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1. INTRODUCCION.
1.1 RESUMEN.

Con este trabajo se pretende otorgar importancia a los procesos de open-
government en la Administracion Publica y mdas concretamente en la
Administracion Local, siendo nuestro objeto de estudio el Departamento de
Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna. Se trata de mejorar los
procedimientos administrativos que lleva a cabo este Departamento en sus
correspondientes areas a fin de otorgar servicios mas transparentes, eficaces y
eficientes mediante el disefio de un manual de procedimiento.

En el primer capitulo del trabajo es el dedicado a la introduccién, con la
exposicion de este resumen, mds el objeto de estudio junto a los objetivos a
alcanzar. Ademads, se justifica la relacion de asignaturas de GAP cuyos
contenidos han sido ttiles a la hora de su elaboracion asi como la relacion con
otros TFC’s presentados anteriormente.

El segundo capitulo es el dedicado a la metodologia. En ¢l se describe €sta junto
con el plan general de trabajo. Asi mismo, se delimitan las unidades
administrativas que van a ser analizadas y se hace referencia a los los
antecedentes a partir de los cuales se basa el trabajo.

En el tercer capitulo se aborda en primer lugar el marco legal respectivo tanto
para los procesos de open-government como de transparencia, haciendo especial
hincapié¢ en el proyecto de Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Buen Gobierno, una ley muy demandada en nuestra sociedad puesto
que son muy pocos los paises democraticos avanzados que no tienen una ley de
transparencia.

Por otra parte, se describe el marco organizativo del objeto de estudio (el
Departamento de Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna), desglosando
las funciones y procedimientos de cada una de sus areas (Hacienda, Control
Presupuestario, Contratacion, Patrimonio, Empresa, Participacion Ciudadana y
Deportes) y se hace referencia al régimen retributivo y disciplinario de su
personal. Por ltimo, se describe cual es la situacion actual del departamento.

En el cuarto capitulo se parte de la situacion actual del departamento para
impulsar una propuesta de mejora a través del disefio de un manual de
procedimientos. Asi pues, se describe qué es un manual de procedimientos (sus
objetivos, su utilidad, su contenido general) y a continuaciéon se justifica la
necesidad de elaboracion de un manual de procedimientos para el departamento.
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Se presta atencion a la opinidon de los expertos y se compara con otros planes y
experiencias en otras entidades locales.

A continuacion se establece la metodologia a emplear para la elaboracion del
manual de procedimientos en cada una de sus respectivas fases (fase de
propuesta, negociacion de la propuesta, fase de control de la implantaciéon y de la
fase de evaluacion).

Por ultimo en este cuarto capitulo se establece el plan de implantacion, control y
evaluacion con sus métodos y acciones.

El quinto y ultimo capitulo del trabajo trata de establecer las conclusiones del
trabajo. Primero se hace una revision del cumplimiento de los objetivos
establecidos para el TFC, a continuacion se trata la viabilidad del proyecto y por
ultimo su utilidad practica.

Al final del trabajo se incorpora la correspondiente bibliografia consultada y los
Anexos que proceden.

1.2 OBJETO DE ESTUDIO.

Con este trabajo se pretende otorgar importancia a los procesos de open-
government en la Administracion Publica y mas concretamente en la
Administracion Local, siendo nuestro objeto de estudio el Departamento de
Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna. Se trata de mejorar los
procedimientos administrativos que lleva a cabo este Departamento en sus
correspondientes areas a fin de otorgar servicios mds transparentes, eficaces y
eficientes mediante el disefio de un manual de procedimiento.

Paterna es un municipio de la provincia de Valencia, situada en la Comarca de
I’Horta Nord con una poblacién de 67.356 habitantes en el afio 2012, siendo la
décima ciudad por nimero de habitantes de la Comunidad Valenciana y la
segunda del 4rea metropolitana de Valencia®.

1.3 OBJETIVOS.

Con este trabajo se pretende evaluar el estado actual que tiene una
administracion local espafiola, como es el Ayuntamiento de Paterna, en cuanto a
gobierno abierto y todo lo que éste conlleva (transparencia, gobierno
corporativo, rendicion de cuentas, administracion electronica) y como poder

1Wikipedia. Disponible en: http://es.wikipedia.org/wiki/Paterna. Fecha consulta: 30/09/2013.
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desarrollar estrategias para una mejor implantacion de cara a modernizar la
administracion y mejorar los servicios que €sta ofrece a sus ciudadanos-clientes.

Para ello se propone el disefio de un manual de procedimiento de open-
government y transparencia para el departamento de Gestion Municipal de dicho
ayuntamiento.

Por tanto, los objetivos son:

1. Describir el estado actual de los procedimientos en el Departamento de
Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna (Valencia).

2. Determinar la necesidad de proponer un manual de procedimientos en en el
Departamento de Gestion Municipal de dicho ayuntamiento.

3. Disefiar el manual.
4. Presupuestar el manual de procedimientos.

5. Planificar la implantacién, control y evaluacion.

Es importante destacar que las Admones. Locales son las que tienen un
contacto mas habitual y fluido con los ciudadanos debido a su relaciéon
de proximidad.

Es por ello de vital relevancia que éstas estén debidamente
modernizadas y tengan implantados estos procesos de e-government.

1.4 JUSTIFICACION DE LAS ASIGNATURAS
UTILIZADAS.

A continuacidén en las siguientes tablas se resumen las asignaturas de la Diplomatura
de GAP que son adecuadas y Utiles para cada capitulo del TFC, segun el contenido de
cada una de ellas.

Tabla 1: Justificacion de asignaturas de GAP con cada capitulo del TFC.

Capitulo del TFC 1. INTRODUCCION
Asignaturas -Informacion y documentacion administrativa, informatica
relacionadas bésica

-Informacion y documentacion Administrativa I

-Informacion y documentacion Administrativa I1
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Breve
justificacion

En este capitulo se va a hablar de cudl es el objeto de
estudio del trabajo, describir cuéles son los objetivos que se
pretenden lograr, asi como describir cudl es la metodologia
empleada para realizar el trabajo.

A lo largo del trabajo se utilizan diversas herramientas
ofimaticas, asi como documentos electronicos y nuevas
tecnologias de la informacion, habiéndose adquirido o
perfeccionado parte de estos conocimientos en las
asignaturas Informacion y documentacién
administrativa/informatica  basica, e Informacion 'y
documentacion administrativa I. Es necesario tener
habilidades en materia de analisis documental, una técnica
que se ve reforzada concretamente en la asignatura de IDA
Il para saber sintetizar de manera adecuada la multiple
informacion que se puede localizar en cada documento
analizado o consultado.

Capitulo del TFC

2. MARCO LEGAL Y ORGANIZATIVO Y
SITUACION ACTUAL

Asignaturas
relacionadas

-Derecho Administrativo [y 11

-Gestion Administrativa I, 11,111

Breve
justificacion

En este capitulo se trata de describir el marco legal que
afecta a los procesos de open-government y transparencia.

Se trata de hacer una descripcion de como adaptar los
diversos  procedimientos  administrativos y  leyes
administrativas a esta exigencia de transparencia. Para ello
son necesarios los conocimientos adquiridos en las
asignaturas de Derecho Administrativo, en las cuales se
nos describen cudl es la normativa exigible para los
diversos tramites administrativos.

De las asignaturas de Gestion Administrativa podemos
extraer el funcionamiento de las diversas unidades

10
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administrativas y su coordinacion.

Capitulo del TFC 3. PROPUESTA DE MEJORA. DISENO DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Asignaturas -Derecho Constitucional Iy II.
relacionadas .. .
-Derecho Administrativo [ y II.
-Gestion Administrativa I, 11 y II1.
-Gestion de la Calidad
Breve Las asignaturas de Derecho Constitucional nos sirve para
justificacion adecuar las posibles mejoras que se hagan mediante el

manual de procedimientos dentro del marco constitucional
existente y tratar de respetar al maximo los derechos y
deberes de los ciudadanos.

Las asignaturas de Derecho Administrativo nos sirven para
analizar los procedimientos administrativos existentes en las
diversas areas administrativas objeto de estudio y sus plazos
de ejecucion.

Las asignaturas de Gestion Administrativa nos sirven para
comprender cual va a ser la metodologia para la elaboracion
y aplicacion del manual de procedimientos.

La asignatura de Gestion de Calidad esté relacionada con la
peticion de la ciudania de aumentar la calidad de los
servicios  administrativos, sobre todo de las
administraciones locales, como el Ayuntamiento de Paterna,

11
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demandan y necesitan de ellas.

puesto que son las administraciones mas cercanas a los
ciudadanos y con las que mas interactian y mas servicios

Capitulo del TFC 4. CONCLUSIONES
Asignaturas - Metodologia para la elaboracion del TFC.
relacionadas - Gestion Administrativa [, IT y III
- Gestion de Calidad.
Breve justificacion | La asignatura de Metodologia para la elaboracion del TFC sirve

para comprobar que se ha cumplido con los objetivos
establecidos para los TFC’s puesto que en esta asignatura se
aprenden los pasos a llevar a cabo para la elaboracion de un TFC
y qué objetivos deben ser cubiertos.

Las asignaturas de Gestion Administrativa son adecuadas para
dar cuenta de la viabilidad del proyecto puesto que en estas
asignaturas se estudian las diversas formas de organizacion de las
estructuras administrativas y dependiendo del tipo de estructura
administrativa sera o no viable una actuacion (entran factores en
juego como la complejidad organizativa, la forma de trabajar, el
clima de la organizacion, su cultura organizacional, la
motivacion de los empleados para adaptarse e las nuevas
circunstancias de un entorno cambiante...)

También la asignatura de Gestion de la Calidad es util puesto que
la mejora sera adecuada si ofrece un servicio con mejor calidad,
con mas eficacia y eficiencia y en esta asignatura se aprende a
gestionar esas mejoras de los servicios administrativos.

12
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1.5 RELACION DEL TFC CON OTROS TRABAJOS
ANTERIORMENTE PRESENTADOS.

Aunque los temas de transparencia y open-government son de reciente
actualidad (en Espafa todavia no habia legislacion al respecto) y pese a no haber
TFC’s de compaiieros que se hayan ocupado de dicho tema, si que se han podido
analizar 3 trabajos en los que la metologia era similar, puesto que eran trabajos
basados en la implantacion de un manual de procedimientos en algunas unidades
administrativas.

Los trabajos que han sido examinados han sido los siguientes:

= “Propuesta de Manual de Procedimientos del sistema de gestion de los
ingresos municipales de contribuyentes del Ayuntamiento de Valencia”
realizado por José Luis Cano Martinez.

= “Instituto de ensenianza secundaria Serpis de Valencia. Analisis de la situacion
actual de la secretaria del centro y propuesta de mejora: Manual de
Procedimientos Administrativos “ realizado por Maria Desamparados Roca
Barbera.

*» Manual de usuario para la configuracion del Sistema de Informacion
Contable (GEMA) para Administracion Local” realizado por Susana Micaela
Santonja Mari.

= Analogias:

Metodologia general.

Autores que se siguen.

Objeto general de mejora.

Técnicas generales aplicadas.

Diferencias.

Organizacion para la que se disefia la mejora.
Objeto concreto de mejora.

Técnicas concretas aplicadas.

Ambito concreto de aplicacion.

DN NI N N N NN

Aqui se termina el capitulo 1 en el que se ha presentado el objeto y los objetivos
del TFC, la metodologia a utilizar a lo largo del trabajo, asi como las asignaturas
que han servido de apoyo, por lo que a continuacidn se presenta el capitulo 2 en
que se trata el marco legal y organizativo utilizado en el TFC.

13
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2. MEDOTOLOGIA.

2.1 METODOLOGIA GENERAL Y PLAN DE TRABAJO.

Para la confeccion de este trabajo se ha seguido la normativa establecida por la
Facultad de ADE para la realizacion del TFC y Practicum en la titulacion de
GAP, en cuanto a estructura y contenidos, asi como en las normas sobre
bibliografia.

Se ha tenido en cuenta los puntos indicados en estas normas, debiendo cumplir
lo siguiente:

mSer un trabajo original.
m Ser un trabajo basado en problemas reales.
mSer fundamentalmente practico y aplicado.

mSe debe de apoyar en las asignaturas cursadas y relacionadas con la naturaleza
del trabajo.

mEstar relacionado con el trabajo profesional de un diplomado de GAP.
mTender un puente hacia el ejercicio profesional habitual.

mContener todos los apartados exigidos en la normativa.

mCumplir los aspectos formales.

mSer aceptado por la Comisién Coordinadora de TFC o Practicum.

En cuanto a la bibliografia que se utilice, las citas se hardn siguiendo la norma
UNE 50-104-94 equivalente a las normas ISO 690/1987 de referencias
bibliograficas e ISO 690-2/1997 de referencias bibliograficas sobre los
documentos electronicos.

Para la realizacion de este practicum se ha realizado un andlisis y evaluacion de
la situacion actual en materia de transparencia y open-government en el Ayto. de
Paterna, mas concretamente en su Departamento de Gestion Municipal.

A continuacion, se ha presentado la propuesta de mejora de un Manual de
Procedimientos en dicho departamento que nos sirva como documento

14
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descriptivo de las actividades que deben seguirse en la realizacion de sus
respectivas funciones/competencias asignadas.

En cuanto al plan de trabajo:

Para la consecucion del objetivo del presente TFC se va a seguir la siguiente
secuencia:

1. Describir los puestos de trabajo y procedimientos que tiene asignado el
Departamento de Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna.

2. Propuesta de disefio de un Manual de Procedimientos.

Se propone disenar un Manual de Procedimientos en el Departamento de
Gestion Municipal explicando los objetivos que se quieren llevar a cabo
disefiando dicho manual.

3. Plan de implantacion del Manual de Procedimientos

Se plantea implantar el Manual de Procedimientos dentro del
Departamento de Gestion Municipal en el Ayuntamiento de Paterna.

2.2 DELIMITACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

En el siguiente grafico se han delimitado las distintas unidades administrativas
en las que se descompone la organizacion interna del Ayuntamiento de Paterna.
Dentro de cada unidad aparecen descritas las éareas sobre las cudles tiene
competencia. Se ha destacado en amarillo el Departamento de Gestion
Municipal puesto que éste es precisamente nuestro objeto de trabajo al cual se le
va a disefiar el manual de procedimiento.
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Grafico 1: Estructura interna del Ayuntamiento de Paterna.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INTERNA DEL AYUNTAMIENTO DE PATERNA
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Fuente: Elaboracién propia a partir de los datos facilitados en:

https://sedepaterna.sede.dival.es/opencms/opencms/sede/paginas/index.jsp?opcion=detalle&agrupacion=DatoslInstitucionales&servicio=AreasGestionMu
nicipal. Fecha consulta 1/10/13
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2.3 ANTECEDENTES.

Detras de los procesos de transparencia y open-government se encuentra la necesidad y
demanda de informacion por parte de la ciudadania. En un Estado que se considere
democratico y avanzado, como el nuestro, los ciudadanos deben pasar de ser subditos de
la Administracion a ser ciudadanos/clientes y a su vez sus legitimos propietarios.

La calidad democratica aumenta sin duda, a medida que los ciudadanos pueden conocer
sin trabas la informacion que deseen saber sobre la actuacion de los poderes publicos. A
fin de cuentas, la soberania tal y como dice la Constitucion reside en el pueblo (Art. 1.2
CE: “La soberania nacional reside en el pueblo espafiol, del que emanan los poderes del
Estado™).

El desarrollo de la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica en el mundo ha respondido a razones y situaciones/condiciones particulares de
cada nacion. Sin embargo, puede decirse que la legislacion se ha enfocado
primordialmente al combate de la corrupcion y a erradicar los esquemas de privilegios
y desigualdad. No obstante lo anterior, la experiencia internacional refleja que los
beneficios de la transparencia van mucho mas alla: la transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica, ademas de inhibir la corrupcion, hacen eficiente el
trabajo gubernamental (que necesariamente se traduce en una mejor calidad de vida para
todos); lo legitiman, fortaleciendo la confianza de la sociedad en las instituciones y
propiciando un clima adecuado para la relacion entre gobernantes y gobernados. El
derecho de acceso a la informacion publica constituye, por una parte, una herramienta
fundamental para la toma de decisiones en la vida cotidiana (la informacion publica
para la toma de decisiones privadas) y, por otra, beneficia a la sociedad al proporcionar
las condiciones para elegir, vigilar y guiar la funcién publica en su beneficio y bienestar
econdémico, social, cultural. Por lo anterior, la motivacion fundamental del desarrollo de
leyes en materia de acceso a la informacion a nivel internacional ha sido otorgarle poder
a la sociedad para que pueda vigilar el desempefio de su gobierno y exigirle que haga
bien su trabajo, para asi mejorar sus condiciones de vida. Segun estudios del Banco
Mundial, un gobierno que cuenta con instituciones y mecanismos de transparencia tiene
un impacto positivo en términos de crecimiento del producto nacional, en términos de
riqueza y logros sociales. 1 El impacto positivo de la transparencia en las democracias
modernas depende de muchos factores politicos, econdmicos, idiosincrasicos. A
continuacion, se presentan los antecedentes, reflexiones y conclusiones sobre el
desarrollo de los marcos legales para garantizar el derecho de acceso a la informacion
publica en el mundo, y se despliegan algunas consideraciones sobre los ideales, los
principios fundamentales que deben seguirse en dicho proceso.

? CE de 1978. Art. 1.2. Disponible en “Noticias Juridicas”:
http://noticias.juridicas.com/base datos/Admin/constitucion.tp.html#al. Consultado el 2-10-13
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Grafico 2:Beneficios de la aplicacidn de la transparencia en los sistemas politicos.

Punto partida: Clima
inadecuado entre
gobernantes y gobernado

TRANSPARENCIA — D@
ACCESO AL A
INFORMACION PUBLICA

Punto llegada: clima
adecuado entre
gobernantes y gobernado

Fuente: elaboracion propia.

A pesar de la importancia del tema, el acceso a la informacion publica es un derecho de
“reciente creacion”. Si bien el derecho de acceso a la informacidon, como derecho
fundamental, tiene su origen en el reconocimiento de los derechos humanos del hombre,
contemplado en diversos tratados internacionales’, su inclusion inicial en dichos
documentos fue muy genérica y, por tanto, dificil de poner en practica en los diferentes
paises firmantes. Sin embargo, a lo largo de los afios, el desarrollo de la legislacion en
materia de derechos humanos hizo posible que fueran protegidos de manera mucho mas
especifica y, por lo tanto, més eficaz. Encontramos en este proceso de definicion y
legislacion en materia de derechos humanos los siguientes tratados internacionales:
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, ONU (1948); Pacto Internacional de

? Carta de las Naciones Unidas, 1945; Declaracién de Derechos, 1776, Bill of Rights; Declaracion de los

Derechos del Hombre y del Ciudadano, adoptada por la Asamblea Constituyente Francesa, 1789.
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Derechos Economicos, Sociales y Culturales (aprobado en 1966; entr6 en vigor en
1976) y Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (1976)".

Leyes de acceso a la informacion en el mundo:

La primera ley de acceso a la informacién en el mundo fue la promulgada en Suecia, en
1776, bajo el nombre de “Ley para la Libertad de Prensa y del Derecho de Acceso a las
Actas Publicas”. Tuvieron que pasar dos siglos para que Finlandia aprobara la siguiente
ley en la materia, en 1951. A ésta le siguieron las leyes de Estados Unidos (1966),
Dinamarca (1970), Noruega (1970), y a partir de entonces se desaté el desarrollo de las
legislaciones en materia de acceso a la informacién publica en el mundo.

Actualmente, 69 de los 193 paises reconocidos por las Naciones Unidas cuentan con
leyes en materia de transparencia, de las cuales alrededor del 80 por ciento han sido
creadas en los ultimos 10 afos. Ademas, alrededor de 20 paises se encuentran en
proceso de creacion de dichas leyes, confirmando la tendencia internacional.

Entre los factores que han incidido en la adopcion de leyes de informacion destacan:

Transiciones democraticas.

Escéandalos politicos de corrupcion

Presion de la sociedad civil (medios de comunicacion y grupos ambientales).

Presiéon de las organizaciones internacionales (Transparencia Internacional, Carter
Center, Fundacion MacArthur, etcétera).

La comunidad internacional:

» La Organizacion de Estados Americanos ha publicado guias o modelos de dichas
leyes.

» El Banco Mundial y el Fondo Monetario Internacional han presionado para que los
paises que reciben su apoyo economico, adopten dichas leyes para disminuir sus niveles
de corrupcion.

» Naciones Unidas ha promovido la firma de un tratado de acceso a la informacion
ambiental.

Escandalos politicos de corrupcion

El éxito o fracaso de una debida protecciéon o garantia del derecho de acceso a la
informacion en el mundo depende de diversos factores. La cultura y practicas de cada

* Revista Folios. El derecho de acceso a la informacion publica en el mundo. Disponible en:
http://www.revistafolios.mx/articulos/acceso-la-informacion-publica/el-derecho-de-acceso-la-
informacion-publica-en-el-mundo. Fecha de consulta: 2-10-13
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pais o comunidad influyen o afectan en la aplicacion de leyes en la materia. Por ello,
cada pais ha legislado el derecho a la informacion de manera distinta.

Tabla 2: Paises con leyes de acceso a la informacion y afio de aprobacion.

Anode : Ao de : Afode
| e Lgmb et m
1776 Sueda Corea del Sur Estonia Alemania
1951  Finlandia 1996 Idandia 2001 Rumania 2005 Angola
1964  Dindmica Lituania Polonia Suiza
1966 EE.UUL jog7  ebequistin Jamaica Aoriguay
1970 Noruega Tailandia Argentina
1978 Frania Irfanda 2002 Paquistin 2006 Aservaijan
Paises Bajos 1998 [lsrael Panama Macedonia
1982 Australia Letonia Tajiquistan Montenegro
Nueva Zelanda Liechtenstein Pend Uganda
1983 Canadd Georgia Zimbabwe
1985  Colombia 1909 Albania Armenia
1986 Greda Japin Croadia
Austria Trinidad y Tobago Eslovenia
B8 Fiipinas RepibiaChea 0 india
1990 ftalia Bosnia Herzegovina Kosovo
Hungria Bulgaria Turguia
1992  Espana 2000 Eslovenia Ecuador
1993 Portugal Reina Unido Repiblica Dominicana
Bélgica Sudifrica
i Belice
Fuente: Privacy International, Freedom of information Around the World 2006. Global Survey of Access
to Government Information Laws. Septiembre de 2006. Disponible en:

www.generalist.org.uk/foi/countrytable.html. Fecha de la consulta: 2-10-13

En Europa, todos los paises de mas de un millon de habitantes tienen alguna norma que
regula el acceso de los ciudadanos a la informacion sobre los gobiernos y sus
administraciones. Espafia estaba siendo ya durante demasiado tiempo la excepcion.

En el caso de nuestro pais en julio de 2012 el proyecto de Ley de Transparencia fue
remitido a las Cortes, donde se ha estado debatiendo durante mas de un afio hasta su
aprobacion el pasado 12 de septiembre.

La parte correspondiente al Codigo de Buen Gobierno entrara en vigor en el momento
de la aprobacion de la norma y su publicacion en el Boletin Oficial del Estado (BOE),
mientras que la parte de Transparencia e Informacion tendra un afio de plazo a partir de
ese momento.

Sobre dicha normativa se hablara en este TFC en el apartado 2.1.
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Por su parte, en el Ayuntamiento de Paterna en materia de open-government y en un

intento de acercar la Administracion a los ciudadanos y de simplificacion de tramites, en
el afio 2008 tuvo lugar una experiencia de voto electronico.

Se trat6 de que los ciudadanos decidieran mediante su voto electronico....
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3. MARCO LEGAL Y ORGANIZATIVO Y SITUACION ACTUAL.
3.1 MARCO LEGAL.

3.1.1 ANALISIS DEL PROYECTO DE LEY DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO.

El anteproyecto espafol de ley (ordinaria) de transparencia y acceso a la informacion
tiene enormes limitaciones y defectos de técnica legislativa. La propuesta normativa
responde a la distincion entre libertad de expresion y derecho de acceso a documentos,
como si se tratara de dos derechos no vinculados. Igualmente, este anteproyecto
considera al acceso a la informacion un derecho administrativo, por una parte, y lo
encadena al art. 105 del texto fundamental, por otra. Desde una perspectiva objetiva, lo
que, por una parte, parece responder a una vision extensiva (se busca favorecer el
acceso a toda la informacion y no sélo a la tratada documentalmente), por otra, lo hace a
una vision reduccionista, al referirse s6lo a informaciones publicas, dejando fuera de los
deberes de acceso y del principio de transparencia a entidades privadas, basicamente no
cotizadas. Entre los errores llamativos del anteproyecto se encuentra el relativo a la
politizacion de la transparencia, lejos de considerarla una forma de hacer justicia
informativa asi como el argumento de la manida “cultura de la transparencia”; el
concerniente a que es la transparencia, y no los actos del gobierno, los que generan
confianza o desconfianza en la comunidad; la identificacién entre transparencia y
publicidad; la doble naturaleza de esta futura norma como ley especial, unas veces, y ley
general, otras; el uso inapropiado del término “accesibilidad”, por acceso, del término ;
la referencia interpretativa a un Convenio supraestatal que busca el acceso a
documentos, y no a informaciones, mucho mas restrictivo, por lo tanto, que la ley que se
pretende articular; la asimilacion del principio de proporcionalidad, después de haberlo
criticado en el art. 37 de la LRJAE; se prima el enfoque funcional y no el subjetivo de la
personalidad, al identificar los entes publicos sometidos a la transparencia; se acogen las
excepciones sin término del Reglamento Comunitario 1049/2001; se obliga al
demandante de informacion a iniciar dos procedimientos para que el funcionario se haga
eco de su consulta; se escoge arbitrariamente un 6rgano que asumird las funciones
correspondientes al ejercicio del derecho de acceso; la motivacion de la demanda de
informacion no se excluye del todo; se discrimina a la ciudadania sin “necesidades
especiales” pero incapaz de precisar la informacién que requiere; se copian las
excepciones del Reglamento UE 1049/2001, devenidas limitaciones; se imponen el
modo escrito y unos plazos largos al solicitante de informacion’.

El anteproyecto lo es de una ley ordinaria de “transparencia y acceso de los ciudadanos
a la informacion publica”. Las implicaciones del mero titulo son significativas. Para el

> Cousido Gonzélez, M2 P. Comentarios al Anteproyecto de Ley Espafiol sobre Transparencia y
Acceso a la Informacion. Disponible en: http://derecom.com/numeros/pdf/anteproyecto.pdf.
Fecha de consulta: 7-10-13.
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introducido en la materia indica que la ley no sera desarrollo del articulo 20 de la
Constitucidn, puesto que, en ese caso, tendria forma de Ley Organica. Por otro lado, se
menciona en la disposicion final primera que el fundamento competencial estatal deriva
del articulo 149.1.18 de la Constitucion, que atribuye al Estado competencias en cuanto
a las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas y procedimiento
administrativo comtn. Sin embargo, la pretension de la mayoria de los estudiosos de la
transparencia es que entre la transparencia y el derecho de acceso, por un lado, y el
derecho a la informacion, por otro, se establezca un vinculo claro. Se entiende que la
efectividad del derecho de acceso y del principio de transparencia estaran ligadas al
derecho a la informacion o careceran del significado que textos supranacionales
pretenden darle.

Lamentablemente tampoco puede ponerse como ejemplo la normativa de la Union
Europea. Tras el fracaso del texto llamado a convertirse en Constitucion Europea, la
version 2007 de la Carta de Derechos Fundamentales de la Unién mantiene la distincion
entre la libertad de informar y opinar (el derecho a la informacion de la Declaracion
Universal de Derechos Humanos, 1948) (art. 11 de la Carta) y el derecho de acceso a los
documentos (art. 42 de la Carta), lo que no deja de ser un error radical en su
conceptualizacion, que el anteproyecto espafiol reitera. Pese a lo cual, la Union Europea
concluye considerando al derecho de acceso a documentos comunitarios (y no a
informacion, en general, publica) como un derecho fundamental, lo que no sucede en
este anteproyecto, en el que se reafirma la vocacion del derecho de ser administrativo (o
legal). Otro aspecto que deriva de la denominacion del texto en estudio es la atribucion
al ciudadano de la titularidad del acceso (se supone que del derecho de acceso) a la
informacion publica. Este planteamiento subjetivo refuerza lo anticipado lineas arriba;
mientras que el derecho constitucional a la informacion es de titularidad universal, el
derecho de acceso sera de titularidad restringida a los ciudadanos. Por lo tanto, los
extranjeros, aun residentes en territorio espafiol, no deberian tener la expectativa de
poder ejercerlo. Igualmente, cabe concluir del titulo del anteproyecto que el objeto de la
transparencia y del acceso serd la informacion, en su sentido mas amplio, y no soélo los
documentos, es decir, la informacion tratada documentalmente, pero de caracter
publico. Aunque serd necesario determinar qué se entiende por informacion publica,
cabe colegir que el anteproyecto no se plantea la transparencia y el ejercicio legitimo del
derecho de acceso a informacion corporativa o institucional de caracter privado. Asi,
puede decirse que, para empezar, de esta ley escaparian todas las empresas, las
fundaciones, las organizaciones no gubernamentales, las instituciones y organizaciones
civiles, etc.

Esto no significa que las organizaciones privadas carezcan de obligaciones de
transparencia. Por el contrario, los deberes de acceso a informacion y de transparencia
activa de las empresas, en concreto, cotizadas, es previa en el tiempo porque también lo
ha sido la ley que se ha ocupado de la cuestiéon. No obstante, resulta evidente que del
conjunto de entes personificados que operan en cualquier sector de la vida social y
econdomica de Espafa, a partir de esta ley, solo las entidades privadas no cotizadas
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carecerian de deberes de transparencia y de acceso a la informacion. Aunque esta
afirmacidén es excesivamente general, podria mantenerse si no se entra en leyes o
disposiciones especiales. A menos que se trate de entes con archivos privados, pero
sostenidos, total o parcialmente, con fondos publicos, como se indica en la disposicion
adicional segunda punto 4 de este anteproyecto.

Los aspectos destacables de la extensa Exposicion de Motivos que merecen ser
resefiados son los siguientes:

1° La incredulidad con que el redactor aborda la redaccion de un texto dirigido a
actualizar el principio de la transparencia. De hecho, la Exposicion de Motivos es
reveladora cuando comienza diciendo que “El reconocimiento y garantia del derecho de
los ciudadanos a acceder a la informacion publica es una practica de buen gobierno”.
Por el contrario, la afirmacion deberia ser mucho mas ambiciosa: “El reconocimiento y
garantia del derecho de acceso a informacion publica es un acto de justicia informativa”.
Claro que esta afirmacion tendria un ribete iusnaturalista que entroncaria el asunto con
Ulpiano y su vieja y clésica definicion de la justicia que, seguramente, no sera del
agrado del legislador por su caracter comprometedor. Esto, a su vez, tendria una
traduccion practica evidentisima: la ley seria orgénica, y no ordinaria.

2° El discurso de la Exposicion de Motivos que liga la transparencia con la confianza y
el mejor servicio a la sociedad, aparte de parecer calcado de obras doctrinales de amplia
difusion, no es exacto. Un gobierno transparente no genera confianza por el hecho de
serlo. Lo que genera confianza en la ciudadania es su buen hacer, que puede traslucirse
gracias a la transparencia. Lo que la transparencia puede llegar a causar, por el
contrario, es verdadero pavor cuando la sociedad conoce lo que hace y piensa su
gobierno.

3° Parece excesivo deducir que la transparencia es un auténtico principio constitucional
por el hecho de que varios articulos de la Constitucidon vigente mencionen el principio
de publicidad. La transparencia, como principio, hace referencia a aspectos que
dificilmente pueden considerarse incluidos en el democratico principio de publicidad.
Asi, aspectos como la rendicion de cuentas sin previa peticion ciudadana.

4° El enraizamiento expreso de esta norma en el articulo 105.1 b) de la Constitucion y la
pretension de que lo que se estd haciendo es complementar y reforzar el derecho
fundamental a recibir informacion libremente (art. 20.1.d) incide en la idea de que el
derecho de acceso se considera, definitivamente, al margen del articulo 20
pretendiéndose, en cambio, extenderle las virtudes del mismo (pluralismo, entre otras),
cuando, en el fondo, parece mas bien ajeno al mensaje de ideas y de opiniones y mucho
mas proximo al mensaje de hechos o noticias, como fruto precisamente de la
articulacion constitucional que se efectia.
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5° Las referencias a “la cultura de la transparencia”, otra forma topica de referirse a
cualquier cuestion —cultura de esto, cultura de aquello- son una prueba evidente de que
se estan manejando topicos en esta redaccion y de que al redactor le falta afinidad con el
principio.

6° La alusion al caracter de norma basica que se atribuye al art. 37 de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, no es preciso. Tampoco parece
serlo el intento de anteponerle esta norma sobre transparencia. Esta nueva disposicion
estd llamada a ser la ley general sobre transparencia publica, pero el art. 37 de la Ley
30/1992 deberia mantener su cardcter de norma especial para los procedimientos
administrativos, de conformidad, ademas, con la disposicion adicional segunda punto 1.
Las 3 deficiencias que el legislador detecta en esta norma (LRJAE) son la limitacion del
derecho de acceso a documentos (y no a informaciones) de procedimientos terminados y
archivados, la discrecionalidad de la decisién administrativa y el sometimiento del
acceso a la eficacia del funcionamiento de la Funcion Publica. A su vez, la Ley de
Transparencia Publica operarda como norma general, también, respecto a otras
especiales, citadas expresamente en la disposicion adicional segunda, a saber, la ley de
secretos oficiales, la del registro civil, la del registro de la propiedad, la del registro
mercantil, la del registro central de penados y rebeldes, la de la funcion estadistica
publica, la del censo electoral, la del padron municipal, la de registros judiciales, la de
informaciones sanitarias y otros. En cambio, por propia disposicion del anteproyecto, la
Ley de Transparencia se aplicaria como Ley especial al acceso a informacion ambiental,
al acceso a informacion publica destinada a reutilizacion comercial y a la informacion
de archivos historicos publicos, lo que deviene relevante en el actual contexto de
reivindicacion politica de la memoria historica, en relacion con victimas en la Guerra
Civil.

7° La transformacién del principio de acceso (a la informacion) en deber de
accesibilidad podria dar lugar a equivocos en la medida en que este ultimo es un
término preferentemente manejado en relacion con las infraestructuras 'y
telecomunicaciones de cara a facilitar a todas las personas el acceso a infraestructuras y
redes de comunicacion.

8° La referencia al Convenio Europeo, del Consejo de Europa, y no de la Union
Europea, sobre Acceso a Documentos Publicos (2008) que, por cierto, Espafia no ha
firmado, supone la identificacion como referente de un documento mas restrictivo que
el que se propone en este anteproyecto en la medida en que el Convenio no alude a
informaciones, sino a documentos, lo que supone una reduccion del ambito objetivo
considerable.

9° La identificacion de los 4 pilares fundamentales del anteproyecto es correcta, en el
sentido de anticipar lo que puede leerse en el texto articulado, después, cuando
proclama el principio de generalidad, desde un punto de vista subjetivo, pues queda
dicho que no sera un derecho de todas las personas, sino s6lo de los nacionales; el
cardcter administrativo del mismo, al que somete, contra lo advertido en parrafos
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iniciales, al principio de proporcionalidad —precisamente, éste es uno de los 3 aspectos
criticados por el propio legislador al referirse a la Ley 30/1992-; la necesaria
convivencia del derecho con otros derechos, igualmente garantizados en el
ordenamiento, citdndose expresamente, y de forma innecesariamente reduccionista, la
proteccion de datos personales; y la articulacion de un conjunto de garantias que
aseguren la efectividad del derecho de acceso.

10° Al identificar al sujeto pasivo de la futura ley, son referenciadas todas las instancias
publicas, en cuanto a su actividad administrativa y a la actividad derivada del ejercicio
de sus funciones se refiera, salvo previsiones especiales en otras normas. Al apuntar al
ambito objetivo, el redactor titubea, en realidad, pues quiere aludir a la universalidad de
la informacion por contraposicion a la generalidad del documento, sin atreverse a
hacerlo: “(...) la nocion (...) mas omnicomprensiva (...)”, como si hubiera niveles de
omnicomprension. Sera, por otra parte, lineas abajo de esta Exposicion de Motivos,
cuando disponga que si bien los datos personales —intimidad, vida privada de toda clase
de personas, fisicas o juridicas- cierran el paso a la informaciéon publica, cuando las
informaciones estén directamente vinculadas a la organizacion, funcionamiento y
actividad publicas, no serd obice que contengan datos personales, con tal de que no sean
ni intimos, ni privados, como aclarara, mas tarde, el articulo 6. Se deja, en todo caso,
abierta la puerta a que predomine el interés privado sobre el publico. Al identificar a los
poderes obligados a rendir informacion solicitada se prima el enfoque funcional
(naturaleza publica de la actividad) sobre el subjetivo (personalidad juridica publica o
privada), lo que extiende ampliamente la lista de entes afectados por el deber de
transparentarse, aunque en el ambito legislativo y judicial se insinflan ya las
peculiaridades que podran condicionar la efectividad del derecho, lo que,
previsiblemente, reducira la rendicién de cuentas (accountability) de estos dos poderes.
Entre los entes obligados a ser transparentes figuran las corporaciones publicas’.

11° El redactor pierde el control del texto cuando sefiala que este anteproyecto atribuye
“la titularidad del derecho de acceso a toda persona por igual, cualquiera que sea su
condicién y sus circunstancias (...)”,se trata de un derecho administrativo especifico de
los nacionales (o ciudadanos) y de haber proclamado el principio subjetivo de
generalidad lineas arriba. El legislador sabe bien que “toda persona” no es “todo
ciudadano”.

12° Al sefialar que el demandante de informacion ya no deber4 justificar su solicitud y
que, por el contrario, el poder publico deberd motivar su denegacion de acceso, vuelve a
hacer presentes el principio de proporcionalidad —que anteriormente habia criticado- y
las limitaciones legales —y no las excepciones juridicas- situandose una y otra vez en el
terreno estrictamente gubernamental o de los decretos y leyes ordinarias, que someten
al derecho a la coyuntura politica del gobierno de turno.

®En el especifico ambito de la comunicacidn audiovisual, supone una afectacion de la Corporacién de
RTVE, a partir de la Ley 27/2006. Igualmente, de forma expresa, deben entenderse afectadas por el
principio de transparencia las universidades publicas.
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13° Al sintetizar el espiritu normativo, disponiendo que transparencia y publicidad sean
la norma y que la excepcion sean los intereses publicos y privados, que permitirian
imponer el deber de reserva, se esta ocultando la escandalosa lista de excepciones del
Reglamento Comunitario citado en la propia Exposicion de Motivos, el 1049/2001, que
aparte de tener un ambito objetivo muy restringido, admite tantas excepciones, que seria
factible denegar siempre los documentos solicitados. Al legislador espafiol, a menudo,
le sucede que piensa que por citar un documento o una actitud o comportamiento
europeo ya ha justificado su propio documento, actitud o comportamiento. Por el
contrario, hay bastantes orientaciones, normas y actividades comunitarias que deberian
ser criticadas desde un enfoque democratico ambicioso. No obstante, la aparicion de
circunstancias limitativas del derecho de acceso no se traducird forzosamente en una
denegacion del derecho de acceso. Dara lugar a una ponderacion de derechos, a la que
tan aficionados han resultado ser nuestros altos tribunales. El criterio que inclinara la
balanza sera la presencia o no de “interés publico” en la difusion de la informacion. Que
el “interés publico” sea un concepto juridico indeterminado no hace sino complicar la
decision de la autoridad administrativa y someterla a un margen de discrecionalidad
enorme, que se suma a la lista de intereses publicos y privados que el Reglamento
Comunitario impone, sin necesidad de que sean traspuestos por norma interna alguna.

14° Se atribuye un valor positivo al silencio administrativo, aunque se exige una actitud
activa por parte del solicitante de informacion, al requerirsele la confirmacion de la
solicitud, destinada a obtener una resolucidon expresa, lo que, en la practica, significara
que los oOrganos administrativos no se moveran hasta que llegue la mencionada
confirmacion de solicitud informativa. Una actitud activa se exige también a los poderes
publicos, que no podran conformarse con responder a solicitudes de informacién, sino
que deberan generar informacion y difundir, sin que ésta haya sido solicitada (la famosa
“proactividad”).

15° Al senalar que las decisiones administrativas sobre acceso abren paso directo a la
via judicial se extiende a este ambito un enfoque que se da, ya, en otros ambitos
iusinformativos (Registro de Patentes y Marcas, etc.). Se crea la posibilidad de una
reclamacion potestativa ante la Agencia de Proteccion de Datos y se establece que el
procedimiento judicial sera contencioso-administrativo, en su caso.

16° Se transforma la Agencia de Proteccion de Datos espafiola en Agencia de
Proteccion de Datos y Acceso a la Informacion, lo que tiene explicacion desde la crisis
econdmica que atravesamos puesto que, en funcion de los diferentes intereses publicos
y privados llamados a operar como limites, son diversos los organismos que podrian
haber sido receptores de esta competencia. Esta decision organica no deja de ser
arbitraria.

" REGLAMENTO (CE) N° 1049/2001 Del Parlamento Europeo y del Consejo de 30 de mayo de 2001
relativo al acceso del publico a los documentos del Parlamento Europeo, del Consejo y de la
Comision.
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17° Se contempla el acceso parcial a informacion, como en la Unién Europea, cuando
una parte de la informacion se entienda accesible y otra, no, y se insintia la existencia de
plazos de clasificacion de la informacion publica, lo que tampoco es totalmente preciso
pues la carencia de plazos legales es uno de los defectos més evidentes de la vigente
Ley de Secretos Oficiales, franquista, para mas sefias, pese a todos los pesares, y por
mas que hayamos tenido gobiernos de todo signo desde el inicio de la democracia, en
esta ultima etapa, lo que deberia avergonzar a todos los partidos del espectro politico.

18° Siguiendo la pauta del Reglamento 1049 de la Unidn, se alude a la autoria de la
informacion, como un factor a considerar a la hora de proporcionar o denegar la
informacion solicitada.

Ya en el texto articulado aparecen incorrecciones formales o sustantivas que deberian
ser, igualmente, corregidas. Asi,

a) en el articulo 1, la coma de la linea inicial deberia ser sustituida por dos puntos.

b) En el articulo 2, al identificar qué ha de entenderse por “informacion publica” se
menciona el elemento de la posesion publica como exigencia clave para que una
informacion, por ejemplo, inicialmente, privada, pueda tener, en cambio, en su
momento, la consideracion de publica. En el articulo 2.3 se separa el sujeto del verbo
mediante una coma, lo que resulta de una incorreccion reprochable.

¢) El articulo 3 establece el modo electronico como preferente para la distribucion de la
informacion solicitada, lo que no hace la difusién de informacion piblica mas justa,
pues una parte amplisima de la sociedad espafiola actual no es capaz de manejarse en
redes (el peso de la tercera edad es enorme en un pais tan avejentado como el nuestro).
Para evitar confusiones con la normativa comunitaria, deberia sustituirse la referencia al
término “directiva” por otro igualmente valido. Posiblemente, “directriz” seria aplicable
en el articulo 3.2.

d) El articulo 4, al indicar que no serad necesario motivar la solicitud, no excluye dicha
motivacion. Es probable que las solicitudes motivadas, en tal caso, sean mejor vistas por
las autoridades publicas. Por lo tanto, deberia cambiarse la redaccion para excluir
completamente la motivacion. Por su parte, el articulo 10, al regular el procedimiento de
solicitud, exige que conste “la indicacion precisa de la documento o expediente
concreto”. En cambio, por tratarse de informacién, y no de documento, deberia
contemplarse la posibilidad de que la informacion fuera solicitada en términos
imprecisos pues el que solicita informacion estd poniendo de manifiesto que puede
necesitar guias u orientaciones que le permitan identificar o precisar la propia
informacion requerida. Y aunque la imprecision se contempla, es para sancionarla con
el desistimiento, si en el plazo legal de 10 dias no es capaz, el solicitante, de precisarla.
El articulo 10 prevé la prestacion de asistencia a los “colectivos” con necesidades
especiales a la hora de precisar la informacion, lo que puede ser una medida
discriminatoria para la ciudadania sin necesidades especiales, pero incapaz de precisar,
por algiin motivo, la informacioén que necesita.
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e) El articulo 5 convierte las “excepciones” del Reglamento 1049 de la Unioén, del que
se entiende tributario, en “limitaciones”. No es el momento de sefalar las consecuencias
ni las implicaciones doctrinales que esta distincion tiene, pero han quedado apuntadas
en el inicio de este andlisis. Dichas limitaciones coinciden con las excepciones de la
Uniodn y la referencia al “interés publico superior” es una copia del propio texto del
Reglamento.

f) El articulo 6 identifica como “datos intimos” que impediran la difusiéon de la
informacion solicitada los relativos a la ideologia de las personas, la afiliacion sindical,
la religion, las creencias, el origen racial, la salud y la sexualidad. Probablemente, a esta
enumeracion podrian anadirse algunas otras referencias, lo que queda abierto, de
conformidad con la redaccion del propio articulo 6, lo que reduce de forma imprecisa e
incierta las posibilidades de una transparencia publica efectiva. Las personas afectadas
por esta eventual difusion de informacidn serdn consultadas y dispondran de un plazo de
20 dias, desde la notificacion, para hacer alegaciones respecto a la difusion de la
informacion.

g) Los criterios del articulo 8 para limitar el derecho de acceso (aparentemente, dos) se
reducen a uno (la razon que justifique la limitacion del acceso) puesto que la referencia
al plazo queda muy mermada, si, como se ha mencionado anteriormente, se recuerda,
que una ley tan importante como la de secretos oficiales carece de referencia a plazos
que limiten la clasificacion de informaciones oficiales.

h) El articulo 11 introduce otro elemento discrecional cuando excluye del derecho de
acceso aquellas solicitudes que sean manifiestamente irrazonables.

1) Se fija en 30 dias —ampliables a otros 30-, desde su recepcion, el plazo maximo para
la resolucion de una solicitud de informacion. La interposicion de la solicitud
confirmatoria de la solicitud de informacioén podra producirse en los 10 siguientes al
plazo méaximo fijado para la resoluciéon expresa. El transcurso de 30 dias tras la
interposicion de la solicitud confirmatoria, sin respuesta, se interpretard como
estimacion de la solicitud. Los plazos parecen excesivos en la sociedad de la
informacion en que vivimos.

j) Es llamativo que tanto la resolucién como la solicitud confirmatoria deban efectuarse
por escrito, cuando se admite el modo electronico para el acceso a la informacion.
Aunque la modalidad de acceso sera, preferentemente la elegida por el demandante de
informacion, el articulo 16 contempla suficientes excepciones como para que su
pretension modal no sea atendida y deba aceptar la recepcion de la informacioén por la
via impuesta por la Administracion Publica.

k) El contenido del articulo 17 del anteproyecto, con obligaciones para la
Administracion General del Estado (A.G.E.), en el sentido de mantener un

29



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

comportamiento activo a la hora de difundir informacion sobre actividades y
presupuestos podria provocar que la Casa Real diese a conocer, por fin, sus
presupuestos y distribucion. No es evidente que la jefatura del Estado pueda
considerarse parte del poder ejecutivo que seria el que directamente quedaria afectado
por el concepto de “A.G.E.”, en el sentido de la Ley 6/1997, de Organizacion y
Funcionamiento de la A.G.E. El anteproyecto especifica también, en cambio, la forma
de acceder a informaciones del Tribunal Constitucional, del Consejo General del Poder
Judicial y del Tribunal de Cuentas.

3.1.2 ANALISIS DE LA LEGISLACION REFERIDA A LOS
PROCESOS DE OPEN GOVERNMENT. LOS DATOS ABIERTOS.

Las llamadas politicas de gobierno abierto se expanden y multiplican por todo el mundo
de la mano de iniciativas para facilitar y garantizar el derecho de acceso a la
informacion y la apertura de datos publicos, que en algunos casos ha incluido profundos
cambios en el andamiaje institucional de los gobiernos y sus administraciones publicas.
Esta tendencia se ha visto potenciada por el uso cada vez mas intensivo de internet, las
nuevas tecnologias y la masividad de las redes sociales digitales en amplios sectores de
la sociedad, que han venido impactando la forma (y el fondo) de como se venia
entendiendo hasta ahora el hacer gobierno y gestionar los asuntos publicos. En la
actualidad, cuando hablamos de gobierno abierto, al menos existe un relativo consenso
respecto a los principios que guian su aplicacién practica y que se relacionan a los
siguientes ambitos:

a) mejorar los niveles de transparencia y acceso a la informacion mediante la apertura
de datos publicos (para ejercer control social sobre los gobiernos y demandar rendicion
de cuentas) y la reutilizacion de la informacion del sector publico (para promover la
innovacion y el desarrollo economico);

b)facilitar la participacion de la ciudadania en el disefio e implementacion de las
politicas publicas (e incidir en la toma de decisiones);

c) favorecer la generacion de espacios de colaboracion e innovacion entre los diversos
actores, particularmente entre las administraciones publicas, la sociedad civil y el sector
privado, para co-disefiar y/o co-producir valor publico, social y civico.

Frente a este escenario surgen diversas inquietudes: ;existen las capacidades estatales
necesarias para promover, adoptar y adaptar las medidas ligadas a la idea de gobierno
abierto?, ;se dispone de una arquitectura institucional en los gobiernos y las
administraciones —desde la Optica politica, organizativa, de gestion publica— que
posibilite y haga realizable la promesa del gobierno abierto de cara a la sociedad?, ;se
ha reflexionado lo suficiente sobre el tipo de organizacion publica que se requiere para
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asumir en propiedad el desafio de promover e impulsar el gobierno abierto? Aun es muy
pronto como para evaluar si estamos frente a una moda o un verdadero cambio, aunque
ya se ha ido generando un sugerente y rico debate sobre el impacto (potencial o no) que
tendrian las medidas que se implementan bajo la etiqueta de gobierno abierto. Ello no
ha estado exento de polémica e interesantes contrapuntos, partiendo de la llamada
“ambigliedad” que el concepto mismo de gobierno abierto ha generado, no solo en el
uso que se la ha dado sino en las iniciativas que se promueven bajo su manto de
novedad y esperanzador optimismo.

Hay tres condiciones infravaloradas por la literatura especifica en el tema, que son
claves para garantizar la obtencion de los frutos que la promesa del gobierno abierto trae
aparejadas, y que serian los ejes para transformarlo en una politica de Estado, que
trascienda y vaya mas all de los gobiernos®:

1° El proceso de institucionalizacion y sedimentacion del cambio, que implica promover
y aplicar politicas de gobierno abierto en la infraestructura misma del Estado (al
entenderlas como un proceso de apertura hacia la sociedad que supone el circulo
virtuoso de la transparencia y rendicioén de cuentas, la participacion y la colaboracion).

2. Enlazado a lo anterior, es necesario un profundo cambio en la cultura administrativa
que haga de las burocracias/servicios civiles espacios abiertos al dialogo y construccion
colectiva, capaces de entreverar actores que habitan fuera del Estado y que estan
replegados y dispersos bajo la amplia etiqueta de “sociedad civil” (donde se
concentrarian capacidades disponibles y distribuidas de energia civica, ideas, talento,
conocimiento, etcétera) o inclusive el sector privado.

3. Reflexionar sobre las lecturas/prejuicios que la ciudadania tiene de las instituciones
gubernamentales. Nos referimos puntualmente a los motivos y razones que subyacen a
la desconfianza institucional. Esto vendria a ser la otra cara de la moneda del punto
anterior. No solo necesitamos una burocracia dispuesta a dialogar con los actores
sociales, sino “ciudadanos” interesados en dialogar y aportar a la construccion de lo
publico.

En los ultimos afios, la idea de gobierno abierto ha ganado terreno y se ha venido
posicionado como “la nueva promesa” que posibilitaria reinventar la gestion publica y
ampliar las capacidades de accion de la ciudadania, reflejando la transicion desde un
modelo “analdgico”, hermético y autorreferente, en nuestras anacrdnicas burocracias
publicas, para alcanzar uno “digital”, abierto, distribuido e incluyente.

DATOS ABIERTOS (OPEN DATA).

® Hoffman, A. La promesa del gobierno abierto. Disponible en
http://www.lapromesadelgobiernoabierto.info/lpga.pdf Fecha consulta: 7-10-13
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Dentro de los procesos de open-government resulta de vital importancia hablar de la
necesidad de la existencia de los datos abiertos (open-data).

Los datos Abiertos (open data) son datos que pueden ser libremente utilizados,
reutilizados y redistribuidos por cualquier persona.

¢Cuando un dato es un dato abierto?

Un dato es considerado abierto cuando existe:

mDisponibilidad y acceso: el dato tiene que estar disponible, accesible para la
ciudadania, integralmente, sin limitaciones de acceso.

mReutilizacion y redistribucion: el dato tiene que ser ofrecido en condiciones y en un
formato conveniente, que permitan su reutilizaciéon, combinacién con conjuntos de
datos de diferentes origenes, su difusion y redistribucion. Esto significa que los datos
deben ser preferiblemente procesable por méaquinas, en formato no-propietario, y no
cubierto por licencias que puedan limitar su uso.

mParticipacion universal: el dato tiene que estar disponible sin limitaciones de uso,
todos deben poder usar, reutilizar y redistribuir la informacion, sin discriminaciéon con
las areas de actuacion, personas o grupos.

Cualquier tipo de dato puede ser abierto. Usualmente tienen interés en la apertura de
datos: gobiernos, empresas, activistas e instituciones de ensefianza e investigacion, por
ejemplo.

Ademas hay que destacar que los datos abiertos mas interesantes de analizar y mas
demandados son los gubernamentales que permiten un mayor control y analisis de las
acciones del gobierno.

Los datos abiertos gubernamentales son datos que gobiernos, administraciones y
entidades publicas generan en el desarrollo de sus funciones. Dado que son financiados
y recopilados con dinero publico, la informacidon contenida en estos datos es publica y
debe estar a disposicion de cualquier ciudadano y para cualquier fin.

Ademads, estos datos deben estar disponibles en un formato abierto, que respete
estandares técnicos y permita la combinaciéon de conjuntos de datos de diferentes
origenes, su reutilizacion y difusion. Y por eso, tienen que respetar los principios y la
definiciones de los datos abiertos en genera. Por ejemplo, informaciones y datos
publicados en formato pdf pueden satisfacer una forma de transparencia, pero no se
pueden considerar datos abiertos gubernamentales en sentido propio.

En cuanto a las limitaciones y excepciones al concepto de datos abiertos
gubernamentales, éstas van referidas a datos que contengan informaciones que afecten
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a derechos fundamentales, a derechos de privacidad de informaciones personales, a
razones de seguridad nacional.

El mayor desafio respecto de este tema es instalarlo en la agenda como un tema
fundamental en la modernizacion del Estado. Este asunto es relevante para la opinion
publica y para buena parte de los lideres de opinidon de nuestros paises y el primer
desafio es llevarlo a los ejes de poder del Estado.

El desarrollo del gobierno electronico ha estado fuertemente asociado a un modelo de
gobierno-céntrico, es decir, el Estado es quién dice como, en qué momento y de qué
forma interactua con los ciudadanos, siendo estos ultimos meros receptores de servicios,
las mas de las veces de mala calidad y con beneficios dudosos. Tan sdlo es necesario
pensar en muchas de las interacciones que se establecen entre el Estado y el ciudadano
para resolver las faltas de coordinacidon e interoperabilidad del primero. En muchas
ocasiones se llega hasta el extremo de que las instituciones solicitan informacion de los
ciudadanos que ya tienen, pero que no saben que la tienen.

Desde hace algunos afios, y producto fundamentalmente de la presion del medio, el eje
ha cambiado, poniendo al ciudadano al centro, lo que se ha dado en llamar un modelo
ciudadano-céntrico. Este cambio se sustenta en una mejor identificacion de la mision de
servicio del Estado’ y de cuél es el nuevo rol del ciudadano, resultado de la madurez
alcanzada y el aumento del nivel de empoderamiento que ha adquirido en los Ultimos
afios, mediante el uso y acceso a herramientas tecnoldgicas muy poderosas que hacen
ver ese nuevo nivel de poder.

En este contexto, se da un proceso de modernizacion, que estuvo basado
fundamentalmente en relaciones de tipo transaccional tales como declaraciones de
impuestos, compras publicas y solicitud de certificados, entre otros. Surge asi la
necesidad de mejorar ese modelo de interaccion, pasando a espacios menos
transaccionales entre los cuales emerge la necesidad de entregar mayor acceso a la
informacion que el Estado tiene y/o procesa; las exigencias de transparencia y acceso a
la informacién publica han aumentado significativamente en los ultimos afios. Puede
afirmarse que los servicios de informacion que brinda el Estado han evolucionado,
desde un nivel muy basico de informacion, hasta el dia de hoy en que las exigencias de
acceso aumentan en forma exponencial.

La relacion entre tecnologias y transparencia publica ha sido también acentuada a nivel
internacional. Recientemente, la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico, que aglutina a las principales economias del mundo, ha adoptado recomen-

° Barros,A. Polis Digital. Disponible en:
http://www.alejandrobarros.com/media/users/1/50369/files/4363/00pD polisDigital.pdf
Fecha consulta: 10-10-13.
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daciones especificas sobre la materia para sus paises miembros'’. En ellas se insiste en
la estrecha relacion que las Tecnologias de la Informacion pueden tener con la
transparencia publica, pues al permitir acceso continuo a los actos del sector publico
facilitan el control que la ciudadania puede ejercer sobre sus autoridades.

Grafico 3: Niveles madurez del Estado en relacion con las peticiones de acceso a datos
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Fuente: Elaboracién propia

Primer Nivel: Informacion

Relacion en un sentido (de una via), en la cual el Estado produce informacion y la
entrega a los ciudadanos a través de diferentes canales de comunicacion, tanto virtuales
como presenciales. Este nivel cubre el acceso pasivo (modalidad pull) a la informacion
desde la demanda de los ciudadanos hasta las medidas mas activas (modalidad push)
por parte del Estado para divulgar dicha informacion en forma de transparencia activa y
otras modalidades.

Segundo Nivel: Consulta

Relacion en dos sentidos (de dos vias), en la cual los ciudadanos retroalimentan al
Estado a partir de la informacion que éste pone a su disposicion. Se basa en definiciones
previas del Estado y es en ¢l que inicia el proceso. El ciudadano tiene mas bien un rol de
retroalimentador del didlogo iniciado desde el Estado.

Tercer Nivel: Participacion Activa

' OCDE. Documento “Recommendation of the OECD Council for enhanced access and more effective use
of public sector information”, adoptadas por el Consejo de la organizacion el 30 de Abril de 2008.
Disponible en: http://www.oecd.org/internet/ieconomy/40826024.pdf Fecha consulta: 11-10-13.
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Relacion basada en una alianza ciudadano-Estado, en la cual los ciudadanos participan
activamente en el proceso de disefio y ejecucion de politicas publicas. Se asume un rol
activo de ambas puntas en un modelo de co-disefio y co-ejecucion de politicas publicas.
Un elemento habilitante de la evolucién en los niveles de madurez de la relaciéon, como
los definidos por OCDE, son las tecnologias de informacién y comunicacién, en
particular la web, las cuales estan jugando un papel determinante en este proceso de
evolucion.

3.2 SITUACION ACTUAL

3.2.1 INTRODUCCION

En nuestro pais tradicionalmente los procesos de transparencia y de open-government
habian brillado por su ausencia. En Espafa y probablemente debido a la situacion actual
de crisis econdémica, los poderes publicos han visto como ha aumentado la demanda
ciudadana de acceso a la informacion y de solicitud de datos.

La transparencia va mas alla del mero derecho a la informacion contenido en el art.
20.1d) de la C.E de 1978, la existencia de datos abiertos supone que el ciudadano puede
perfectamente ¢l mismo acceder a la documentacion deseada sin que para ello necesite a
un medio de comunicacion de masas que le facilite su contenido.

Se trata de una facticidad de la relacion entre ciudadano/cliente y Administracion puesto
que el ciudadano es el legitimo propietario de ésta.

Nuestro pais es el unico pais europeo con més de un millén de habitantes que no
dispone de una Ley de Transparencia.El ex presidente José Luis Rodriguez Zapatero se
habia comprometido en 2004 a cambiar esa situacion, pero no lo cumpli6 en su primera
legislatura. En la segunda, el Gobierno socialista lleg6 a redactar un anteproyecto de ley
pero el adelanto de las elecciones tird por los suelos la iniciativa.

Actualmente, el pasado 12 de septiembre del presente afio 2013 El Pleno del Congreso
aprobd, para su remision al Senado, la Ley de Transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

La ley, que el Gobierno habia remitido al Congreso en septiembre de 2012, se ha
enviado al Senado un afo después y se espera que esté definitivamente aprobada antes
de enero de 2014.

Por una parte, los articulos relativos al buen gobierno entrardn en vigor en cuanto se
publiquen en el Boletin Oficial del Estado (BOE), pero los capitulos sobre Ia
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transparencia de las administraciones publicas y determinadas instituciones y entidades
privadas tardardn un afio mas en estar vigente.

Esos doce meses de carencia se han fijado para que todos los que tienen que someterse a
la norma puedan reunir y preparar para su publicacion toda la informacioén que habran
de hacer publica y para poder poner en marcha el denominado Portal de la
Transparencia que creara la Administracion General del Estado.

En cuanto a los puntos fuertes y débiles de los distintos pilares de nuestro sistema
politico se puede destacar lo siguiente en materia de transparencia':

Poder Legislativo:

La rendicion de cuentas es el principal problema del legislativo espafol, dado el sistema
de listas cerradas y bloqueadas que favorece la lealtad al partido antes que al distrito
electoral. En todo caso, la capacidad de controlar al ejecutivo, cuando no existe mayoria
absoluta, seria su punto fuerte. También es cierto que el mecanismo de control interno
existente, a través de la disciplina de los grupos parlamentarios, dificulta la corrupcion.

Poder Ejecutivo:

El poder ejecutivo tiene un problema importante de transparencia, esencialmente por la
inexistencia de una Ley de Acceso a la Informacién y por la cultura de opacidad
tradicionalmente existente. Su principal punto fuerte, coherente con la sobre-proteccion
institucional de la gobernabilidad es la independencia. El Gobierno, sobre todo cuando
tiene mayoria absoluta, gobierna con un control bastante efectivo del sistema interno.
Otra cosa es el control de la realidad externa, que, como se ve con la crisis econdmica
actual, hace al Gobierno depender enormemente de los mercados internacionales.

Poder Judicial:

El poder judicial tendria como punto fuerte la independencia, reconocida de forma
expresa constitucionalmente y garantizada legalmente; en la practica es también posible
ejercer con plena independencia por parte de los jueces, aun cuando el 6rgano de control
de los jueces esta fuertemente politizado y los miembros de los Tribunales superiores se
nombran con una relativa influencia politica. Por ello, existe un cierto incentivo, para
los jueces que quieran llegar a los puestos superiores de sistema, de subordinar su plena
independencia a ciertos compromisos politicos. Los puntos débiles mas importantes
son, sobre todo, la falta de recursos y la sobrecarga de trabajo, asi como la débil
rendicién de cuentas existente en la practica, no tanto en la norma, donde existen
regulaciones mejorables, pero suficientes. Los jueces actian normalmente con ética,

" El Marco de Integridad Institucional en Espafia. Disponible en:
http://www.transparencia.org.es/PROYECTO ENIS/Sistema Nacional de Integridad de Espa%C3%Bla
-RE.pdf Fecha de consulta: 17-10-13.
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responsabilidad y rigor, pero la esporadica irresponsabilidad, corrupcion e ineficiencia
no son suficientemente sancionadas.

Sector Publico:

En cuanto al sector publico, la independencia es el punto fuerte, siguiendo la linea ya
antes avanzada de la proteccion institucional de la gobernabilidad. Sobre todo, esta
independencia hay que entenderla como imparcialidad; Espafia tiene un modelo de
burocracia weberiana en la Administracion central desde principios de siglo XX, ello
favorece una aplicacion imparcial de las normas y una implementacion no
excesivamente sometida al clientelismo y el patronazgo (problemas que si existen en la
Administracion local). También se puede decir que la normativa de contratos es, en
términos generales, adecuada aunque en su aplicacion practica se ha podido, en
ocasiones, abusar de ciertas posibilidades que abre la ley, como los contratos de
adjudicacion directa o los “reformados” de obras. Los principales puntos débiles tienen
que ver con la opacidad (igual que para el ejecutivo, no existe Ley de Acceso a la
Informacién y eso se nota) y la debilidad de los mecanismos de rendicion de cuentas,
sobre todo en la préctica. La ineficiencia, ineficacia, despilfarro y corruptelas no estan
suficientemente controladas, ni sancionadas. Es muy destacable la ausencia de
preocupacion por la educacion de la ciudadania frente al problema de la corrupcion.

Las Agencias de Aplicacion del Derecho:

Las agencias de aplicacion del derecho destacan por su independencia (dentro de los
naturales limites para estos Organos) imparcialidad y profesionalidad; también es
aceptable su nivel de rendicion de cuentas, sobre todo en lo relacionado con
comportamientos corruptos y desviados ¢éticamente. La naturaleza fuertemente
jerarquica de estos organos favorece este comportamiento, aun cuando existe siempre el
peligro del esprit de corps. La debilidad fundamental esta en los recursos con los que
cuentan para desarrollar su labor y en la opacidad con la que trabajan (en este ambito es
ineludible la discrecion y el secreto, pero en ocasiones €s €xXcesivo).

El Organo de Gestion Electoral:

El 6rgano de gestion electoral es el pilar mejor valorado de todo el NIS. Es curioso que,
de los organos de control, es el unico en el que la mayor parte de sus miembros son
seleccionados por sorteo (entre jueces y entre la ciudadania), aunque los partidos
también intervienen (en este caso controlandose mutuamente). Ello deja fuera a los dos
grandes partidos del control del mismo, con las ventajas que para la integridad se
derivan de este hecho. Tal vez seria deseable que se introdujera un Codigo ético y se
mejoraran las normas de conflictos de interés del drgano.

El Defensor del Pueblo:
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El Defensor del Pueblo es una institucion que tiene garantizada suficiente
independencia y la ejerce. Es cierto que tiene que mejorar su sistema de rendicion de
cuentas en la practica, pues su nivel de gestion interna es poco transparente en cuanto a
la eficiencia y eficacia de sus actividades; también requeriria de un codigo ético y
normativa interna de integridad, aun cuando en la préctica nunca ha tenido problemas de
corrupcion interna. Por desgracia, es una institucion que no ha sido suficientemente
usada en la promocion de la integridad en el sector publico, aun cuando realice, en
general, una labor bastante aceptable.

El Tribunal de Cuentas:

El Tribunal de Cuentas (TdC) es, no s6lo el supremo o6rgano fiscalizador de las cuentas
del Estado y su gestion econdmica, sino que también es un 6rgano de enjuiciamiento de
la responsabilidad contable y controla las finanzas de los partidos y los procesos
electorales. Por ello, constitucional y legalmente es un 6rgano con gran independencia,
pero en la practica esta influenciado por los dos grandes partidos, que no podian
permitir que un 6rgano de esta importancia quedara fuera de su control. En general, es
un 6rgano que tiene recursos suficientes y personal muy bien preparado, pero no es un
organo suficientemente eficaz en el control de la eficiencia y eficacia del sector publico,
dado que se limita a controles muy formales. También deberia mejorar su normativa
interna de integridad y la rendicién de cuentas de su gestion interna. Su control a la
financiacion de los partidos es bastante formal, en gran medida porque la normativa
existente, que se ha mejorado gracias a los propios informes del TdC, no le permite ir
mucho mas alld. Una mejora en este ambito seria esencial para la lucha contra la
corrupcion.

Los Partidos Politicos:

Los partidos politicos, esencialmente los dos grandes partidos, de forma coherente con
lo hasta ahora expuesto tienen como punto fuerte su independencia; de hecho, ellos
mismos pueden definir los recursos publicos que para financiacion se auto-asignan, lo
cual genera inequidades evidentes. Sus debilidades mas notables estdn en su falta de
transparencia y rendicion de cuentas en la gestion interna, su oligarquizacion y
profesionalizacion y su falta de compromiso suficiente con la lucha anticorrupcion (al
menos los dos grandes nacionales y los tres grandes regionales —CiU, PNV, CC). Dado
su papel esencial en el sistema democratico y, en especial, en Espaia, podemos decir
que la lucha contra la corrupcién y a favor de la integridad se juega esencialmente en
este ambito.

Los Medios de Comunicacion:
Los medios de comunicacion han investigado y expuesto de forma bastante eficaz los

casos de corrupcion existentes en Espana. No obstante, en términos generales, tienen
bastantes problemas de transparencia, rendiciéon de cuentas e independencia en la
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practica. El hecho de que no exista una institucién independiente a nivel estatal que
regule y permita exigir cuentas por las acciones de los medios de comunicacion
audiovisual, que cree estandares éticos o mecanismos de integridad y transparencia es
clave para explicarse esta lamentable circunstancia.

La Sociedad Civil:

La sociedad civil en Espafia es débil, por lo que su capacidad de controlar al gobierno y
de influir en la politicas publicas es reducido. No obstante, normativamente tiene
independencia y capacidad de obtener recursos, aunque en la practica depende aun
demasiado de los poderes publicos. Ha mejorado mucho en sus niveles de transparencia,
rendicion de cuentas e integridad.

El Sector Empresarial:

El sector empresarial espafiol tiene una gran independencia en la defensa de sus
intereses. Existe una gran diferencia por sectores y volumen de negocio. Estd mejorando
bastante en sus normas de gobernanza. Pero, con algunas excepciones, su compromiso
social en la lucha contra la corrupcién es atn bajo.

En su conjunto, una caracteristica general del sistema es que, con alguna
excepcion, como la inexistencia de Ley de Acceso a la Informacion, el marco
formal de normas esta suficientemente desarrollado, pero la aplicacion de las
mismas dista de ser la adecuada.

3.2.2 LA FUNCION DEL LOS PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA.

Los profesionales del departamento de gestion municipal estan adscritos a las siguientes
siete areas: area de Hacienda, de control presupuestario, de contratacion, de patrimonio,
de empresa, de participacion ciudadana y de deportes.

A continuacion se describen por areas las funciones que desarrollan dichos
profesionales en cada una de las areas, si bien en el apartado 2.2.4 se habla de la
organizacion del Departamento estableciendo su organigrama y comentando la propia
RPT (relacion de puestos de trabajo) de este departamento municipal.

3.2.2.1 FUNCIONES DEL AREA DE HACIENDA.

En lineas generales esta area se encarga de lo relativo a la organizacion, direccion y
control de todos los tributos municipales asi como su inspeccion.
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Asi mismo, pueden destacarse como funciones las siguientes:

- Responsabilizarse de la actualizacion de los contenidos tributarios de la pagina web.

-Colaborar y coordinarse con otros administraciones y organismos competentes en
materia tributaria.

-Responsabilizarse del Punto de Informacion Catastral (PIC).
-Cumplimentar y enviar fichas y estadisticas a la Gerencia Regional del Catastro.

-Coordinarse con el Catastro Inmobiliario dependiente del Ministerio de Hacienda, en el
mantenimiento de los titulares de inmuebles urbanos y rusticos.

-Responsabilizarse de la recepcion y control de solicitudes de alteraciones de parcelas
rusticas y su envio al Catastro Inmobiliario.

-Colaborar con el Servicio de Modernizacion y TIC, en la generacion de los ficheros de
datos y su envio al Catastro, control y mantenimiento de las bases de datos fiscales, asi
como en la carga de la informacion en las Unidades Fiscales para la emision de los
Padrones tributarios.

-Realizar actividades administrativas dirigidas a la informacidon y asistencia a los
obligados tributarios, a través de los medios personales, telefonicos y teleméaticos
disponibles, acerca de sus derechos y obligaciones tributarias.

-Comprobar e investigar los hechos, actos, elementos, actividades, explotaciones,

valores y demas circunstancias determinantes de las obligaciones tributarias
municipales para verificar el correcto cumplimiento de las normas tributarias
aplicables al efecto.

-Responsabilizarse de las tareas administrativas relacionadas con la Inspeccion
Tributaria y de precios publicos, y del procedimiento sancionador en materia
tributaria.

- Elaborar informes técnicos y de gestion, y la practica de liquidaciones.

3.2.2.2 FUNCIONES DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTARIO.

En lineas generales esta area tiene encomendada la tarea de elaborar los Presupuestos
Municipales y de controlar como se ejecutan €stos.

Asi mismo, pueden destacarse como funciones las siguientes:

- Planificacion de la actividad financiera.
- Elaboracion de presupuestos y sus modificaciones.
- Estudio y seguimiento de desviaciones y control del gasto publico.

- Estudios socio-econdmicos, demandas ciudadanas, etc.
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- Elaboracion del plan estratégico municipal en materia econémico-financiera.

- El control de eficacia, el cual tiene por objeto la comprobacion periddica del grado de
cumplimiento de los objetivos, asi como el analisis del coste de funcionamiento y el
rendimiento de los respectivos servicios o inversiones.

-Dirigir y coordinar la funcién recaudatoria.

3.2.2.3 FUNCIONES DEL AREA DE CONTRATACION.

En lineas generales esta area tiene encomendada la tarea de elaborar y ejecutar los
contratos que realiza el Ayto. de Paterna en cuanto a obras, servicios y suministros (para
la contratacion del personal ya existe un area especifica de “Organizacion y Direccion
de Recursos Humanos”).

Asi mismo, pueden destacarse como funciones las siguientes:

- La direccion, organizacion, prevision y control de todas las tareas relativas a la
contratacion de obras, gestion de servicios publicos, suministros, contratos de
consultoria y asistencia y de trabajos especificos y concretos no habituales.

- La asistencia a mesas de contratacion y a cualesquiera otros Organos, consejos o
juntas, creados o que se creen, cuya materia sea competencia de Contratacion.

- Informar los expedientes que se le asignen.
-Responsabilidad en la realizacion de los tramites dentro del plazo establecido.

-Responsabilidad y control en la tramitacion y seguimiento de obras mayores y
menores.

- Responsabilidad y control en la elaboracion de las actas de apertura.
- Responsabilidad y control en la elaboracion del registro de contratistas.
- Responsabilidad y control en la elaboracion del fichero de contratos.

-Responsabilidad y control en la remision a Sindicatura de cuentas de las obras,
servicios y suministros contratados.

-Responsabilidad y control en la devolucion de fianzas.

-Responsabilidad y control en la contratacion de: servicios publicos (limpieza viaria,
recogida de basura, etc.), mantenimiento en general (ascensores, climatizacion de
edificios, etc.), servicio de apoyo al normal funcionamiento de los servicios municipales
y servicios complementarios.

-Responsabilidad y control en el vencimiento de todos los contratos y sus prorrogas.
-Responsabilidad y control en la revision de precios.
-Responsabilidad y control en la ampliacion y modificacion de contratos.

-Responsabilidad y control en la recepcion de obras.
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-Responsabilidad y control en la tramitacion y seguimiento de los expedientes de
compras y suministros.

- Responsabilidad y control en las liquidaciones de los gastos de publicacion de edictos
en BOP.

- Responsabilidad y control en la redaccion de contratos.

3.2.2.4 FUNCIONES DEL AREA DE PATRIMONIO.

En lineas generales esta area se encarga de gestionar el patrimonio del Ayuntamiento de
Paterna, los bienes que posee (tanto inmuebles como muebles).

Asi mismo, pueden destacarse como funciones las siguientes:

-La tramitacién de los expedientes propios de patrimonio, velando porque los tramites
se impulsen dentro de los plazos.

-La elaboracion y el control de los expedientes relativos a Bienes Inmuebles:
adquisiciones, enajenaciones, permutas, alteracion de la calificacion juridica, titulacion,
defensa, aclaracion titularidad, inscripcion en el Registro de la Propiedad, deslinde,
usos, cesiones a entidades publicas y privadas sin 4nimo de lucro, utilizaciones,
reversion de bienes, autorizaciones varias, etc.

-La gestion de los bienes inmuebles municipales (especialmente de viviendas
municipales): tramitar expedientes de adjudicacion, formalizar y revisar contratos,
gestionar recibos de comunidad, generar los recibos de alquiler, etc.

-La realizacion de informes y certificaciones sobre la situacion en Inventario de los
bienes municipales, ya sean Inmueble o Muebles.

-La elaboracion y el control de los expedientes relativos a Bienes Muebles:
enajenaciones, usos, cesiones, utilizaciones, gestion, defensa, titulacion, aclaracion,
donacion, etc.

-La realizacion de las rectificaciones anuales del Inventario de Bienes Municipales:
realizacion de los expedientes de altas, bajas, aumentos y disminuciones de bienes
inmuebles, muebles y otros epigrafes del Inventario como vehiculos, bienes historicos,
artisticos, etc.,

-La solicitud de informes de los datos no disponibles en el Negociado sobre los bienes a
inventariar.

-La realizacion de la comprobacion del Inventario por cambio de Corporacion.

-La atencién al publico afectado por la tramitacion de los expedientes referidos ya sea
directa o indirectamente.

-La elaboraciéon del informe de propuesta de aprobacion de la Rectificacion de
Inventario.
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3.2.2.5 FUNCIONES DEL AREA DE EMPRESA.

Es el area encargada del asesoramiento y orientacién a comerciantes, empresarios
emprendedores.

Entre sus funciones estan:

-Atencion y asesoramiento a las personas que se planteen constituir una nueva empresa
o comercio en la localidad

-Informacion actualizada sobre ayudas y subvenciones, dirigidas tanto al comercio
como a la empresa en general.

-Lineas de financiacion ofrecidas por el ICO, Cdmara de Comercio o Entidades.

-Asesoramiento en la planificacion, realizacion y puesta en marcha de proyectos de
innovacion.

-Informacion sobre las posibilidades que brinda Internet y las nuevas tecnologias para
mejorar la eficiencia y la gestion en la empresa.

-Informacion sobre gestion de la calidad, medioambiente y prevencion de riesgos
laborales.

3.2.2.6 FUNCIONES DEL AREA DE PARTICIPACION CIUDADANA.

Este area tiene como objetivo principal promover que los ciudadanos puedan ser
participes en la toma de decisiones y potenciar la articulacion de la sociedad civil.

Entre sus funciones estan:

-Programar y ejecutar las tareas, actividades y programas para el fomento y la
dinamizacién de la Participacion Ciudadana.

- Realizar tareas de potenciamiento de la pagina web, asi como estar al corriente de sus
contenidos e informar al ciudadano sobre sus utilidades.

-Coordinar el funcionamiento de los centros polivalentes de participacion ciudadana.
-Coordinar la tramitacién de los expedientes de los presupuestos participativos.
- Atender y resolver las quejas y sugerencias, encargarse del Buzon Ciudadano.

-Coordinar y colaborar con las asociaciones, Juntas de Barrio y demads entes
participativos que se creen.

-Resolver las incidencias y controlar la gestion de los servicios prestados.

-Realizar charlas informativas dirigidas a los vecinos del municipio, asociaciones, etc.
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3.2.2.7 FUNCIONES DEL AREA DE DEPORTES.

Esta area tiene como objetivo principal la promocion de actividades deportivas para la
poblacion.

Entre sus funciones se encuentran:

-Desarrollar y controlar la actividad competitiva tanto para adultos como para el ambito
de edad escolar, asumiendo todos los procesos: gestion de altas y bajas, aplazamientos
de partidos, gestion de pago de arbitro, etc.

-Desarrollar y controlar grupos de la Escuela Deportiva Municipal en el &mbito de edad
escolar, tanto a nivel técnico como administrativo y sus incidencias.

-Realizar la coordinaciéon técnica de los diferentes deportes de equipo, con todos los
monitores de las Escuelas Deportivas Municipales y con el coordinador de la empresa.

-Elaborar informes y estadisticas relativas al desarrollo de las competiciones
municipales, tanto en edad escolar como adultos.

-Transmitir a todos los centros escolares la oferta de las Escuelas Deportivas
Municipales al final del curso escolar, de cara a la inscripcion del siguiente curso.

- Visitar todos los centros escolares para el inicio de las actividades.

- Mantener reuniones con Centros Escolares, a efectos de coordinacion e informacion.
-Mantener reuniones con los padres de los participantes en actividades de competicion.
-Elaborar los calendarios de competiciones propias.

-Gestion administrativa con el Consorcio “Esports Horta”.

-Informar las solicitudes de autorizacion de uso de las instalaciones deportivas
municipales, elaborando propuestas de distribucion.

-Gestionar las variaciones e incidencias de uso de las instalaciones deportivas
municipales tras la asignacion inicial.

-Establecimiento de prioridades y criterios de acondicionamiento y preparacion de las
instalaciones para las actividades.

-Control e informes sobre las intensidades de uso de las instalaciones deportivas
municipales.

-Coordinar las acciones con el responsable del personal adscrito a las tareas de
mantenimiento.

-Realizar el seguimiento de usos previstos de instalaciones para adecuarlas a las
necesidades de la actividad.

44



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

- Elaboracién de informes de indicadores mensuales y memorias correspondientes al
proceso clave 'Instalaciones Deportivas' contenido en la estructura EFQM.

-Realizar procesos de tramite de autorizaciones para la utilizacion de las instalaciones a
entidades deportivas para la temporada.

- Preparar el soporte e infraestructura, comunicaciéon interna y apoyo para eventos
extraordinarios y de cierta complejidad que se realicen en las Instalaciones Deportivas.

-Realizar diferentes desplazamientos por el municipio, para acudir a reuniones de
coordinacion, visitas, etc.

-Realizar la vigilancia y control en el acceso a las instalaciones deportivas y llevar a
cabo su correspondiente mantenimiento para encontrarse en buenas condiciones.

3.2.3 PROCEDIMIENTOS EXISTENTES.

En este apartado se procede a indicar cudles son los procedimientos existentes en cada
area dentro del Departamento de Gestion Municipal del Ayto. de Paterna.

3.2.3.1 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE HACIENDA.

- Cumplimentacién y envio de fichas y estadisticas a la Gerencia Regional de
Catastro.

- Alteracion de parcelas rusticas.

- Comunicacion de derechos y obligaciones tributarias a los obligados tributarios.
- Verificacion del cumplimiento de las normas tributarias en el término municipal.
- Aprobacién/modificacion de la ordenanza fiscal.

- Establecimiento o modificacion de precios publicos

- Establecimiento o modificacion de tasas

- Imposicion y Ordenacion de contribuciones especiales

- Aprobacioén de padron de contribuyentes.

- Modificaciones de datos en los Padrones de Contribuyentes.

- Inspeccion Tributaria.

- Concesion de beneficios fiscales por aplicacion de Ordenanzas municipales
(exenciones por minusvalia, bonificaciones IBI...)

- Anulacién de beneficios fiscales por aplicacion de Ordenanzas municipales.

- Declaracion de extincion de deuda por prescripeion.
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- Aceptacion de desistimiento de contribuyente.
- Aceptacion de renuncia de contribuyente.
- Declaracion de amortizacion parcial de deuda tributaria.

- Cancelacion de fraccionamiento con continuacion del procedimiento de
apremio.

- Devolucidn parcial de cuota tributaria por aplicacion de normativa IAE.

- (trimestres naturales donde no se ha ejercido la actividad).

- Devolucidn parcial de cuota tributaria por aplicacién de normativa IVTM.
- Devolucion de aval entregado como garantia de deudas.

- Inclusién en sistema especial de pagos de IBI, IVTM vy tasa por entrada de
vehiculos Aprobacion de modelos normalizados de documentos tributarios.

3.2.3.2 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTARIO.

- Aprobacioén del Presupuesto General

- Modificacion presupuestaria ( Estados de gastos, estados de ingresos, bases
- de ejecucion, Anexo de personal, anexo de inversiones u otras determinaciones
- esenciales )

- Aprobacion de crédito extraordinario

- Aprobacion de suplemento de crédito

- Ampliacion de crédito

- Transferencia de crédito entre el mismo grupo de funcién

- Transferencia de crédito entre distinto grupo de funcioén

- Generacion de crédito por ingresos

- Incorporacién de remanentes de crédito

- Bajas por anulacién

- Operacion de crédito a largo plazo

- Operacion de tesoreria

- Aprobacion de la Cuenta General

- Liquidacion del Presupuesto

- Autorizacion de gasto

- Disposicion de gasto
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- Reconocimiento de obligacion
- Ordenacion del pago
- Reconocimiento extrajudicial de créditos.

- Reconocimiento de derechos y aplicacion al concepto presupuestario
correspondiente,

- Ingresos efectuados sin liquidacion previa (Precios publicos)

- Aprobacién de liquidacion de derechos de caracter provisional
- Aprobacioén definitiva de liquidacion de derechos

- Liquidacion de derechos de cardcter complementario

- Anulacion (revocacion) de liquidaciones (recibos) por duplicidad o estimacion
de solicitudes de los interesados.

- Anulacion de liquidacion (revocacion) (contraido general), apremio y
requerimiento de pago.

- Anulacion de liquidacion (revocacion) (contraido general), recargo e intereses de
demora.

- Aprobacion de pagos a justificar.
- Aprobacion cuenta justificativa de pagos a justificar
- Aprobacion de anticipos de Caja fija.

- Aprobacién cuentas justificativas de anticipos de caja fija

3.2.3.3 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTRATACION.

- Contrato de obra.

- Contrato de suministro.

- Contrato de servicios.

- Contrato menor de obra.

- Contrato menor de suministro.

- Contrato menor de servicios.

- Contrato administrativo especial de caracter menor.

- Contrato privado de caracter menor.

- Concurso de proyectos sujetos a regulacion armonizada.

- Concursos de proyectos no sujetos a regulacion armonizada.

- Aprobacion de pliegos de condiciones generales.
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- Aprobacion de pliegos de clausulas particulares para contratos de naturaleza
analogos. Modificacion de contratos.

- Modificacion de contrato de obras.

- Acuerdo de interpretacion del contrato.

- Prérroga de contratos.

- Cesion de contratos.

- Subcontratacion.

- Revisioén de precios de contratos.

- Recepcion del contrato.

- Imposicion de penalidades y sanciones al contratista.
- Suspension del contrato.

- Revision de oficio del contrato.

- Resolucion del contrato por mutuo acuerdo.
- Resolucion del contrato por incumplimiento.
- Devolucion de garantia provisional.

- Devolucion de garantia definitiva.

- Ejecucion e incautacion de garantias.

- Exigencia de responsabilidad por dafios y perjuicios causados a la
Administracion (por incumplimientos o prestaciones defectuosas del contrato).

- Recurso especial en materia de contratacion.

- Aprobacion del pliego de condiciones en materia de prevencion de riesgos
laborales.

- Constitucion/Composicion Mesa de Contratacion.

3.2.3.4 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PATRIMONIO.

- Investigacion de bienes y derechos que presumiblemente formen parte del
patrimonio municipal.

- Elaboracién inventario de bienes del patrimonio municipal.
- Alta de bienes.

- Bajas de bienes.

- Traslados de bienes.

- Traspasos de bienes.

- Rectificacion del inventario.

- Actualizacion del inventario.

- Conservacion de los bienes de titularidad municipal.
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Acciones informativas para dar a conocer los bienes.

Contrata seguros de responsabilidad civil, dafios patrimoniales y vehiculos.
Tramitacion de expedientes de dafnos en patrimonio municipal.

Tramitacion de expedientes por solicitud de indemnizacioén por dafios causados
por el Ayuntamiento, derivados de la responsabilidad patrimonial de la

Administracion Municipal.
Subastas de bienes municipales.
Cambios de titularidad de panteones.

Adquisicion de suministros: material de oficina, uniformes, mobiliario y equipo

de cocina, gas, gaséleo-calefaccion, material de limpieza, etc.

3.2.3.5 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE EMPRESA.

Andlisis, valoracion y puesta a punto de planes de empresa.
Gestion de ayudas a los emprendedores.

Alquiler instalaciones municipales para la realizacion de reuniones, charlas
informativas, conferencias.

Ocupacion de via publica con mesas, sillas y toldos O.F. n°19 (sin liquidacion).
Altas, bajas y modificaciones IAE (con liquidacion).

Vados y reservas de espacio en la via publica relacionados con la actividad
empresarial.

Informaciones urbanisticas de viabilidad de actividad., tanto de Planeamiento
como de Licencias.

Liquidaciones y autoliquidaciones (tasa de Aperturas, ICIO tasas Lic. Obras) y
registro de solicitudes y documentacion aportada. Asi como las ocupaciones de
via publica (sin liquidacion) y declaraciones de residuos que acompanan a las
solicitudes de licencia, autorizaciones o declaraciones responsables de estos
procedimientos.

Tramitacion de incentivos y ayudas a la contratacion.
Formalizaciones de ofertas de empleo en empresas municipales.
Tramites de constitucion de la nueva empresa.

Gestion de ayudas a Proyectos empresariales de interés local.

Cambio de titularidad o de actividad empresarial.
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- Alta de la empresa en la tasa de basuras.
- Registro de la propiedad inmobiliaria.

- Registro de la actividad industrial.

3.2.3.6 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PARTICIPACION
CIUDADANA.

- Inscripcion en el Registro General de Asociaciones.

- Actualizaciones/ Modificaciones/ bajas en el Registro General de Asociaciones.
- Declaracion de Entidad de Utilidad Publica.

- Revisién / revocacion del reconocimiento de Entidad de Utilidad Publica.
- Convenio de cesidon permanente de espacios a Asociaciones Municipales.
- Cesion temporal de espacios a Asociaciones Municipales.

- Uso de medios publicos de comunicacion por entidades ciudadanas.

- Derecho de peticion.

- Procedimiento de sugerencias y reclamaciones.

- Iniciativa popular.

- Consulta popular.

- Iniciativa de las entidades ciudadanas.

- Iniciativa de colaboracion ciudadana.

- Creacion de Consejos Sectoriales.

- Exposicion del Informe anual Comision de Sugerencias y Reclamaciones.

3.2.3.7 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DEPORTES.

- Reserva de instalaciones deportivas.

- Inscripcion/Matriculacion a los distintos cursos.

- Inscripcion/Matriculacion a los equipos deportivos existentes en el municipio.
- Comunicacion de incidencias en las instalaciones deportivas.

- Gestion de las tarifas por utilizacion de instalaciones deportivas.

- Solicitud de bonificaciones de precios publicos por razones médicas.

- Solicitud de devolucion de precios publicos por baja en cursillos o actividades.

- Solicitud de nuevo equipamiento deportivo o de sustitucion.
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- Elaboracion de convenios para patrocinios deportivos.
- Expedientes sancionadores por deterioro al usar instalaciones deportivas.

- Verificacién del estado de las instalaciones deportivas.

3.2.4 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE PATERNA.

Grafico 4: Organigrama del Departamento de Gestion Municipal del Ayto. de

Paterna.
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Fuente: Relacion de los puestos de trabajo del Excmo. Ayto. de Paterna (ejercicio 2013)

Este organigrama extraido de la RPT del Ayto. de Paterna para el presente afio muestra
de una forma gréfica y sencilla la composicion y jerarquia existentes dentro del Area de
Gestion Municipal para comprender su estructura y organizacion.

Al frente de dicha 4rea municipal esti el Jefe de Area (cuya plaza es la 10037),
(aparecen numeradas las distintas plazas en todas las areas municipales de este ayto.).

Sus responsabilidades generales son:

e Planificar, dirigir, coordinar y organizar los recursos tanto humanos como
materiales del Area.
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* Realizar las funciones y materias competenciales relacionadas con la Gestion
Tributaria, Inspeccion, Participacion Ciudadana, Estadistica, Padréon vy
Patrimonio, asi como prestar soporte juridico-admvo. al area de Deportes.

En cuanto a sus tareas mas significativas:

*  Estudiar, disefiar y programar actuaciones y procedimientos del Area de Gestion
Municipal, dictando cuando sea necesario circulares internas, instrucciones y
manuales de procedimiento.

* Revisar los procedimientos, criterios de actuacidon y sugerencias para la mejora
de las aplicaciones informaticas del Area de Gestion Municipal (en colaboracion
con el Servicio de Modernizacion y TIC).

* Asesorar juridica y/o técnicamente a los responsables politicos del Area, asi
como a los técnicos de las subareas.

* Emitir informes técnicos y/o juridicos en materia de su competencia.

* Impulsar la tramitacién de los expedientes, hacer que los negociados funcionen
con normalidad y proponer reformas de mejora del servicio.

e Supervisar y dirigir las actuaciones en materia Técnica.

 Responsabilizarse del control presupuestario del Area.

* Mantener relaciones con otras Administraciones y participar en reuniones con
otras entidades asociadas, para la coordinacién y planificacion de actividades.

* Distribuir el personal adscrito al area entre las los Negociados en que convenga
dividir ésta, teniendo en cuenta la aptitud y circunstancias de cada funcionario.

* Velar para que se cumplan en plazo los actos y acuerdos.

« Participar en la seleccién del personal del Area.

* Elaborar y firmar las propuestas de resolucion y los acuerdos municipales de su
competencia.

e Actuar como secretaria, por delegacion, de la Comision Informativa de Gestion
Municipal.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

A continuacion y dependiente del jefe de area estd el jefe de seccion de la gestion
tributaria e inspeccion (plaza num. 10309), éste ejerce las tareas propias de su
subescala en lo relativo a la organizacion, direccion y control de todos los tributos
municipales, asi como su inspeccion.

Sus responsabilidades generales son:
* Responsabilizarse de la prevision, organizacion, direccion y control de las

materias y actividades referentes a la tramitacion de tareas relacionadas con la
gestion y tratamiento de todos los tributos y precios publicos municipales.
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* Responsabilizarse de la actualizacion de los contenidos tributarios de la pagina
web.

* Colaborar y coordinarse con otras administraciones y organismos competentes
en materia tributaria.

* Responsabilizarse del Punto de Informacion Catastral (PIC).
* Cumplimentar y enviar fichas y estadisticas a la Gerencia Regional del Catastro.

* Coordinarse con el Catastro Inmobiliario dependiente del Ministerio de
Hacienda, en el mantenimiento de los titulares de inmuebles urbanos y rusticos.

* Responsabilizarse de la recepcion y control de solicitudes de alteraciones de
parcelas rusticas y su envio al Catastro Inmobiliario.

* Colaborar con el Servicio de Modernizacion y TIC, en la generacion de los
ficheros de datos y su envio al Catastro, control y mantenimiento de las bases de
datos fiscales, asi como en la carga de la informacion en las Unidades Fiscales
para la emision de los Padrones tributarios.

* Realizar actividades administrativas dirigidas a la informacién y asistencia a los
obligados tributarios, a través de los medios personales, telefonicos y
telematicos disponibles, acerca de sus derechos y obligaciones tributarias.

» Comprobar e investigar los hechos, actos, elementos, actividades, explotaciones,
valores y demads circunstancias determinantes de las obligaciones tributarias
municipales para verificar el correcto cumplimiento de las normas tributarias
aplicables al efecto.

* Responsabilizarse de las tareas administrativas relacionadas con la Inspeccion
Tributaria y de precios publicos, y del procedimiento sancionador en materia
tributaria.

* Elaborar informes técnicos y de gestion, y la practica de liquidaciones.
* Responsabilizarse del entrenamiento del personal a su cargo.
* Atender y facilitar informacién en los asuntos de cierta complejidad.

« Actuar como colaborador adjunto a la Jefatura del Area en asuntos de su
competencia.

* Obligacion de sustituir y firmar en ausencia de la Jefatura del Area, cuantos
documentos se relacionen en el ambito competencial de la misma.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido

Dependiente del anterior se encuentran el Jefe Administrativo del I.B.I (plaza 10041) y
el Jefe Administrativo de Tributos (10310).

53



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA

EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

El Jefe Administrativo del I.B.I (plaza 10041) tiene como responsabilidad general
responsabilizarse de las tareas propias de la subescala administrativa, impulsando,
dirigiendo y coordinando el Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Como tareas mas significativas tiene:

Impulsar, dirigir y coordinar el seguimiento de los expedientes de alteraciones
catastrales derivados del convenio de gestion catastral suscrito con la Gerencia
Regional del Catastro (segregaciones, obra nueva, demoliciones, division
horizontal, agrupaciones, etc.).

Impulsar, dirigir y coordinar el seguimiento de los expedientes del IBI:
beneficios fiscales, cambios de titularidad, anulacion de recibos y emision de
liquidaciones, padrones cobratorios anuales de urbana y de Rustica, publicacion
y control de las notificaciones, devolucion de ingresos indebidos, etc.

Prestar apoyo al Gestor Catastral y tributario para el idoneo funcionamiento de
la gestion de dicho impuesto.

Prestar atencion especializada al publico en los asuntos de su competencia.

Manejar las aplicaciones informaticas municipales con un nivel de
especializacion alto y procesar los datos que vienen de otros organismos en la
gestion compartida (Trafico, AEAT, etc.)

Practicar liquidaciones.
Controlar las notificaciones de los expedientes de su competencia.
Elaborar informes del nivel de la subescala administrativa.

Sustituir y firmar en ausencia de la Jefatura se Seccion de Gestion Tributaria e
Inspeccién, cuando asi sea designado.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Por su parte, el Jefe Administrativo de Tributos (plaza 10310), tiene como
responsabilidad general el responsabilizarse de las tareas propias de la subescala
administrativa, impulsando, dirigiendo y coordinando el seguimiento de los expedientes
tributarios y de inspeccion.

Como tareas mas significativas, tiene asignadas las siguientes:

Controlar y tramitar los expedientes de concesion de beneficios fiscales,
cambios de titularidad, anulaciéon de recibos y emision de liquidaciones,
devolucion de ingresos indebidos de los diferentes tributos excepto del IBI.

Colaborar con el Gestor Tributario en la confeccion de los padrones cobratorios
de todos los tributos y en la inspeccion de los tributos.
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Prestar atencion especializada al publico en los asuntos de su competencia.

Manejar las aplicaciones informdticas municipales con un nivel de
especializacion alto y procesar los datos que vienen de otros organismos en la
gestion compartida (Trafico, AEAT, etc.)

Practicar liquidaciones.
Controlar las notificaciones de los expedientes de su competencia.
Elaborar informes del nivel de la subescala administrativa.

Sustituir y firmar en ausencia de la Jefatura se Seccion de Gestion Tributaria e
Inspeccion, cuando asi sea designado.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Dependiente del jefe administrativo del LB.I (plaza 10041) y del Jefe
Administrativo de Tributos (plaza 10310) se encuentran los Auxiliares
Administrativos de Gestion Municipal (plaza 10046), (hay 4 plazas existentes).

Estos realizan tareas de apoyo en el Area de Gestion Municipal y sus tareas mas
significativas son las siguientes:

Tramitar y realizar el seguimiento de expedientes en el &mbito de la competencia
asignada al Area de Gestion Municipal.

Tramitar y realizar el seguimiento de expedientes en la materia en la que
libremente designe el responsable del Area (Gestion Tributaria e Inspeccion,
Participacion Ciudadana, Estadistica y Padron, Patrimonio Municipal y
Deportes) sin perjuicio de la rotacion o distribucion que efectie su méximo
responsable).

Tramitar y realizar el seguimiento de expedientes en las materias asignadas por
el Area.

Realizar las actividades administrativas que deban realizar, con arreglo a
instrucciones recibidas o normas existentes con tendencia a la repeticion y con
alternativas mas o menos estandarizadas.

Realizar tareas de atencion al publico, informando en relaciéon a las
dependencias, Jefaturas Administrativas o Unidades del Area de Gestion
Municipal, a las que estén adscritos por su responsable.

Coordinar junto al superior la realizacion de tareas especificas sencillas, por su
parte y la de colaboradores directos e indirectos.

Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos previstos.
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Realizar trabajos de tratamiento de texto en todos los ambitos que se le
encomienden.

Archivar y registrar expedientes y documentos de la dependencia a la que esté
adscrita.

Colaborar en la informacién y seguimiento del tramite administrativo de los
expedientes, incorporando los documentos que van llegando a la dependencia.

Atender y realizar funciones telefonicas para resolver aspectos de la
competencia que tiene asignada.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido

Por otra parte y dependiente del Jefe del Area de Gestion Municipal esta el Jefe de
Seccion de Participacion Ciudadana (plaza 1040), el cual cuenta con el apoyo del
soporte administrativo del servicio de deportes. Este jefe tiene como responsabilidad
ejercer las funciones propias de su subescala, en lo relativo a la Participacion
Ciudadana.

Sus tareas mas significativas son:

Realizar la prevision, organizacion, direcciéon y control de los servicios,
actividades y funciones referentes a participacion ciudadana, estadistica y
padron.

Prestar, bajo las directrices de su superior jerarquico, el apoyo administrativo
directo a Deportes.

Gestionar el Registro municipal de Asociaciones.

Programar y ejecutar las tareas, actividades y programas para el fomento y la
dinamizacién de la Participacion Ciudadana.

Coordinar informacién de las distintas areas municipales.
Elaborar informes técnicos y de gestion.

Coordinar el funcionamiento de los centros polivalentes de participacion
ciudadana.

Coordinar la tramitacion de los expedientes de los presupuestos participativos.

Sustituir y firmar en ausencia de la Jefa del Area de Gestion Municipal, y de su
sustituto natural, cuantos documentos se relacionen en el ambito de la
competencia de Gestion Municipal.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.
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Seguidamente, y bajo la supervision del Jefe de Seccion de Participacion Ciudadana se
encuentra el Gestor de Participacion Ciudadana e Informacion (plaza 10311).
Como responsabilidad general tiene ejercer las funciones propias de las subescala
administrativa, en lo relativo a la Participacion Ciudadana. Sus taras mas significativas
son:

* Qestionar los servicios y actividades y funciones referentes a participacion
ciudadana.

* Qestionar el Registro Municipal de Asociaciones.

* Gestionar y prestar apoyo a la ejecucion y fomento de la Participacion
ciudadana.

* Gestionar la informacion de las distintas areas municipales.

* Tramitar subvenciones.

* Elaborar Presupuestos participativos.

* Disefiar y ejecutar Planes transversales de participacion ciudadana.
* Tramitar expedientes de protocolo y mociones.

* Realizar tareas de potenciamiento de la pagina web, asi como estar al corriente
de sus contenidos e informar al ciudadano sobre sus utilidades.

* Coordinar la informacion de las distintas dreas municipales.

* Gestionar los centros polivalentes de participacion ciudadana, y los telecentros.
* Atender y resolver las quejas y sugerencias, encargarse del Buzon Ciudadano.
* Prestar soporte administrativo en el area de Deportes.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido

Dependientes del Gestor de Participacion Ciudadana e Informacion se encuentran el
Jefe Administrativo de Participacion ciudadana (plaza 10336), aunque actualmente para
el afio 2013 no hay nadie que ocupe esa plaza (esta desierta) y el Jefe Administrativo de
Estadistica y Padron (plaza 10047).

El Jefe Administrativo de Participacién ciudadana (plaza 10336), de haber alguien
ocupando esa plaza tendria como responsabilidad general ejercer las funciones propias
de las subescala administrativa, en lo relativo a la Participacién Ciudadana, bajo la
supervision del Gestor de Participacion Ciudadana. Sus taras mas significativas serian:

* (Qestionar los servicios y actividades y funciones referentes a participacion
ciudadana.

* Qestionar el Registro Municipal de Asociaciones.
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* Gestionar y prestar apoyo a la ejecucion y fomento de la Participacion
ciudadana.

* Gestionar la informacion de las distintas areas municipales.

* Tramitar subvenciones.

* Elaborar Presupuestos participativos.

* Disefiar y ejecutar Planes transversales de participacion ciudadana.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Junto a ¢l como ya se ha mencionado se encuentra el Jefe de Estadistica y Padrén
(plaza 10047). Esta persona ejerce las funciones propias de las subescala
administrativa, en lo relativo a Estadistica y Padron.

Sus tareas mas significativas son:

* Realizar las tareas mantenimiento y gestion del Padron de habitantes
(tramitacion de expedientes de cierre de cifras, tratamiento de ficheros de altas
por nacimiento y bajas por defuncion enviados por el INE, certificados
histdricos con electronicos, etc.).

e Flaborar estadisticas de habitantes mensuales tanto internas de otras secciones,
como externas a ciudadanos y/o empresas.

¢ Remitir mensualmente los ficheros de los movimientos de habitantes al INE.
* Exponer los censos electorales.
e (Colaborar en la tramitacion de elecciones.

* Realizar el tratamiento mensual de la cola de errores con las consiguientes
notificaciones a efectuar.

» Tramitar expedientes de bajas de oficio y de caducidad, y las comunicadas por
otros ayuntamientos.

* Prestar atencion telefonica, tanto a otras administraciones, como a ciudadanos y
personal.

* Informes de policia de convivencia/residencia.

* Colaborar con otros Organismos y/o Administraciones Publicas en materia
padronal.

* Exposicion jurados populares.

* Tramitar expedientes de denominacion de calles.
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* Sustituir y firmar en ausencia de la Jefatura se Seccion de Participacion
Ciudadana, cuando asi sea designado.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Dependiente de estos dos puestos (del Jefe Administrativo de Participacion Ciudadana y
del Jefe Administrativo de Estadistica y Padron se encuentran 3 auxiliares
administrativos de gestion municipal, cuyas tareas mas significativas ya han sido
descritas anteriormente (plaza 10046).

Por otra parte, el Gestor de Participacion ciudadana cuenta con el apoyo de un Auxiliar
de Gestion Municipal (plaza 10169). Este auxiliar tiene como responsabilidades
generales: bajo las directrices del Jefe de Area de Gestion Municipal y la supervision y
control del Gestor de Participacion Ciudadana, le corresponde la funciéon de colaborar
en los tramites administrativos y operativos propios de los servicios demandados en el
Area de Gestion Municipal y en especial el de los servicios deportivos municipales.

Sus tareas mas significativas son:
» Tramitar las facturas correspondientes al area de Deportes: registrarlas, adjuntar

documentacién correspondiente, preparar para firma y traslado a Intervencion.

e Control y actualizaciéon de los inventarios de material de los Servicios
Deportivos Municipales.

* Reposiciones de material de acuerdo con las instrucciones de los responsables de
actividades, instalaciones y mantenimiento.

* Organizacion y control de los almacenes de material de los servicios deportivos
municipales.

e Tramitar la solicitud de transporte para desplazamiento de equipos deportivos.

* Desplazarse a entidades bancarias para entregar soportes magnéticos
relacionados con la gestion de pagos.

* Realizar pedidos de material diverso: trofeos y medallas, material deportivo,
material de oficina, etc., comprobar el material recibido, prepararlo y trasladarlo
a las diversas instalaciones.

* Preparar eventos deportivos en cuanto al abastecimiento del material necesario
para llevarlos a cabo: mobiliario, camisetas, etc.

* Elaborar informes de indicadores mensuales correspondientes a "Gastos e
Ingresos".

e Tramitar la solicitud de servicio de megafonia, ambulancia, vallas, etc. para
determinados eventos deportivos.
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» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Por otra parte, el Jefe de Seccion de Participacion Ciudadana (plaza 10040), también
cuenta con el apoyo de un Técnico de Dinamizacion de la Participacion Ciudadana
(plaza 10330) que tiene que responsabilizarse de las funciones propias de la subescala
técnica dentro de la Seccion de Participacion Ciudadana.

Sus tareas mas significativas son:

* Informar, difundir, asesorar y realizar la asistencia técnica en materias de su
competencia.

* Coordinar y colaborar con las asociaciones, Juntas de Barrio y demas entes
participativos que se creen.

* Resolver las incidencias y controlar la gestion de los servicios prestados.

* Elaborar informes y toda la documentacion relacionada con el ambito de su
competencia.

* Preparar y asistir a las reuniones de trabajo del area de gestion municipal,
Seccion de Participacion Ciudadana.

* Colaborar y coordinar programas de formacion en materia de participacion
ciudadana.

* (Colaborar y coordinar tareas con distintos organismos oficiales y departamentos
municipales para el desarrollo de actividades propias de su competencia.

* Realizar charlas informativas dirigidas a los vecinos del municipio,
asociaciones, etc.

e Asistir a jornadas, seminarios y cursos de interés para el -correcto
funcionamiento y potenciacion del servicio.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Por ultimo, hay también otro cargo que tiene como superior inmediato jerarquico al
Jefe del Area de Gestion Municipal, ese es el Director Técnico del Area de Gestién
Municipal (plaza 10317), éste tiene como responsabilidad la realizacion de las tareas
técnicas relacionadas con el Area de Gestion Municipal.

Sus tareas mas significativas son:

e Emitir informes técnico-facultativos relacionados con el Patrimonio inmobiliario
municipal.

* Prestar apoyo técnico-facultativo al 4rea de gestion municipal.

* Realizar valoraciones inmobiliarias de todo tipo.
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Prestar informacion técnica sobre participaciéon publica en los presupuestos
municipales.

Prestar informacion técnica en aquellos expedientes municipales de otras areas
en los que existan valoraciones que afecten o puedan afectar al patrimonio
Municipal, como programas, reparcelaciones, convenios urbanisticos, cesiones
en licencias urbanisticas, tanto en metalico como en especie, enajenaciones y
subastas, cesiones a otras Administraciones, etc.

Realizar negociaciones con otras Administraciones sobre la cesion de parcelas
para dotaciones publicas.

Realizar valoraciones en reservas y transferencias de aprovechamiento.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

A continuacidon, dependiente del Director Técnico se encuentra el Gestor de
Patrimonio (plaza 10312), el cual ejerce las funciones propias de la subescala de
gestion, en lo relativo a Patrimonio.

Sus tareas mas significativas son:

Tramitar los expedientes propios de patrimonio, velando porque los tramites se
impulsen dentro de los plazos.

Elaborar y controlar expedientes relativos a Bienes Inmuebles: adquisiciones,
enajenaciones, permutas, alteracion de la calificacion juridica, titulacion,
defensa, aclaracion titularidad, inscripcién en el Registro de la Propiedad,
deslinde, usos, cesiones a entidades publicas y privadas sin animo de lucro,
utilizaciones, reversion de bienes, autorizaciones varias, etc.

Gestionar los bienes inmuebles municipales (especialmente de viviendas
municipales): tramitar expedientes de adjudicacion,

Formalizar y revisar contratos, gestionar recibos de comunidad, generar los
recibos de alquiler, etc.

Realizar informes y certificaciones sobre la situacion en Inventario de los bienes
municipales, ya sean Inmueble o Muebles.

Elaborar y controlar expedientes relativos a Bienes Muebles: enajenaciones,
usos, cesiones, utilizaciones, gestion, defensa, titulacion, aclaracion, donacion,
etc.

Realizar rectificaciones anuales del Inventario de Bienes Municipales:
realizacion de los expedientes de altas, bajas, aumentos y disminuciones de
bienes inmuebles, muebles y otros epigrafes del Inventario como vehiculos,
bienes historico artisticos, etc.,
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Solicitar informes de los datos no disponibles en el Negociado sobre los bienes a
inventariar.

Realizar la comprobacion del Inventario por cambio de Corporacion.

Atender al publico afectado por la tramitacion de los expedientes referidos ya
sea directa o indirectamente.

Elaborar el informe propuesta de aprobacion de la Rectificacion de Inventario.

Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Para finalizar con la descripcion de la organizacion del Departamento de Gestion
Municipal del Ayto. de Paterna existen 3 puestos dependientes del Gestor de
Patrimonio (plaza 10312). De un lado existe 1 Auxiliar Administrativo de Gestion
Municipal (cuya plaza ya se ha descrito anteriormente: la 10046) y por otro lado
existen 2 Auxiliares de Asistencia Interdepartamental (plaza 10159).

Estos Auxiliares de Asistencia Interdepartamental realizan tareas de apoyo en el
area.

Como tareas mas significativas estan las siguientes:

Prestar asistencia a inspeccion de compras y facturacion.

Realizar notificaciones y comunicaciones, tanto dentro como fuera del término
municipal de Paterna.

Realizar la entrega y recogida de la valija interna del Ayuntamiento.

Realizar las gestiones para la adquisicion y posterior almacenamiento y reparto
de material de oficina y consumibles...

Atender a los diferentes pedidos de los departamentos municipales.

Coordinar con los departamentos la retirada del mobiliario usado, ya sea para
tirar o reciclar.

Realizar tramites para la adquisicion y el mantenimiento de los
aproximadamente 20 faxes que dispone el Ayuntamiento.

Realizar tramites para la contratacion de ambulancias durante las fiestas
patronales y otros eventos.

Realizar tramites para el alquiler de disfraces para las cabalgatas.
Realizar tramites para el pago del personal sanitario el dia de la Corda.

Realizar tramites para la adquisicion de trofeos, regalos de protocolo, diplomas,
placas conmemorativas, banderas, etc.

Realizar tramites para suministrar el servicio de catering a los participantes en
las mesas electorales.
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* Controlar las maquinas dispensadoras de bebidas y comida repartidas en los
centros municipales.

e Gestion de los edictos, tablon, registro y devolucion, tanto internos como
externos.

» Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

3.2.5 REGIMEN RETRIBUTIVO Y DISCIPLINARIO DEL PERSONAL AL
SERVICIO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL.

En este apartado van a describirse cuales con las sanciones y el régimen retributivo que
tiene el personal al servicio del Departamento de Gestion Municipal.

En primer lugar se describe a continuacion el régimen disciplinario acordado en el
Convenio Colectivo de Trabajo para los Empleados Publicos del Ayuntamiento de
Paterna.

REGIMEN DISCIPLINARIO:

Los trabajadores podran ser sancionados, en virtud de incumplimientos laborales de
acuerdo con la graduacién de las faltas y sanciones establecidas al efecto.

Las faltas disciplinarias de los trabajadores, cometidas con ocasion o como
consecuencia de su trabajo, podran ser leves, graves y muy graves.

A) Seran faltas leves las siguientes:

-La incorreccion con el publico y con los compaifieros o subordinados.
-El retraso, negligencia o descuido en el cumplimiento de las tareas.

-La no comunicacion con la debida antelacion de la falta de asistencia por causa
justificada, a no ser que se pruebe la imposibilidad de hacerlo.

-La falta de asistencia al trabajo sin causa justificada uno o dos dias al mes.
-Las faltas repetidas de puntualidad sin causa justificada de 3 a 5 dias al mes.

-El descuido en la conservacion de los locales, materiales y documentos del
departamento.
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-En general, el incumplimiento por descuido de los deberes por negligencia o descuido
excusable.

B) Seran faltas graves:

-La falta de disciplina en el trabajo, o de respeto a superiores, subordinados o
companeros.

-El incumplimiento de las ordenes e instrucciones de los superiores y de las
obligaciones concretas del puesto de trabajo o, las negligencias de las que se deriven o
puedan derivarse perjuicios graves para el Ayuntamiento.

-La desconsideracion con el publico en el ejercicio del trabajo.

-El incumplimiento o abandono de las normas y medidas de seguridad y salud en el
trabajo establecidas.

-Las faltas de asistencia al trabajo sin causa justificada, durante tres dias el mes.

-Las faltas repetidas de puntualidad sin causa justificada, durante mas de cinco dias al
mes y menos de diez.

-El abandono del trabajo sin causa justificada, en dos jornadas laborales al mes.
-La simulacién de enfermedad o accidente, por tiempo inferior a tres dias.

-La simulaciéon o encubrimiento de faltas de otros trabajadores, en relacion con sus
deberes de puntualidad, asistencia y permanencia en el trabajo.

-La disminucion continuada y voluntario en el rendimiento del trabajo normal o
pactado.

-La negligencia que pueda causar graves dafios en la conservacion de los locales,
material o documentos de los departamentos.

-El ejercicio de actividades profesionales, publicas o privadas sin haber solicitado
autorizacion de compatibilidad, siendo compatible.

-La utilizacion o difusion indebidas de datos o asuntos de los que se tenga conocimiento
por razon de trabajo en el organismo.

-La reincidencia en la comision de tres o mas faltas leves, aunque sean de distinta
naturaleza, dentro de un mismo trimestre, cuando hayan mediado sanciones por las
mismas.

C) Seran faltas muy graves:
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-El incumplimiento del deber de fidelidad a la Constitucion y al Estatuto de Autonomia
Valenciano en el ejercicio de la Funcion encomendada.

-La publicacion o utilizacion indebida de secretos oficiales asi declarados por la Ley o
clasificados como tales.

-Toda actuacion que suponga discriminacioén por razén de raza, sexo, religion, lengua,
opinion, lugar de nacimiento o cualquier otra condicién o circunstancia personal o
social.

-El acoso sexual cometido a una persona de igual, inferior o superior categoria a la
persona acosada, maxime cuando vaya acompanado de abuso de autoridad, o sea
realizado por una persona de superior categoria.

-El fraude, la deslealtad y el abuso de confianza en las gestiones encomendadas, asi
como cualquier conducta constitutiva de delito doloso.

-La manifiesta desobediencia.
-El falseamiento voluntario de datos o informaciones del departamento.
-La falta de asistencia al trabajo no justificado durante mas de tres dias al mes.

-Las faltas reiteradas de puntualidad no justificadas, durante diez dias o mas al mes, o
durante mas de veinte dias al trimestre.

-El ejercicio de actividades publicas o privadas incompatibles con el desempefio del
empleo publico.

-La reincidencia de tres o mas faltas graves, aunque sean de distinta naturaleza, dentro
de un periodo de cuatro meses.

En cuanto a las SANCIONES que podran imponerse, son las siguientes:
1° Por faltas leves:

-Amonestaciones por escrito.

-Suspension de empleo y sueldo hasta dos dias.

Las sanciones por faltas leves requeriran comunicacion a los representantes de los
trabajadores.

2° Por faltas graves:
-Suspension de empleo y sueldo de tres dias a un mes.

-Suspension del derecho a concurrir a pruebas selectivas o concursos de ascensos por un
periodo de un afio.
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3° Por faltas muy graves:
-Suspension de empleo y sueldo de uno a tres meses.

-Suspension del derecho a concurrir a pruebas selectivas o concursos de ascenso por un
periodo de dos a tres afos.

- Traslado forzoso sin derecho a indemnizacion.
-Despido.

Las sanciones por faltas graves y muy graves, requerirdn la tramitacion previa de
expdiente disciplinario, cuya inicicacion se comunicara a los representantes de los
trabajadores y al interesado, dandose audiencia a éste y siendo oidos aquéllos en el
mismo.

Las faltas leves prescribiran a los 10 dias, las graves a los 20 y las muy graves a los 60,
a partir d ela fecha en que la Admoén. tuvo conocimiento de su comision, y en todo caso
a los 6 meses de haberse cometido. Dichos plazos quedaran interrumpidos por cualquier
acto propio del expediente insturido en su caso, siempre que la duracion de éste, en su
conjunto, no supere el plazao de 6 meses sin mediar culpa del trabajador expedientado.

Los jefes o superiores que toleren o encubran las faltas de sus subordinados incurrirdn
en responsabilidad y suftriran la correccion o sancién que corresponda, habida cuenta de
la que se imponga autora y la intencionaldiad, pertucacion para la el servicio, atentado a
la dignidad de la Administracion y reiteracion o reincidencia de dicha tolerancia o
encubrimiento.

Todo trabajador podréd dar cuenta por escrito, por si, o a través de sus representantes de
los actos que supongan faltas de respeto a su intimidad o a la consideracion debida a su
dignidad humana o laboral. El ayuntamiento instruird en su caso, el expediente
disciplinario que proceda en el que intervendra la representacion de los trabajadores.

Las sanciones impuestas y su cancelaciéon se anotaran en el expediente personal,
notificandose a los representantes de los trabadores y a la Comision Paritaria.

No podran imponerse sanciones que consistan en la reduccion de las vacaciones u otra
minoracion de los derechos al descanso del trabajador.

La cancelacion de las sanciones impuestas por faltas leves, graves y muy graves se
anotaran en el expediente personal al afo, tres afios, o cinco afos respectivamente desde
la fecha de su cuplimiento, previa peticion del interesado.

Se sancionara la obstaculizacion del ejercicio de las libertades publicas y de los
derechos sindicales.
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Con caracter extraordinario, y oidos los representates sindicales correspondientes, ser
podréd acordar la suspension cautelar del contrato de trabajo con motivo de un
expediente disciplinario por falta muy grave.

A continuacion pasa a describirse el régimen retributivo:

REGIMEN RETRIBUTIVO:

A continuacion se detalla las cantidades monetarias a percibir por el personal adscrito al
Departamento de Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna para el afio 2013.
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Tabla 3: Gastos de personal del Departamento de Gestion Municipal del Ayto. de Paterna para 2013.

Puesto
Trabajo

Basicas

Antigiiedad

CDE

CEE

ProE

OtrRE

Gr
aE

AsanE

TOTAL

S.S

TOTAL
con SS

TriA

TriB

TriC

TriD

TriE

Jefe area
Gestion
Municipal

21.284,12

5440,96

6995,04

13281,24

863,52

0

0

120

42543,92

13720,21

56274,13

9

0

Jefe Seccion
Gestion
Tributaria e
Inspeccion

20922,94

5079,78

6995,04

28973.,41

863,52

120

5587491

10359,32

66234,23

Jefe Seccion
Parcipacion
Ciudadana

20293,06

3950,94

9988,80

45519,32

863,52

120

76784,70

10359,32

87144,02

Director
Técnico  Area
Gestion
Municipal

19219,70

514734

6995,04

22138,75

863,52

120

49337,02

13730,21

63067,23

11

Gestor
Participacion
Ciudadana e
Informacion

18872,50

2257,68

11625

60589,04

863,52

3156

95088,06

10359,32

105445,38

Técnico
Dinamizacion
Participacion
Ciudadana

18046,44

3743,52

8378,40

28219,49

863,52

120

55627,85

13730,21

69358,06

Gestor
Patrimonio

17869,72

3743,52

6118,08

15307,60

863,52

120

40078,92

13346,28

53425,20

Jefe
Administrativo
IBI

16972

1128,84

6995,04

22138,75

863,52

120

47089,32

10359,32

57448,64

Jefe
Administrativo
Tributos

16614,82

11625

55402,06

863,52

120

84625,40

10359,32

94984,72

Jefe
Administrativo
ParticipacionCi
udadana

13953,48

3279,04

4737,48

7076,28

863,52

120

26750,74

8894,67

35645,41

Jefe
Administrativo

13563,88

288944

4737,48

14926,10

853,52

120

34210,96

11386,38

45597,34
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Estadistica y
Padron

Auxiliar
Asistente
Interdepartame
ntal

11170,24

2002,08

4737,48

9983,12

863,52

1839,02 | O

120

28713,38

9550,19

38253,57

Auxiliar
Gestion
Municipal

10419,46

1251,30

4737,48

9983,12

863,52

150626 | 0

120

27629,84

6932,48

34582,32

Auxiliar
Administrativo
Gestion
Municipal

9328,70

250,26

4199,16

6233,50

863,52

120

20744,88

519747

2594235

Fuente: Elaboracion propia a partir de Presupuestos Municipales Ayto. Paterna 2013.
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4. PROPUESTA DE MEJORA. DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

4.1 INTRODUCCION. OBJETIVO. MOTIVACION.

Este capitulo se adentra en la propuesta de disefio del Manual de Procedimientos para el
Departamento de Gestion Municipal del Ayuntamiento de Paterna (Valencia).

El objetivo es disefiar un Manual de Procedimientos para el Departamento de Gestion
Municipal del Ayuntamiento de Paterna (Valencia), el cual facilite, la realizacion de las
tareas o funciones encomendadas al personal de dicho departamento.

Dentro del Departamento de Gestion Municipal es necesario la elaboracion de este
Manual para poder identificar de forma mas clara y precisa cuéles son las funciones o
actividades a realizar dentro de ¢l y cudles son sus procedimientos, su forma de realizar
las funciones asignadas para lograr los objetivos correspondientes.

Empezaremos por describir por describir muy brevemente el Manual de
Procedimientos.

4.2 ;QUE ES UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

Los manuales de procedimientos son unos instrumentos de informacién en los que se
especifican en una forma metodica todas las operaciones que deben seguir para la
realizacion de las funciones de una o varias unidades administrativas en la tramitacién
compleja de un procedimiento administrativo'®.

4.2.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Los Manuales de Procedimientos llevan aparejados tres objetivos basicos:

= Compendiar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
efectian, las unidades que intervienen, las normas que regulan el proceso y los
documentos que se utilizan.

= Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

2 Rami6 Matas, C.” Teorfa de la Organizacién y Administracion Publica”. Capitulo 4: Las funciones y los
procesos administrativos. Editorial Tecnos, pp 123 y 124, 2002.
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= Precisar responsabilidades operativas para ejecucion, control y evaluacion de las
diversas actividades'’.

4.2.2. UTILIDAD DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Un Manual de Procedimientos (MP) contribuye en los siguientes aspectos:

-Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

-Auxilia en la induccidn o incitacidon del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

-Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

-Interviene en la consulta de todo el personal.

-Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como anélisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc.

-Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

-Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

-Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

-Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

-Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

-Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

-Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

3 Ramié Matas, C.: op. cit., pp 123 y 124.
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4.2.3. CONTENIDO GENERAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Un manual de procedimientos contiene, como minimo, tres apartados importantes:

<» Texto: Expresa por escrito las instrucciones o informaciones que contiene el
procedimiento. El texto describe el procedimiento, enumera las operaciones que lo
integran en orden cronologico, precisa en qué consiste cada operacion y quién debe
ejecutarla, como debe ejecutarla, cuando, donde y para qué debe ejecutarse. En algunos
manuales todos estos datos aparecen reproduciendo de forma integra y ordenada la
normativa que regula el procedimiento; en otros manuales la descripcion e instrucciones
se han escrito para el manual y, cuando lo consideran necesario, se introduce en el texto
la referencia de la normativa o se incluyen extractos literales de la normativa.

R/

< Diagrama de flujo: Representa graficamente la secuencia y el curso de las
operaciones que forman parte de un procedimiento. Combinados con la informacion de
los textos, ayudan a clarificar el itinerario y las caracteristicas del procedimiento.

R/

< Documentos: Los manuales suelen incluir todos los documentos que participan en
un procedimiento administrativo; éstos suelen estar agrupados y clasificados en un
anexo del manual'®.

4.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA.
4.3.1 OPINION DE LOS EXPERTOS.

En las organizaciones los procesos hacen referencia a las secuencias ordenadas de
actividades que deben realizarse para completar un trabajo, al final del cual se obtiene
un producto o un servicio. Los procesos persiguen el objetivo de satisfacer las
necesidades concretas del cliente interno o externo a la organizacion.

En la Administracion publica se utiliza el término “procedimiento”, que suele implicar
una mayor formalizacidon, que el término “proceso”. En este sentido se entiende por
procedimiento administrativo la secuencia ordenada de etapas que se siguen para
efectuar de forma completa cualquier actuacion de una Administracion Publica. Esta
definicion tan amplia no incluye soélo el caso paradigmatico del expediente
administrativo, en el cual la actuacion queda reflejada en un conjunto de documentos
que incrementan en cada fase, sino que también incluye cualquier otra actividad

* Ramié Matas, C.: op. cit., pp 130.
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compleja que requiera una ordenacion rigurosa de sus etapas para que se desarrolle
correctamente.

Asimismo, Mas, J. y Ramio, C., definen el procedimiento administrativo como “la
secuencia ordenada de etapas que se sigue para efectuar de manera completa cualquier
ocupacion dentro de la Administracion Pablica™"”

En este sentido, podemos decir que las actividades son las operaciones concretas,
fisicas, mediante las que se materializan las funciones y los procedimientos. Es
importante analizar los procedimientos, porque nos indican coémo hacer el trabajo y qué
proceso utilizar. El procedimiento esta orientado a las tareas, y es importante que se
apoye en un documento formal.

El andlisis de procesos implica una vision dinamica de como la organizacion afiade
valor en sus actividades y su estudio supone una mejora continua de como se hacen las
cosas. La orientacion a los procesos obliga a un redisefio de los puestos de trabajo y a
una mejor utilizacion de las tecnologias de la informacion.

La actuacion en la que culmina el procedimiento administrativo es el resultado de unas
aportaciones individualizadas o colectivas de un conjunto determinado de profesionales
de la Administracion Publica. Para llevar a cabo una actuaciéon se debe contar con la
participacion de las unidades administrativas, cuyas funciones estén relacionadas con la
actuacion. Estas aportaciones se deben hacer siguiendo un orden 16gico, coherente con
la actuacion. Por lo tanto, el objetivo del procedimiento administrativo, desde el punto
de vista de la organizacion, incluye:

= Definir sin ambigiiedades cudles son las unidades o los participantes en una
actuacion.

= Definir las etapas en las que se debe concretar la actuacion y ordenarlas en el
tiempo.

= Definir unas agrupaciones de unidades participantes en un procedimiento
(“constelaciones reales de trabajo’) que pueden o no coincidir con la estructura organica
formal. Las unidades participantes en un procedimiento completo definen una
constelacion de trabajo propia'®.

4.3.2 PLANES DE TRANSPARENCIA Y BUEN GOBIERNO EN LAS ENTIDADES
LOCALES.

El concepto de Gobierno Abierto se sustenta en tres pilares basicos: la Transparencia,
la Colaboracion y la Participacién.

 Mas, J. y Ramié, C.: op. cit, pp 109.
' Ramié Matas, C.: op. cit., 108 -109.
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*TRANSPARENCIA: un Gobierno transparente fomenta y promueve la rendicion de
cuentas de la Administracion ante la ciudadania y proporciona informacion sobre lo que
estd realizando y sobre sus planes de actuacion. El Ayuntamiento (y cualquier otra
Administracion) deberia permitir el acceso a esta informacion publica de manera
sencilla y clara, permitiendo de esta manera que los ciudadanos puedan realizar un
control de la accion de gobierno, asi como crear valor econdmico a partir de los datos
publicos ofrecidos libremente por la Administracion.

*COLABORACION: un Gobierno colaborativo implica y compromete a los
ciudadanos y demas agentes en el propio trabajo de la Administracion. La colaboracion
supone la cooperaciéon no sélo con la ciudadania, sino también con las empresas, las
asociaciones y demds agentes, y permite el trabajo conjunto dentro de la propia
Administracion entre sus empleados y con otras Administraciones.

*PARTICIPACION: un Gobierno participativo favorece el derecho de la ciudadania a
participar activamente en la conformacion de politicas publicas y anima a la
Administracion a beneficiarse del conocimiento y experiencia de los ciudadanos. Por
tanto, impulsa acciones y orienta actuaciones que aumentan el protagonismo e
implicacion de los ciudadanos en asuntos publicos y compromete con mayor intensidad
a las fuerzas politicas con sus conciudadanos.

Grafico S: Pilares del Open Government

NUEVAS
TECNOLDGIAS

Fuente: Elaboracién propia.
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Las nuevas tecnologias seran un aliado muy 1til para hacer realidad estos aspectos de
Gobierno Abierto en el Ayuntamiento. Sin embargo, mas importante que las tecnologias
a utilizar, serd la implicacion de toda la organizacion en este objetivo comun, desde el
liderazgo politico hasta la participacion de los empleados, y por supuesto, de los
ciudadanos, que seran los beneficiarios finales del servicio de la Administracion. Para
todo ello, es necesario un profundo proceso de cambio cultural y de formacion de todos
los agentes intervinientes. Sin tener en cuenta todos estos factores, sera imposible
implantar la filosofia del Gobierno Abierto en la Administracion.

En cuanto a los beneficios que aporta el Gobierno Abierto a las Administraciones
Publicas y en especial a los Ayuntamientos pueden destacarse los siguientes:

»Los ciudadanos sienten que su Administracion es mas cercana, puesto que es capaz de
dar respuestas a las necesidades y problemas que plantean.

»Hay una mayor implicacion de los ciudadanos en la actividad de la Administracion, ya
que se les habilitan canales para ello y se escucha lo que tienen que decir.

*La Administracion también se beneficia de la generosidad de los ciudadanos, que
participan activamente en la mejora del servicio publico, no s6lo con sugerencias,
propuestas, etc., sino también con contenidos generados por ellos mismos como fotos,
videos, etc.

»Se involucra a otros agentes externos para reunir ideas y encontrar soluciones a un
menor coste.

= Aumenta la calidad, efectividad y rapidez de respuesta que el Ayuntamiento da a sus
ciudadanos.

»Si una Administracion ofrece sus datos publicos, permite a terceros extraer valor de
toda esta informacidn y crear servicios innovadores para el beneficio de los ciudadanos,
generando en muchos casos valor comercial a partir de estos servicios y, por ende,
dinamizando la economia.

= Al exponer sus datos publicos a los ciudadanos, se aumenta la calidad e integridad de
los datos de la Administracion, ya que pueden ser contrastados de forma directa por los
ciudadanos o por otras organizaciones.

=Se reducen costes en las Administraciones. En muchas ocasiones, la Administracion
desarrollaba aplicaciones en Internet muy costosas que daban un servicio al ciudadano.
Ofreciendo de forma abierta sus datos publicos a través de Internet, son terceros (los
denominados “infomediarios”), otras empresas, las que desarrollaran estas aplicaciones.

s[ncrementa la transparencia entre los diferentes niveles y departamentos de la
Administracion, por lo que mejora el funcionamiento interno de la misma.

»Disminuye la carga de trabajo de los empleados publicos, al mejorar la colaboracion
entre ellos. Las herramientas de colaboracion (wikis, blogs, foros, redes sociales, etc.)
permiten que los empleados trabajen mejor entre ellos, conozcan como trabajan sus
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colegas de otras Administraciones, mejoran el servicio proporcionado en base a
experiencias aprendidas, etc.

"Permite a los responsables politicos estar mas vinculados y cercanos a las
preocupaciones e intereses de sus ciudadanos.

En cuanto a las MEDIDAS a adoptar para hacer un ayuntamiento mas abierto, se
proponen las siguientes:

1° Medidas sencillas. Haciendo la Web Municipal mas social.

2° Medidas para la participacion en redes sociales.

3° Medidas para la escucha activa en redes sociales.

4° Medidas para la realizacion de plataformas de participacion y colaboracion
ciudadana.

5° Medidas para la apertura de datos publicos (Open data).

6° Medidas para promover el desarrollo por parte de terceros de aplicaciones con datos
publicos.

7° Medidas para hacer mas transparente la gestion municipal.

8° Medidas para la utilizacion de herramientas de trabajo colaborativo interno.

9° Medidas para fomentar la participacion interna en el Ayuntamiento.

10° Medidas para la gestion del cambio para el Gobierno Abierto.

MEDIDA 1:

MEDIDAS SENCILLAS. HACIENDO LA WEB MUNICIPAL MAS SO CIAL.

Las paginas web ya no son estaticas. El componente social que impregna todo Internet
también puede incorporarse a la web del Ayuntamiento para que los ciudadanos puedan
obtener la informacion y los servicios municipales de una forma mas sencilla y
personalizada. Estd claro que las Administraciones Publicas no pueden ni deben
quedarse al margen de esta evoluciéon de Internet. Deben ofrecer en su web la
informacion que sus ciudadanos necesitan y lo deben hacer de forma muy facil de
utilizar. Por otro lado, el ciudadano de hoy en dia no se va a conformar sélo con eso.

Espera encontrar en la pagina web de su comunidad o Ayuntamiento la posibilidad de

participar y opinar sobre todo aquello que le afecta y le interesa y encontrar una
solucioén a los problemas que le atafien.
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Los Ayuntamientos son las Administraciones mas cercanas a los ciudadanos y las que
pueden prestar los servicios mas personalizados. De esta forma, el primer punto al que
acude un ciudadano para obtener informacion de su Administracion a través de la Red
es sin lugar a dudas su Portal Web Municipal.

Para que un ciudadano se “quede” visitando el portal Web, el Ayuntamiento debe hacer
mas atractiva y cercana su web: se trata del “escaparate” del Ayuntamiento.

Para hacer esto, hay muchas medidas muy sencillas que el Ayuntamiento podria llevar a
cabo para hacer su sitio web mas cercano, como son:

v Trabajar en la pagina web del Ayuntamiento, haciendo que sus contenidos, noticias,
eventos, servicios, etc. sean mas “sociales”. Algunas recomendaciones para ello son:

sSindicacion de contenidos mediante RSS o Atom. Estas dos tecnologias se
utilizan para difundir informacion actualizada frecuentemente a usuarios que se
han suscrito a la fuente de contenidos. Estos formatos también permiten
distribuir contenidos sin necesidad de un navegador. Los Ayuntamientos pueden
sindicar sus contenidos por RSS, por ejemplo, para que las noticias publicadas
en la web del Ayuntamiento sean automaticamente actualizadas en otras paginas
web que estén suscritas a este servicio.

aIncluir la posibilidad de que los usuarios puedan valorar o puntuar los
contenidos que publica el Ayuntamiento en su pagina web.

aIncluir la posibilidad de que los usuarios puedan comentar las noticias, eventos,
etc., que son publicados en la pagina web del Ayuntamiento.

sPermitir al usuario compartir los contenidos publicados en la web del
Ayuntamiento, por ejemplo, a través de sus redes sociales favoritas (Facebook,
Digg,...) o enviarlos a otro usuario por correo electronico.

m Categorizar los contenidos publicados por el Ayuntamiento mediante tags o
etiquetas que faciliten la navegaciéon del usuario por la pagina web. El
Ayuntamiento podria clasificar los contenidos mediante folksonomias (turismo,
recursos administrativos, ocio, etc.) y permitir al usuario la navegacion por estas
categorias a través de etiquetas.

v Crear foros referentes a temas de la comunidad que afectan a los ciudadanos del
municipio. Es muy importante que el Ayuntamiento participe activamente en estos
foros, para que los vecinos perciban que son escuchados en los temas que se tratan en
ellos.

v/ Diseflo de encuestas sencillas a incluir en la web del Ayuntamiento para solicitar la
opiniodn sobre un determinado asunto municipal y que, por tanto, atafie a las necesidades
e inquietudes de los ciudadanos.
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v Crear una wiki del Ayuntamiento para facilitar la colaboracion de los ciudadanos en
relacién a la creacion de contenidos, como por ejemplo, recursos turisticos, historicos u
ocio del municipio. Al igual que la Wikipedia, la Wiki municipal permitiria a los
propios ciudadanos editar los contenidos y asi aprovechar el conocimiento del que
disponen.

v Incluir mapas de Google, esta funcionalidad de Google permite reutilizar sus mapas y
posicionar sobre el mapa cualquier objeto que se desee. El Ayuntamiento podria utilizar
este recurso en su propia pagina web situando sobre el mapa del municipio los “objetos”
mas interesantes para el usuario (oficinas turisticas, centros de atencion al ciudadano,
hospitales, monumentos, restaurantes, teatros y cines, empresas, etc.).

v Incluir otros servicios en la pagina web, como un servicio de chat, un ejemplo del
mismo lo encontramos en el Ayuntamiento de Lleida, que cuenta con el chat de su
Alcalde (http://alcalde.paeria.es/ca/xat/) o el del Ayuntamiento de Viladecans
(http://www.wiladecans.cat).

MEDIDA 2:

PARTICIPACION.

El Ayuntamiento debe sumarse a los nuevos canales tecnolégicos como son las redes
sociales tales como facebook o twitter, que gozan ya de gran popularidad entre la
ciudadania y comenzar a participar, quiz4d de una forma progresiva, poco a poco, en las
mas importantes, mediante:

v Creacion de blogs municipales: ¢l Ayuntamiento tiene la posibilidad de crear una
gran variedad de tipos de blogs: desde blogs de los propios representantes del
Ayuntamiento (Alcalde, Concejales...), hasta blogs tematicos en los que obtener
informacion mas especifica sobre algin asunto municipal, o blogs de caracter interno,
etc.

Existen plataformas web que permiten crear blogs gratuitos que los ayuntamientos
deberian aprovechar y hay algunos alcaldes que han creado sus propios blogs. También
existen blogs interesantes hechos por parte de empleados publicos que tratan aspectos
relacionados con la Admoén. Asi pues, como ejemplo de “compras publicas eficaces” se
encuentra el siguiente blog: (http://www.compraspublicaseficaces.com) que trata
aspectos de contratacion publica. Por otra parte, como ejemplo de asuntos referidos a
Administracion Electronica se encuentra el siguiente blog: (http://eadminblog.net/).

v Creacion de grupos de Facebook (http://es-es.facebook.com): el Ayunta-miento
debe aprovechar la posibilidad de comunicarse con los vecinos a través de esta
comunidad que cuenta con millones de usuarios, o de otras similares, y que son actual
punto de encuentro en Internet.
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Mediante la creacion de un grupo de Facebook se puede avisar a sus seguidores sobre
anuncios e incidencias de trafico, problemas en la ciudad, eventos de ocio, turisticos,
avisos de pago de impuestos, promociones de comercios municipales, etc. Al igual que
Facebook, existen otras comunidades virtuales similares como MySpace, Tuenti, etc.,
en las que puede participar el Ayuntamiento igualmente.

v Creacion de canales de Twitter (http://twitter.com/): Twitter es un servicio gratuito
de microblogging que permite a sus usuarios enviar micro-entradas basadas en texto,
denominadas “tweets”, de una longitud maxima de 140 caracteres. El envio de estos
mensajes se puede realizar tanto por el sitio web de Twitter (www.twitter.com), como
via SMS. Estas actualizaciones se muestran en la pagina de perfil del usuario, y son
también enviadas de forma inmediata a otros usuarios que han elegido la opciéon de
recibirlas.

Twitter es un servicio muy util para publicar anuncios cortos del Ayuntamiento. De esta
forma, el Ayuntamiento podria utilizar su propio canal de Twitter para enviar noticias
en tiempo real a sus suscriptores, informar sobre eventos que estén ocurriendo como
accidentes, retrasos en los servicios publicos de transporte, averias, incidencias sobre el
tiempo, actualizaciones importantes en la pagina web municipal, recordatorios,
informacion sobre plenos del Ayuntamiento, retransmision en directo de eventos, etc.

Una de las principales funcionalidades de Twitter es la de conversar con el resto de
usuarios registrados. Gracias a esto, los interesados pueden interaccionar y comunicarse
con el canal habilitado por el Ayuntamiento, enviando sus sugerencias, avisando de
incidencias en las calles, dando sus opiniones, etc. De esta forma, Twitter se convierte
en un interesante e inmediato medio para conversar con los ciudadanos del municipio.

Un ejemplo, aunque en este caso no propio de un Ayuntamiento sino de iniciativa
privada, es Rodalia (http://rodalia.info/es): varios canales de Twitter donde los propios
ciudadanos informan de los retrasos en los trenes de cercanias del 4rea de Barcelona. De
esta forma, los usuarios conocen de primera mano las incidencias del servicio y pueden
aportar su experiencia.

v Crear un canal de Youtube (www.youtube.com): las Administraciones generan
gran cantidad de material audiovisual muy util que podrian aprovechar para ponerlo a
disposicion de los ciudadanos. Un canal de Youtube municipal propio es un buen
método para ofrecer informacion turistica de la ciudad, mostrar eventos que hayan
tenido o vayan a tener lugar en el Ayuntamiento, difundir videos tutoriales o cursos
sobre alglin aspecto concreto, etc.

Mencion especial merece el caso del Ayuntamiento de Getafe, que cuenta con su propio
canal de Youtube (http://www.youtube.com/aytogetafe) que, ademas de retransmitir
eventos en directo con una amplia informacion de apoyo, posibilidad de participacion y
seleccion de interventores, ofrece otras informaciones y documentos relacionados, asi
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como la posibilidad de participacion e interaccion del ciudadano a través de chat on
line.

v Comunidades virtuales: son redes sociales disenadas ad-hoc para un determinado
colectivo con unas necesidades e intereses particulares. En ellas podemos encontrar toda
una serie de recursos disponibles para sus usuarios, como blogs, foros, wikis, etc., en los
que hablar y debatir sobre los aspectos mas variados. Algunas muestras de este tipo de
Comunidades en las que puede participar un Ayuntamiento y sus empleados son la
“Comunidad de practicas de la contratacion publica”, accesible desde http://lacontrata-
cionpublica.ning.com/ que pretende convertirse en la red social de todos los interesados
en la contratacion publica, o Goblonet (www.goblonet.es), que es una red social,
iniciativa de la FEMP, para cargos electos locales, técnicos y cualquier ciudadano
interesado en el gobierno local.

Grafico 6: Red Social Globonet de la FEMP
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Fuente: Elaboracion propia (a partir de http://www.goblonet.es)

v Flickr (www.flickr.com): esta comunidad permite compartir fotos del municipio con
los ciudadanos. Puede ser un buen canal para almacenar y poner a disposicion de los
usuarios la galeria de imagenes que disponga el Ayuntamiento.

v Slideshare (www.slideshare.net): espacio gratuito donde los usuarios pueden enviar
presentaciones Powerpoint o documentos PDF, que luego quedan almacenadas en
formato Flash para ser visualizadas online, es por tanto una opcidn interesante para
compartir presentaciones en la red. Existen otros sitios web similares como Scribd o
Issuu, que también puede utilizar el Ayuntamiento con el mismo objetivo.
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v Delicious (www.delicious.com): se trata de un servicio de gestion de marcadores
sociales en web que permite agregar los marcadores que clasicamente se guardaban en
los navegadores y categorizarlos mediante etiquetas. Usando este medio, el
Ayuntamiento podria almacenar enlaces a paginas web de interés para los ciudadanos,
como paginas web de casas rurales cercanas, de recursos turisticos, gastrondmicos,
eventos, etc.

v Podcasts: mediante un servicio de podcast el Ayuntamiento puede colgar en Internet
audios o videos, normalmente de corta duracion. De este modo, el Ayuntamiento podria
utilizar este medio para difundir avisos, grabaciones de plenos municipales, etc.

v Mundos virtuales: existen algunas aplicaciones que simulan mundos virtuales y
sobre las cuales se pueden crear escenarios 3D en los que los ciudadanos participan y se
relacionan con su propio personaje o avatar. Una aplicacion de este tipo es Second Life.
Por ejemplo, el Ayuntamiento de Gijon fue pionero en utilizar la realidad virtual para
promocionar su ciudad a través de Second Life, tanto en la vertiente turistica como
empresarial.

A la hora de gestionar y mantener estas redes sociales en las que participan los
Ayuntamientos sera necesario tener en cuenta una serie de recomendaciones:

= Hay que comprender y evaluar la posicion de la Entidad Local: deberemos evaluar en
qué redes sociales nos interesa estar presentes y sobre qué temas. Se deben seleccionar
adecuadamente las redes, ya que no por tener presencia en todas vamos a ofrecer un
mejor servicio. De hecho, puede llegar a ser contraproducente. Es recomendable ir
probando gradualmente en alguna de ellas, con temas acotados e ir abriendo el rango
de posibilidades a medida que se vaya controlando la gestion de las redes.

= Es importante tener en cuenta que el lenguaje utilizado en las redes sociales es
diferente que el que normalmente se utiliza en la Administracion, normalmente mas
institucional. El lenguaje utilizado en las redes sociales es mas cercano al usuario: se
trata de una verdadera conversacion con el ciudadano. También es bueno contar con
los usuarios de las redes sociales en las que se estd relacionando el Ayuntamiento,
solicitar su colaboracion directa cuando sea necesario, agradecer la aportacion de los
usuarios al ayudar al Ayuntamiento aportando sus opiniones a través de estos medios,
asi como reconocer que se ha cometido un error si asi ha sido.

= Es aconsejable mantener actualizada la informacion ofrecida a los ciudadanos a través
de los diferentes canales sociales en los que esté presente el Ayuntamiento, pero no
por ello debe inundarlos de informacién, ya que puede llevar a que los usuarios se
desvinculen de esa red social.

= No se deben permitir comentarios en las comunidades virtuales municipales que estén
fuera de lugar (violentos, racistas, sexistas, ofrecimientos comerciales o de
actividades ilegales, etc.) Estos comentarios pueden ser parcialmente editados o
borrados por los responsables de administrar dichas redes.
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= Una buena préctica consiste en publicar una politica de gestion interna sobre el uso
de las redes sociales por los empleados del Ayuntamiento, en la que se defina entre
otros aspectos, el departamento del Ayuntamiento que coordina y controla las redes
sociales que gestiona el Ayuntamiento, qué usuarios/ password se han creado para
gestionar dichas redes, qué estilos de redaccion, graficos y editoriales se utilizan,
metodologias para autorizar la publicacion de contenidos, posibilidad de almacenar
historicos de redes sociales, etc.

MEDIDA 3:

ESCUCHA ACTIVA.

El Ayuntamiento no solo debe estar participando en las redes sociales comunicando.
Las redes sociales permiten la conversacion, y como tal, la comunicacion debe ser
bidireccional. No s6lo la Administracion tiene que hablar a través de estos medios, sino
y mas importante, debe escuchar lo que se dice. La Administracion debe hacer un
esfuerzo por estar en ellas y escuchar lo que se dice en estos foros para mejorar su
propio servicio.

No debe ser una escucha pasiva, sino que el resultado de esta escucha debe ser la
valoracion de dichos comentarios en la red y la aplicacion o no de los mismos en el
funcionamiento interno del Ayuntamiento.

El Ayuntamiento deberia estar en todos aquellos sitios donde esté la gente: si hay
comunidades en Facebook sobre el municipio en las que los ciudadanos comparten sus
opiniones y experiencias, deberia participar alli, responder a sus inquietudes; si existen
blogs de asociaciones de vecinos, se deberian escuchar los comentarios, quejas o
propuestas para solucionar problemas mas rapidamente y ofrecer un mejor servicio
publico; si hay colecciones de fotos en Flickr de usuarios que permitan su reutilizacion
libre, el Ayuntamiento podria usarlas como recursos propios y asi ahorrar costes. Las
posibilidades de las redes sociales en beneficio del propio servicio ofrecido por el
Ayuntamiento son infinitas.

Los propios empleados publicos pueden participar en blogs de colegas de otros
Ayuntamientos o de otras Administraciones para aprender entre todos de las
experiencias y errores, y mejorar asi la propia competencia profesional.

Hay que aprovechar el hecho de que los ciudadanos son quienes conocen la realidad del
servicio publico ofrecido por el Ayuntamiento y que de ese conocimiento y experiencia,
el Ayuntamiento puede aprovecharse para:

v Mejorar el servicio publico ofrecido.

v Incorporar propuestas de la ciudadania al gobierno municipal.
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v Aprovechar recursos que los ciudadanos ponen online en las redes sociales en
beneficio del servicio del Ayuntamiento.

v Adelantarse a los acontecimientos para solucionar problemas antes de que ocurran.
Conocer por adelantado lo que los ciudadanos hablan de la Administracion o de su
servicio puede prevenir incidentes futuros.

v Reaprovechar recursos multimedia generados por los usuarios para ofrecer nuevos
servicios publicos.

Por tanto, la Administracion Publica debe cambiar su mentalidad para hacer esta
escucha activa, recibir lo que los ciudadanos transmiten y de esta forma apoyar las
inquietudes y necesidades que comunican. O dicho de otra manera, se deberia otorgar la
misma veracidad y credibilidad a la informacién aportada por el Ayuntamiento como a
la que aportan los ciudadanos. De este modo mejorard la confianza que el ciudadano
tiene depositada en su Administracion.

MEDIDA 4:

COLABORACION CIUDADANA

Para permitir la participacion y colaboracion de la ciudadania en los asuntos
municipales, el Ayuntamiento podria poner en marcha plataformas tecnologicas que
permitan:

v Publicar en Internet propuestas del Ayuntamiento que sean debatidas y votadas por
los ciudadanos. Se podrian lanzar campafas fijas o campafias especificas para recabar la
opinidn de los ciudadanos en un tema determinado.

v Permitir a los ciudadanos hacer sus propuestas para que éstas sean valoradas por el
resto de vecinos y posteriormente puedan ser incorporadas a las politicas municipales.

Algunas de las funcionalidades que deben poseer estos servicios de participacion
ciudadana son:

s Posibilidad de aportar ideas o propuestas que posteriormente se incluyan en los
planes municipales de gobierno y que provengan de las necesidades o inquietudes
expresadas por los ciudadanos.

s Posibilidad de votar ideas o propuestas que sean de mayor importancia para los
ciudadanos y que les afectan de manera directa.

= Posibilidad de comentar ideas e iniciativas sugeridas por los propios ciudadanos.

s Posibilidad de compartir las propuestas con amigos por email o canales sociales,
aprovechando la vitalidad de la Red para extender las propuestas entre conocidos.

» Posibilidad de valorar y hacer un ranking de propuestas para desarrollar las mas
interesantes y preocupantes para los ciudadanos.

83



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

Es muy importante que las propuestas ciudadanas no se queden en el tintero, y que el
Ayuntamiento realmente actiie en funcion de estas propuestas, que interiorice que la
opinién de los ciudadanos cuenta para dar un mejor servicio publico y para mejorar las
politicas publicas municipales.

Como ejemplos de plataformas de participacion ciudadana existentes a dia de hoy
podemos destacar las siguientes:

v/ Ciudadanos de Castilla y Ledén (http:/castillayleon.ciudadanos2010. net): esta
plataforma cuenta con un Foro para cada Ayuntamiento orientado a la formulacion
de propuestas por parte de los ciudadanos del municipio que pueden proponer y
votar. Pretende promover el acceso a la participacion y lograr una comunicacion
eficaz entre Administracion y ciudadanos. Adheridos a esta iniciativa estan 35
municipios de Castilla y Leén. También cuenta con una plataforma de blogs ciuda-
danos, a la que estan adheridos 138 Ayuntamientos de la region.

v Irekia (http://www.irekia.euskadi.net): es un espacio de participacion abierta a la
ciudadania, iniciativa del Gobierno Vasco, que dota al ciudadano de control,
participacion y toma de decision en las acciones del Gobierno. Irekia cuenta con un
espacio para que los ciudadanos hagan sus sugerencias y sean comentadas, y también
permite que los ciudadanos valoren propuestas realizadas por el Gobierno Vasco.

v/ Participa en Andalucia (http://www.participacnandalucia.net/): se trata de una
plataforma de participacion ciudadana en la que cada Ayuntamiento de la comunidad
andaluza tiene su espacio y donde se permite a los ciudadanos de ese municipio que
aporten propuestas y sean votadas por el resto de ciudadanos.

Otros servicios fomentan la colaboracién con los ciudadanos para la mejora del servicio
publico ofrecido, como por ejemplo:

v Fixmystreet (http://www.fixmystreet.com/): pese a no ser un servicio puesto en
marcha por una Administracion, Fixmystreet supone un servicio muy interesante que
puede tomarse como ejemplo de servicio “abierto”. A través de Fixmystreet un
ciudadano del Reino Unido puede comunicar cualquier tipo de desperfecto en la calle
donde vive (baches, bombillas fundidas de las farolas, graffitis, etc.), explica el
problema que ocurre y desde Fixmystreet se envia la incidencia al Ayuntamiento
correspondiente para que la subsane. Un servicio como este es muy sencillo de
implementar por parte de un Ayuntamiento y permite dar un mejor servicio al
ciudadano, ya que los problemas se solucionan con gran rapidez y supone un ahorro
de costes, puesto que el Ayuntamiento no necesita emplear profesionales para hacer
una inspeccion de la zona.

v ArreglaMiCalle (http://www.arreglamicalle.com): es la version espafola de este
canal de colaboracion entre Ayuntamientos y vecinos, y donde los ciudadanos
pueden denunciar el mal estado de sus calles y barrios.
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vEI mapa de servicios que ofrece la ciudad de  Helsinki
(http://www.hel.fi/palvelukartta/Default.aspx): a través de una aplicacion web, los
ciudadanos pueden buscar servicios publicos del Ayuntamiento sobre el mapa de la
ciudad mediante diferentes opciones y parametros de busqueda, y ademés ofrece la
oportunidad de dar feedback por parte de los ciudadanos sobre el servicio consultado
y comentarlo con otros usuarios.

Grafico 7: Ejemplo de Mapa de servicios (Ayto. de Helsinki)
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Fuente: Elaboracion propia (a partir de http://www.hel.fi/palvelukartta/Default.aspx).

v Biblioteca Nacional de Australia (http://newspapers.nla.gov.au/ndp/del/home):
ha digitalizado su archivo, junto con la transcripcion de todos los textos, permitiendo
a los ciudadanos, a través de Internet, corregir el texto reconocido automaticamente.
Esto permite reducir la carga de trabajo de la Biblioteca, contando con la
colaboracion desinteresada de cientos de usuarios.

v “Verbeter De Buur” (http://www.verbeterdebuurt.nl/) en Holanda: pagina web
en la que el usuario puede comunicar las incidencias ocurridas en su ciudad y
posicionarlas sobre un mapa de Google, y que el resto de usuarios la voten para que
sea arreglada por el Ayuntamiento. Cuando un problema a resolver aun no se ha
apoyado, esta “abierto” y se sefiala con una chincheta roja. Cuando se resuelve un
problema o una idea se implementa por el Ayuntamiento, entonces la incidencia esta
cerrada y se sefiala con una bandera verde.

Todos estos ejemplos de colaboracion y participacion ciudadana se basan en el concepto
de crowdsourcing, que consiste en que son los propios usuarios (los ciudadanos en este
caso) quienes entre todos, con sus aportaciones a través de Internet, ayudan a resolver
un problema del Ayuntamiento que de otra forma seria mucho mas complicado (y caro)
de solucionar.
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MEDIDA 5:
DATOS PUBLICOS

La apertura de datos publicos es un pilar fundamental en el concepto de Gobierno
Abierto. Entendemos como apertura de datos la practica de las Administraciones de
poner a disposicion determinados datos de forma libre a todo el mundo. A esta filosofia
también se la denomina Open Data, en inglés.

Obviamente, hay ciertos tipos de datos que las Administraciones no pueden hacer
publicos, como son los datos de caracter personal, los sujetos a propiedad intelectual o
aquellos que estén relacionados con la seguridad. Normalmente, los datos oficiales que
se hacen publicos se denominan “datos brutos”, puesto que no estdn tratados de
ninguna forma. La Administracion ofrece y muestra sus datos publicos tal cual aparecen
en sus bases de datos, por asi decirlo. Son los ciudadanos o terceros los que dan forma y
sentido a esos datos. A estos terceros que tratan los datos publicos para ofrecer un
servicio de valor afiadido se les denomina “infomediarios”.

Las razones que motivan la apertura de los datos de las Administraciones podriamos
resumirlas en:

v La apertura de datos publicos favorece la transparencia y la rendicion de cuentas: los
ciudadanos conoceremos mejor como funciona la Administracion y en qué se invierten
los impuestos recaudados, entre otros datos. Esto también permite que la
Administracion tenga una mejor imagen ante la ciudadania.

v Se crean nuevas oportunidades de negocio en el valor afiadido que las empresas
pueden dar a los datos publicos en bruto, mediante el desarrollo de aplicaciones y
servicios mas ricos y utiles para el ciudadano.

v Por esto ultimo, los ciudadanos tendran mejores servicios basados en los datos
publicos ofrecidos.

v/ La mejora en la eficiencia es otra razon importante para la apertura de datos, ya que
en vez de seguir gastando recursos en informes y estudios desarrollados por diferentes
agencias sobre el mismo tema, lo mas apropiado seria publicar los datos publicos y que
sean terceros los que traten esos datos para realizar estudios a medida.

v Al Ayuntamiento le permite colaborar de forma optima tanto internamente como con
otras Administraciones y descubrir nuevos enfoques comparando fuentes de datos
diferentes.

v Se consigue ordenar y estructurar la informacion interna del Ayuntamiento para
posteriormente ofrecerla a los ciudadanos a través de Internet. Se consigue una mayor
integridad, fiabilidad y estructuracion de la informacién del Ayuntamiento.
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(Como se publican estos datos, en términos tecnoldgicos? Sin entrar en demasiados
detalles técnicos, los datos publicos tienen que ser publicados en bruto y deberian
cumplir con los siguientes requisitos:

» Deben estar basados en formatos ampliamente aceptados (formatos XML, RDF,
Excel, CSV, datos geograficos en KML o WMS, etc.).

= Deben poder ser encontrados facilmente, por lo que se recomienda la categorizacion
de los datos publicos en catdlogos de datos. Los datos en bruto se organizan en
“conjuntos de datos” o “datasets”.

= Deben ser completos, originales y correctos, lo que supone la integridad y fiabilidad
de los datos que se publican.

m Deben ser accesibles: deben estar disponibles para cualquiera que lo desee:
funcionario, Administracion, ciudadano, empresas, organizaciones, etc.

= Deben ser entendibles por maquinas, por lo que se sugiere que incluyan metadatos que
describan los datos brutos.

= Como se comentaba antes, se excluyen de abrir aquellos datos publicos que estén
sujetos a privacidad personal, seguridad o propiedad intelectual. Los datos protegidos
por la Ley Organica de Proteccion de Datos, por tanto, quedan excluidos, pero si son
anonimizados podrian hacerse publicos.

Algunos ejemplos de modelos de apertura de datos destacables son:

v El Modelo USA (http://data.gov): el proyecto de Apertura de Datos en Estados
Unidos, dirigido por Vivek Kundra, Director de Tecnologia de la Administracion de
Obama, ofrece los datos directamente en bruto.

v El Modelo UK (http://data.gov.uk): en este caso, el proyecto de Apertura de Datos de
Reino Unido, esta siendo dirigido por Tim Berners-Lee, y a los datos brutos se afiaden
metadatos (informacién adicional) para que éstos sean “entendibles” por maquinas y
permitir la interoperabilidad e integracion de servicios.

En Espafia, un caso muy interesante es el del Pais Vasco con su iniciativa Open Data
Euskadi (http://opendata.euskadi.net/) es el portal de acceso a los datos publicos del
Gobierno Vasco en formato reutilizable.

(Qué tipo de datos publicos podria abrir un Ayuntamiento? Algunos ejemplos de datos
que podria publicar son:

= Ayudas otorgadas.

» Resultados electorales.

= Datos estadisticos: demograficos, territoriales, etc.
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= Indicadores de rendimiento de cada area del Ayuntamiento.

» Pagos realizados a proveedores por el Ayuntamiento.

m Incidencias ocurridas: accidentes, delitos, incendios, calles cortadas, etc.

» Licencias concedidas.

= Publicaciones y documentacion realizada por el Ayuntamiento.

» Direcciones de calles para mostrar sobre un mapa (en formato KML, por ejemplo).
= Puntos de reciclaje.

s Localizacion de empresas, museos, cines, bibliotecas, polideportivos, parques,
colegios, centros civicos, zonas de aparcamiento, etc.

= Puntos de recogida de basura.

m Sefiales de trafico.
= Webcams.

Otras consideraciones que el Ayuntamiento debe tener muy en cuenta a la hora de abrir
sus datos publicos son:

v Sera necesario crear y establecer codigos de conducta para la reutilizacion por
terceros de los datos publicos, donde se defina como utilizar correctamente los datos, se
obligue a citar la fuente de los datos cuando se utilicen, cudndo esta y cuando no esté
permitido hacer uso de esos datos (no permitir la reutilizacion para actividades ilegales,
violentas, racistas, etc.), que no se altere la informacion proporcionada, etc. Se puede
ver un ejemplo de cddigo de conducta en la pagina web de Open Data de Reino Unido
(http://data.gov.uk/codeofconduct).

v Igualmente sera necesario establecer una politica de licencias de uso de la
informacion publica ofrecida. La Ley 37/2007, de reutilizacion de informacion del
sector publico, hace referencia a que serd posible establecer diferentes formas de
licenciamiento de la informacion publica, posibilita la aplicacion de tasas o precios
publicos por el suministro de esta informacién y permite sancionar a quienes incumplan
los términos de licenciamiento.

Es posible utilizar modalidades de reutilizacién sin ningtn tipo de restriccion (quizé
unicamente con algun tipo de aviso legal con las condiciones generales de uso) o bien
licenciar el uso de dicha informacion (que es, por otra parte, la opcion preferida por la
normativa). En este sentido, se puede optar por algun tipo de licencia Creative
Commons (http://es.creativecommons.org/) o similar.

v Es conveniente tener en cuenta las recomendaciones que se hacen desde W3C,
consorcio internacional para el desarrollo de la Web, sobre la publicacion de datos
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abiertos (http://www.w3.org/TR/gov-data/), donde se dan indicaciones sobre qué
informacion hacer publica, qué formatos e interfaces utilizar, restricciones, etc.

v El Ayuntamiento debe definir una estructura interna que de soporte a esta apertura de
datos publicos: se debe definir quiénes ostentan los roles de propietario de los datos,
validador, revisor de la calidad, publicador de los datos, etc.

v’ Existen ya algunas plataformas comerciales que permiten al Ayuntamiento desplegar
sus datos publicos en Internet. Un ejemplo de ellas es Socrata (http://www.socrata.com),
en la que pagando una tarifa, permite cargar y visualizar conjuntos de datos publicos,
acceder a ellos mediante APIs y difundir los datos a otras redes sociales, como Twitter.

Algunos ejemplos de ciudades que ya ofrecen datos publicos en Internet son:

sCiudad de Vancouver (http://data.vancouver.ca/datacatalogue/index.htm): posee un
catdlogo de datos abiertos interesantes y de utilidad para los ciudadanos, ordenados
alfabéticamente y en tablas que facilita su acceso.

sCiudad de San Francisco (http://www.datasf.org/) ofrece informacién sobre
aparcamientos accesibles y disponibles, inventario sobre el parque movil de la ciudad,
precio del combustible, subvenciones para el desarrollo vecinal, etc. Ademads, permite a
los usuarios hacer comentarios de los datos publicos ofrecidos, con la posibilidad de
sefialar si hay alglin error o fallo de integridad de los datos publicados, etc.

aCiudad de Washington DC (http://data.octo.dc.gov/): cuenta con datos publicos de
los 431 distritos que forman parte de la ciudad. Se puede utilizar el catdlogo de datos
para suscribirse por Atom y acceder a datos publicos en XML, Texto/CSV, KML o
formatos ESRI Shapefile.

sCiudad de Nueva York (http://www.nyc.gov/html/datamine/html/data/raw.shtml):
ofrece una serie de datos que pueden ser seleccionados desde un listado buscador.

Hay que indicar que la apertura de datos publicos es una medida muy ambiciosa que el
Ayuntamiento no debe intentar aplicar a la ligera. Supone un gran reto organizativo para
la Administracion y, en muchas ocasiones, una completa redefinicion de la estructura y
forma de trabajar de la Administracion para ofrecer al ciudadano la informacién publica
mas util, organizada y actualizada posible.

MEDIDA 6:
APLICACIONES PUBLICAS

Una vez que el Ayuntamiento ha publicado los datos publicos que posee, éstos podran
ser utilizados por terceros para el desarrollo de nuevas aplicaciones de valor para la
ciudadania. Esto no s6lo supondra el desarrollo de aplicaciones interesantes y utiles para
los ciudadanos, sino también un ahorro de costes, puesto que el Ayuntamiento no tiene
que desarrollar estas aplicaciones, sino solamente dejar sus datos abiertos. Los
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infomediarios desarrollaran aplicaciones web, widgets o aplicaciones para terminales
moviles (iPhone, Android, etc.) con estos datos.

Por tanto el siguiente paso que se debe tomar es el de promover que se haga uso de
dicha informacion, para que tanto ciudadanos como empresas puedan, en primer lugar
conocer qué datos publicos existen y, en segundo lugar, desarrollar este tipo de
aplicaciones y servicios. Estas aplicaciones desarrolladas permitirdn obtener una mayor
eficiencia, aprovechamiento y reutilizacion de datos publicos.

Un ejemplo de este tipo de servicios lo podemos encontrar en la pagina web “El precio
de la gasolina” (http://www.elpreciodelagasolina.com/), donde a partir de datos publicos
ofrecidos por la Administracion del Estado, una empresa ha desarrollado este servicio
que muestra el precio actualizado de la gasolina en las estaciones sefialadas.

Grafico 8: Ejemplo de pagina web con datos publicos.

Gasolineras en Paterna
iTruco!: Haz clic en la cabecera de cada columna para ardenar paor el criterio que prefieras.
Ga=zolina _ _
Distancia Mombre Direccién 95 %E.olma E
Proteccion
045Km  TRES CAMNOS  ClMayor 57 Paterna  1,338% 1515€  1349%
084Km  SHELL W Paterna  1378€ 1495€  1329€
157Km | SANTARTA  Avenida Vicente Paterna 1408 € 15256 1249€
Mortes, 99
231Km  REPSOL mﬂ Paterna  1.405€ 1520 1281€
ESTACION
2,31 Km INTER PATTY Calle Qller, 5 Benamar 1281€
233Km  REPSOL Calle Oller, 1 Paterna  1,405% 1520€  1381€
c BP SAN Calle Conde De Quart de c
254 Km OMOFRE Rodezno, 13 Poblet 1:402€ 1,513¢€ 1.369€
259Km  GALP Calle Marques Del  Quartde ;¢ 1350€
Turia, 9 Poblet
300Km  RIOTURIASL | ClAntig Regne. 5in  Mislata  1,428% 1545€  1409€
314Km  REPSOL Autovia A-3 Km. 348 g% 1,420 € 1538 €  1378E
GALP POLG . .
3,16 Km AEROPUERTO Calle Requena, 20 Manises 1,338€ 1,817 € 1339€

Fuente: Elaboracion propia (a partir de http://www.elpreciodelagasolina.com).

(Como puede el Ayuntamiento fomentar la utilizacion de sus datos publicos?
Algunas ideas son:

v Realizar concursos para el desarrollo de aplicaciones. Por ejemplo, el Desafio
AbreDatos 2010 (www.abredatos.es), es un concurso para el desarrollo exprés de
servicios tecnoldgicos al ciudadano basados en el uso de datos de Administraciones
Publicas. El Ayuntamiento podria promover concursos de este tipo o adherirse a
iniciativas similares.
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v Abrir campaiias de solicitud de ideas para que los propios ciudadanos propongan
aplicaciones utiles que se podrian desarrollar con los datos publicos de la
Administracion. El Gobierno britdnico tiene una pagina web permanentemente abierta
donde recaba este tipo de propuestas (http://data.gov.uk/ideas).

v'La Administracion tiene que ponérselo facil a los desarrolladores, para ello es
conveniente que los datos publicos vengan acompanados de buena documentacion de
desarrollo, se haga uso de lenguajes de programacién estandar, etc. Algunos de los
Ayuntamientos mas punteros en el mundo en cuanto a apertura de datos publicos como
son San Francisco y Nueva York, estan trabajando en establecer una interfaz universal
de programacion para el acceso a sus datos publicos. De esta manera, se facilita a los
programadores la creacion de nuevas aplicaciones con la informacion publica. Esta
interfaz, denominada Open311 API, permitird comunicarse con el Ayuntamiento a
través de Internet para obtener y proporcionar informacion sobre el espacio urbano
(baches, farolas, puntos de recogida de basura, etc.) que permitird crear nuevas y
atractivas aplicaciones para el usuario final.

v/ También es importante que se cree alrededor de los datos publicos de Ia
Administracion una comunidad de desarrolladores “estables” que ayuden a evolu-
cionar las aplicaciones creadas y hagan un uso asiduo de los datos publicos de la
Administracion, propongan nuevas lineas de trabajo, etc.

MEDIDA 7:

TRANSPARENCIA: hacer mas transparente la gestion
municipal.

La transparencia incide necesariamente en la rendicion de cuentas. La sociedad reclama
su derecho de acceso a la informacion referente a la gestion municipal y a la
divulgacion de informacion acerca del desempeiio de los gobiernos municipales, ;qué
hacen?, ;jen qué se gastan los impuestos de los ciudadanos?. Es decir, se exige la
rendicion de cuentas del gasto publico, saber en qué se estan utilizando los fondos
municipales y si se hace de la forma correcta y eficaz.

Esta rendicion de cuentas de los Ayuntamientos con sus ciudadanos contribuye a hacer
mas responsables tanto a los politicos como al personal que trabaja para la
Administracion en su labor publica y, al mismo tiempo, a generar confianza entre los
ciudadanos.

La forma en que las Administraciones divulgan este tipo de informacion sigue dos ca-
minos:

v’ Difusion reactiva: la institucion da respuesta a las demandas de los ciudadanos sobre
documentacion que generalmente no se difunde a solicitud expresa de los ciudadanos.
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v Difusion proactiva: por iniciativa propia, la Administracion muestra toda esta
informacion a sus ciudadanos. Serd esta segunda forma de divulgacion la que deben
promover los Ayuntamientos abiertos, dando madas transparencia a su trabajo y
mostrando de forma voluntaria la informacion al ciudadano.

Las nuevas tecnologias permiten ampliar la transparencia en la gestion publica de la
Administracion. Para ello, la Administracion puede implementar diferentes servicios a
través de Internet que permitan al ciudadano visualizar como se estd gestionando el
presupuesto municipal. Este concepto de rendicion de cuentas o “accountability” es
muy reciente y por decirlo de algin modo estd en construccion, pudiendo poner en
practica diferentes instrumentos, como por ejemplo:

v Informes graficos que muestren el desempefio econémico y técnico de los proyectos
llevados a cabo por la Administracion.

v Informes publicos de caracter legal, técnico o financiero.

v Evaluaciones del desempefio que analicen el cumplimiento tanto interno como
externo de las metas y objetivos propuestos por la Administracion.

v Certificaciones de agentes externos que garanticen la imparcialidad en la evaluacion
de la consecucion de objetivos.

v Auditorias sociales que integren herramientas como la informacién publica,
mecanismos participativos, etc.

Algunos ejemplos de Administraciones que estan haciendo publicos sus resultados para
favorecer la rendicion de cuentas y la transparencia a sus ciudadanos son:

sUSAspending.gov: esta pagina web ofrece informacion sobre como se esta gastando el
presupuesto del Gobierno de Estados Unidos. Se puede buscar por Agencia, por
localizacidén en un mapa o por fechas, segtn interese al ciudadano.

«IT Dashboard: (http://it.usaspending.gov/): muestra el estado de todos los proyectos
sobre nuevas tecnologias desarrollados por parte del Gobierno de Estados Unidos,
incluyendo el porcentaje de la inversion realizada hasta un determinado momento,
cumplimiento de la planificacion temporal, etc.

sRecovery.gov: sitio web oficial también del Gobierno norteamericano para el
seguimiento del Plan Federal contra la crisis, que ofrece informacioén sobre el gasto
publico. Los mapas creados muestran datos de los Estados incluyendo contratos,
subvenciones y préstamos, pudiendo ver con todo detalle como se estd gastando el
presupuesto en cada localidad.

sEn Washington DC (http://track.dc.gov): el sitio web del Ayuntamiento muestra a sus
ciudadanos el presupuesto manejado por cada una de las areas de trabajo municipales,
gastos, indices de gestion de las cuentas publicas, rendimientos, etc.
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sEn Espafia, el Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat (www.santboi.cat) lleva afos
haciendo transparente la gestion municipal a sus ciudadanos. Dispone de un instrumento
de planificacion estratégica para su accidon de gobierno, donde se puede visualizar una
hoja de ruta y nivel de cumplimiento de la gestion municipal y un instrumento de
priorizacion de los diferentes presupuestos municipales durante el mandato.

Grafico 9: Ejemplo de transparencia online en la gestién municipal.

CONSULTA
. PROVECTEMOS LA CIIOAD DE FUTURG seq I HR©

Aprofitar les potencialitats | oportunitats gue tenim com 2 ciutat per transformar | posar en
valor ef nostre ternton, generant riquesa pel mumcipi per tal de millorar la gualitat de vida
de la nostra ciutadania.

2. GOVERNANGA | CILTADANS ss.aw [ HO=

Impulsar |a Governanga entesa com a una nova manera de governar basada en el
lideratpe estratdgic de la ciutat, |a complicitat dels agents socials | econdmics | ia resta

d'administracions, |a participacid activa de la autadania i la qualitat democrdtica; concebre
la sequretat ciutadans com a garantia per a l'exercici dels nostres drets | deures en
libertat, | potenciar la generacio de nguesa i la igualtat d'oportunitats per fer de Sant Boi
una cutat emprenedora | cohesionada,

2 TERRITORI | CIUT ADARIA 54.7% . w5

L'ordenacid, gestic i manteniment del territori, mitjangant els instruments urbanistics,
d'execucio d'obres 1 adscrnpeid de recursos al territon, per a la poblacio de Sant Bo) per tal
de proveir-li un entorn de desenvolupament agquilibrat i de qualtat,

4 BEMESTAR 1 CIUTADARNA 36.4% U . L

Fuente: Elaboracion propia (a partir de la web del Ayto. de Sant Boi de Llobregat,
www.santboi.cat)

MEDIDA 8:

TRABAJO COLABORATIVO

El Ayuntamiento debe fomentar el trabajo colaborativo intra e inter departamental, asi
como con diferentes Administraciones. Esta comunicacion permitira un intercambio de
informacion entre empleados que enriquecera el trabajo llevado a cabo, se aprendera de
las experiencias de otros, y de la labor llevada a cabo en su propia organizacidon y en
otras instituciones.

Las principales herramientas colaborativas que un Ayuntamiento puede utilizar para
favorecer la colaboracién interna son:

v Wikis compartidas entre departamentos, son herramientas ideales para la gestion de
proyectos y gestion del conocimiento que estd repartido entre cada empleado de las
diferentes areas.
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v Foros, en los que se puedan debatir asuntos horizontales o verticales del
Ayuntamiento por los empleados. Estas herramientas favorecen la comunicacion entre
areas y la resolucion de problemas gracias al conocimiento comun.

v Blogs de empleados publicos, blogs por tematicas o asuntos municipales, etc.
v Herramientas para la comparticion de documentacion en red.

v/ Calendarios comunes.

v Agenda de contactos comunes.

v Noticias compartidas.

v Listas de correo electronico.

v/ Comunidades virtuales.

Estas herramientas, ademas de ser utiles en el trabajo diario de los empleados publicos,
permiten recopilar y centralizar en un uUnico punto toda la informacion de la
Administracion, haciendo que para la organizacion sea menos traumatica la rotacion de
personal, puesto que el conocimiento sigue residiendo en la base documental.

MEDIDA 9:
PARTICIPACION INTERNA.

Los mecanismos para fomentar la participacion interna pretenden poner en valor la
iniciativa, el conocimiento y la experiencia de los miembros del personal del
Ayuntamiento, ya que constituyen el recurso mas importante de la Institucion. Los
empleados publicos tienen un gran conocimiento de como se lleva a cabo su trabajo y
tienen ideas muy practicas sobre como mejorar el proceso asi como para resolver
problemas y mejorar la calidad del servicio. Hay que fomentar que esa iniciativa latente
en el empleado se aproveche al méaximo en beneficio del funcionamiento del
Ayuntamiento.

Para el fomento de la participacion interna:

v El Ayuntamiento debe apoyar las redes sociales de los propios empleados (blogs,
grupos en Facebook, etc.), como lugar para comunicarse ya no sélo entre diferentes
departamentos, Administraciones o Entidades, sino también para compartir
conocimiento con los demds empleados publicos del misma area, y de esta manera
mejorar el servicio, contrastar opiniones etc. Esto permitird aprovechar la gran
experiencia que posee el personal de las Entidades Locales.

v' El Ayuntamiento deberia premiar y reconocer la participacion, implicacion y
compromiso de los empleados del Ayuntamiento.
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v El Ayuntamiento podria crear plataformas para la recogida de ideas de mejora
que permitan a los empleados publicos contribuir con sus ideas y experiencia a mejorar
el servicio ofrecido a los ciudadanos.

v/ Fomentar una cultura interna en ¢l Ayuntamiento en la que la colaboracion y
participacion se integren en el trabajo habitual. Para ello no s6lo es necesario poner a
disposicion de los empleados las herramientas necesarias, sino también definir politicas
para su uso responsable, participacion y utilizacion inteligente de los recursos
colaborativos.

Estas medidas llevarian a la Entidad a crear un compromiso y minimizar el miedo al
cambio de los trabajadores, ademas de fomentar la participacion y la colaboracién
interna.

MEDIDA 10:
PARTICIPACION INTERNA.

Las medidas propuestas para crear un Ayuntamiento abierto suponen no Unicamente la
implantacion de una serie de plataformas tecnologicas que permiten la colaboracion,
participacion y transparencia, sino por encima de todo, deben venir precedidas de un
cambio cultural y de mentalidad muy importante en el seno del Ayuntamiento, en sus
empleados y lideres.

Esta claro que apareceran resistencias:

v Por parte de los lideres politicos, que piensen que abrir la gestion y la informacion
municipal a los ciudadanos puede poner en evidencia una gestion publica no adecuada.

v Por parte de algunos empleados publicos, que no estén suficientemente formados o
con las actitudes necesarias para trabajar en red.

Por tanto, este cambio cultural se debe dar:

v' A nivel de liderazgo, ya que supone una mayor implicacion de los gobernantes y
politicos, siendo ellos los que deben promover el cambio en su Ayuntamiento, y deben
ser los primeros en involucrarse en estas medidas para que sean eficaces.

v A nivel de formacién y aceptacion del nuevo modelo de participacion y
colaboracion por parte de los empleados publicos: sera dificil la aceptacion de todos los
funcionarios. Se debera tener en cuenta el miedo al cambio, y para afrontarlo serd
necesaria una labor importante de comunicacion, sensibilizacion y formacion para hacer
a todos participes de este nuevo modelo de trabajo en red que supondrd una manera
nueva de hacer las cosas para mejorar.

En definitiva, debera realizarse una adecuada gestion del cambio cultural, que atienda a
los siguientes aspectos:
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v/ Debe ser un cambio cultural dirigido desde arriba, con un liderazgo politico que
permita la apertura del Ayuntamiento y fomente la participacion y colaboracién interna
y externa.

v’ Debe asignarse un lider politico claro en ¢l Ayuntamiento que asuma el cambio a un
Gobierno Abierto.

v/ Habra que comunicar y formar a los empleados publicos en esta nueva forma de
trabajar colaborativa y abierta, e incidir en la importancia de trabajar de esta manera,
resaltando sus ventajas y comunicando como minimizar los posibles riesgos.

v Se tiene que dar a conocer a los trabajadores publicos en qué les influye el nuevo
modelo de trabajo, y como se integra con lo que ya estan haciendo

v’ Debe existir una labor de comunicacion y concienciacion interna en el Ayuntamiento
que despeje los miedos que puedan surgir de la utilizacion de la web 2.0 en el trabajo
diario de la Administracion:

mHay que tener en cuenta que el hecho de que los empleados publicos pierdan o
no el tiempo en redes sociales es un problema de gestion interna, no de la
tecnologia en si. Esta misma preocupacion aparecid cuando surgieron otras
tecnologias como el teléfono o el email y el trabajo de los empleados publicos ha
mejorado gracias a estos medios. Para ello, el Ayuntamiento debe crear y publicar
unas politicas claras y comprensibles sobre como utilizar las herramientas 2.0 por
los empleados (blogs, wikis, etc.) para que puedan utilizar con seguridad y de
forma responsable dichas herramientas.

mEl riesgo de seguridad que pueda existir por la utilizacion de tecnologias 2.0
puede ser mitigado gracias a las suficientes medidas de seguridad que se tomen en
el Ayuntamiento (cortafuegos, antivirus instalados en todos los ordenadores, etc.).

mAlgunos servicios 2.0 como YouTube pueden consumir mucho ancho de banda
y esto puede suponer un problema. Si es asi, el Ayuntamiento siempre podria
plantear abrir el acceso a dichos servicios solo a aquellos empleados publicos que
necesiten conocer o utilizar dichos servicios para comunicarse con los ciudadanos.

4.3.3 LA EXPERIENCIA DE OTRAS ENTIDADES LOCALES.

En este apartado se va hacer referencia a las interesantes experiencias en materia de
open-government por parte de algunas CC.AA y de algunos ayuntamientos de nuestro
pais.

En concreto son:

CC.AA: » Pais Vasco: Proyectos “Irekia” y “Open Data Euskadi”.
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» Principado de Asturias: “CTIC”.

m Cataluna: IDESCAT.

Ayuntamientos: = Sant Boi de Llobregat (Barcelona).
» Jun (Granada).

» Getafe (Madrid).

A) PAIS VASCO: PROYECTO “IREKIA”".

Irekia es el embrion del desarrollo del Gobierno Abierto en Euskadi que se materializa
en una herramienta, una practica de buena gobernanza hacia la transparencia, la
participacion y la colaboracion. Es una ventana abierta a la participacion ciudadana.

Irekia es un canal de comunicacion directa entre la ciudadania y la Administracion a
través de Internet con un lenguaje no administrativo y que se basa en los tres ejes
principales del Open Goverrment:

- Transparencia

Desde el Ejecutivo se pone a disposicion de la ciudadania informacion y datos en
tiempo real sobre su actividad, actuaciones, decisiones, planes e intenciones.

- Participacion

Las actuaciones, leyes, decretos o medidas que toma el Gobierno se debaten, valoran y
completan con las opiniones de la ciudadania. Pero también las personas interesadas
plantean sus propias propuestas, ideas o consultas para ser discutidas y analizadas.

- Colaboracion

El Gobierno Vasco colabora con la ciudadania, las empresas y el resto de las
administraciones vascas, aportando herramientas innovadoras y nuevos métodos de
trabajo colaborativos. Les escucha y trabajan juntos para construir una sociedad mas
conectada.

La Direccion de Gobierno Abierto, dependiente de la Secretaria General de Presidencia
es quien coordina esta herramienta. Sin embargo, Irekia es el reflejo del trabajo de todas
aquellas personas que tienen responsabilidades publicas en el Gobierno Vasco y en sus
entidades dependientes. El portal se presentd y abrio el 25 de enero de 2010.

' Irekia Gobierno Abierto. Disponible en: http://www.irekia.euskadi.net/es/site/page/about. Fecha de
consulta: 25-10-13.
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(Como funciona Irekia?
Transparencia

Irekia no pretende ser un portal de noticias, sin embargo, en este espacio se encuentra
informacion sobre el Gobierno Autonomico, la razéon: la transparencia, el primer pilar
de un gobierno abierto. Se intenta abrir la actualidad del Gobierno Vasco, la agenda de
eventos, el material audiovisual y la hemeroteca con el objetivo de reforzar la relacion
con la ciudadania, ya que todas las noticias en la web son comentables y se pueden
difundir a través de las redes sociales.

Participacion y colaboracion
Irekia cuenta con dos espacios de participacion y colaboracion:

- Propuestas del Gobierno: pensado para que la ciudadania aporte sus comentarios y
dudas a las propuestas, anteproyectos de ley o iniciativas que los departamentos del
Gobierno publiquen para recabar su participacion.

- Propuestas ciudadanas: es un espacio donde las personas usuarias pueden crear sus
propias propuestas sobre los asuntos que a cada uno le resulte de interés.

Irekia impulsa ademds la participaciéon ciudadana a través de redes sociales que
propician el debate de temas transversales y faciliten la intervencion de todos, bien sean
empresas, otras instituciones, administraciones, colectivos, etc.

Actualmente, las aportaciones son analizadas y puestas en conocimiento de las personas
del Gobierno con responsabilidades o competencias en cada materia para que tengan
conocimiento de las mismas y, aquellas ideas que puedan ser aprovechadas por el
Ejecutivo, pasen a formar parte del material de los grupos de trabajo que preparan,
disefian y elaboran las diferentes iniciativas, medidas y propuestas legislativas
gubernamentales. Y el objetivo es que en algin momento, esas aportaciones ciudadanas
pasen a forma parte de las propias leyes, planes, decretos o iniciativas del Ejecutivo.

;Por qué surge Irekia?

Irekia quiere reforzar su cardcter de ventana abierta a la participacion porque la
ciudadania tiene cosas que decir a su Gobierno. Este adopta los principios y el reto del
gobierno abierto, una forma de relacionarse que establece una serie de canales de
comunicacion y contacto directo entre la ciudadania y la Administracion, gracias a las
nuevas utilidades que hoy en dia ofrece Internet.

Creative Commons By

La licencia Creative Commons By es la elegida para dar cobertura legal a este principio
del gobierno abierto por el que la ciudadania podra disponer del caudal de informacion,

98



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

material audiovisual y multimedia que se genere en este espacio, que permite su uso
libre para cualquier fin siempre que cites la fuente y el autor.

Redes sociales v seguimiento de su actividad

Las redes sociales son uno de los escenarios donde las opiniones y comentarios en torno
a la actividad del Gobierno y los temas que preocupan a la ciudadania se desarrollan con
cada vez mas asiduidad. Por ello, se difunde a través de los principales medios sociales
la actividad del propio Gobierno, como las medidas o leyes impulsadas.

La conversacion

La conversacion que se genera en las redes sociales la recoge también el Gobierno y la
incorpora a las diferentes propuestas del Gobierno para enriquecerlas. El Gobierno
considera importante escuchar lo que dice la ciudadania, lo diga donde lo diga, y esté
claro que en las redes sociales se generan infinidad de conversaciones relevantes para la
accion del Gobierno, al igual que en otros blogs, paginas, foros y medios.

Open Data Irekia - El c6digo fuente de Irekia

Desde su inicio, el software que desarrolla el sitio web Irekia, se libera bajo la
denominaciéon de Openlrekia, y se pone a disposicion de la ciudadania, empresas,
organizaciones y, por supuesto, de otras instituciones y administraciones publicas. De
esta manera, se colabora y se permite su reutilizacion libre y gratuitamente para evitar
que las administraciones publicas que quieran desarrollar este tipo de proyectos tengan
que realizar nuevas inversiones econdémicas de dinero publico para desarrollar sitios
como Irekia.

B) PAIS VASCO: “OPEN DATA EUSKADI"*®.

“Open Data Euskadi” puede definirse como una iniciativa enmarcada dentro de la
politica de Gobierno Abierto de Euskadi.

Es el resultado del compromiso del Gobierno Vasco a exponer los datos publicos que
obran en su poder de forma reutilizable, con el fin de que terceros puedan crear
servicios derivados de los mismos.

Como consecuencia los conjuntos de datos expuestos se ofrecen bajo licencias de
propiedad abiertas, que permiten su redistribucion, reutilizacion y aprovechamiento con
fines comerciales.

18 Open Data Euskadi. Disponible en: http://opendata.euskadi.net/w79-

opendata/es/contenidos/informacion/que es opendata/es que es/que es opendata.html Fecha de
consulta: 26-10-13.
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Sus objetivos son:
Objetivos de Open Data Euskadi

1. Generacion de valor y riqueza:

Obteniendo productos derivados de los datos por parte de empresas, infomediarios y la
ciudadania en general.

2. Transparencia en la Administracion Publica:

Permitiendo la reutilizacion de los datos expuestos para analizar y evaluar la gestion
publica.

3. Interoperabilidad entre administraciones:

Facilitando la creacion de servicios para la ciudadania que utilicen datos de diferentes
administraciones publicas.

4. Ordenacion interna de la informacion de la Administracion:

Promoviendo la eficiencia en la documentacion y clasificacion de datos.

A continuacion se muestra una iniciativa que se enmarca dentro del proyecto “Open
Data Eusdaki”. Se trata de los “presupuestos dindmicos”, son los presupuestos del
Gobierno Vasco pero con un nuevo formato de visualizacion grafica y dindmica que
permite ver cOmo se invierte y se reparte el dinero publico.
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Grafico 10: Presupuestos dinamicos en Euskadi (ejemplo de Open Data).
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Fuente: Open Data Euskadi. Disponible en:
http://opendata.blog.euskadi.net/blog-es/buenas-practicas/visualizacion-
dinamica-de-presupuestos-gastos-ingresos/

C) PRINCIPADO DE ASTURIAS: “CTIC™".

En este caso se trata de un programa n el que se desarrollan una serie de estrategias y
actuaciones orientadas a la construccion de un nuevo modelo de gobernanza en

Principado de Asturias con el impuso y el desarrollo del Gobierno Abierto y la
Administracion Electronica.

Actuaciones:

sTransferencia de modelos y propuestas referidas a Gobierno Abierto.

1 Impulso de la Sociedad de la Informacién en el Principado de Asturias 2013. Disponible en:

https://www.fundacionctic.org/actualidad-y-recursos/proyectos/impulso-de-la-sociedad-de-la-
informacion-en-el-principado-de-asturias-2013. Fecha de consulta: 27-10-13.
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o Elaboracion de una Estrategia de Gobierno Abierto, para la puesta en
marcha de de planes de accion y mecanismos de promocion del Gobierno
Abierto del Principado de Asturias.

o Documento para la sensibilizacion y promocion para la incorporacion del
gobierno Abierto en procesos administrativos adaptados a las
necesidades de los ciudadanos.

o Identificacidn y caracterizacion de la oferta actual de datos abiertos.

= Promocidn del Gobierno abierto en colaboracidon con los CDTL

o Elaboracion de un Plan de Accion para la Promocion del Gobierno
Abierto en CDTL

o Capacitacion del personal técnico CDTL, a través de formacion
presencial y acompafiamiento on-line.

o Charlas divulgativas y talleres formativos dirigidos a la ciudadania
asturiana

m Promocion de la Administracion Electronica entre la ciudadania

o Promocion on-line de servicios electronicos a través
de www.asturiastramita.es y otros espacios de la web 2.0.

o Elaboracion de manuales visuales de promocion de servicios electronicos

singulares.
Impacto Enero - Junio 2013

« Documentos elaborados (estratégicos y recopilatorios): 4 documentos
estratégicos

« Personal técnico de CDTL capacitado: 38 personas (3 talleres formativos)

« 212 personas asistentes a charlas formativas impartidas por CTIC (13 sesiones
realizadas en 12 concejos asturianos)

« 77 personas asistentes a charlas y talleres impartidas por personal de CDTL (6
actividades en 5 concejos asturianos)

Objetivo:

Facilitar transferencia de modelos y propuestas referidas a Gobierno Abierto al
Gobierno del Principado de Asturias.

102



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

+ Sensibilizar y promover la incorporacién del Gobierno Abierto en los procesos
administrativos para adaptarlos a las necesidades de los ciudadanos.

« Promover el gobierno abierto a través de la participacion ciudadana en
colaboracion con los CDTL (Centros de Dinamizacién Tecnologica Local),
dependientes de la administracion local del Principado de Asturias.

+ Sensibilizar y fomentar la participacion activa de la ciudadania en el uso de los
servicios de la administracioén electronica, propiciando un entorno colaborativo
de participacion ciudadana para la mejora de procesos y servicios que ponga en
valor la inteligencia colectiva

En cuanto a los destinatarios:

Administracion del Principado de Asturias, Personal de CDTL, Ciudadania en general.

En cuanto a las entidades financiadoras:

Consejeria de Economia y Empleo del Gobierno del Principado de Asturias.

D) CATALUNA: “IDESCAT”?.

En este caso el IDESCAT ( Instituto de Estadistica de Catalufa) al objeto de facilitar a
los usuarios el acceso y la interpretacion de la informacion estadistica municipal de
Catalufia, incorpor6 los datos del apartado “El municipio en cifras” en Google Public

Data Explorer, donde también se pueden consultar estadisticas de otras instituciones
como el Banco Mundial, la OCDE, el Fondo Monetario Internacional o el Eurostat.

Ahora, el conjunto de datos municipales del Idescat en Google se enriquece con la
misma informacién por comarcas y para el conjunto de Catalufia.

Google Public Data Explorer facilita la exploracion y visualizacion de grandes
conjuntos de datos con el uso de graficos y mapas animados que pueden ser insertados
en cualquier pagina web. El sitio web del Idescat dispone de un apartado de preguntas y
respuestas sobre Google Public Data Explorer.

Esta iniciativa complementa otras actuaciones del Idescat en favor del aprovechamiento
de su informacién mas alla del propio sitio web del Instituto, como por ejemplo la
definicion de un conjunto de APIs para acceder automatizadamente a algunos de sus
conjuntos de datos, actuacion que se enmarca en el proyecto de apertura de datos
publicos (open data) de la Generalidad de Catalufia. En el caso de El municipio en

cifras, ademas de graficos y mapas animados de los Indicadores de los municipios

2 nstituto de Estadistica de Catalufia. IDESCAT.  Informacién disponible  en:

http://www.idescat.cat/novetats/?id=958&lang=es
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catalanes en Google Public Data, los usuarios pueden insertar en otras paginas web
el widget de Indicadores municipales del Idescat y los desarrolladores pueden acceder a
estas mismas estadisticas desde sus programas gracias al API de El municipio en cifras.

Grafico 11: Informacion estadistica de Catalufa en Google Public Data
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Datos de Instituto de Estadistica de Catalufia (ldescat)  Ultima actualizacidn: 22 oct 2013

» Sector ©2012 Google - Ayuda - Condiciones del senvicio - Privacidad - Renuncia de responsabilidad - Debate |
Fuente: Elaboracion propia a partir de una consulta personalizada con datos del
IDESCAT en Google Public Data.

E) AYUNTAMIENTO DE SANT BOI DE LLOBREGAT (BARCELONA)*".

En este municipio catalan el gobierno local ha creado dentro de su pagina web un
apartado especifico denominado “Plan de Ciudad Gobierno Abierto de Sant Boi”. Se
hacen evaluaciones en programas llevados a cabo por el ayuntamiento como por
ejemplo el “Andlisis de Contexto de Ciudad 2012-2015”. da cuenta de los efectos
derivados tanto de las politicas municipales (Plan de Ciudad) como los de otras politicas
supra locales.

El analisis se configura, centrandose, en las tres prioridades de gobierno municipal:

« Recuperacion de la actividad econdmica, el comercio y el empleo
« Cohesion Social
+ Calidad democratica

2 Disponible en el Portal "Plan de Ciudad" del Ayto. de Sant Boi de Llobregat:

http://placiutat.santboi.cat. Fecha consulta: 29-10-13.
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El gobierno local lanza esta propuesta con las siguientes finalidades:

Tomar decisiones
Profundizar en algunos temas
Redisefiar politicas

Para facilitar la lectura se ha presentado con un resumen ejecutivo por prioridades,
seguido del cuerpo del analisis separado por los grupos de indicadores que
contienen las diferentes preguntas de evaluacion. Cada pregunta contiene
informacion grafica que apoya la respuesta asi como indicacion de todas las fuentes de
informacion utilizadas.

La divulgacion publica de la mayoria de apartados del andlisis se hace a través del
portal "Plan de Ciudad" (http://placiutat.santboi.cat) asi como sus actualizaciones y
novedades que se comunicaran mediante el boletin de la aplicacion los destinatarios

interesados.
El andlisis de contexto es fruto del encargo de trabajo realizado en la Unidad de
Asistencia a la Planificacion y la Evaluacion (UAPA) a finales del mes de mayo de

2012 por parte del 6rgano de Coordinacion de Areas y Empresas Municipales (CAEM).

Puede accederse a los diferentes apartados del analisis clicando en cualesquiera de los
temas que quieran ser consultados.
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Grafico 12: Ejemplo de plan de open-government por el Ayto. de Sant Boi de
Llobregat.
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Fuente: elaboracion propia a partir de:

http://translate.google.es/translate?hl=es&sl=ca&u=http://placiutat.santboi.cat/&prev=/search%
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F) AYUNTAMIENTO DE JUN (GRANADA)*.

En este ayuntamiento granadino se ha puesto en marcha en su portal web un apartado
especifico denominado “Portal de teledemocracia”. Consiste en la retransmision on-line
de los plenos del ayuntamiento a tiempo real mediante web cam.

Ademas, los ciudadanos pueden conocer el preorden del dia y proponer los puntos del
orden del dia. De igual modo puedes enviar cualquier pregunta o sugerencia sobre los
puntos del orden del dia.

Por supuesto se conocera el orden del dia definitivo a tratar en dicho pleno, asi como su
fecha y por si fuera poco durante el desarrollo y retransmision on-line del mismo, los
ciudadanos podran intervenir en él.

2 Informacién disponible en el Portal de la Teledemocracia del Ayto. de Jun:

http://www.ayuntamientojun.org/pleno2/participa.html
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Se establecerd una fecha limite donde se expondra el Preorden del Pleno, es decir,
seccion en la que se expondran cada uno de los puntos que se trataran en el proximo
pleno. En caso de existir documentacion anexa , esta se podra descargar y evaluar. "

Durante el periodo establecido de exposicion de preorden:

- Se podra descargar la documentacion anexa a los puntos expuestos en el preorden, si la
hubiera..

-- Se podran enviar preguntas, sugerencias relacionadas con los puntos expuestos en el
preorden, que seran incluidos en el Orden del Pleno. Para hacerlo debera rellenar un
formulario que se encuentra en la seccion Preorden del dia.

- Ademas de los puntos anteriores, para cada Pleno se puede plantear algin otro tipo de
participacion del ciudadano, como en el caso del Pleno celebrado el dia 28 de Junio de
2013, se podia descargar una plantilla del presupuesto que se iba a aprobar en el Pleno,
para poder asi practicar y proponer un presupuesto propio.

Durante la celebracion del pleno se podra participar de la siguiente manera:

- Segun el pleno, se podra intervenir mediante video conferencia para realizar las
preguntas directamente en el Pleno. Para esta opcion necesitara disponer de una
webcam y descargar un software especifico y una configuracion especial que se le
comunicara personalmente.

-Podré intervenir enviando cualquier pregunta a la direccion habilitada para ello, estas
preguntas se irdn respondiendo en directo durante los "Recesos Telematicos". Todos lo
emails que no puedan ser atendidos en directo se responderan via email.
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Grafico 13: Portal de teledemocracia. Ayuntamiento de Jun (Granada).
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Fuente: elaboracion propia a partir de: http://www.ayuntamientojun.org/pleno2/participa.html

G) AYUNTAMIENTO DE GETAFE (MADRID)®.

El Ayuntamiento de Getafe (Madrid) es sin duda, el gobierno local que mas esfuerzos
ha realizado en materia de open-government de todos los analizados. Dispone en su
pagina web de un apartado especifico para tratar la transparencia.

Este apartado de transparencia cuenta con un indice de informacion que contiene
numerosos subapartados con multitud de informacion contenida en documentos
publicados en diversos pdf y que pueden ser consultados por los ciudadanos. Se
encuentra informacion muy interesante como cuantos cargos de confianza existen en el
ayuntamiento y cuanto cobran.

Tabla 4: Plazas de personal eventual y su remuneracion (afio 2012) en el Ayto. de

Getafe.
Denominacion puestos de N° Puestos Retribuciones Anuales (14
trabajo Pagas) € brutos/aiio
Jefe Gabinete Alcaldia 1 58.180,78
Asesor Alcaldia 2 58.180,78
Consejero Adjunto Técnico 10 45.532,76

2 Informacion disponible en el apartado de transparencia del portal del Ayto. de Getafe.

http://getafe.es/ayuntamiento/transparencia/ Fecha de consulta: 29-10-13
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Consejero Adjunto 7 45.532,76
Asesor Adjunto 3 38.352,02
Adjunto a los Portavoces de la 2 38.352,02
oposicion: PSOE y UPyD
Adjunto a los Portavoces de la 3 21373,80
oposicion: PSOE, IU y UPyD
28

Fuente: Elaboracion propia a partir de http://getafe.es/wp-content/uploads/plantilla-
2012.pdf

Los principales asuntos incluidos dentro del indice de asuntos sobre los cuales el
gobierno municipal de Getafe se autodeclara transparente son:

1. Informacidn sobre la Corporacion Municipal
« Informacion sobre los cargos electos y el personal del Ayuntamiento

+ Informacion sobre la organizacion y el patrimonio del Ayuntamiento

« Informacion sobre normas e instituciones municipales

Relaciones con los ciudadanos v la sociedad
« Informacidn y atencion al ciudadano

« Grado de compromiso para con la ciudadania

Transparencia econémico-financiera
« Informacidn contable y presupuestaria

« Transparencia en los ingresos y gastos municipales

« Transparencia en las deudas municipales

Transparencia en las contrataciones de servicios
+  Procedimientos de contratacidon de servicios

« Relaciones y operaciones con proveedores y contratistas

Transparencia en materias de urbanismo y obras publicas
« Planes de ordenacion urbana y convenios urbanisticos

« Decisiones sobre recalificaciones y adjudicaciones urbanisticas

« Anuncios y licitaciones de obras publicas
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« Informacion sobre concurrentes, ofertas y resoluciones

« Indicadores sobre urbanismo y obras publicas

Indicadores nueva ley de transparencia
« Planificacion y organizacion del Ayuntamiento

« Contratos, convenios y subvenciones
« Altos cargos del Ayuntamiento y Entidades participadas

« Informacion econémica y presupuestaria

4.4. PROPUESTA DE MEJORA: DISENO DE UN MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS.

4.4.1 METODOLOGIA PARA LA MEJORA.

4.4.1.1 METOLOGIA PARTICULARIZADA DE LA FASE DE PROPUESTA.

La necesidad de incluir esta fase en el circuito de procedimiento de la auditoria
operativa se desprende de las siguientes realidades y motivaciones:

* Los miembros de la unidad auditada son los que aplican las propuestas del
auditor operativo, y con o sin el control de los auditores, siempre pueden
modificar o bloquear estas propuestas.

* Los miembros de la unidad auditada tienen una vision y unas expectativas
propias respecto a como deben ser el nuevo modelo de organizacion y a la
manera de aplicarlo.

* Un sistema organizativo esta constituido por una compleja red de actores:
unidades, grupos y personas’".

** Ramio, C. pég 295.
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4.4.1.2 METODOLOGIA PARTICULARIZADA DE LA FASE DE
NEGOCIACION DE LA MEJORA.

El control de la implantacion es el proceso en que la unidad de auditoria esta capacitada
para iniciar y regular la conducta de las actividades para que los resultados se ajusten a
las expectativas y a los objetivos disefiados®.

Se proponen diversas estrategias de implantacion del manual tales como reuniones de
sensibilizacion, charlas, coloquios, etc. y su difusion mediante revistas, boletines,
intranet corporativa, etc.

Se proponen como estrategias de control los cuadros de direccion y las Auditorias de
procesos.

4.4.1.3 METODOLOGIA PARTICULARIZADA DE LA FASE DE
EVALUCION.

Esta fase parte de una posicion retrospectiva: analiza el pasado para facilitar vias de
accion para el futuro. La evaluacion es la investigacion sistematica del proceso de
confeccion de un diagnostico y una propuesta de organizacion y de su aplicacion.

Se estudian los efectos reales producidos por la reorganizacion. Estos conocimientos se
utilizan para efectuar, con mdas solidez y experiencia técnica, nuevas auditorias y
propuestas organizativas. De esta manera, se configura una unidad de auditoria
operativa y unos auditores cada vez mas capaces técnicamente.

Se evalta todo el proceso y no solo una parte de éste. Es decir: la fijacién de objetivos,
el diseno del plan de trabajo, la recopilacion de datos, la presentacion del diagnostico y
la propuesta de organizacidon, la negociacion de la propuesta y el proceso de
implementacion y control. Es preciso seguir el procedimiento siguiente:

a) Buscar los indicadores que muestren el grado de eficacia (en relacion con el proceso
auditor) y de eficiencia (relacion costes-beneficios del programa), de satisfaccion de los
actores de la organizacion auditada.

b) Identificar los puntos débiles (aquellos que no han resultado como se esperaba) y los
puntos fuertes (los que han funcionado tal y como se esperaba o incluso mejor) del
proceso de auditoria”.

%> Ramio,C. Pags. 297 y 298.
2% Ramio,C. pag. 299.
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4.4.1.2 APLICACION DE LA METODOLOGIA.

En primer lugar hay que tener en cuenta los aspectos de presentacion y forma. Estos van
referidos a la caratula del Manual de Procedimientos, la cual debe contener elementos
elementales como los siguientes:

* Ellogotipo de la Entidad o Dependencia.

* Nombre de la Entidad o Dependencia.

* Nombre de la unidad administrativa responsable del procedimiento.
e Titulo: Manual de Procedimientos de...

* Emblema institucional.

*  Fecha de elaboracion o actualizacion®.

En segundo lugar hay que tener en cuenta los aspectos de contenido que es la parte que
presenta de manera sintética y ordenada, los capitulos que constituyen el Manual, o los
titulos principales que comprende®®.

El siguiente paso es la elaboracion del indice. Aqui se enumeran los elementos de su
contenido, asi como el ntimero de pagina correspondiente. Los apartados de cada
procedimiento son:

* Nombre del procedimiento.

* Objetivo del procedimiento.

* Descripcion del procedimiento.
* Diagramas de flujo.

Seguidamente debe ir la introduccion, en la cual se contempla la presentacion del
documento, su objetivo, asi como su utilidad, pudiéndose incluir un mensaje alusivo por
parte de la Unidad Administrativa donde se elaboré el Manual®.

En cuanto a la presentacion de los documentos, hay que enunciar o relacionar todos los
procedimientos que se van a describir en el Manual. Una vez que se relacionen por cada
area, se debe analizar cada uno, considerando la inclusién de los puntos siguientes:

* Nombre del procedimiento.

" Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Pd4g.9. Disponible en:

http://es.scribd.com/doc/6631902/Guia-Manual-Procedimientos-2004. Fecha de consulta: 2-11-13.
% Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Pag.10. Disponible en:
http://es.scribd.com/doc/6631902/Guia-Manual-Procedimientos-2004. Fecha de consulta: 2-11-13.
» Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos. Pag.11. Disponible en:
http://es.scribd.com/doc/6631902/Guia-Manual-Procedimientos-2004. Fecha de consulta: 2-11-13.
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* Objetivo del procedimiento.

* Normas y politicas de operacion.

* Descripcion de los procedimientos.
* Formatos e instructivo de llenado.
« Diagramas de flujo®’.

Al iniciarse la descripcion es importante determinar el nombre de éste, debiendo
coincidir con el especificado en el apartado de la “presentacion de los procedimientos”
y que esté acorde con lo descrito en su contenido®'.

Siempre hay que tener presente el objetivo que es el fin que se pretende alcanzar con la
elaboracion del procedimiento.

Ademas, existe la denominada descripcion de los procedimientos que es la narracion
escrita en orden cronologica y secuencial de cada una de las actividades que se ejecutan
para concretar un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento del objetivo del
procedimiento y con apego en sus propias normas o politicas de operacion®.

Por otra parte, una herramienta que ayuda bastante a la hora de representar graficamente
el procedimiento que se desea describir, analizar o mejorar son los diagramas de flujo.

Los diagramas de flujo representan graficamente las secuencias que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento administrativo y el recorrido de los
documentos. Muestran las unidades administrativas que intervienen en cada fase y
pueden indicar los instrumentos que se utilizaran en cada caso.

Los simbolos que se utilizan generalmente en las representaciones graficas de los
procedimientos son de dos tipos:

a) Simbolos abstractos. Se trata en su mayoria de perfiles de figuras geométricas a las
que se atribuye convencionalmente un significado; por ejemplo, decision, operacion,
archivo, etc. La simbologia més utilizada para representar flujos de informacion es la
ANSI (American National Standard Institute) (ver grafico).

b) Simbolos figurativos. Se trata de dibujos, caricaturas e, incluso, fotografias que
representan las caracteristicas de las operaciones que configuran un procedimiento
administrativo>”.

Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Pag.10. Disponible en:
http://es.scribd.com/doc/6631902/Guia-Manual-Procedimientos-2004. Fecha de consulta: 2-11-13.
' Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Pag.11. Disponible en:
http://es.scribd.com/doc/6631902/Guia-Manual-Procedimientos-2004. Fecha de consulta: 2-11-13.
* Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos. Pag.12. Disponible en:
http://es.scribd.com/doc/6631902/Guia-Manual-Procedimientos-2004. Fecha de consulta: 2-11-13.

* Ramio,C. Pag. 119.
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Grafico 14: Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo.

son posibles varios caminos
alternativos.

SIMBOLO REFPRESENTA SIMBOLO REPRESENTA
Terminal. Indica el inicio o la Conector: Representa
terminacion del flujo; puede ser una conexion o enlace
accion o lugar, ademas se usa de una parte del
para indicar una unidad diagrama de flujo con
administrativa o persona que una parte lejana del
recibe o proporciona mismo.
informacion
Decision o alternativa: Indica un Conector de pagina:
punto dentro del flujo en que Representa una

conexion o enlace con
otra hoja diferente, que
continua el diagrama de
flujo.

Operacion: Representa la
realizacion de una operacion o
actividad relatvas a un
procedimiento.

L 3

F 3

Direccion de flujo o
linea de union: Conecta
los simbolos sefialando
el orden en que se
deben realizar las
distintas operaciones.

Documento: Representa
cualquier tipo de documento
que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.

Archivo. Representa un
archivo comun Vi
cormiente  de  oficina,
donde se guarda un
documento en forma
temporal o permanente.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Ramio,
Administracion Publica” (2002)

C. “Teoria de la Organizacion y la

* La semantica y la sintaxis que articulan estos simbolos deben respetar un
conjunto de normas:

* Los diagramas de flujo deben iniciarse y finalizarse con el simbolo de inicio y

final.

* Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio, salvo en el caso de que
se quiera resaltar alguna situacion especial.

* En laredaccion del contenido del simbolo que representa una operacion debe
utilizarse frases breves y sencillas.

¢ No debe haber mas de una linea de union entre dos simbolos.
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* El simbolo de decision es el tnico que puede tener hasta tres lineas de salida.

* Las lineas de unidon deben representarse mediante lineas rectas y, en su caso
necesario, utilizar angulos rectos.

* Cuando una operacion agrupa mas de un documento, debe aparecer el simbolo
documento tantas veces como documentos existan, identificando brevemente la
naturaleza de los mismos.

En las hojas donde se representan los diagramas de flujo deben especificar el nombre
completo del procedimiento que se expone y el nombre de la unidad responsable del
procedimiento.

Los diagramas de flujo deben ir acompafiados de una muestra de cada documento que se
utiliza en el procedimiento descrito. Un documento es una hoja de papel en una pantalla
informatica que cuenta con espacios predefinidos para que se anote en ellos una
informacion variable en funcién de cada caso. En la Administracion publica los
documentos representan la forma clasica de comunicacion administrativa®®.

Por otra parte, encontramos el glosario de términos que es la lista de conceptos de

caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales
L. . 35

de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta™.

Por ultimo hay también que tener presente el marco juridico-administrativo que es la
base legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de la Unidad
administrativa que emite el manual.

4.4.2 PRESUPUESTO.

Segun la RAE, un presupuesto es “la cantidad de dinero calculado para hacer frente a
los gastos generales™.

El presupuesto de una organizacion es La expresion cuantificada de sus objetivos en el
ejercicio economico de referencia y refleja las lineas politicas priorizadas de la misma.

Segun indica el profesor Torralba, en la memoria de un proyecto aparece un apartado
importante, el presupuesto, en el que se evalua la viabilidad del mismo desde la
perspectiva del cliente y, dentro de los diversos tipos de viabilidad que se suelen
considerar, interesa referir principalmente cuatro de estas:

** Ramié Matas, C.94, pp 119-122, 2002

35Monograﬁas. Manual de Procedimientos. Disponible en:
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml Fecha de consulta: 3-11-13.
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* Viabilidad presupuestaria.

* Viabilidad de plazos de entrega.
* Viabilidad financiera.

* Viabilidad econdmica o social.

La importancia de conocer el presupuesto en relacion con las viabilidades radica en que
para determinarlas se necesita conocer el presupuesto” .

Para indicar la viabilidad presupuestaria de la Propuesta es necesario elaborar el
presupuesto de costes de la elaboracion del TFC.

Para saber los costes totales de la realizacion de esta propuesta, debemos tener en
cuenta:

1. Los costes en que se ha incurrido para elaborar la Propuesta.

2. Presupuesto de Costes de la subcontratacion a otra organizacion de la generacion de
los manuales.

A continuacion detallamos el presupuesto teniendo en cuenta los puntos indicados
anteriormente:

1. Costes en que se ha incurrido para elaborar la propuesta
1.1. Coste del trabajo de la autora del TFC
1.1.1. Medicion de unidades de trabajo estimadas

Horas empleadas en la realizacion del TFC son las que se detallan:

Unidad Denominacion del puesto N° de unidades
Hora Autor del TFC, en 270
funciones de Diplomado
en GAP

1.1.2. Precios de la hora del trabajo.

La tarifa horaria considerada es la que aparece en el cuadro de precios que se detalla a
continuacion:

*® Torralba, José Maria: “Introduccion al presupuesto de proyectos informaticos y telematicos. Costes
para el proveedor”. Editorial Universidad Politécnica de Valencia, pp 17, 2003.
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Unidad Denominacion del puesto €/ HORA
€/ Hora Autor del TFC, en 12,02 €/h
funciones de Diplomado
en GAP

1.1.3. Importe parcial del disefio y realizacion del  TFC.

Unidad Denominacion del puesto Importe parcial en €
€/ Hora Autor del TFC, en 3245,40 €
funciones de Diplomado
en GAP

1.1.4. Costes indirectos y generales.
Se consideran costes indirectos los costes derivados del material utilizado, los recursos
del procesado de texto, los recursos de utilizacion de Internet, e-mail, etc. para la

realizacion del Trabajo Final de Carrera: 163,51 €.

Importe del TFC incluyendo los costes indirectos y generales: 3408,91 €.

1.1.5. Importe total del coste del trabajo del auto  r del TFC

El importe total del coste del trabajo del autor es de tres mil cuatrocientos ocho euros
con noventa y un céntimos.

1.2. Coste del trabajo del director del TFC

1.2.1. Medicion de unidades de trabajo estimadas

Horas empleadas en el asesoramiento de la realizacion del TFC:

Unidad Denominacion del Categoria N° de unidades
puesto
Hora Director del TFC Al 25

1.2.2. Precios de la hora del trabajo.

La tarifa horaria considerada es la que aparece en el cuadro de precios que se detalla a

continuacion:
Unidad Denominacion del Categoria €/ hora
puesto
Hora Director del TFC Al 33,80 €/h
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1.2.3. Importe parcial del trabajo de Direccion.

Unidad Denominacion del Categoria Importe parcial en €
puesto
Hora Director del TFC Al 845 €

1.2.4. Costes indirectos y generales del asesoramie  nto del Director del TFC.

Se consideran costes indirectos los costes derivados el material utilizado, los recursos
del procesado de texto, los recursos de utilizacion de Internet, e-mail, etc. para el
asesoramiento del Director del TFC: 25,35 €.

Importe de la supervision TFC incluyendo los costes indirectos y generales: 870,35 €.

1.2.5. Importe total de coste del tiempo del direct or del TFC de asesoramiento
a la autora de dicho TFC.

El importe total del coste del asesoramiento del director del TFC es de ochocientos

setenta euros con treinta y cinco céntimos.

1.3. Resumen de costes

1.3.1. Costes de Autor del TFC

Importe del coste del trabajo de la autor del TFC: 3.408,91 €.

1.3.2. Coste de la Direccion del TFC

Importe del coste del asesoramiento del director del TFC: 870,35 €.

1.3.3. Costes totales del TFC

El coste del TFC asciende a la cantidad de cuatro mil doscientos setenta y nueve con
veintiseis céntimos.

1.4. Importe de implementacion

1.4.1. Medicion de las unidades de trabajo estimadas.

La medicion en horas de los servicios necesarios de los referidos especialistas seria:

Unidad Denominacion del Categoria Importe parcial en €
puesto
Hora Analista funcional Titulado en G. 400 €
Publica
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Hora Documentalista Titulado en 40 €
Documentacion e
Informacién

1.4.2. Precios de la hora de trabajo.

La tarifa horaria considerada es la que aparece en el cuadro de precios que se detalla a

continuacion:
Unidad Denominacion del Categoria Importe parcial en €
puesto
€/Hora Analista funcional | Titulado en Gestion 12,02 €
y Administracion
Publica
€/Hora Documentalista Titulado en 20,09 €
Documentacion e
Informacion
1.4.3. Importe parcial de trabajo personal
El importe del trabajo personal seria:
Unidad Denominacion del Categoria Importe parcial en €
puesto
€ Analista funcional | Titulado en Gestion 4279,26 €
y Administracién
Publica
€ Documentalista Titulado en 803,60 €
Documentacion e
Informacion

Importe parcial del trabajo personal: 5082,86 €

1.4.4. Costes indirectos generales.

Se consideran unos costes indirectos y generales del 15% que ascenderian al 15% de
5082,86 €. Los costes indirectos serian: 762,43 €.

Importe incluyendo costes indirectos y generales: 5.845,29 €.

1.4.5. Beneficio deseado.

Al importe del trabajo personal se debe afiadir el beneficio deseado, que se cifra en el
10% del importe anterior:

10% de 5.845,29 = 584,53 €

Importe incluyendo el beneficio deseado: 6.429,82 €
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1.4.6. Importe.

Finalmente, hay que considerar el Impuesto sobre el Valor Afiadido, un 21% del
importe anterior: 21% de 6.429.82 = 1350,26 €.

1.4.7. Importe del presupuesto incluido IVA.

Por lo que el presupuesto base de licitacion asciende a: 7.780,08 €.

1.5. Resumen de costes de disefio del TFC y de imple  mentacién del Manual
de Procedimientos

1.5.1. Coste total del TFC

Importe del coste del trabajo del autor del TFC: 3.408,91 €.

1.5.2. Coste de implementacion del MP

Importe de implementacion del MP: 7.780,08 €

1.5.3. Coste total del TFC y de la implementacion de la mejora

El coste del TFC y de su implementacion asciende a la cantidad de catorce mil
quinientos noventa y siete euros con noventa céntimos.

4.4.3 VIABILIDAD.

Se considera que la mejora propuesta es viable desde las perspectivas:

— Presupuestaria: El Pleno del Ayuntamiento de Paterna aprobd el 31 de Octubre el
presupuesto municipal para el afio 2014. El documento contempla 47,4 millones de € de
gastos por 52,5 millones de € de Ingresos, con una reducciéon de 1,6 millones de euros
en gastos y similar en Ingresos respecto a 2013, cumpliendo el compromiso de
reduccién del entorno del 12% del Impuesto de Bienes Inmuebles. Por lo tanto Paterna
dispone de fondos suficientes para hacer frente al coste que supondria la
implementacion de la mejora.

— Técnica: El ayuntamiento de Paterna dispone de personal con conocimientos
suficientes que podrian implementar las acciones de mejora.

— Coste/beneficio: Aunque el coste inicial es de 14.597,90 €, esto supone simplemente
un gasto inicial, pero es visto como una inversion porque la implementacion del manual
de procedimientos supone introducir eficiencia en el Departamento de Gestion
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Municipal y esto lleva aparejado una reduccion de los costes en los procedimientos que
va generando un considerable ahorro que consigue amortizar la inversion inicial

— Operativa: hay un uso garantizado del manual de procedimientos puesto que a la
plantilla se le exige que cumple con su contenido y porque les va a facilitar a llevar a
cabo las tareas que tienen encomendadas.

4.4.4. APLICACION PRACTICA: AREA DE HACIENDA, COMO REFERENTE
DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE PATERNA.

Los siguientes procedimientos que se realizan en esta area, deberian de realizarse del
siguiente modo:

M.P: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTESTACION DE CONSULTAS
TRIBUTARIAS ESCRITAS:

*Objeto: Contestacion de las consultas tributarias realizadas por los ciudadanos.
*Normativa aplicable: ninguna.

*Organo gestor del expediente: Area de Hacienda.

*Plazo méaximo de duracion del procedimiento: 3 meses.

*Efectos del silencio administrativo: no previstos para el procedimiento.
*Instructor del procedimiento: técnico designado por el Area de Hacienda.
*Tramites y requisitos exigidos:

1. Realizacion de la consulta.

2. Contestacion de la consulta.

*Organo competente para resolver: técnico responsable.

M.P: PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION PARCIAL DE CUOTA
TRIBUTARIA POR APLICACION DE NORMATIVA IVTM.

*Normativa aplicable: LGT: Arts 30, 31 y 32. LRHL: Art. 98.3.

*Organo gestor del expediente: Area de Hacienda.
*Plazo méximo de duracién del procedimiento: 6 meses.

*Efectos del silencio administrativo: desestimacion.
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*Tramites y requisitos exigidos:

1.Iniciacion a solicitud del interesado.

2.Audiencia a los interesados en su caso
3.Propuesta de Resolucion

4 Fiscalizacion

5.Resolucion

6.Notificacion reglamentaria
7.Comunicacion a Contabilidad.

8.Pago por Tesoreria

*Documentacion necesaria a presentar por los interesados:

-Los que fundamenten el derecho a la solicitud.

-Acreditacion de la fecha efectiva de la Baja definitiva o temporal por robo o
sustraccion en el registro de D.G. Tréfico.

-Ficha de terceros.

*(Organo competente para resolver: jefe administrativo de tributos.

M.P: PROCEDIMIENTO PARA ACEPTACION DE LA RENUNCIA DEL
CONTRIBUYENTE:

*Normativa aplicable: LGT: Art. 100 y 103.

*Organo gestor del expediente: Area de Hacienda.

*Plazo méximo de duracion del procedimiento: 6 meses.

*Efectos del silencio administrativo: A instancia de parte: Desestimacion.
*Instructor del procedimiento: Unidad de Gestion de Tributos.

*Tramites:

1. Iniciacion del expediente a instancia de parte mediante solicitud donde se ponga de
manifiesto el abandono del fundamento del recurso. (Imposibilidad de que el mismo
fundamento se reitere en una nueva solicitud).

2. Tramite de audiencia.

3. Propuesta de resolucion de la Unidad de Ingresos donde se verifique si existen otros
interesados que hayan manifestado por escrito, y mediante representante, en su caso, su
intencion de continuar el procedimiento o si el propio Organo de Gestion Tributaria
estimase que la Administracion tiene interés en su resolucion expresa.

4. Fiscalizacion.
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5. Aceptacion de plano de la renuncia, declarando concluso el procedimiento y
archivando las actuaciones, salvo que concurran las circunstancias del apartado anterior.

6. No existira la obligacion de resolver en estos los procedimientos en que se produzca
la renuncia de contribuyente.

7. Notificaciones reglamentarias, en caso de existir resolucion.

M.P: PROCEDIMIENTO PARA EL ESTABLECIMIENTO O MODIFICACION DE
PRECIOS PUBLICOS:

*Objeto: Modificacion y determinacion de los Precios Publicos.

*Normativa aplicable: Arts. 41 a 47 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de
Haciendas Locales.

*Organo gestor del expediente: Area de Hacienda.
*Plazo méximo de duracién del procedimiento: 3 meses.

*Efectos del silencio administrativo: caducidad del expediente. En su caso,
desestimacion de las pretensiones de los interesados.

*Tramites y requisitos:

1. Providencia de inicio.

2. Estudio de costes.

3. Informe de Intervencion.

4. Propuesta de acuerdo.

5. Dictamen Comision Informativa.
6. Acuerdo Junta de Gobierno Local.

7. Publicacion de los precios publicos.
*Organo competente para resolver: Junta de Gobierno Local por delegacion del Pleno.

*Legislacion aplicable:

-TRLHL: Arts. 15a 18 y 20 a 27
-LBRL: Arts. 106, 107, 111,123 d) y g), y 127 a).
-LGT: Arts. 4, 8,9 y 49 a 56 y Disposicion Adicional 4*.3

*Organo Gestor: Area de Hacienda.

*Plazo méaximo de duracion del procedimiento: 3 meses, si no hay reclamaciones en el
periodo de exposicion publica; si hay reclamaciones, 6 meses.

*Efectos del silencio administrativo: El silencio administrativo, s6lo podria producirse
por falta de acuerdo definitivo resolviendo las reclamaciones y aprobando la redaccion
definitiva, lo que implicaria la no aprobaciéon de la ordenanza fiscal o de su
modificacion.
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*Instructor del procedimiento: jefe administrativo de tributos.
*Tramites y requisitos exigidos:

1. Iniciacion del expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia o del
Concejal Delegado de Hacienda.

2. Redaccion de la Ordenanza Fiscal o de su modificacion.

3. Elaboracion de informe técnico — econdmico.

4. Propuesta de Resolucion

5. Informe preceptivo del Técnico.

6. Informe del Interventor.

7. Informe preceptivo de Secretaria.

8. Aprobacion del Proyecto de Ordenanza por la Junta de Gobierno.
10. Dictamen Comision Informativa de Hacienda.

11. Acuerdo del Pleno de aprobacion provisional.

12. Publicacién en el tablon de Anuncios y en un diario de los de mayor circulacién de
la Comunidad Valenciana, de la exposicion del acuerdo, durante 30 dias como minimo;
dentro de cuyo plazo los interesados podran examinar el expediente y presentar las
reclamaciones que estimen oportunas.

13. Informe sobre las reclamaciones presentadas y propuesta de resolucion. (en el caso
de que no se hubieran presentado reclamaciones, se entenderd definitivamente adoptado
el acuerdo, hasta entonces provisional, sin necesidad de acuerdo plenario, realizandose
directamente el tramite 20)

14. Informe preceptivo del técnico.

15. Informe de Intervencion.

16. Informe de Secretaria.

17. Dictamen Comision Informativa de Hacienda.
18. Acuerdo del Pleno de aprobacion definitiva
19. Notificaciones procedentes

20. Publicacion de la aprobacion definitiva y del texto integro de la Ordenanza o de sus
modificaciones en el DOCV y Tablon de Edictos; a partir de cuya publicacion entraré
en vigor la Ordenanza.

*Documentacion necesaria a presentar por los interesados:
1. Reclamacion.

2.- Documentos que los interesados estimen oportunos para fundar su reclamacion.

*Organo competente para resolver: Pleno del Ayuntamiento.
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M.P: PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION O MODIFICACION DE
TASAS.

*Normativa aplicable:

-TRLHL: Arts. 15a 18 y 20 a 27
-LBRL: Arts. 106, 107, 111, 123 d) y g), y 127 a).
-LGT: Arts. 4, 8,9 y 49 a 56 y Disposicion Adicional 4%.3

*Organo Gestor del expediente: Area de Hacienda.

*Plazo méximo para la duracién del procedimiento: 3 meses, si no hay reclamaciones en
el periodo de exposicion publica; si hay reclamaciones, 6 meses.

*Efectos del silencio administrativo: El silencio administrativo, s6lo podria producirse
por falta de acuerdo definitivo resolviendo las reclamaciones y aprobando la redaccion
definitiva, lo que implicaria la no aprobaciéon de la ordenanza fiscal o de su
modificacion.

*Instructor del procedimiento: jefe administrativo de tributos.
*Tramites y requisitos exigidos:
1. Iniciacion del expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia o
Delegado de Hacienda.
. Redaccion de la Ordenanza Fiscal o de su modificacion.

. Elaboracién de informe técnico — economico

. Propuesta de Resolucion

2
3
4
5. Informe preceptivo del técnico.
6. Informe del Interventor

7. Informe preceptivo de Secretaria

8. Aprobacion del Proyecto de Ordenanza por la Junta de Gobierno.
9

. Informe no vinculante por parte del técnico cuando la ordenanza a aprobar o a
modificar afecte a la politica econdmica y social del Municipio.

10. Dictamen Comision Informativa de Hacienda.
11. Acuerdo del Pleno de aprobacion provisional

12. Publicacion en el DOCV, Tablon de Anuncios y en un diario de los de mayor
circulacion de la Comunidad Valenciana, de la exposicion del acuerdo, durante 30 dias
como minimo; dentro de cuyo plazo los interesados podran examinar el expediente y
presentar las reclamaciones que estimen oportunas.
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13. Informe sobre las reclamaciones presentadas y propuesta de resolucion. (en el caso
de que no se hubieran presentado reclamaciones, se entenderd definitivamente adoptado
el acuerdo, hasta entonces provisional, sin necesidad de acuerdo plenario, realizdindose
directamente el tramite 20)

14. Informe preceptivo del técnico.

15. Informe de Intervencion.

16. Informe de Secretaria.

17. Dictamen Comision Informativa de Hacienda.
18. Acuerdo del Pleno de aprobacion definitiva.
19. Notificaciones procedentes

20. Publicacion de la aprobacion definitiva y del texto integro de la Ordenanza o de sus
modificaciones en el DOCV y Tablon de Edictos; a partir de cuya publicacion entrara
en vigor la Ordenanza.

*Documentacion necesaria a presentar por los interesados:
1. Reclamacion.
2. Documentos que los interesados estimen oportunos para fundar su reclamacion.

* Organo competente para resolver: pleno del ayuntamiento.

M.P: PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION Y ORDENACION DE
CONTRIBUCIONES ESPECIALES.

*Normativa aplicable:

-TRLHL: Arts. 15a 18 y34 a 37

-LBRL: Arts. 106,107, 111, 123 d) y g), y 127 a).

-LGT: Arts. 4,8,9 y 49 a 56

*Organo gestor del expediente: Area de Hacienda.

*Plazo maximo de duracion del procedimiento: 3 meses, si no hay reclamaciones en el

periodo de exposicion publica; si hay reclamaciones, 6 meses.

*Efectos del silencio administrativo: El silencio administrativo, s6lo podria producirse
por falta de acuerdo definitivo resolviendo las reclamaciones y aprobando la redaccion
definitiva, lo que implicaria la no aprobaciéon de la ordenanza fiscal o de su
modificacion.

*Tramites y requisitos:

1. Iniciacion del expediente de oficio, mediante propuesta motivada de la Alcaldia o del
Concejal Delegado de Hacienda.

2. Redaccion de la Ordenanza Fiscal o de su modificacion.
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3. Propuesta de Resolucion del acuerdo de imposicion y de ordenacion que contendrd la
determinacion del coste previsto, la cantidad a soportar por lo beneficiarios y los
criterios de reparto.

4. Informe preceptivo del técnico.

5. Informe del Interventor

6. Informe preceptivo de Secretaria.

7. Aprobacion del Proyecto de Ordenanza por la Junta de Gobierno Local.

8. Informe no vinculante del técnico cuando la ordenanza a aprobar o a modificar afecte
a la politica econdmica y social del Municipio.

9. Dictamen Comision Informativa de Hacienda
10. Acuerdo del Pleno de aprobacion provisional

11. Publicacion en el DOCV, Tablon de Anuncios y en un diario de los de mayor
circulacion de la Comunidad Valenciana, de la exposicion del acuerdo, durante 30 dias
como minimo; dentro de cuyo plazo los interesados podran examinar el expediente y
presentar las reclamaciones que estimen oportunas.

12. Informe sobre las reclamaciones presentadas y propuesta de resolucion. (En el caso
de que no se hubieran presentado reclamaciones, se entenderd definitivamente adoptado
el acuerdo, hasta entonces provisional, sin necesidad de acuerdo plenario, realizandose
directamente el tramite 20).

13. Informe preceptivo del Técnico.

14. Informe de Intervencion.

15. Informe de Secretaria.

16. Dictamen Comision Informativa de Hacienda
17. Acuerdo del Pleno de aprobacion definitiva
18. Notificaciones procedentes

19. Publicacion de la aprobacion definitiva y del texto integro de la Ordenanza o de sus
modificaciones en el DOCV y Tablon de Edictos; a partir de cuya publicacién entrara
en vigor la Ordenanza.

20. Edicion del texto integro de la Ordenanza dentro del primer cuatrimestre del
ejercicio econdmico correspondiente.

*Documentacion necesaria a presentar por los interesados:
1. Reclamacion.
2. Documentos que los interesados estimen oportunos para fundar su reclamacion.

*Organo competente para resolver: pleno del ayuntamiento.
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M.P: APROBACION DEL PADRON DE CONTRIBUYENTES.

*Normativa aplicable:

-TRLHL: Arts. 76, 77,90, 91,97 y 99.
-LGT: Arts. 102.3, 103 y 104.
-RGR: Art. 24.

*Organo gestor del expediente: Area de Hacienda.
*Plazo méaximo de duracion del procedimiento: 6 meses.
*Efectos: Caducidad.

*Tramites y requisitos exigidos:

1. Iniciacion del expediente: jefe administrativo de estadistica y padron.
2. Confeccion del Padréon

3. Propuesta de Resolucion

4. Fiscalizacion de la Intervencion

5. Aprobacion por Resolucion DGGT y R

6. Exposicion publica y notificacion colectiva mediante edicto (DOCV y Tablon
Edictos) y anuncio de cobranza.

*Documentacion a presentar por parte de los interesados: el documento relativo a cada
tributo.

*Organo competente para resolver: gestion tributaria y recaudacion.

4.5 PLAN DE IMPLANTACION, CONTROL Y EVALUACION.

4.5.1 METODOS DE IMPLANTACION.

La seleccion de método para implantar el manual de procedimientos estd estrechamente
relacionada con elementos de estructura tales como:

Tipo de manual.
. Cobertura.

. Recursos asignados.

Nivel técnico del personal.
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. Clima organizacional.

. Entorno.

En funcion de estas variables, las alternativas para implantarlos son®":

* Meétodo instantineo. Generalmente es el mas utilizado, ya que la decision de
preparar manuales administrativos (en la mayoria de los casos) proviene de los
mas altos niveles de la estructura de una organizacion, lo cual les confiere una
naturaleza o validez casi obligatoria. También se adopta cuando la organizacion
es nueva, si no se involucra a un numero amplio de unidades administrativas, si
es relativamente sencillo, si no implica un gran volumen de funciones, sistemas
u operaciones, o si en la organizacion existe una soélida infraestructura
administrativa.

» Meétodo del proyecto piloto. Esta forma de implantaciéon implica aplicar el
contenido del manual en solo una parte de la organizacion, con la finalidad de
medir los resultados que ello genera. El beneficio que pueda aportar radica en
que permite realizar cambios en una escala reducida, llevando a cabo cuantas
pruebas sean necesarias para determinar la viabilidad de la propuesta.

= Meétodo de implantacion en paralelo. Cuando se trata de manuales de amplia
cobertura, que implican el manejo de mucha informacién o de caracter
estratégico, un volumen considerable de recursos o para garantizar la seguridad
de todo un sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operacion
simultdnea, por un periodo determinado, tanto del ambiente de trabajo o
condiciones tradicionales como las que se van a implantar. Esto permite efectuar
cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan libremente
antes de que se suspendan las anteriores.

»  Método de implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas. Este método,
de gran utilidad para implantar manuales que implican modificaciones
sustanciales a la operativa normal, consiste en seleccionar parte de su contenido
o de areas especificas para introducir los cambios sin causar grandes
alteraciones, y dar el siguiente paso s6lo cuando se haya consolidado el anterior,
lo que permite un cambio gradual y controlado.

»  Combinacion de métodos. Es el empleo de mas de un método para implantar un
manual en funcion de los requerimientos técnicos de su contenido.”

*” Manual de procedimientos. Disponible en Scribd: http://es.scribd.com/doc/3678643/MANUAL-DE-
PROCEDIMIENTOS. Fecha de consulta: 12-11-13.
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Para implantar el manual de procedimientos en el Area de Gestion Municipal de
Ayuntamiento de Paterna el método que mas se adecua es el instantdaneo. Los motivos
son por razones de viabilidad, de sencillez de las operaciones a realizar, no involucra un
gran volumen de funciones y por el reducido numero de unidades administrativas
intervinientes.

4.5.2 ACCIONES DE IMPLANTACION.

Con el fin de divulgar el manual se deberia definir un programa para poder presentarlo
ante quienes van a tener que conocerlo, usarlo y cuando tengan dudas consultarlo (el
personal adscrito al area de Gestion Municipal del Ayto. de Paterna). Pueden realizarse
charlas, seminarios, foros de decision y cualquier otro evento semejante. Otra propuesta
interesante es realizar reuniones de sensibilizacion, cuyo objetivo primordial es
incrementar la confianza y colaboracion del personal, puesto que mediante ellas quedan
comunicados los objetivos propuestos y las bondades que de ellos pueden resultar.

4.5.3. REVISION Y ACTUALIZACION.

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacién que
contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados por
medio de revisiones periddicas. Para ello es conveniente™:

= Evaluar de forma sistematica las medidas de mejora administrativa derivadas de
la implantacion del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en
la organizacion.

= Establecer un calendario para la actualizacion del manual.
» Designar un responsable para la atencion de esta funcion.

La presencia de los manuales actualizados, es sindnimo de que la unidad administrativa
responsable posee:

* Una fuente cualitativa de informacion formal y permanente para la toma de
decisiones, y en la planeacion y el desarrollo de funciones, actividades y
procedimientos.

» Las bases, los lineamientos, mecanismos € instrumentos para orientar y agilizar
la ejecucion de las actividades.

*® Manual de procedimientos. Disponible en Scribd: http://es.scribd.com/doc/3678643/MANUAL-DE-
PROCEDIMIENTOS. Fecha de consulta: 12-11-13.
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®* El conocimiento de la secuencia, interaccidon o conexidén entre funciones,
actividades, procedimientos, sistemas, unidades responsables y usuarios.

4.5.4 SISTEMAS DE CONTROL Y EVALUACION.

Una actuacién en una organizacion sera valida y eficaz si con ella se llega a resultados
previstos. En primer lugar, la organizacién define unos objetivos que hay que alcanzar
mediante resultados. Para garantizar que los resultados concuerdan con los objetivos
hay que comprobar con frecuencia que todo va desarrolldndose y funcionando conforme
a los planes y previsiones estipulados.

Hay que asegurase también de que los planes y previsiones se adecuen siempre a la

realidad en que se actlia e intervenir si se produce una desviacion de la accion respecto a
. e 39

los objetivos y a los otros puntos de referencia fijados™ .

El control se puede definir como un proceso de cardcter permanente, dirigido a la
medicion y a la valoracion de cualquier actividad o prestacion sobre la base de criterios
y puntos de referencia fijados, y a la correccion de las posibles desviaciones que se
produzcan respecto a tales criterios y puntos de referencia (Zerilli, 1989)%.

Las organizaciones publicas disponen de multiples sistemas de control que se pueden
dividir en controles de cardcter interno (mecanismos internos de la Administracion
publica para asegurar el respeto a los criterios que regulan sus actuaciones) y controles
de caracter externo (mecanismos externos a la Administracion publica en manos de
distintas instancias para asegurar el respeto a los criterios que regulan sus
actuaciones)*'.

Respecto a los controles internos se pueden diferenciar tres categorias™:

X/

s Controles clasicos: control de legalidad y control econdomico, son los que estan mas
presentes en las organizaciones publicas.

s Controles de gestion: tienen como objetivo que la actividad y las actuaciones
publicas atiendan a los criterios de economia, eficacia y eficiencia.

s Controles sobre el diserio organizativo: hace referencia, por una parte, al control
sobre las estructuras administrativas y de los procesos administrativos, que suele ser una
competencia de las inspecciones generales de servicios o de las unidades de
organizacion. Por otra parte, el control sobre la gestion del personal es una

% Rami6, C., pag. 223, 2002.
*® Ramio, C. P4g. 223, 2002.
*1 Ramio, C. Pag. 224, 2002.
*> Ramig, C. Pags. 225y 226.
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responsabilidad de las direcciones generales de la funcion publica y de los servicios de
personal vinculados a los diversos ambitos sectoriales de gestion.

Los controles externos se pueden diferenciar en tres categorias®:

7

% Control judicial: se encarga de asegurar que la actividad y las actuaciones de las
organizaciones publicas respeten la ley. Los tribunales de lo contencioso-administrativo
son el ambito judicial encargado de este control.

s Control politico-parlamentario: asegura el control politico sobre el Gobierno y, por
extension, sobre la Administracion publica.

% Auditorias externas: impulsadas por consultoras privadas o por unidades
administrativas publicas que controlan entidades descentralizadas funcionalmente
(organismos autonomos, empresas publicas, consorcios, etc.)

Los sistemas de control que mereceran nuestro interés seran los controles internos de
gestion y organizativos.

El control de gestion es un sistema de informacion que permite la evaluacion y facilita
una correcta toma de decisiones. A nivel més operativo es un conjunto de procesos de
recogida de informacion que tiene como finalidad seguir y dirigir la evolucion de la
organizacion a todos los niveles. Un control de gestion debe entenderse como**:

= Un soporte para los directivos publicos: un sistema de informacion para la
direccion.

* Un instrumento de pilotaje y aprendizaje organizativo.

* Un instrumento orientado fundamentalmente al autocontrol, aunque no sea con
caracter exclusivo.

El gestor publico, sea éste directivo o no, necesita informacion objetiva, fiable y
relevante sobre los servicios que gestiona que sirva de apoyo para la adopcion de
decisiones. Conocer los objetivos, los costes, las entradas y las salidas de los procesos
(inputs y outputs), su rendimiento, los resultados y los impactos de los servicios
(outputs y outcomes) se convierten en las necesidades fundamentales para ajustar,
cambiar, planificar y, en definitiva, responder adecuadamente a las demandas sociales™®.

Uno de los principales instrumentos de control que se propone emplear en el caso que
nos ocupa, para el Manual de Procedimientos del Area de Gestion Municipal del Ayto.

* Ramio, C. Pags. 226 y 227, 2002.
* Ramio, C. P4g. 227, 2002.
*> Ramio, C. Pags. 227 y 228, 2002.
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de Paterna son los cuadros de direccion apoyados en un sistema de informacion que
permite a los decisores, con independencia de su nivel, tener acceso a informacion
periddica que refleje en qué medida se alcanzan los objetivos. Esto permite identificar
las desviaciones y generar las acciones correctivas necesarias. Los cuadros de direccion
estan vinculados al control de gestion, y esto significa que su objetivo no es la
verificacion o el examen final de unas actuaciones, sino una guia que va informando
durante el proceso de gestion y facilita implementar los impulsos correctivos que se
consideren necesarios™’.

Un cuadro de direccion es un instrumento que recoge de forma sistematica y
sistematizada la informacion relevante sobre la gestion, la realizacion de las actuaciones
y la consecucion de los objetivos de una organizacion, con la finalidad de ser usada por
los directivos y los profesionales, especialmente en el proceso de toma de decisiones.
Un cuadro de direccion es, por tanto, un instrumento de gestion orientado a facilitar la
accion. Forma parte de un sistema de informacién y estd concebido como un
instrumento de pilotaje de la organizacion. Cada cuadro de direccion es exclusivo en la
medida en que est4 disefiado por y para un 4mbito de trabajo determinado®’.

Un cuadro de direccion tiene las siguientes utilidades™®:

= Mejora el proceso de toma de decisiones y ayuda a lograr los resultados
esperados.

= Sistematiza los controles de la organizacion.

» Facilita la informaciéon ascendente (presentacion de resultados y de nuevas
propuestas de estrategias) y descendente (comunicacion de objetivos y
delegacion de funciones).

» Estimula la planificacion en aquellas actividades deficitarias de la misma.

» Facilita un conocimiento rapido y sistematico de los aspectos esenciales de la
gestion, de los elementos organizativos y del entorno.

* Esun instrumento que facilita el aprendizaje organizativo.

= Estimula la descentralizacioén de responsabilidades ya que la informacion abre
espacios de autonomia en la gestion.

Las fases empleadas para su elaboracion, segiin Carles Ramid, son:

* Ramio, C. P4g. 228, 2002.
* Ramio, C. P4g. 228, 2002.
*® Ramio, C. P4g. 229, 2002.
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1) Definicion de la finalidad y de los objetivos: es el primer paso ineludible para
elaborar un cuadro de direccion ya que la organizacion debe definir los objetivos que
deben estar sometidos al control.

2) Definicion de los factores clave de éxito de la organizacion: viene a ser una sintesis
ponderada de los objetivos de la organizacion, seleccionando aquellos objetivos
fundamentales de cuyo resultado depende el éxito o fracaso de la organizacion.

3) Elaboracion y seleccion de los indicadores asociados a los factores clave de éxito.

4) Establecer relaciones entre indicadores con el objeto de conseguir informacion mas
elaborada.

5) Definir un sistema de informacion que consiga sin mucho esfuerzo alimentar
periodicamente a los diversos indicadores.

Como se puede apreciar, dos son los elementos basicos de un cuadro de direccion: por
una parte, la definicion de la finalidad y de los objetivos y, por otra, los indicadores que
miden el grado de consecucion de estos objetivos. Es decir, primero la planificacion y
posteriormente la decision®.

Es de destacar la especial atencion que presta el cuadro de direccion a los diferentes
tipos de indicadores de gestion. Estos indicadores persiguen una doble finalidad:
informar y evaluar™.

Un indicador es una variable o una relacion entre variables, usualmente de tipo
cuantitativo, cuyos contenidos a lo largo del tiempo proporcionan informacion relevante
sobre la situacion de una organizacion y de su entorno y ayudan a la toma de decisiones.
Otra definicion seria considerar los indicadores como unidades de medida que permiten
el seguimiento y la evaluacién periddica de las variables clave de una organizacion
mediante su comparacion con los referentes internos y externos correspondientes’’.

Las cualidades que deben reunir los indicadores son’:

R/

% Relevancia: la informacion aportada debe ser la imprescindible para informar,
controlar, evaluar y tomar decisiones. Deben detectarse los factores y actividades
basicas y criticas del programa o de la organizacién evaluada y buscar indicadores de
gestion asociados a las mismas. No tiene sentido elaborar muchos indicadores y que la
mayoria aporte informacion sobre aspectos poco relevantes, ya que elaborar y
cumplimentar los indicadores implica una carga de trabajo que hay que rentabilizar.

¥ Ramié, C. P4gs. 229 y 230, 2002.
> Ramid, C. Pag. 230, 2002.
> Ramio, C. Pag. 230, 2002.
> Ramid, C. Pags. 230y 231, 2002.
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% Adecuacion: el indicador es el adecuado para lo que se desea medir; un indicador
debe ser claro y mantenerse en el tiempo. La fiabilidad del indicador debe mantenerse
en el tiempo, ya que es basico comparar los resultados de un indicador en distintos
momentos.

s Objetividad.: el célculo a partir de las magnitudes observadas no es ambiguo. Esta
cualidad ha de permitir que auditores externos puedan auditar los indicadores y evaluar
su fiabilidad en caso de que sea preciso. De todos modos, en algunos programas u
organizaciones complejas resulta muy dificil utilizar indicadores totalmente objetivos y
es suficiente con que tiendan a la objetividad.

% Inequivoco: el indicador no permite interpretaciones contrapuestas. No debe
favorecer las interpretaciones divergentes, aunque esto estard en funcién de la
complejidad del programa y de las distintas posiciones conceptuales de los responsables
sobre la gestion del programa que se intenta medir.

% Accesibilidad: su obtencion tiene un coste aceptable y es sencillo calcular e
interpretar. No sirven de nada indicadores que aportan informaciones muy interesantes
pero cuyo coste es muy alto o su dificultad en su obtencion no permite disponer de
informacion periodica. Hay que tener muy claro que la prioridad es gestionar y no
invertir la mayoria de los esfuerzos en medir como se gestiona.

La elaboracion de los indicadores de gestion debe seguir el siguiente proceso™:

1) Definir los objetivos operativos de las diversas actuaciones.

2) Concretar y definir todas las actuaciones que se desarrollan: caracteristicas, volumen
y unidades responsables.

3) Definir las actividades que se consideran prioritarias y criticas y que son las que se
decide medir. Como no se puede medir todo, se seleccionan, por ejemplo, aquellas
actividades con mayor impacto sobre la poblacion.

4) Periodicidad en la que debe obtenerse y presentarse la informacion (semanal,
mensual o anual).

5) Definir los elementos de referencia, es decir, con qué se comparan los indicadores:
con los indicadores de otra unidad parecida, con los indicadores de periodos anteriores,
etc.

6) Definir los destinatarios de los indicadores: directivos, mandos intermedios o
ejecutores.

>3 Ramio, C. Pag. 231, 2002.
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s Indicadores de economia: son ratios que resultan de comparar los costes de los
recursos propios invertidos en las diversas actuaciones y los costes de los mismos a los
precios medios del mercado. También hacen referencia a la relacion entre los recursos
disponibles (recursos presupuestados) y los recursos finalmente utilizados: se es mas
econémico cuando menores son los recursos utilizados en relaciéon con los recursos
disponibles. Ejemplo:

» Coste real de un manual de procedimientos/coste previsto.

% Indicadores de actuacion: miden los resultados de la organizacion, es decir, el
volumen de servicios ofertados. Ejemplo:

= Volumen de llamadas atendidas por el Area de Gestion Municipal.
= N°de informes redactados por el Jefe del Area de Gestion Municipal.

% Indicadores de eficacia: ratio que relaciona los objetivos conseguidos con los
objetivos previstos, es decir, mide el grado de cumplimiento de los objetivos fijados en
los programas de actuacion. Ejemplos:

= Reduccion de errores en los datos de los contribuyentes.

» Tiempo medio de espera desde que un ciudadano escribe una queja hasta que se
le contesta.

% Indicadores de efectividad o de impacto: la efectividad mide el impacto final de las
actuaciones sobre la totalidad de la poblacion afectada. Es importante considerar que en
la Administracion publica el valor efectivo o potencialmente generado no se puede
medir s6lo mediante productos (outputs), sino en los resultados y en los impactos
(outcomes) que generan. Desde esta perspectiva, los indicadores de efectividad o de
impacto son un complemento muy valioso a los indicadores de eficiencia puesto que
¢éstos miden la relacion entre los costes y el valor producido. Ejemplos:

» Disminucion de incidencias detectadas en la gestion de los tributos municipales.

» Dias promedio que un usuario debe esperar desde el momento en que solicita
una pista deportiva hasta que se le da horario para usarla.

% Indicadores de eficiencia: son ratios que resultan de comparar las actuaciones
realizadas y el volumen y/o el coste de los recursos utilizados para realizarlos. Ejemplo:

* Numero de manuales de procedimientos/coste de elaboracion.
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R/

s Indicadores de equidad: la equidad se mide segin la posibilidad de acceso a los
servicios publicos de los ciudadanos, en especial de los grupos sociales mas
desprotegidos (colectivos econdmicamente débiles, minusvalidos, tercera edad,
inmigrantes, etc.). Se considera la cuarta “E” (junto con economia, eficacia y
eficiencia), que desempefla el papel de contrapeso de los conceptos anteriores.
Ejemplos:

= Numero de quejas presentadas por los empleados publicos por presuntas
discriminaciones por razon de género.

= Posibilidad de acceso a los servicios publicos de los ciudadanos que viven
alejados del nucleo urbano principal de la localidad.

s Indicadores de percepcion: estos indicadores miden coOmo se perciben las
actuaciones, los impactos y, en ocasiones, los procesos de las actividades publicas. Es
un indicador subjetivo ya que es el resultado de unas valoraciones. La informacién se
consigue mediante encuestas, entrevistas o reuniones de grupo. Puede ser un
complemento de los indicadores de resultado y de impacto. También puede servir para
evaluar el proceso de prestacion del servicio (servuccion) y medir la calidad de este
proceso. Ejemplos:

= Encuesta realizada al Jefe la Seccion de Participacion Ciudadana.

= Encuesta realizada al Area de Gestion Municipal.

% Indicadores de entorno: miden las condiciones en que se encuentran los elementos
externos a la organizacion publica y que tienen un vinculo con la misma por la
naturaleza y por los destinatarios de sus actuaciones. Los indicadores de entorno son
muy importantes debido a que contextualizan los programas y las actuaciones publicas
en el disefio y en la evaluacion de sus resultados®. Ejemplos:

= Situacién economica de un barrio: PIB, indice de desempleo, etc.
=  Evolucion del nimero anual de desahucios en la localidad.

. T ., .. . 55
En cuanto a las clases de usuarios de los indicadores de gestion podemos distinguir:

v Gestores publicos de los programas de nivel directivo politico o profesional.

v' Gestores publicos de los programas de nivel profesional.

>* Ramio, C. Pags. 231 a 234, 2002.
>> Ramio, C. Pag. 234, 2002.
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v" Organos politicos externos a la Administracion.

v" Unidades técnicas de control de caracter interno o externo, que informan sobre el
grado de fiabilidad de la informacion suministrada.

v" Ciudadanos y medios de comunicacion para que puedan ejercer, con conocimiento
de causa, los derechos que les corresponden.

v Instituciones académicas y cientificas dedicadas al estudio de la Administracion
publica, de temas socioecondmicos, etc.

v' Organizaciones internacionales, interesadas en conocer y comparar datos
socioeconomicos y de gestion de diferentes paises.

Otra alternativa que se propone para el control y la evaluacion del desarrollo del
presente trabajo seria la realizacion de Auditorias de procesos.
La auditoria de procesos consta de las etapas siguientes:

a) lIdentificacion del producto/servicio y de sus caracteristicas basicas:
diferenciado/tinico, volumen de produccion elevado/volumen de produccion bajo.

b) Identificacion del proceso asociado al producto. El proceso debe ser coherente con
las caracteristicas basicas del producto (intermitente si hay gran variedad de productos y
con bajos volimenes de produccion; continuo si hay pocos productos y con grandes
volumenes de produccion).

¢) Revision de los indicadores de estado del proceso. Cada uno de los dos procesos
tiene unos indicadores que sirven de ‘“alarma” para evidenciar funcionamientos
deficientes. Cada una o mas de las citadas ‘“alarmas” se dispara, se justifica la
realizacion de una auditoria de proceso.

Indicadores de “alarma” en los procesos continuos

— Numero elevado de interrupciones del proceso por parada de una o mas etapas de la
linea.

— Ritmo excesivamente lento del proceso

— Alto nivel de absentismo del personal
Indicadores “alarma” en los procesos intermitentes

— Acumulacién de pedidos
— Exceso de procedimientos en proceso, no acabados.

— Ciclos operativos largos.
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— Demoras en las contestaciones.
— Ansiedad y tension en el personal.

— Asignacion de actividades incorrecta (personal cualificado haciendo excesivas
actividades poco calificadas).

— Dificil control de las operaciones y de la supervision del personal.

—Uso ineficiente del espacio.

d) Determinacion del circuito del proceso. Se realiza un diagrama en el que consten:
- La secuencia completa de actividades.
- Los efectivos que intervienen

- Los recursos utilizados en cada etapa del proceso (estimando el grado de
automatizacion).

- La integracion en un enfoque cliente/proveedor en la cual para cada etapa se
identifique qué etapa del proceso le suministra recursos y a qué etapa va dirigida la
produccion.

- La estimacion de los tiempos distinguiendo entre tiempo de transito y tiempo de
proceso. Tiempo de proceso es el tiempo destinado en una etapa a realizar operaciones;
tiempo de transito es el tiempo transcurrido entre una etapa y otra (este tiempo es
superior, ya que se incluyen los tiempos muertos de espera).

- El nivel de calidad de las etapas, que viene dado por el nimero de productos en curso
que son rechazados por una etapa hacia la etapa anterior. Se incluye aqui el rechazo del
propio cliente/destinatario final de producto o servicio.

e) Chequeo de los elementos del circuito de proceso. Se chequea un conjunto de
elementos del circuito que deberan tener unas caracteristicas segun se trate de un
proceso continuo o un proceso intermitente.

*® Mas, J., Ramié Matas, C.”La auditoria operativa en la practica. Técnicas de mejora organizativa”.
Capitulo 8: Procesos. Editorial Marcombo, pp 147-150, 1997.
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CAPITULO 5. CONCLUSIONES

5.1 CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS PARA EL TRABAJO
FINAL DE CARRERA.

Para poder llevar a cabo el desarrollo de este Trabajo Fin de Carrera y, por tanto,
cumplir los objetivos marcados, han sido necesarios todos los conocimientos que han
aportado las diferentes asignaturas que componen el plan de estudios de Diplomado en
Gestion y Administracion Publica. No sélo las asignaturas ya mencionadas han ayudado
a la elaboracion de este trabajo, sino que todas las asignaturas han contribuido de
manera global a obtener la capacitacion necesaria para la realizacion del mismo.

Hay que afiadir que se han cumplido las normas de la Facultad de Administracion y
Direccion de Empresas para la elaboracion del TFC, es decir, se han seguido los
principios o criterios marcados por las normas que regulan el TFC en la Diplomatura de
Gestion y Administracion Publica. Por tanto:

— Esta basado en problemas reales.
— Es fundamentalmente practico y aplicado.

— Se apoya en las asignaturas cursadas por el alumno y relacionadas con la naturaleza
del trabajo.

— Estad relacionado con el trabajo profesional de un diplomado en Gestion y
Administracion Publica.

— Tiende un puente hacia el ejercicio profesional habitual.

Asi pues, se puede afirmar que se han cumplido los objetivos propuestos, ya que se ha
analizado y estudiado la situacion actual del Departamento de Gestion Municipal del
Ayuntamiento de Paterna, se ha determinado la necesidad de proponer un manual de
procedimientos y se ha disefiado dicho manual , asi como su implantacion, control y
evaluacion, para aportar una mejora en la realizacion de las tareas o actividades por
parte del personal de dicho departamento.

5.2 VIABILIDAD.

Se considera que la mejora propuesta es viable desde las perspectivas:

- Presupuestaria: Paterna dispone de fondos suficientes para hacer frente al coste que
supondria la mejora, segun las cifras aportadas en el apartado 3.4.4
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- Técnica: El ayuntamiento de Paterna dispone de una amplia plantilla de profesionales
capacitados para poder implementar las acciones de mejora.

- Coste/beneficio: La mejora debe considerarse como una inversion, puesto que tan solo
puede calificarse de gasto inicial porque lleva consigo aparejada una reduccion de
costes y una progresiva generacion de ahorro, por lo que a la larga es totalmente
beneficiosa la implantacion del Manual de Procedimientos.

- Operativa: se pude garantizar que el contenido del Manual sera cumplido por los
trabajadores de dicho Departamento puesto que les va a facilitar las tareas que van a
llevar a cabo y esto beneficiara tanto a ellos como a los resultados obtenidos y habra
también como consecuencia de ello una mayor satisfaccion ciudadana.

53  UTILIDAD PRACTICA.

La confeccion de un Manual de Procedimientos facilita que un documento abarque toda
la informacion sobre la globalidad de etapas necesarias en las operaciones que,
cronoldgicamente son establecidas para realizar una determinada clase de trabajo.

El Manual que se ha elaborado de Procedimiento para el Departamento de Gestion
Municipal del Ayuntamiento de Paterna es util en el &mbito practico porque posibilita el
establecimiento de un esquema ordenado de desarrollo de las sucesivas actividades que
conforman los procedimientos administrativos en aras a lograr los objetivos.

Como reflexion final sobre la Ley de Transparencia Espafola cabe afadir lo siguiente:

Aunque en Espafia la Ley de Transparencia ha tardado demasiado en crearse
comparandola con el resto de paises avanzados del entorno europeo, debe considerarse
un paso positivo a la hora de poder saber como se gestionan los recursos publicos que
son propiedad de todos puesto que se financian mediante tributos que son impuestos por
el poder coercitivo del Estado y que los ciudadanos deben abonar. Por ello resulta
coherente poder acceder a la informacion que consideremos adecuada a fin de saber
cudl es el uso que se hace, a qué se destina el dinero recaudado que se sustrae a los
contribuyentes, asi como también es un paso adelante es poder saber el uso que las
Administraciones Publicas hacen de nuestra informacién mas personal y de caracter
mas privado.

Ello no es obice para que obviemos que se trata de una Ley de Transparencia que deja
unos niveles de calidad democratica alejados de lo que seria deseable, sobre todo
comparando con otras Leyes de Transparencia de otros paises mas aventajados en los
temas de transparencia informativa y e-government.
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Segun Acces Info Europe (organizacion que intenta conseguir que la informacion
publica sea mas accesible) nuestra Ley de Transparencia queda en el puesto 75 de un
total de 96 paises dentro del Ranking Mundial de Leyes de Transparencia, situandose
por detrés de paises como las Islas Cook, Albania o Guyana.

Existe una primera cuestion grave que es el no reconocimiento del derecho de
acceso a la informacion como un derecho fundamental. Si lo han reconocido
tribunales internacionales de Derechos Humanos.

Ademas existe demasiada informacion que queda fuera de la obligatoriedad de
publicacion por parte de las instituciones

Y por si esto no fuera poco, existe un organismo de revision que no es independiente y
eso es un tema fundamental para que la Administracion llegue a convertirse en juez y
parte al mismo tiempo.

Los partidos politicos no tienen obligacion de publicar sus contratos con organizaciones
privadas, so6lo con entidades publicas por lo tanto no se pueden desenmascarar las
donaciones tan subrepticias que se producen por parte de empresas andOnimas para
financiar a éstos.

En el caso del Congreso de los Diputados y del Senado s6lo tienen que publicar aquella
informacion que se rija por el Derecho Administrativo, quedando fuera por ejemplo los
registros de entrada o toda la informacién que acompafia a las leyes en su tramitacion
parlamentaria y que es fundamental para entender por qué se toman las decisiones. No
es posible saber con quién se retnen los politicos espafioles.

En el caso de Espafia se estima que un 50% de las peticiones de informacion ciudadana
no son contestadas, puesto que el silencio administrativo juega a favor de la
Administracion y se entiende por desestimada la peticion del ciudadano.

En resumidas cuentas, si bien mediante esta ley se pretendia dar un paso adelante en el
ofrecimiento de informacion de caracter publico a los ciudadanos que la soliciten y que
quieran consultarla, el paso es insuficiente puesto que se podria haber logrado una ley
mucho més ambiciosa y exigente con nuestros poderes publicos a la hora de brindar la
informacion que necesitaran consultar los ciudadanos que son los legitimos
clientes/propietarios de la Administracion Publica, aspecto que debe ser recordado
siempre y que nunca hay que olvidar, puesto que en ocasiones parece mas bien que los
ciudadanos contintien teniendo la condicion de subditos y que sus peticiones parezcan
stiplicas ante un poder superior.
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ANEXOS

En estos dos anexos se hace referencia a dos leyes, ambas aprobadas en el afio 2007 que
constituyeron un precedente en materia de transparencia en nuestro pais, como son la
Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos (Anexo 1) y la ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre Reutilizacion de la
Informacién del Sector Publico.

Ambeas leyes inspiraron el proyecto de Ley de Transparencia, Acceso al a Informacién
Publica y Buen Gobierno, aprobado en Consejo de Ministros, el 27 de julio de 2012 y
aparecen referenciadas en su exposicion de motivos.

ANEXO 1: RESENA LEY 11/2007, DE 22 DE JUNIO, DE
ACCESO ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS A LOS
SERVICIOS PUBLICOS.

Laley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos (mas conocida como LAECSP) fue creada para reconocer a los ciudadanos el
derecho a poder relacionarse via electronica con las Admones. Publicas y recogia el
deber de éstas de garantizar este derecho de la ciudadania.

Dicha ley se centra por completo en la problematica aparejada a la Admon. Electrénica
(la “e-administracion), siendo el objetivo primordial la garantia del derecho de los
ciudadanos a relacionarse por medios electronicos con las Admones. Publicas. Ademas
se busca también la promocion del uso y existencia de los servicios electronicos en la
Admon. creando para ello los requisitos necesarios y ejercer con ello un impacto sobre
la sociedad de la informacion de forma genérica.

Las Administraciones Publicas estan obligadas a facilitar el acceso a todos sus servicios
electronicos y la consulta del estado de tramitacion de sus procedimientos desde el 31
de diciembre del 2009.
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CONTENIDO DE LA LEY 11/2007, DE 22 DE JUNIO, DE ACCESO
ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS A LOS SERVICIOS PUBLICOS.

TITULO PRELIMINAR
Del ambito de aplicacion y los principios generales
Articulo 1 Objeto de la Ley

1. La presente Ley reconoce el derecho de los ciudadanos a relacionarse con las
Administraciones Publicas por medios electronicos y regula los aspectos basicos de la
utilizacion de las tecnologias de la informacion en la actividad administrativa, en las
relaciones entre las Administraciones Publicas, asi como en las relaciones de los
ciudadanos con las mismas con la finalidad de garantizar sus derechos, un tratamiento
comun ante ellas y la validez y eficacia de la actividad administrativa en condiciones de
seguridad juridica.

2. Las Administraciones Publicas utilizardn las tecnologias de la informacion de
acuerdo con lo dispuesto en la presente Ley, asegurando la disponibilidad, el acceso, la
integridad, la autenticidad, la confidencialidad y la conservaciéon de los datos,
informaciones y servicios que gestionen en el ejercicio de sus competencias.

Articulo 2 Ambito de aplicacion

1. La presente Ley, en los términos expresados en su disposicion final primera, sera de
aplicacion:

a) A las Administraciones Publicas, entendiendo por tales la Administraciéon General
del Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas y las Entidades que
integran la Administracion Local, asi como las entidades de derecho publico vinculadas
o dependientes de las mismas.

b) A los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
¢) A las relaciones entre las distintas Administraciones Publicas.

2. La presente Ley no sera de aplicacion a las Administraciones Publicas en las
actividades que desarrollen en régimen de derecho privado.

Articulo 3 Finalidades de la Ley
Son fines de la presente Ley:

1. Facilitar el ejercicio de derechos y el cumplimiento de deberes por medios
electronicos.
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2. Facilitar el acceso por medios electronicos de los ciudadanos a la informacion y al
procedimiento administrativo, con especial atencion a la eliminacion de las barreras que
limiten dicho acceso.

3. Crear las condiciones de confianza en el uso de los medios electronicos,
estableciendo las medidas necesarias para la preservacion de la integridad de los
derechos fundamentales, y en especial los relacionados con la intimidad y la proteccion
de datos de caracter personal, por medio de la garantia de la seguridad de los sistemas,
los datos, las comunicaciones, y los servicios electronicos.

4. Promover la proximidad con el ciudadano y la transparencia administrativa, asi como
la mejora continuada en la consecucion del interés general.

5. Contribuir a la mejora del funcionamiento interno de las Administraciones Publicas,
incrementando la eficacia y la eficiencia de las mismas mediante el uso de las
tecnologias de la informacion, con las debidas garantias legales en la realizacion de sus
funciones.

6. Simplificar los procedimientos administrativos y proporcionar oportunidades de
participacion y mayor transparencia, con las debidas garantias legales.

7. Contribuir al desarrollo de la sociedad de la informacién en el ambito de las
Administraciones Publicas y en la sociedad en general.

Articulo 4 Principios generales

La utilizacion de las tecnologias de la informacion tendra las limitaciones establecidas
por la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico, respetando el pleno ejercicio
por los ciudadanos de los derechos que tienen reconocidos, y ajustandose a los
siguientes principios:

a) El respeto al derecho a la proteccion de datos de caracter personal en los términos
establecidos por la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de los Datos de Caracter
Personal, en las demas leyes especificas que regulan el tratamiento de la informacion y
en sus normas de desarrollo, asi como a los derechos al honor y a la intimidad personal
y familiar.

b) Principio de igualdad con objeto de que en ningln caso el uso de medios electronicos
pueda implicar la existencia de restricciones o discriminaciones para los ciudadanos que
se relacionen con las Administraciones Publicas por medios no electrénicos, tanto
respecto al acceso a la prestacion de servicios publicos como respecto a cualquier
actuacion o procedimiento administrativo sin perjuicio de las medidas dirigidas a
incentivar la utilizacion de los medios electronicos.

¢) Principio de accesibilidad a la informacion y a los servicios por medios electronicos
en los términos establecidos por la normativa vigente en esta materia, a través de
sistemas que permitan obtenerlos de manera segura y comprensible, garantizando
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especialmente la accesibilidad universal y el disefio para todos de los soportes, canales y
entornos con objeto de que todas las personas puedan ejercer sus derechos en igualdad
de condiciones, incorporando las caracteristicas necesarias para garantizar la
accesibilidad de aquellos colectivos que lo requieran.

d) Principio de legalidad en cuanto al mantenimiento de la integridad de las garantias
juridicas de los ciudadanos ante las Administraciones Publicas establecidas en la Ley
30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

e) Principio de cooperacion en la utilizacion de medios electronicos por las
Administraciones Publicas al objeto de garantizar tanto la interoperabilidad de los
sistemas y soluciones adoptados por cada una de ellas como, en su caso, la prestacion
conjunta de servicios a los ciudadanos. En particular, se garantizara el reconocimiento
mutuo de los documentos electronicos y de los medios de identificacion y autenticacion
que se ajusten a lo dispuesto en la presente Ley.

f) Principio de seguridad en la implantacion y utilizacion de los medios electronicos por
las Administraciones Publicas, en cuya virtud se exigira al menos el mismo nivel de
garantias y seguridad que se requiere para la utilizacion de medios no electronicos en la
actividad administrativa.

g) Principio de proporcionalidad en cuya virtud solo se exigiran las garantias y medidas
de seguridad adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos tramites y
actuaciones. Asimismo soOlo se requerirdn a los ciudadanos aquellos datos que sean
estrictamente necesarios en atencion a la finalidad para la que se soliciten.

h) Principio de responsabilidad y calidad en la veracidad y autenticidad de las
informaciones y servicios ofrecidos por las Administraciones Publicas a través de
medios electrénicos.

1) Principio de neutralidad tecnolédgica y de adaptabilidad al progreso de las técnicas y
sistemas de comunicaciones electronicas garantizando la independencia en la eleccion
de las alternativas tecnoldgicas por los ciudadanos y por las Administraciones Publicas,
asi como la libertad de desarrollar e implantar los avances tecnolégicos en un ambito de
libre mercado. A estos efectos las Administraciones Publicas utilizaran estandares
abiertos asi como, en su caso y de forma complementaria, estandares que sean de uso
generalizado por los ciudadanos.

j) Principio de simplificaciéon administrativa, por el cual se reduzcan de manera
sustancial los tiempos y plazos de los procedimientos administrativos, logrando una
mayor eficacia y eficiencia en la actividad administrativa.

k) Principio de transparencia y publicidad del procedimiento, por el cual el uso de
medios electronicos debe facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de las
actuaciones administrativas.
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Articulo 5 Definiciones

A efectos de la presente ley, los términos que en ellas se emplean tendran el sentido que
se establece en su anexo.

Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas por medios
electronicos

Articulo 6 Derechos de los ciudadanos

1. Se reconoce a los ciudadanos el derecho a relacionarse con las Administraciones
Publicas utilizando medios electronicos para el ejercicio de los derechos previstos en el
articulo 35 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como para
obtener informaciones, realizar consultas y alegaciones, formular solicitudes, manifestar
consentimiento, entablar pretensiones, efectuar pagos, realizar transacciones y oponerse
a las resoluciones y actos administrativos.

2. Ademas, los ciudadanos tienen en relacion con la utilizacion de los medios
electronicos en la actividad administrativa, y en los términos previstos en la presente
Ley, los siguientes derechos:

a) A elegir, entre aquellos que en cada momento se encuentren disponibles, el canal a
través del cual relacionarse por medios electronicos con las Administraciones Publicas.

b) A no aportar los datos y documentos que obren en poder de las Administraciones
Publicas, las cuales utilizardn medios electronicos para recabar dicha informacién
siempre que, en el caso de datos de caracter personal, se cuente con el consentimiento
de los interesados en los términos establecidos por la Ley Orgénica 15/1999, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal, o una norma con rango de Ley asi lo
determine, salvo que existan restricciones conforme a la normativa de aplicacion a los
datos y documentos recabados. El citado consentimiento podra emitirse y recabarse por
medios electronicos.

c) A la igualdad en el acceso electronico a los servicios de las Administraciones
Publicas.

d) A conocer por medios electronicos el estado de tramitacion de los procedimientos en
los que sean interesados, salvo en los supuestos en que la normativa de aplicacion
establezca restricciones al acceso a la informacion sobre aquéllos.

e) A obtener copias electronicas de los documentos electronicos que formen parte de
procedimientos en los que tengan la condicidn de interesado.

f) A la conservacion en formato electronico por las Administraciones Publicas de los
documentos electronicos que formen parte de un expediente.

151



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

g) A obtener los medios de identificacion electronica necesarios, pudiendo las personas
fisicas utilizar en todo caso los sistemas de firma electronica del Documento Nacional
de Identidad para cualquier tramite electronico con cualquier Administracion Publica.

h) A la utilizacion de otros sistemas de firma electronica admitidos en el ambito de las
Administraciones Publicas.

1) A la garantia de la seguridad y confidencialidad de los datos que figuren en los
ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

J) A la calidad de los servicios publicos prestados por medios electronicos.

k) A elegir las aplicaciones o sistemas para relacionarse con las Administraciones
Publicas siempre y cuando utilicen estandares abiertos o, en su caso, aquellos otros que
sean de uso generalizado por los ciudadanos.

3. En particular, en los procedimientos relativos al acceso a una actividad de servicios y
su ejercicio, los ciudadanos tienen derecho a la realizacion de la tramitacion a través de
una ventanilla tnica, por via electronica y a distancia, y a la obtencion de la siguiente
informacion a través de medios electronicos, que deberd ser clara e inequivoca:

a) Los requisitos aplicables a los prestadores establecidos en territorio espafiol, en
especial los relativos a los procedimientos y tramites necesarios para acceder a las
actividades de servicio y para su ejercicio.

b) Los datos de las autoridades competentes en las materias relacionadas con las
actividades de servicios, asi como los datos de las asociaciones y organizaciones
distintas de las autoridades competentes a las que los prestadores o destinatarios puedan
dirigirse para obtener asistencia o ayuda.

c¢) Los medios y condiciones de acceso a los registros y bases de datos publicos relativos
a prestadores de actividades de servicios.

d) Las vias de reclamacion y recurso en caso de litigio entre las autoridades competentes
y el prestador o el destinatario, o entre un prestador y un destinatario, o entre
prestadores.

Ir a Norma modificadora Numero 3 del articulo 6 redactado por el numero uno del
articulo 3 de Ley 25/2009, de 22 de diciembre, de modificacién de diversas leyes para
su adaptacion a la Ley sobre el libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio
(«B.O.E.» 23 diciembre).Vigencia: 27 diciembre 2009.

Articulo 7 Defensa de los derechos de los ciudadanos

1. En la Administracion General del Estado, se crea la figura del Defensor del usuario
de la administracion electronica, que velard por la garantia de los derechos reconocidos
a los ciudadanos en la presente Ley, sin perjuicio de las competencias atribuidas en este
ambito a otros organos o entidades de derecho publico. Serd nombrado por el Consejo
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de Ministros a propuesta del Ministro de Administraciones Publicas entre personas de
reconocido prestigio en la materia. Estard integrado en el Ministerio de
Administraciones Publicas y desarrollara sus funciones con imparcialidad e
independencia funcional.

2. El Defensor del usuario de la administracion electronica elaborara, con caracter
anual, un informe que se elevara al Consejo de Ministros y se remitird al Congreso de
los Diputados. Dicho informe contendra un analisis de las quejas y sugerencia recibidas
asi como la propuesta de las actuaciones y medidas a adoptar en relacion con lo previsto
en el apartado 1 de este articulo.

3. Para el ejercicio de sus funciones, el Defensor del usuario de la administracion
electronica contard con los recursos de la Administracion General del Estado con la
asistencia que, a tal efecto, le presten las Inspecciones Generales de los Servicios de los
Departamentos ministeriales y la Inspeccion General de Servicios de la Administracion
Publica. En particular, las Inspecciones de los Servicios le asistiran en la elaboracion del
informe al que se refiere el apartado anterior y le mantendran permanentemente
informado de las quejas y sugerencias que se reciban en relacion con la prestacion de
servicios publicos a través de medios electronicos. A estos efectos, la Comision
Coordinadora de las Inspecciones generales de servicios de los departamentos
ministeriales realizard, en este ambito, las funciones de coordinacion que tiene
legalmente encomendadas.

4. Reglamentariamente se determinard el estatuto del Defensor del usuario de la
administracion electronica, asi como la regulacion de sus relaciones con los drganos a
los que se refiere el apartado anterior de este articulo.

Articulo 8 Garantia de prestacion de servicios y disposicion de medios e instrumentos
electronicos

1. Las Administraciones Publicas deberdn habilitar diferentes canales o medios para la
prestacion de los servicios electronicos, garantizando en todo caso el acceso a los
mismos a todos los ciudadanos, con independencia de sus circunstancias personales,
medios o conocimientos, en la forma que estimen adecuada.

2. La Administracion General del Estado garantizara el acceso de todos los ciudadanos a
los servicios electronicos proporcionados en su ambito a través de un sistema de varios
canales que cuente, al menos, con los siguientes medios:

a) Las oficinas de atencion presencial que se determinen, las cuales pondran a
disposicion de los ciudadanos de forma libre y gratuita los medios e instrumentos
precisos para ejercer los derechos reconocidos en el articulo 6 de esta Ley, debiendo
contar con asistencia y orientacion sobre su utilizacion, bien a cargo del personal de las
oficinas en que se ubiquen o bien por sistemas incorporados al propio medio o
instrumento.
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b) Puntos de acceso electronico, consistentes en sedes electronicas creadas y
gestionadas por los departamentos y organismos publicos y disponibles para los
ciudadanos a través de redes de comunicacion. En particular se crearda un Punto de
acceso general a través del cual los ciudadanos puedan, en sus relaciones con la
Administracion General del Estado y sus Organismos Publicos, acceder a toda la
informacion y a los servicios disponibles. Este Punto de acceso general contendré la
relacion de servicios a disposicion de los ciudadanos y el acceso a los mismos, debiendo
mantenerse coordinado, al menos, con los restantes puntos de acceso electronico de la
Administracion General del Estado y sus Organismos Publicos.

¢) Servicios de atencion telefonica que, en la medida en que los criterios de seguridad y
las posibilidades técnicas lo permitan, faciliten a los ciudadanos el acceso a las
informaciones y servicios electronicos a los que se refieren los apartados anteriores.

Articulo 9 Transmisiones de datos entre Administraciones Publicas

1. Para un eficaz ejercicio del derecho reconocido en el apartado 6.2.b), cada
Administracion deberd facilitar el acceso de las restantes Administraciones Publicas a
los datos relativos a los interesados que obren en su poder y se encuentren en soporte
electronico, especificando las condiciones, protocolos y criterios funcionales o técnicos
necesarios para acceder a dichos datos con las maximas garantias de seguridad,
integridad y disponibilidad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter Personal y su
normativa de desarrollo.

2. La disponibilidad de tales datos estarda limitada estrictamente a aquellos que son
requeridos a los ciudadanos por las restantes Administraciones para la tramitacion y
resolucion de los procedimientos y actuaciones de su competencia de acuerdo con la
normativa reguladora de los mismos. El acceso a los datos de caracter personal estara,
ademads, condicionado al cumplimiento de las condiciones establecidas en el articulo
6.2.b) de la presente Ley.

TITULO SEGUNDO

Régimen juridico de la administracion electronica
CAPITULO 1

De la sede electronica

Articulo 10 La sede electronica

1. La sede electronica es aquella direccion electronica disponible para los ciudadanos a
través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion
corresponde a una Administraciéon Publica, 6rgano o entidad administrativa en el
ejercicio de sus competencias.
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2. El establecimiento de una sede electronica conlleva la responsabilidad del titular
respecto de la integridad, veracidad y actualizacién de la informacion y los servicios a
los que pueda accederse a través de la misma.

3. Cada Administracion Publica determinara las condiciones e instrumentos de creacion
de las sedes electronicas, con sujecion a los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e
interoperabilidad. En todo caso debera garantizarse la identificacion del titular de la
sede, asi como los medios disponibles para la formulacion de sugerencias y quejas.

4. Las sedes electronicas dispondran de sistemas que permitan el establecimiento de
comunicaciones seguras siempre que sean necesarias.

5. La publicacion en las sedes electronicas de informaciones, servicios y transacciones
respetara los principios de accesibilidad y usabilidad de acuerdo con las normas
establecidas al respecto, estandares abiertos y, en su caso, aquellos otros que sean de
uso generalizado por los ciudadanos.

Articulo 11 Publicaciones electronicas de Boletines Oficiales

1. La publicacion de los diarios o boletines oficiales en las sedes electronicas de la
Administracién, Organo o Entidad competente tendra, en las condiciones y garantias
que cada Administracion Publica determine, los mismos efectos que los atribuidos a su
edicion impresa.

2. La publicacion del «Boletin Oficial del Estado» en la sede electronica del organismo
competente tendra caracter oficial y auténtico en las condiciones y con las garantias que
se determinen reglamentariamente, derivandose de dicha publicacion los efectos
previstos en el titulo preliminar del Codigo Civil y en las restantes normas aplicables.

Articulo 12 Publicacion electronica del tablon de anuncios o edictos

La publicacion de actos y comunicaciones que, por disposicion legal o reglamentaria
deban publicarse en tablon de anuncios o edictos podra ser sustituida o complementada
por su publicacion en la sede electronica del organismo correspondiente.

CAPITULO II

De la identificacion y autenticacion

SECCION 1

DISPOSICIONES COMUNES

Articulo 13 Formas de identificacion y autenticacion

1. Las Administraciones Publicas admitiran, en sus relaciones por medios electronicos,
sistemas de firma electronica que sean conformes a lo establecido en la Ley 59/2003, de
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19 de diciembre, de Firma Electronica y resulten adecuados para garantizar la
identificacion de los participantes y, en su caso, la autenticidad e integridad de los
documentos electronicos.

2. Los ciudadanos podran utilizar los siguientes sistemas de firma electronica para
relacionarse con las Administraciones Publicas, de acuerdo con lo que cada
Administracion determine:

a) En todo caso, los sistemas de firma electronica incorporados al Documento Nacional
de Identidad, para personas fisicas.

b) Sistemas de firma electronica avanzada, incluyendo los basados en certificado
electronico reconocido, admitidos por las Administraciones Publicas.

¢) Otros sistemas de firma electronica, como la utilizacion de claves concertadas en un
registro previo como usuario, la aportacion de informacion conocida por ambas partes u
otros sistemas no criptograficos, en los términos y condiciones que en cada caso se
determinen.

3. Las Administraciones Publicas podran utilizar los siguientes sistemas para su
identificacion electronica y para la autenticacion de los documentos electronicos que
produzcan:

a) Sistemas de firma electronica basados en la utilizacion de certificados de dispositivo
seguro o medio equivalente que permita identificar la sede electronica y el
establecimiento con ella de comunicaciones seguras.

b) Sistemas de firma electronica para la actuacion administrativa automatizada.
¢) Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

d) Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion, conforme a
lo especificamente acordado entre las partes.

SECCION 2

IDENTIFICACION DE LOS CIUDADANOS Y AUTENTICACION DE SU
ACTUACION

Articulo 14 Utilizacion del Documento Nacional de Identidad

Las personas fisicas podran, en todo caso y con cardcter universal, utilizar los sistemas
de firma electronica incorporados al Documento Nacional de Identidad en su relacion
por medios electronicos con las Administraciones Publicas. El régimen de utilizacion y
efectos de dicho documento se regird por su normativa reguladora.

Articulo 15 Utilizacion de sistemas de firma electronica avanzada
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1. Los ciudadanos, ademas de los sistemas de firma electrénica incorporados al
Documento Nacional de Identidad, referidos en el articulo 14, podran utilizar sistemas
de firma electronica avanzada para identificarse y autenticar sus documentos.

2. La relacion de sistemas de firma electronica avanzada admitidos, con caracter
general, en el ambito de cada Administracion Publica, debera ser publica y accesible por
medios electronicos. Dicha relacion incluira, al menos, informacion sobre los elementos
de identificacion utilizados asi como, en su caso, las caracteristicas de los certificados
electronicos admitidos, los prestadores que los expiden y las especificaciones de la
firma electronica que puede realizarse con dichos certificados.

3. Los certificados electronicos expedidos a Entidades sin personalidad juridica,
previstos en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica podran ser
admitidos por las Administraciones Publicas en los términos que estas determinen.

Articulo 16 Utilizacion de otros sistemas de firma electronica

1. Las Administraciones Publicas podran determinar, teniendo en cuenta los datos e
intereses afectados, y siempre de forma justificada, los supuestos y condiciones de
utilizacion por los ciudadanos de otros sistemas de firma electronica, tales como claves
concertadas en un registro previo, aportacion de informacidén conocida por ambas partes
u otros sistemas no criptograficos.

2. En aquellos supuestos en los que se utilicen estos sistemas para confirmar
informacion, propuestas o borradores remitidos o exhibidos por una Administracion
Publica, ésta debera garantizar la integridad y el no repudio por ambas partes de los
documentos electronicos concernidos.

3. Cuando resulte preciso, las Administraciones Publicas certificardn la existencia y
contenido de las actuaciones de los ciudadanos en las que se hayan usado formas de
identificacion y autenticacion a que se refiere este articulo.

SECCION 3

IDENTIFICACION ELECTRONICA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y
AUTENTICACION DEL EJERCICIO DE SU COMPETENCIA

Articulo 17 Identificacion de las sedes electronicas

Las sedes electronicas utilizaran, para identificarse y garantizar una comunicacion
segura con las mismas, sistemas de firma electrénica basados en certificados de
dispositivo seguro o medio equivalente.

Articulo 18 Sistemas de firma electronica para la actuacion administrativa automatizada

1. Para la identificacion y la autenticacién del ejercicio de la competencia en la
actuacion administrativa automatizada, cada Administracion Publica podra determinar
los supuestos de utilizacion de los siguientes sistemas de firma electronica:
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a) Sello electrénico de Administracion Publica, 6rgano o entidad de derecho publico,
basado en certificado electronico que retina los requisitos exigidos por la legislacion de
firma electrénica.

b) Cédigo seguro de verificacion vinculado a la Administracion Publica, érgano o
entidad y, en su caso, a la persona firmante del documento, permitiéndose en todo caso
la comprobacion de la integridad del documento mediante el acceso a la sede
electronica correspondiente.

2. Los certificados electronicos a los que se hace referencia en el apartado 1.a) incluiran
el nimero de identificacion fiscal y la denominaciéon correspondiente, pudiendo
contener la identidad de la persona titular en el caso de los sellos electronicos de
organos administrativos.

3. La relacion de sellos electronicos utilizados por cada Administracion Publica,
incluyendo las caracteristicas de los certificados electronicos y los prestadores que los
expiden, debera ser publica y accesible por medios electronicos. Ademads, cada
Administracion Publica adoptara las medidas adecuadas para facilitar la verificacion de
sus sellos electronicos.

Articulo 19 Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas

1. Sin perjuicio de lo previsto en los articulos 17 y 18, la identificacion y autenticacion
del ejercicio de la competencia de la Administracion Publica, 6rgano o entidad actuante,
cuando utilice medios electronicos, se realizara mediante firma electronica del personal
a su servicio, de acuerdo con lo dispuesto en los siguientes apartados.

2. Cada Administracion Publica podra proveer a su personal de sistemas de firma
electronica, los cuales podran identificar de forma conjunta al titular del puesto de
trabajo o cargo y a la Administracion u 6rgano en la que presta sus servicios.

3. La firma electronica basada en el Documento Nacional de Identidad podra utilizarse a
los efectos de este articulo.

Articulo 20 Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion

1. Los documentos electronicos transmitidos en entornos cerrados de comunicaciones
establecidos entre Administraciones Publicas, 6rganos y entidades de derecho publico,
seran considerados validos a efectos de autenticacion e identificacion de los emisores y
receptores en las condiciones establecidas en el presente articulo.

2. Cuando los participantes en las comunicaciones pertenezcan a una misma
Administracion Publica, ésta determinara las condiciones y garantias por las que se
regira que, al menos, comprendera la relacion de emisores y receptores autorizados y la
naturaleza de los datos a intercambiar.
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3. Cuando los participantes pertenezcan a distintas administraciones, las condiciones y
garantias citadas en el apartado anterior se estableceran mediante convenio.

4. En todo caso debera garantizarse la seguridad del entorno cerrado de comunicaciones
y la proteccion de los datos que se transmitan.

SECCION 4

DE LA INTEROPERABILIDAD Y DE LA ACREDITACION Y REPRESENTACION
DE LOS CIUDADANOS

Articulo 21 Interoperabilidad de la identificacion y autenticacion por medio de
certificados electronicos

1. Los certificados electronicos reconocidos emitidos por prestadores de servicios de
certificacion seran admitidos por las Administraciones Publicas como validos para
relacionarse con las mismas, siempre y cuando el prestador de servicios de certificacion
ponga a disposicion de las Administraciones Publicas la informacion que sea precisa en
condiciones que resulten tecnologicamente viables y sin que suponga coste alguno para
aquellas.

2. Los sistemas de firma electronica utilizados o admitidos por alguna Administracion
Publica distintos de los basados en los certificados a los que se refiere el apartado
anterior podran ser asimismo admitidos por otras Administraciones, conforme a
principios de reconocimiento mutuo y reciprocidad.

3. La Administracion General del Estado dispondra, al menos, de una plataforma de
verificacion del estado de revocacion de todos los certificados admitidos en el ambito de
las Administraciones Publicas que sera de libre acceso por parte de todos los
Departamentos y Administraciones. Cada Administracion Publica podré disponer de los
mecanismos necesarios para la verificacion del estado de revocacion y la firma con los
certificados electronicos admitidos en su &mbito de competencia.

Articulo 22 Identificacion y autenticacion de los ciudadanos por funcionario publico

1. En los supuestos en que para la realizacion de cualquier operacion por medios
electronicos se requiera la identificacion o autenticacion del ciudadano mediante algiin
instrumento de los previstos en el articulo 13 de los que aquel no disponga, tal
identificacion o autenticacion podré ser validamente realizada por funcionarios publicos
mediante el uso del sistema de firma electronica del que estén dotados.

2. Para la eficacia de lo dispuesto en el apartado anterior, el ciudadano debera
identificarse y prestar su consentimiento expreso, debiendo quedar constancia de ello
para los casos de discrepancia o litigio.

3. Cada Administraciéon Publica mantendré actualizado un registro de los funcionarios
habilitados para la identificacion o autenticacion regulada en este articulo.
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Articulo 23 Formas de Representacion

Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 13.2, las Administraciones Publicas podran
habilitar con caréacter general o especifico a personas fisicas o juridicas autorizadas para
la realizacion de determinadas transacciones electronicas en representacion de los
interesados. Dicha habilitacion debera especificar las condiciones y obligaciones a las
que se comprometen los que asi adquieran la condicidon de representantes, y determinara
la presuncién de validez de la representacion salvo que la normativa de aplicacion
prevea otra cosa. Las Administraciones Publicas podran requerir, en cualquier
momento, la acreditacion de dicha representacion.

CAPITULO III

De los registros, las comunicaciones y las notificaciones electronicas
SECCION 1

DE LOS REGISTROS

Articulo 24 Registros electronicos

1. Las Administraciones Publicas creardn registros electronicos para la recepcion y
remision de solicitudes, escritos y comunicaciones.

2. Los registros electronicos podran admitir:

a) Documentos electronicos normalizados correspondientes a los servicios,
procedimientos y tramites que se especifiquen conforme a lo dispuesto en la norma de
creacion del registro, cumplimentados de acuerdo con formatos preestablecidos.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion distinta de los mencionados en el
apartado anterior dirigido a cualquier 6érgano o entidad del &mbito de la administracion
titular del registro.

3. En cada Administracion Publica existird, al menos, un sistema de registros
electrénicos suficiente para recibir todo tipo de solicitudes, escritos y comunicaciones
dirigidos a dicha Administracion Publica. Las Administraciones Publicas podran,
mediante convenios de colaboracion, habilitar a sus respectivos registros para la
recepcion de las solicitudes, escritos y comunicaciones de la competencia de otra
Administracion que se determinen en el correspondiente convenio.

4. En el ambito de la Administracion General del Estado se automatizaran las oficinas
de registro fisicas a las que se refiere el articulo 38 de la Ley 30/1992, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
a fin de garantizar la interconexién de todas sus oficinas y posibilitar el acceso por
medios electronicos a los asientos registrales y a las copias electronicas de los
documentos presentados.
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Articulo 25 Creacion y funcionamiento

1. Las disposiciones de creacion de registros electrénicos se publicaran en el Diario
Oficial correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta en la
sede electronica de acceso al registro. En todo caso, las disposiciones de creacion de
registros electronicos especificaran el 6érgano o unidad responsable de su gestion, asi
como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhébiles a los efectos previstos
en el articulo siguiente.

2. En la sede electronica de acceso al registro figurard la relacion actualizada de las
solicitudes, escritos y comunicaciones a las que se refiere el apartado 2.a) del articulo
anterior que pueden presentarse en el mismo asi como, en su caso, la posibilidad de
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones a los que se refiere el apartado
2.b) de dicho articulo.

3. Los registros electronicos emitirdn automdaticamente un recibo consistente en una
copia autenticada del escrito, solicitud o comunicaciéon de que se trate, incluyendo la
fecha y hora de presentacion y el nimero de entrada de registro.

4. Podran aportarse documentos que acompaiien a la correspondiente solicitud, escrito o
comunicacion, siempre que cumplan los estandares de formato y requisitos de seguridad
que se determinen en los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad.
Los registros electronicos generaran recibos acreditativos de la entrega de estos
documentos que garanticen la integridad y el no repudio de los documentos aportados.

Articulo 26 Cémputo de plazos

1. Los registros electronicos se regiran a efectos de computo de los plazos imputables
tanto a los interesados como a las Administraciones Publicas por la fecha y hora oficial
de la sede electronica de acceso, que debera contar con las medidas de seguridad
necesarias para garantizar su integridad y figurar visible.

2. Los registros electronicos permitiran la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

3. A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles o naturales, y en lo que se
refiere a cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion en un dia inhabil se
entenderd realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente, salvo que una
norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil.

4. El inicio del coémputo de los plazos que hayan de cumplir los 6rganos administrativos
y entidades de derecho publico vendra determinado por la fecha y hora de presentacion
en el propio registro o, en el caso previsto en el apartado 2.b del articulo 24, por la fecha
y hora de entrada en el registro del destinatario. En todo caso, la fecha efectiva de inicio
del computo de plazos deberd ser comunicada a quien presentd el escrito, solicitud o
comunicacion.
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5. Cada sede electronica en la que esté disponible un registro electronico determinara,
atendiendo al ambito territorial en el que ejerce sus competencias el titular de aquella,
los dias que se consideraran inhabiles a los efectos de los apartados anteriores. En todo
caso, no sera de aplicacion a los registros electronicos lo dispuesto en el articulo 48.5 de
la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

SECCION 2
DE LAS COMUNICACIONES Y LAS NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
Articulo 27 Comunicaciones electronicas

1. Los ciudadanos podran elegir en todo momento la manera de comunicarse con las
Administraciones Publicas, sea 0 no por medios electronicos, excepto en aquellos casos
en los que de una norma con rango de Ley se establezca o infiera la utilizacion de un
medio no electrénico. La opcion de comunicarse por unos u otros medios no vincula al
ciudadano, que podra, en cualquier momento, optar por un medio distinto del
inicialmente elegido.

2. Las Administraciones Publicas utilizardn medios electronicos en sus comunicaciones
con los ciudadanos siempre que asi lo hayan solicitado o consentido expresamente. La
solicitud y el consentimiento podran, en todo caso, emitirse y recabarse por medios
electrénicos.

3. Las comunicaciones a través de medios electronicos seran validas siempre que exista
constancia de la transmision y recepcion, de sus fechas, del contenido integro de las
comunicaciones y se identifique fidedignamente al remitente y al destinatario de las
mismas.

4. Las Administraciones publicaran, en el correspondiente Diario Oficial y en la propia
sede electronica, aquellos medios electronicos que los ciudadanos pueden utilizar en
cada supuesto en el ejercicio de su derecho a comunicarse con ellas.

5. Los requisitos de seguridad e integridad de las comunicaciones se estableceran en
cada caso de forma apropiada al caracter de los datos objeto de aquellas, de acuerdo con
criterios de proporcionalidad, conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en
materia de proteccion de datos de caracter personal.

6. Reglamentariamente, las Administraciones Publicas podran establecer la
obligatoriedad de comunicarse con ellas utilizando s6lo medios electronicos, cuando los
interesados se correspondan con personas juridicas o colectivos de personas fisicas que
por razén de su capacidad econdmica o técnica, dedicacion profesional u otros motivos
acreditados tengan garantizado el acceso y disponibilidad de los medios tecnoldgicos
precisos.
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7. Las Administraciones Publicas utilizaran preferentemente medios electronicos en sus
comunicaciones con otras Administraciones Publicas. Las condiciones que regiran estas
comunicaciones se determinaran entre las Administraciones Publicas participantes.

Articulo 28 Practica de la notificacion por medios electronicos

1. Para que la notificacion se practique utilizando algin medio electronico se requerira
que el interesado haya sefialado dicho medio como preferente o haya consentido su
utilizacion, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 27.6. Tanto la indicacién de la
preferencia en el uso de medios electronicos como el consentimiento citados
anteriormente podran emitirse y recabarse, en todo caso, por medios electronicos.

2. El sistema de notificacion permitird acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicion del interesado del acto objeto de notificacion, asi como la de acceso
a su contenido, momento a partir del cual la notificacion se entendera practicada a todos
los efectos legales.

3. Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion transcurrieran diez dias
naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que la notificacion ha sido
rechazada con los efectos previstos en el articulo 59.4 de la Ley 30/1992 de Régimen
Juridico y del Procedimiento Administrativo Comin y normas concordantes, salvo que
de oficio o a instancia del destinatario se compruebe la imposibilidad técnica o material
del acceso.

4. Durante la tramitacion del procedimiento el interesado podra requerir al 6rgano
correspondiente que las notificaciones sucesivas no se practiquen por medios
electronicos, utilizandose los demds medios admitidos en el articulo 59 de la Ley
30/1992, de Régimen Juridico y del Procedimiento Administrativo Comun, excepto en
los casos previstos en el articulo 27.6 de la presente Ley.

5. Producird los efectos propios de la notificacion por comparecencia el acceso
electronico por los interesados al contenido de las actuaciones administrativas
correspondientes, siempre que quede constancia de dichos acceso.

CAPITULO IV
De los documentos y los archivos electronicos
Articulo 29 Documento administrativo electronico

1. Las Administraciones Publicas podran emitir validamente por medios electronicos los
documentos administrativos a los que se refiere el articulo 46 de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, siempre que incorporen una o varias firmas electronicas conforme a lo
establecido en la Seccion 3. del Capitulo II de la presente Ley.
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2. Los documentos administrativos incluiran referencia temporal, que se garantizara a
través de medios electronicos cuando la naturaleza del documento asi lo requiera.

3. La Administracion General del Estado, en su relacion de prestadores de servicios de
certificacion electronica, especificara aquellos que con caracter general estén admitidos
para prestar servicios de sellado de tiempo.

Articulo 30 Copias electronicas

1. Las copias realizadas por medios electronicos de documentos electronicos emitidos
por el propio interesado o por las Administraciones Publicas, manteniéndose o no el
formato original, tendran inmediatamente la consideracion de copias auténticas con la
eficacia prevista en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, siempre que el
documento electronico original se encuentre en poder de la Administracion, y que la
informacion de firma electronica y, en su caso, de sellado de tiempo permitan
comprobar la coincidencia con dicho documento.

2. Las copias realizadas por las Administraciones Publicas, utilizando medios
electronicos, de documentos emitidos originalmente por las Administraciones Publicas
en soporte papel tendran la consideracion de copias auténticas siempre que se cumplan
los requerimientos y actuaciones previstas en el articulo 46 de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

3. Las Administraciones Publicas podran obtener imdgenes electronicas de los
documentos privados aportados por los ciudadanos, con su misma validez y eficacia, a
través de procesos de digitalizacion que garanticen su autenticidad, integridad y la
conservacion del documento imagen, de lo que se dejard constancia. Esta obtencion
podré hacerse de forma automatizada, mediante el correspondiente sello electronico.

4. En los supuestos de documentos emitidos originalmente en soporte papel de los que
se hayan efectuado copias electronicas de acuerdo con lo dispuesto en este articulo,
podra procederse a la destruccion de los originales en los términos y con las condiciones
que por cada Administracion Publica se establezcan.

5. Las copias realizadas en soporte papel de documentos publicos administrativos
emitidos por medios electronicos y firmados electronicamente tendran la consideracion
de copias auténticas siempre que incluyan la impresion de un cédigo generado
electronicamente u otros sistemas de verificacion que permitan contrastar su
autenticidad mediante el acceso a los archivos electréonicos de la Administracion
Publica, 6rgano o entidad emisora.

Articulo 31 Archivo electronico de documentos

1. Podran almacenarse por medios electronicos todos los documentos utilizados en las
actuaciones administrativas.
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2. Los documentos electronicos que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en soportes de esta
naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se origind el documento o en
otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacion necesaria para
reproducirlo. Se asegurard en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros
formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberdn contar con medidas
de seguridad que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran la
identificacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el cumplimiento de las
garantias previstas en la legislacion de proteccion de datos.

Articulo 32 Expediente electronico

1. El expediente electronico es el conjunto de documentos electronicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan.

2. El foliado de los expedientes electronicos se llevard a cabo mediante un indice
electronico, firmado por la Administracion, érgano o entidad actuante, segun proceda.
Este indice garantizarda la integridad del expediente electronico y permitird su
recuperacion siempre que sea preciso, siendo admisible que un mismo documento
forme parte de distintos expedientes electronicos.

3. La remision de expedientes podra ser sustituida a todos los efectos legales por la
puesta a disposicion del expediente electronico, teniendo el interesado derecho a obtener
copia del mismo.

TITULO TERCERO

De la gestion electronica de los procedimientos
CAPITULO 1

Disposiciones comunes

Articulo 33 Utilizacion de medios electronicos

1. La gestion electronica de la actividad administrativa respetard la titularidad y el
ejercicio de la competencia por la Administracion Publica, 6érgano o entidad que la
tenga atribuida y el cumplimiento de los requisitos formales y materiales establecidos
en las normas que regulen la correspondiente actividad. A estos efectos, y en todo caso
bajo criterios de simplificaciéon administrativa, se impulsara la aplicacion de medios
electronicos a los procesos de trabajo y la gestion de los procedimientos y de la
actuacion administrativa.
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2. En la aplicacion de medios electronicos a la actividad administrativa se considerara la
adecuada dotacion de recursos y medios materiales al personal que vaya a utilizarlos, asi
como la necesaria formacion acerca de su utilizacion.

Articulo 34 Criterios para la gestion electronica

La aplicacion de medios electronicos a la gestion de los procedimientos, procesos y
servicios ira siempre precedida de la realizacién de un analisis de redisefio funcional y
simplificacion del procedimiento, proceso o servicio, en el que se consideraran
especialmente los siguientes aspectos:

a) La supresion o reduccion de la documentacion requerida a los ciudadanos, mediante
su sustitucion por datos, transmisiones de datos o certificaciones, o la regulacién de su
aportacion al finalizar la tramitacion.

b) La prevision de medios e instrumentos de participacion, transparencia e informacion.
c¢) La reduccioén de los plazos y tiempos de respuesta.

d) La racionalizacion de la distribucion de las cargas de trabajo y de las comunicaciones
internas.

CAPITULO II
Utilizacion de medios electronicos en la tramitacion del procedimiento
Articulo 35 Iniciacion del procedimiento por medios electronicos

1. La iniciacion de un procedimiento administrativo a solicitud de interesado por medios
electronicos requerira la puesta a disposicion de los interesados de los correspondientes
modelos o sistemas electronicos de solicitud en la sede electronica que deberan ser
accesibles sin otras restricciones tecnologicas que las estrictamente derivadas de la
utilizacion de estandares en los términos establecidos en el apartado 1) del articulo 4 y
criterios de comunicacion y seguridad aplicables de acuerdo con las normas y
protocolos nacionales e internacionales.

2. Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos,
cuya fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacién de firma electronica
avanzada. La Administracion Publica podra solicitar del correspondiente archivo el
cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante la imposibilidad de este cotejo y con
caracter excepcional, podra requerir al particular la exhibicion del documento o de la
informacion original. La aportacién de tales copias implica la autorizacion a la
Administracion para que acceda y trate la informacion personal contenida en tales
documentos.

3. Con objeto de facilitar y promover su uso, los sistemas normalizados de solicitud
podrén incluir comprobaciones automaticas de la informacion aportada respecto de
datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras administraciones e,
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incluso, ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en parte, con objeto de que el
ciudadano verifique la informacion y, en su caso, la modifique y complete.

Articulo 36 Instruccion del procedimiento utilizando medios electronicos

1. Las aplicaciones y sistemas de informacién utilizados para la instruccion por medios
electronicos de los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos y plazos,
la identificacién de los oOrganos responsables de los procedimientos asi como la
tramitacion ordenada de los expedientes y facilitar la simplificacion y la publicidad de
los procedimientos.

2. Los sistemas de comunicacion utilizados en la gestion electronica de los
procedimientos para las comunicaciones entre los 6rganos y unidades intervinientes a
efectos de emision y recepcion de informes u otras actuaciones deberan cumplir los
requisitos establecidos en esta Ley.

3. Cuando se utilicen medios electronicos para la participacion de los interesados en la
instruccion del procedimiento a los efectos del ejercicio de su derecho a presentar
alegaciones en cualquier momento anterior a la propuesta de resolucion o en la practica
del tramite de audiencia cuando proceda, se emplearan los medios de comunicacion y
notificacion previstos en los articulos 27 y 28 de esta Ley.

Articulo 37 Acceso de los interesados a la informacion sobre el estado de tramitacion.

1. En los procedimientos administrativos gestionados en su totalidad electronicamente,
el organo que tramita el procedimiento pondréd a disposicion del interesado un servicio
electronico de acceso restringido donde éste pueda consultar, previa identificacion, al
menos la informacion sobre el estado de tramitacion del procedimiento, salvo que la
normativa aplicable establezca restricciones a dicha informacion. La informacion sobre
el estado de tramitacion del procedimiento comprenderd la relacion de los actos de
tramite realizados, con indicacion sobre su contenido, asi como la fecha en la que fueron
dictados.

2. En el resto de los procedimientos se habilitaran igualmente servicios electronicos de
informacion del estado de la tramitacion que comprendan, al menos, la fase en la que se
encuentra el procedimiento y el 6érgano o unidad responsable.

Articulo 38 Terminacion de los procedimientos por medios electronicos

1. La resolucién de un procedimiento utilizando medios electronicos garantizara la
identidad del 6rgano competente mediante el empleo de alguno de los instrumentos
previstos en los articulos 18 y 19 de esta Ley.

2. Podran adoptarse y notificarse resoluciones de forma automatizada en aquellos
procedimientos en los que asi esté previsto.

Articulo 39 Actuacidén administrativa automatizada

167



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

En caso de actuacion automatizada debera establecerse previamente el drgano u drganos
competentes, segun los casos, para la definicion de las especificaciones, programacion,
mantenimiento, supervision y control de calidad y, en su caso, auditoria del sistema de
informacion y de su coédigo fuente. Asimismo, se indicara el organo que debe ser
considerado responsable a efectos de impugnacion.

TITULO CUARTO

Cooperacion entre administraciones para el impulso de la administracion electronica
CAPITULO 1

Marco institucional de cooperacion en materia de administracion electronica
Articulo 40 Comité Sectorial de administracion electronica

1. El Comité Sectorial de administracién electronica, dependiente de la Conferencia
Sectorial de Administracion Publica, es el o6rgano técnico de cooperacion de la
Administracion General del Estado, de las administraciones de las Comunidades
Auténomas y de las entidades que integran la Administracion Local en materia de
administracion electronica.

2. El Comité Sectorial de la administracion electronica velara por el cumplimiento de
los fines y principios establecidos en esta Ley, y en particular desarrollard las. siguientes
funciones:

a) Asegurar la compatibilidad e interoperabilidad de los sistemas y aplicaciones
empleados por las Administraciones Publicas.

b) Preparar planes programas conjuntos de actuacion para impulsar el desarrollo de la
administracion electronica en Espana.

c) Asegurar la cooperacion entre las administraciones publicas para proporcionar al
ciudadano informacién administrativa clara, actualizada e inequivoca.

Ir a Norma modificadora Letra ¢) del nimero 2 del articulo 40 introducida por el
nimero dos del articulo 3 de la Ley 25/2009, de 22 de diciembre, de modificacion de
diversas leyes para su adaptacion a la Ley sobre el libre acceso a las actividades de
servicios y su ejercicio («B.O.E.» 23 diciembre).Vigencia: 27 diciembre 2009

3. Cuando por razén de las materias tratadas resulte de interés podra invitarse a las
organizaciones, corporaciones o agentes sociales que se estime conveniente en cada
caso a participar en las deliberaciones del comité sectorial.

CAPITULO II
Cooperacion en materia de interoperabilidad de sistemas y aplicaciones

Articulo 41 Interoperabilidad de los Sistemas de Informacién
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Las Administraciones Publicas utilizaran las tecnologias de la informacidon en sus
relaciones con las demas administraciones y con los ciudadanos, aplicando medidas
informaticas, tecnoldgicas, organizativas, y de seguridad, que garanticen un adecuado
nivel de interoperabilidad técnica, semantica y organizativa y eviten discriminacion a
los ciudadanos por razon de su eleccion tecnoldgica.

Articulo 42 Esquema Nacional de Interoperabilidad y Esquema Nacional de Seguridad

1. El Esquema Nacional de Interoperabilidad comprendera el conjunto de criterios y
recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y normalizacion de la
informacion, de los formatos y de las aplicaciones que deberan ser tenidos en cuenta por
las Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la
interoperabilidad.

2. El Esquema Nacional de Seguridad tiene por objeto establecer la politica de
seguridad en la utilizacién de medios electronicos en el ambito de la presente Ley, y
estd constituido por los principios basicos y requisitos minimos que permitan una
proteccion adecuada de la informacion.

3. Ambos Esquemas se elaboraran con la participacion de todas las Administraciones y
se aprobaran por Real Decreto del Gobierno, a propuesta de la Conferencia Sectorial de
Administracion Publica y previo informe de la Comision Nacional de Administracion
Local, debiendo mantenerse actualizados de manera permanente.

4. En la elaboracion de ambos Esquemas se tendran en cuenta las recomendaciones de
la Unién Europea, la situacion tecnoldgica de las diferentes Administraciones Publicas,
asi como los servicios electronicos ya existentes. A estos efectos consideraran la
utilizacion de estandares abiertos asi como, en su caso y de forma complementaria,
estandares que sean de uso generalizado por los ciudadanos.

Articulo 43 Red de comunicaciones de las Administraciones Publicas espaiiolas

La Administracion General del Estado, las Administraciones Autondmicas y las
entidades que integran la Administracion Local, asi como los consorcios u otras
entidades de cooperacion constituidos a tales efectos por €stas, adoptaran las medidas
necesarias € incorporaran en sus respectivos ambitos las tecnologias precisas para
posibilitar la interconexion de sus redes con el fin de crear una red de comunicaciones
que interconecte los sistemas de informacion de las Administraciones Publicas
espafiolas y permita el intercambio de informacién y servicios entre las mismas, asi
como la interconexion con las redes de las Instituciones de la Unién Europea y de otros
Estados Miembros.

Articulo 44 Red integrada de Atencion al Ciudadano

1. Las Administraciones Publicas podran suscribir convenios de colaboracion con
objeto de articular medidas e instrumentos de colaboracion para la implantacion
coordinada y normalizada de una red de espacios comunes o ventanillas unicas.
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2. En particular, y de conformidad con lo dispuesto en el apartado anterior, se
implantaran espacios comunes o ventanillas unicas para obtener la informacion prevista
en el articulo 6.3 de esta Ley y para realizar los tramites y procedimientos a los que hace
referencia el apartado a) de dicho articulo.

CAPITULO III
Reutilizacion de aplicaciones y transferencia de tecnologias
Articulo 45 Reutilizacion de sistemas y aplicaciones de propiedad de la Administracion

1. Las administraciones titulares de los derechos de propiedad intelectual de
aplicaciones, desarrolladas por sus servicios o cuyo desarrollo haya sido objeto de
contratacion, podran ponerlas a disposicion de cualquier Administracion sin
contraprestacion y sin necesidad de convenio.

2. Las aplicaciones a las que se refiere el apartado anterior podrén ser declaradas como
de fuentes abiertas, cuando de ello se derive una mayor transparencia en el
funcionamiento de la Administracion Publica o se fomente la incorporacion de los
ciudadanos a la Sociedad de la informacion

Articulo 46 Transferencia de tecnologia entre Administraciones

1. Las Administraciones Publicas mantendran directorios actualizados de aplicaciones
para su libre reutilizacion, especialmente en aquellos campos de especial interés para el
desarrollo de la administracion electronica y de conformidad con lo que al respecto se
establezca en el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

2. La Administracion General del Estado, a través de un centro para la transferencia de
la tecnologia, mantendrd un directorio general de aplicaciones para su reutilizacion,
prestard asistencia técnica para la libre reutilizacién de aplicaciones e impulsara el
desarrollo de aplicaciones, formatos y estdndares comunes de especial interés para el
desarrollo de la administracion electronica en el marco de los esquemas nacionales de
interoperabilidad y seguridad.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Disposicion adicional primera Reuniéon de Organos colegiados por medios electronicos

1. Los organos colegiados podran constituirse y adoptar acuerdos utilizando medios
electronicos, con respeto a los tramites esenciales establecidos en los articulos 26 y el
27.1 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

2. En la Administracién General del Estado, lo previsto en el apartado anterior se
efectuara de acuerdo con las siguientes especialidades:
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a) Debera garantizarse la realizacién efectiva de los principios que la legislacion
establece respecto de la convocatoria, acceso a la informacidon y comunicacion del orden
del dia, en donde se especificaran los tiempos en los que se organizaran los debates, la
formulacion y conocimiento de las propuestas y la adopcion de acuerdos.

b) El régimen de constitucion y adopcion de acuerdos garantizard la participacion de los
miembros de acuerdo con las disposiciones propias del 6rgano.

c) Las actas garantizaran la constancia de las comunicaciones producidas asi como el
acceso de los miembros al contenido de los acuerdos adoptados.

Disposicion adicional segunda Formacion de empleados publicos

La Administracion General del Estado promovera la formacion del personal a su
servicio en la utilizacion de medios electronicos para el desarrollo de las actividades
propias de aquélla.

En especial, los empleados publicos de la Administraciéon General del Estado recibiran
formacion especifica que garantice conocimientos actualizados de las condiciones de
seguridad de la utilizacion de medios electronicos en la actividad administrativa, asi
como de proteccion de los datos de caracter personal, respeto a la propiedad intelectual
e industrial y gestion de la informacion.

Disposicion adicional tercera Plan de Medios en la Administraciéon General del Estado

En el plazo de seis meses a partir de la publicacion de esta Ley, el Ministerio de
Administraciones Publicas, en colaboracion con los Ministerios de Economia y
Hacienda y de Industria, Turismo y Comercio, elevara al Consejo de Ministros un Plan
de implantacion de los medios necesarios para el &mbito de la Administracion General
del Estado. Dicho Plan incorporard las estimaciones de los recursos economicos,
técnicos y humanos que se consideren precisos para la adecuada aplicacion de lo
dispuesto en la presente Ley en los tiempos establecidos en el calendario al que se
refiere el apartado 2 de la disposicion final tercera, asi como los mecanismos de
evaluacién y control de su aplicacion.

Disposicion adicional cuarta Procedimientos Especiales

La aplicacion de lo dispuesto en el Titulo Tercero de esta ley a los procedimientos en
materia tributaria, de seguridad social y desempleo y de régimen juridico de los
extranjeros en Espafia, se efectuard de conformidad con lo establecido en las
disposiciones adicionales quinta, sexta, séptima y decimonovena de la Ley 30/1992, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Asimismo, en la aplicacion de esta ley habran de ser tenidas en cuenta las
especificidades en materia de contratacion publica, conforme a lo preceptuado en la
disposicion adicional séptima del Texto Refundido de la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de
junio.
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Disposicion adicional quinta Funcion Estadistica

Lo dispuesto en los articulos 6.2.b) y 9 de la presente ley no serd de aplicacion a la
recogida de datos prevista en el Capitulo II de la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la
Funcion Estadistica Publica.

Disposicion adicional sexta Uso de Lenguas Oficiales

1. Se garantizara el uso de las lenguas oficiales del Estado en las relaciones por medios
electronicos de los ciudadanos con las Administraciones Publicas, en los términos
previstos en la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun y en la normativa que en cada caso resulte de
aplicacion.

2. A estos efectos, las sedes electronicas cuyo titular tenga competencia sobre territorios
con régimen de cooficialidad lingiiistica posibilitaran el acceso a sus contenidos y
servicios en las lenguas correspondientes.

3. Los sistemas y aplicaciones utilizados en la gestion electronica de los procedimientos
se adaptaran a lo dispuesto en cuanto al uso de lenguas cooficiales en el articulo 36 de la
ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y el Procedimiento
Administrativo Comun.

4. Cada Administracion Publica afectada determinard el calendario para el
cumplimiento progresivo de lo previsto en la presente disposicion, debiendo garantizar
su cumplimiento total en los plazos establecidos en la disposicion final tercera.

Disposicion transitoria inica Régimen Transitorio

1. Los procedimientos y actuaciones de los ciudadanos y las Administraciones Publicas
que, utilizando medios electronicos, se hayan iniciado con anterioridad a la entrada en
vigor de la presente Ley se seguirdn rigiendo por la normativa anterior hasta su
terminacion.

2. Los registros telematicos existentes a la entrada en vigor de la presente Ley seran
considerados registros electronicos regulandose por lo dispuesto en los articulos 24, 25
y 26 de esta Ley.

Disposicion derogatoria unica

1. Quedan derogados los siguientes preceptos de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: apartado
numero 9 del articulo 38, apartados numeros 2, 3 y 4 del articulo 45, apartado nimero 3
del articulo 59 y la disposicion adicional decimoctava.

2. Asimismo, quedan derogadas las normas de igual o inferior rango en cuanto
contradigan o se opongan a lo dispuesto en la presente Ley.
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DISPOSICIONES FINALES
Disposicion final primera Caracter basico de la Ley

1. Los articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8.1, 9, 10, 11.1, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20,
21.1,21.2,22, 23, 24.1, 24.2, 243, 25, 26, 27, 28, 29.1, 29.2, 30, 32, 35, 37.1, 38, 42, el
apartado 1 de la disposicion adicional primera, la disposicion adicional cuarta, la
disposicion transitoria unica y la disposicion final tercera se dictan al amparo de lo
dispuesto en el articulo 149.1.18.* de la Constitucidén, que atribuye al Estado la
competencia sobre las bases del régimen juridico de las Administraciones Publicas y
sobre el procedimiento administrativo comun.

2. Con excepcion del articulo 42, el Titulo IV de la presente ley sera de aplicacion a
todas las Administraciones Publicas en la medida en que éstas participen o se adscriban
a los 6rganos de cooperacion o instrumentos previstos en el mismo.

Disposicion final segunda Publicacion electronica del «Boletin Oficial del Estado»

La publicacion electronica del «Boletin Oficial del Estado» tendra el caracter y los
efectos previstos en el articulo 11.2 de la presente Ley desde el 1 de enero de 2009.

Disposicion final tercera Adaptacion de las Administraciones Publicas para el ejercicio
de derechos

1. Desde la fecha de entrada en vigor de la presente Ley, los derechos reconocidos en el
articulo 6 de la presente ley podran ser ejercidos en relacion con los procedimientos y
actuaciones adaptados a lo dispuesto en la misma, sin perjuicio de lo sefialado en los
siguientes apartados. A estos efectos, cada Administracion Publica hard publica y
mantendra actualizada la relacioén de dichos procedimientos y actuaciones.

2. En el ambito de la Administracion General del Estado y los organismos publicos
vinculados o dependientes de ésta, los derechos reconocidos en el articulo 6 de la
presente ley podran ser ejercidos en relacion con la totalidad de los procedimientos y
actuaciones de su competencia a partir del 31 de diciembre de 2009. A tal fin, el
Consejo de Ministros establecerd y hara publico un calendario de adaptacion gradual de
aquellos procedimientos y actuaciones que lo requieran.

3. En el ambito de las Comunidades Autéonomas, los derechos reconocidos en el articulo
6 de la presente ley podran ser ejercidos en relacion con la totalidad de los
procedimientos y actuaciones de su competencia a partir del 31 de diciembre de 2009
siempre que lo permitan sus disponibilidades presupuestarias.

4. En el ambito de las Entidades que integran la Administracién Local, los derechos
reconocidos en el articulo 6 de la presente ley podran ser ejercidos en relaciéon con la
totalidad de los procedimientos y actuaciones de su competencia a partir del 31 de
diciembre de 2009 siempre que lo permitan sus disponibilidades presupuestarias. A
estos efectos las Diputaciones Provinciales, o en su caso los Cabildos y Consejos
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Insulares u otros organismos supramunicipales, podran prestar los servicios precisos
para garantizar tal efectividad en el &mbito de los municipios que no dispongan de los
medios técnicos y organizativos necesarios para prestarlos.

5. Las Comunidades Autonomas y las Entidades integradas en la Administracion Local
en las que no puedan ser ejercidos a partir del 31 de diciembre de 2009 los derechos
reconocidos en el articulo 6 de la presente Ley, en relacion con la totalidad de los
procedimientos y actuaciones de su competencia, deberan aprobar y hacer publicos los
programas y calendarios de trabajo precisos para ello, atendiendo a las respectivas
previsiones presupuestarias, con mencion particularizada de las fases en las que los
diversos derechos seran exigibles por los ciudadanos.

Los anteriores programas podran referirse a una pluralidad de municipios cuando se
deban ejecutar en aplicacion de los supuestos de colaboracioén previstos en el apartado
anterior.

Ir a Norma modificadora Ir a Norma modificadora Numero 5 de la disposicion final
tercera introducido por el niimero uno de la disposicion adicional séptima de la Ley
2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible («B.O.E.» 5 marzo). Los programas
contemplados en el apartado anterior deberan ser objeto de aprobacion y publicacion en
el plazo de seis meses desde la entrada en vigor de la citada Ley, conforme dispone el
numero dos de la mencionada disposicion.Vigencia: 6 marzo 2011

Disposicion final cuarta Modificacion de la Ley 84/1978, de 28 de diciembre, por la que
se regula la tasa por expedicion del Documento Nacional de Identidad

Uno. El apartado 2 del articulo 4 queda redactado del siguiente modo:

«2. Quienes hubieran de renovar preceptivamente su documento durante el plazo de
vigencia del mismo, por variacion de alguno de los datos que se recogen en el mismo.»

Ir a Norma afectada
Dos. El articulo 6 queda redactado del siguiente modo:
«Articulo 6 Cuota tributaria

La cuota tributaria exigible sera de 6,70 euros. Los excesos del costo de la expedicion,
si existen, seran sufragados con cargo a los Presupuestos Generales del Estado.»

Ir a Norma afectada

Disposicion final quinta Modificacion de la Ley 16/1979, de 2 de octubre, sobre Tasas
de la Jefatura Central de Trafico

Uno. En el apartado 1 del articulo 5 se modifica la letra d) y se incorpora una nueva
letra e) que quedan redactadas del siguiente modo:
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«d) Quienes soliciten duplicados de las autorizaciones administrativas para conducir o
para circular por cambio de domicilio.

e) Quienes soliciten la baja definitiva de un vehiculo por entrega en un establecimiento
autorizado para su destruccion.»

Dos. Los puntos 4 y 4 bis, primera columna de la izquierda del Grupo IV del articulo 6,
quedan redactados del siguiente modo:

«4. Duplicados de permisos, autorizaciones por extravio, sustraccion, deterioro,
prorroga de vigencia o cualquier modificacion de aquéllos.

4 bis.

duplicados de licencias de conduccion y de circulacion de ciclomotores por extravio,
sustraccion, deterioro, prorroga de vigencia o cualquier modificacion de aquéllos.»

Disposicion final sexta Habilitacion para la regulacion del teletrabajo en la
Administracion General del Estado

El Ministerio de Administraciones Publicas, en colaboracion con los Ministerios de
Economia y Hacienda, de Industria, Turismo y Comercio y de Trabajo y Asuntos
Sociales, regulardn antes del 1 de marzo de 2008 las condiciones del teletrabajo en la
Administracion General del Estado.

Disposicion final séptima Desarrollo reglamentario del articulo 4.c

El Gobierno desarrollard reglamentariamente lo previsto en el articulo 4.c) de la
presente Ley para garantizar que todos los ciudadanos, con especial atencion a las
personas con algun tipo de discapacidad y mayores, que se relacionan con la
Administracion General del Estado puedan acceder a los servicios electronicos en
igualdad de condiciones con independencia de sus circunstancias personales, medios o
conocimientos.

Disposicion final octava Desarrollo y entrada en vigor de la Ley

1. Corresponde al Gobierno y a las Comunidades Auténomas, en el ambito de sus
respectivas competencias, dictar las disposiciones necesarias para el desarrollo y
aplicacion de la presente Ley.

2. La presente Ley entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el «Boletin
Oficial del Estado».

Por tanto,

Mando a todos los espafioles, particulares y autoridades, que guarden y hagan guardar
esta Ley.

ANEXO
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Definiciones
A efectos de la presente ley, se entiende por:

a) Actuacion administrativa automatizada: Actuaciéon administrativa producida por un
sistema de informacion adecuadamente programado sin necesidad de intervencion de
una persona fisica en cada caso singular. Incluye la produccién de actos de tramite o
resolutorios de procedimientos, asi como de meros actos de comunicacion.

b) Aplicacion: Programa o conjunto de programas cuyo objeto es la resolucion de un
problema mediante el uso de informatica.

c) Aplicacion de fuentes abiertas: Aquella que se distribuye con una licencia que
permite la libertad de ejecutarla, de conocer el codigo fuente, de modificarla o mejorarla
y de redistribuir copias a otros usuarios.

d) Autenticacion: Acreditacion por medios electronicos de la identidad de una persona o
ente, del contenido de la voluntad expresada en sus operaciones, transacciones y
documentos, y de la integridad y autoria de estos ultimos.

e) Canales: Estructuras o medios de difusion de los contenidos y servicios; incluyendo
el canal presencial, el telefonico y el electronico, asi como otros que existan en la
actualidad o puedan existir en el futuro (dispositivos moviles, TDT, etc).

f) Certificado electronico: Segun el articulo 6 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electronica, «Documento firmado electronicamente por un prestador de servicios
de certificacion que vincula unos datos de verificacion de firma a un firmante y
confirma su identidad».

g) Certificado electronico reconocido: Segun el articulo 11 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica: «Son certificados reconocidos los certificados
electronicos expedidos por un prestador de servicios de certificacion que cumpla los
requisitos establecidos en esta Ley en cuanto a la comprobacion de la identidad y demas
circunstancias de los solicitantes y a la fiabilidad y las garantias de los servicios de
certificacion que presteny.

h) Ciudadano: Cualesquiera personas fisicas, personas juridicas y entes sin personalidad
que se relacionen, o sean susceptibles de relacionarse, con las Administraciones
Publicas.

1) Direccion electronica: Identificador de un equipo o sistema electronico desde el que
se provee de informacion o servicios en una red de comunicaciones.

j) Documento electronico: Informacion de cualquier naturaleza en forma electronica,
archivada en un soporte electronico segiin un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento diferenciado.

k) Estandar abierto: Aquel que retina las siguientes condiciones:
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- sea publico y su utilizacion sea disponible de manera gratuita o a un coste que no
suponga una dificultad de acceso,

- su uso y aplicacion no esté condicionado al pago de un derecho de propiedad
intelectual o industrial.

1) Firma electronica: Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de
Firma Electronica, «conjunto de datos en forma electronica, consignados junto a otros o
asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacion del
firmante».

m) Firma electronica avanzada: Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, «firma electronica que permite identificar al firmante y
detectar cualquier cambio ulterior de los datos firmados, que est4 vinculada al firmante
de manera Unica y a los datos a que se refiere y que ha sido creada por medios que el
firmante puede mantener bajo su exclusivo control».

n) Firma electronica reconocida: Segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electronica, «firma electronica avanzada basada en un certificado
reconocido y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firmay.

0) Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacion y conocimiento entre ellos.

p) Medio electronico: Mecanismo, instalacion, equipo o sistema que permite producir,
almacenar o transmitir documentos, datos e informaciones; incluyendo cualesquiera
redes de comunicacion abiertas o restringidas como Internet, telefonia fija y mévil u
otras.

q) Punto de acceso electronico: Conjunto de paginas web agrupadas en un dominio de
Internet cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma fécil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios dirigidos a resolver necesidades especificas de un grupo
de personas o el acceso a la informacion y servicios de a una institucion publica.

r) Sistema de firma electronica: Conjunto de elementos intervinientes en la creacion de
una firma electrénica. En el caso de la firma electronica basada en certificado
electronico, componen el sistema, al menos, el certificado electronico, el soporte, el
lector, la aplicacion de firma utilizada y el sistema de interpretacion y verificacion
utilizado por el receptor del documento firmado.

s) Sellado de tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y hora
de realizacion de cualquier operacion o transaccion por medios electronicos.

t) Espacios comunes o ventanillas unicas: Modos o canales (oficinas integradas,
atencion telefonica, paginas en Internet y otros) a los que los ciudadanos pueden
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dirigirse para acceder a las informaciones, tramites y servicios publicos determinados
por acuerdo entre varias Administraciones.

u) Actividad de servicio: Cualquier actividad econdémica por cuenta propia, prestada
normalmente a cambio de una remuneracion.

v) Prestador de actividad de servicio: Cualquier persona fisica o juridica que ofrezca o
preste una actividad de servicio.

ANEXO 2: RESENA LEY 37/2007, DE 16 DE NOVIEMBRE,
SOBRE REUTILIZACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR
PUBLICO.

Esta ley pretende armonizar el tratamiento que se hace de la informacion susceptible de
ser reutilizada por personas fisicas o juridicas. Estd en relacion con la ley de
transparencia puesto que pretende regular el régimen juridico aplicable a la reutilizacion
de los documentos elaborados o custodiados por las Administraciones y organismos del
sector publico.

Los ciudadanos tienen derecho a saber qué como tratan las Administraciones Publicas
informaciones que son de caracter privado y particular.

Ya en la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun se establecia que la transparencia
en la actividad administrativa debe ser un criterio de actuacion general del aparato
publico. En especial en la Exposicion de motivos'y el Capitulo I, Principios de
organizacion, funcionamiento y relaciones con los ciudadanos.

En la Ley 37/2007, se entiende por documento “toda informacion cualquiera que sea su
soporte, material o electronico, asi como su forma de expresion grafica, sonora o en
imagen utilizada” Esta normativa no se aplicard sobre los documentos sobre los que
existan prohibiciones o limitaciones en el derecho de acceso; los documentos que
afecten a la defensa nacional, la seguridad del Estado, la proteccion de la seguridad
publica, asi como los sometidos a secreto estadistico y a la confidencialidad comercial.
Tampoco se aplicard esta norma a los documentos para cuyo acceso sea necesario ser
titular de un derecho o tener un interés legitimo; aquellos documentos que sean
utilizados para finalidades ajenas a las funciones del servicio publico y los documentos
sobre los que existen derechos de propiedad intelectual o industrial por parte de
terceros. Dicha normativa tampoco sera aplicable a los documentos conservados por las
entidades que gestionen los servicios esenciales de radiodifusion sonora y televisiva, los
documentos conservados por instituciones educativas y de investigacion y los
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documentos custodiados por las instituciones culturales como museos, bibliotecas o
archivos historicos, entre otros.

La Administracion Publica podra decidir si la documentacion que posee puede ser
reutilizable cifiéndose a las siguientes modalidades:

*  Que los documentos que obren en su poder puedan reutilizarse con sujecion a
unas condiciones.

* Que los documentos custodiados por las Administraciones y organismos
publicos puedan ser puestos a disposicion del publico con sujecion a condiciones
establecidas en licencias-tipo.

* Que dichos documentos puedan reutilizarse previa solicitud, siguiendo el
procedimiento previsto al efecto en el articulo 10 de esta Ley.

En virtud del articulo 10 de la Ley de Reutilizacion de la Informacion del Sector
Publico establece que las solicitudes de reutilizacion de documentos administrativos
deberan dirigirse al drgano competente. En la solicitud deberd identificarse el
documento o documentos que se deseen reutilizar especificando los fines comerciales o
no comerciales de la misma. El 6rgano competente resolverd dichas solicitudes en un
plazo maximo de veinte dias desde la presentacion de la misma. En el caso que resulte
imposible cumplir con dicho plazo de resolucion, se podra ampliar el plazo de
resolucion en otros veinte dias mas. En el caso que en la resolucion se denegara total o
parcialmente la reutilizacion solicitada, se notificara al solicitante los motivos de dicha
negativa dentro del plazo de veinte dias antes mencionado.

Ademas, se podra establecer una tasa por el suministro de documentos para su
reutilizacion, en atencion a las condiciones previstas en la Ley 8/1989, de 13 de abril, de
Tasas y Precios Publicos, o la normativa que resulte de aplicacion en el ambito
autondémico o local.

* Las condiciones para poder reutilizar los documentos del sector publico pueden
resumirse en las siguientes:

* Imposibilidad de alterar o modificar el contenido de la informacion.

* La no desnaturalizacion del sentido del contenido informativo del documento
solicitado.

e Lacitacion de la fuente de informacion.

* La citacion de cuando se produjo la ultima actualizacion.

Por ultimo, la Ley 37/2007 establece un régimen sancionador con infracciones
clasificadas en leves, graves y muy graves. Son infracciones leves el no mencionar la
fecha de la ultima actualizacion; la existencia de alteraciones leves en el contenido de la
informacion, y la ausencia de cita, entre otras. Como infracciones graves se encuentran
la reutilizacion de documentos sin licencia si ésta es necesaria, la reutilizacion de la
informacion buscando otra finalidad diferente para la que se concedi6 y la alteracion
grave del contenido informativo. Por su parte, son infracciones muy graves la
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desnaturalizacion del sentido de la informacion para cuya reutilizacion se haya
concedido la licencia y la alteracion muy grave del contenido informativo.

CONTENIDO DE LA LEY 37/2007 DE 16 DE NOVIEMBRE. SOBRE
REUTILIZACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR PUBLICO.

TITULO1
Disposiciones generales
Articulo 1 Objeto

La presente ley tiene por objeto la regulacion basica del régimen juridico aplicable a la
reutilizacion de los documentos elaborados o custodiados por las Administraciones y
organismos del sector publico.

La aplicacion de esta ley se hard sin perjuicio del régimen aplicable al derecho de
acceso a los documentos y a las especialidades previstas en su normativa reguladora.

Articulo 2 Ambito subjetivo de aplicacion
Se entiende por Administraciones y organismos del sector publico a efectos de esta ley:

a) La Administracion General del Estado, las Administraciones de las Comunidades
Auténomas y las Entidades que integran la Administracion local.

b) Las Entidades gestoras y los servicios comunes de la Seguridad Social.

¢) Los Organismos autonomos, las Agencias estatales y cualesquiera entidades de
derecho publico que, con independencia funcional o con una especial autonomia
reconocida por la ley, tengan atribuidas funciones de regulacion o control de carécter
externo sobre un determinado sector o actividad.

d) Las entidades de derecho publico con personalidad juridica propia, vinculadas o
dependientes de cualquiera de las Administraciones publicas:

1.° Que hayan sido creadas para satisfacer especificamente necesidades de interés
general que no tengan caracter industrial o mercantil.

2.° Que se trate de entidades cuya actividad esté mayoritariamente financiada por las
Administraciones publicas u otras entidades de derecho publico, o bien, cuya gestion se
halle sometida a un control por parte de estas ultimas, o cuyos Organos de
administracion, de direccion o de vigilancia estén compuestos por miembros de los que
mas de la mitad sean nombrados por las Administraciones publicas y otras entidades de
derecho publico.
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e) Los Consorcios dotados de personalidad juridica propia a los que se refieren el
articulo 6, apartado 5, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y la
legislacion de régimen local.

f) Las fundaciones del sector publico previstas en la legislacion en materia de
fundaciones.

g) Las asociaciones constituidas por las Administraciones, organismos y entidades
mencionados en las letras anteriores.

Articulo 3 Ambito objetivo de aplicacion

1. Se entiende por reutilizacion el uso de documentos que obran en poder de las
Administraciones y organismos del sector publico, por personas fisicas o juridicas, con
fines comerciales o no comerciales, siempre que dicho uso no constituya una actividad
administrativa publica. Queda excluido de este concepto el intercambio de documentos
entre Administraciones y organismos del sector publico en el ejercicio de las funciones
publicas que tengan atribuidas.

2. La presente ley se aplicard a los documentos elaborados o custodiados por las
Administraciones y organismos del sector publico, cuya reutilizacion sea autorizada por
éstos.

Se entiende por documento toda informacion cualquiera que sea su soporte material o
electronico asi como su forma de expresion grafica, sonora o en imagen utilizada. A
estos efectos no se considerardn documentos los programas informaticos que estén
protegidos por la legislacion especifica aplicable a los mismos.

3. La presente ley no sera aplicable a los siguientes documentos que obren en las
Administraciones y organismos del sector publico previstos en el articulo 2:

a) Los documentos sobre los que existan prohibiciones o limitaciones en el derecho de
acceso en virtud de lo previsto en el articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y las demés normas que regulan el derecho de acceso o la
publicidad registral con caracter especifico.

b) Los documentos que afecten a la defensa nacional, la seguridad del Estado, la
proteccion de la seguridad publica, asi como los sometidos al secreto estadistico y a la
confidencialidad comercial y, en general, los documentos relacionados con actuaciones
sometidas por una norma al deber de reserva, secreto o confidencialidad.

¢) Los documentos para cuyo acceso se requiera ser titular de un derecho o interés
legitimo.
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d) Los documentos que obran en las Administraciones y organismos del sector publico
para finalidades ajenas a las funciones de servicio publico que tengan atribuidas
definidas con arreglo a la normativa vigente.

e) Los documentos sobre los que existan derechos de propiedad intelectual o industrial
por parte de terceros. No obstante, la presente ley no afecta a la existencia de derechos
de propiedad intelectual de las Administraciones y organismos del sector publico ni a su
posesion por éstos, ni restringe el ejercicio de esos derechos fuera de los limites
establecidos por la presente ley. El ejercicio de los derechos de propiedad intelectual de
las Administraciones y organismos del sector publico debera realizarse de forma que se
facilite su reutilizacion.

f) Los documentos conservados por las entidades que gestionen los servicios esenciales
de radiodifusion sonora y televisiva y sus filiales.

g) Los documentos conservados por instituciones educativas y de investigacion, tales
como centros escolares, universidades, archivos, bibliotecas y centros de investigacion,
con inclusion de organizaciones creadas para la transferencia de los resultados de la
investigacion.

h) los documentos conservados por instituciones culturales tales como museos,
bibliotecas, archivos historicos, orquestas, operas, ballets y teatros.

4. Lo previsto en esta ley no restringira las previsiones mas favorables que sobre acceso
o reutilizacion se establezcan en las leyes sectoriales.

TITULO IT
Régimen juridico de la reutilizacion
Articulo 4 Régimen administrativo de la reutilizacion

1. Los documentos de las Administraciones y organismos del sector publico seran
reutilizables en los términos previstos en esta ley.

2. Las Administraciones y organismos del sector publico podran optar por que los
distintos documentos que obran en su poder sean reutilizables de acuerdo con alguna o
algunas de las siguientes modalidades:

a) Reutilizacion de documentos puestos a disposicion del publico sin sujecion a
condiciones.

b) Reutilizacion de documentos puestos a disposicion del publico con sujecién a
condiciones establecidas en licencias-tipo.

¢) Reutilizacion de documentos previa solicitud, conforme al procedimiento previsto en
el articulo 10 o, en su caso, en la normativa autonémica, pudiendo incorporar en estos
supuestos condiciones establecidas en una licencia.
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3. Las condiciones incorporadas en las licencias habran de respetar los siguientes
criterios:

a) Deberan ser claras, justas y transparentes.
b) No deberan restringir las posibilidades de reutilizacion ni limitar la competencia.
¢) No deberan ser discriminatorias para categorias comparables de reutilizacion.

4. Las Administraciones y organismos del sector publico podran facilitar licencias-tipo
para la reutilizaciéon de documentos, las cuales deberan estar disponibles en formato
digital y ser procesables electronicamente.

5. Las Administraciones y organismos del sector publico facilitardan mecanismos
accesibles electronicamente que posibiliten la busqueda de los documentos disponibles
para su reutilizacién, creando sistemas de gestion documental que permitan a los
ciudadanos la adecuada recuperacion de la informacion, tales como listados, bases de
datos o indices y portales que enlacen con listados descentralizados.

6. La reutilizacion de documentos que contengan datos de cardcter personal se regira
por lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos
de caracter personal.

Articulo 5 Formatos disponibles para la reutilizacion

1. Las Administraciones y organismos del sector publico promoveran que la puesta a
disposicion de los documentos para su reutilizacion asi como la tramitacion de
solicitudes de reutilizacion se realice por medios electronicos y mediante plataforma
multicanal cuando ello sea compatible con los medios técnicos de que disponen.

2. Las Administraciones y organismos del sector publico facilitardn sus documentos en
cualquier formato o lengua en que existan previamente, procurando proporcionarlos por
medios electronicos conforme lo previsto en el apartado anterior. Esto no supondré la
obligacion por parte de las Administraciones y organismos de facilitar extractos de
documentos cuando ello suponga un esfuerzo desproporcionado, crear documentos,
adaptarlos o mantener la produccién de un determinado documento para satisfacer una
solicitud.

3. Con arreglo en lo establecido en la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de
oportunidades, no discriminaciéon y accesibilidad universal de las personas con
discapacidad, los medios electronicos de puesta a disposicion de los documentos a que
se refiere el apartado 1 de este articulo serdn accesibles a las personas con discapacidad,
de acuerdo con las normas técnicas existentes en la materia.

Asimismo, las Administraciones y organismos del sector publico adoptaran, en la
medida de lo posible, las medidas adecuadas para facilitar que aquellos documentos
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destinados a personas con discapacidad estén disponibles en formatos que tengan en
cuenta las posibilidades de reutilizacion por parte de dichas personas.

No regira esta obligacion en los supuestos en los que dicha adecuacion no constituya un
ajuste razonable, entendiéndose por tal lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 51/2003.

Articulo 6 Prohibicion de derechos exclusivos

1. La reutilizacion de documentos estard abierta a todos los agentes potenciales del
mercado, incluso en caso de que uno o mas de los agentes exploten ya productos con
valor afiadido basados en estos documentos. Los contratos o acuerdos de otro tipo entre
los organismos del sector publico que conserven los documentos y los terceros no
otorgaran derechos exclusivos.

2. No sera admisible el otorgamiento de derechos exclusivos de los organismos del
sector publico a favor de terceros salvo que tales derechos exclusivos sean necesarios
para la prestacion de un servicio de interés publico. En tal caso, la Administracion o el
organismo del sector publico correspondiente quedara obligado a la realizacién de una
revision periddica, y en todo caso, cada tres afios, de la permanencia del motivo que
justifico la concesion del mencionado derecho exclusivo. Estos acuerdos exclusivos
deberan ser transparentes y publicos.

Articulo 7 Contraprestaciones economicas

1. Podra aplicarse una tasa o un precio publico por el suministro de documentos para su
reutilizacion en las condiciones previstas en la Ley 8/1989, de 13 de abril, de Tasas y
Precios Publicos o, en su caso, en la normativa que resulte de aplicacion en el ambito
autonomico o local, teniendo en cuenta para su determinacion a estos efectos, entre
otras condiciones, la existencia de tasas o precios publicos para el acceso.

2. Los importes de las tasas o precios publicos que se establezcan se cuantificaran de
acuerdo con lo previsto en los articulos 19 y 25 de la Ley 8/1989, de 13 de abril, o en la
normativa que resulte de aplicacion en el ambito autondmico o local, para permitir
cubrir al menos los costes del servicio o actividad, debiendo incluirse en dichos costes
los relativos a la recogida, produccion, reproduccion y difusion.

3. En caso de que una Administracion u organismo del sector publico reutilice los
documentos como base para actividades comerciales ajenas a las funciones propias que
tenga atribuidas, deberan aplicarse a la entrega de documentos para dichas actividades
las mismas tasas o precios publicos y condiciones que se apliquen a los demas usuarios.

4. Se podran aplicar tasas o precios publicos diferenciados segin se trate de
reutilizacidon con fines comerciales o no comerciales.

5. Las Administraciones y organismos del sector publico pondran a disposicion del
publico el listado de las tasas y precios publicos que sean de aplicacion a las solicitudes
de reutilizacion, y los supuestos en los que no proceda pago alguno, mediante medios

184



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

electronicos siempre que sea compatible con sus capacidades técnicas. Asimismo, el
organismo correspondiente indicara, previa solicitud, la base de calculo utilizada para
determinar las tasas o precios publicos y los factores tenidos en cuenta en el calculo de
las tasas o precios publicos para casos atipicos.

Articulo 8 Condiciones de reutilizacion

La reutilizacion de la informacion de las Administraciones y de los organismos del
sector publico a los que se refiere el articulo 2 de la presente ley podra estar sometida,
entre otras, a las siguientes condiciones generales:

a) Que el contenido de la informacion no sea alterado.
b) Que no se desnaturalice el sentido de la informacion.
¢) Que se cite la fuente.

d) Que se mencione la fecha de la Gltima actualizacion.
Articulo 9 Licencias

En los casos en los que se otorgue una licencia, ésta debera reflejar, al menos, la
informacion relativa a la finalidad concreta, comercial o no comercial, para la que se
concede la reutilizacion, la duracion de la licencia, las obligaciones del beneficiario y
del organismo concedente, las responsabilidades de uso y modalidades financieras,
indicandose el cardcter gratuito o, en su caso, la tasa o precio publico aplicable.

TITULO 111
Procedimiento y régimen sancionador
Articulo 10 Procedimiento de tramitacion de solicitudes de reutilizacion

1. Las solicitudes de reutilizacion de documentos administrativos deberan dirigirse al
organo competente, entendiendo por tal aquel en cuyo poder obren los documentos cuya
reutilizacion se solicita. Las solicitudes se presentaran por aquellas personas fisicas o
juridicas que pretendan reutilizar los documentos de conformidad con lo previsto en esta
ley.

No obstante, cuando el 6rgano al que se ha dirigido la solicitud no posea la informacion
requerida pero tenga conocimiento de la Administracion u organismo que la posee, le
remitird a la mayor brevedad posible la solicitud dando cuenta de ello al solicitante.

Cuando ello no sea posible, informara directamente al solicitante sobre la
Administracion u organismo del sector publico al que, segin su conocimiento, ha de
dirigirse para solicitar dicha informacion.

2. La solicitud debera reflejar el contenido previsto en el articulo 70.1 de la ley 30/1992,
identificando el documento o documentos susceptibles de reutilizacioén y especificando
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los fines, comerciales o no comerciales, de la reutilizacion. No obstante, cuando una
solicitud esté formulada de manera imprecisa, el érgano competente pedira al solicitante
que la concrete y le indicard expresamente que si asi no lo hiciera se le tendrd por
desistido de su solicitud, en los términos previstos en el articulo 71 de la ley 30/1992.

El solicitante debera concretar su peticion en el plazo de diez dias a contar desde el dia
siguiente al de la recepcion de dicho requerimiento. A estos efectos, el organo
competente asistira al solicitante para delimitar el contenido de la informacion
solicitada.

El computo del plazo para resolver la solicitud de informacion se entenderd suspendido
por el tiempo que medie entre la notificacion del requerimiento y su efectivo
cumplimiento por el destinatario o, en su defecto, por el transcurso del plazo concedido,
informandose al solicitante de la suspension del plazo para resolver.

3. El 6rgano competente resolvera las solicitudes de reutilizacion en el plazo maximo de
veinte dias desde la recepcion de la solicitud en el registro del 6rgano competente para
su tramitacion, con caracter general. Cuando por el volumen y la complejidad de la
informacion solicitada resulte imposible cumplir el citado plazo se podra ampliar el
plazo de resolucion en otros veinte dias. En este caso debera informarse al solicitante,
en el plazo maximo de diez dias, de toda ampliacion del plazo, asi como de las razones
que lo justifican.

4. Las resoluciones que tengan caracter estimatorio podran autorizar la reutilizacion de
los documentos sin condiciones o bien supondran el otorgamiento de la oportuna
licencia para su reutilizacion en las condiciones pertinentes impuestas a través de la
misma. En todo caso la resolucion estimatoria supondra la puesta a disposicion del
documento en el mismo plazo previsto en el apartado anterior para resolver.

5. Si la resolucion denegara total o parcialmente la reutilizacion solicitada, se notificara
al solicitante, comunicandole los motivos de dicha negativa en los plazos mencionados
en el apartado 3, motivos que habran de estar fundados en alguna de las disposiciones
de esta ley o en el ordenamiento juridico vigente.

6. En caso de que la resolucion desestimatoria esté fundada en la existencia de derechos
de propiedad intelectual o industrial por parte de terceros, el 6rgano competente debera
incluir una referencia a la persona fisica o juridica titular de los derechos cuando ésta
sea conocida, o, alternativamente, al cedente del que el organismo haya obtenido los
documentos.

7. En todo caso, las resoluciones adoptadas deberan contener una referencia a las vias de
recurso a que pueda acogerse en su caso el solicitante, en los términos previstos en el
articulo 58.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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8. Si en el plazo maximo previsto para resolver y notificar no se hubiese dictado
resolucion expresa, el solicitante podra entender desestimada su solicitud.

Articulo 11 Régimen sancionador

1. En el ambito de la Administraciéon General del Estado, se consideraran infracciones
muy graves a lo previsto en esta ley:

a) La desnaturalizacion del sentido de la informacion para cuya reutilizacion se haya
concedido una licencia;

b) La alteracion muy grave del contenido de la informaciéon para cuya reutilizacion se
haya concedido una licencia.

2. Se consideraran infracciones graves:

a) La reutilizacion de documentacion sin haber obtenido la correspondiente licencia en
los casos en que ésta sea requerida;

b) La reutilizacion de la informacion para una finalidad distinta a la que se concedio;

c¢) La alteracién grave del contenido de la informacidn para cuya reutilizacion se haya
concedido una licencia;

d) El incumplimiento grave de otras condiciones impuestas en la correspondiente
licencia o en la normativa reguladora aplicable.

3. Se consideraran infracciones leves:
a) La falta de mencién de la fecha de la ultima actualizacion de la informacion;

b) La alteracion leve del contenido de la informacion para cuya reutilizacion se haya
concedido una licencia;

c¢) La ausencia de cita de la fuente de acuerdo con lo previsto en el articulo 8 de esta ley;

d) El incumplimiento leve de otras condiciones impuestas en la correspondiente licencia
o en la normativa reguladora aplicable.

4. Por la comision de las infracciones recogidas en este articulo, se impondran las
siguientes sanciones:

a) Sancion de multa de 50.001 a 100.000 euros por la comisién de infracciones muy
graves;

b) Sancion de multa de 10.001 a 50.000 euros por la comision de infracciones graves;

¢) Sancion de multa de 1.000 a 10.000 euros. Por la comision de infracciones leves.
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Por la comision de infracciones muy graves y graves recogidas, ademas de las sanciones
previstas en las letras a) y b), se podra sancionar con la prohibicion de reutilizar
documentos sometidos a licencia durante un periodo de tiempo entre 1 y 5 afios y con la
revocacion de la licencia concedida.

5. Las sanciones se graduaran atendiendo a la naturaleza de la informacion reutilizada,
al volumen de dicha informacién, a los beneficios obtenidos, al grado de
intencionalidad, a los dafos y perjuicios causados, en particular a los que se refieren a la
proteccion de datos de caradcter personal, a la reincidencia y a cualquier otra
circunstancia que sea relevante para determinar el grado de antijuridicidad y de
culpabilidad presentes en la concreta actuacion infractora.

6. La potestad sancionadora se ejercerd, en todo lo no previsto en la presente ley, de
conformidad con lo dispuesto en el Titulo IX de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Su e¢jercicio correspondera a los 6érganos competentes que la tengan atribuida
por razon de la materia.

7. El régimen sancionador previsto en esta ley se entiende sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal en que pudiera incurrirse, que se hara efectiva de acuerdo
con las correspondientes normas legales.

DISPOSICIONES ADICIONALES
Disposicion adicional primera Planes y programas

El Gobierno, a propuesta de los Ministerios competentes, desarrollard planes y
programas de actuaciones dirigidos a facilitar la reutilizacion de la informacion del
sector publico en aras de promover el crecimiento del sector de contenidos digitales,
pudiendo establecer con el resto de las Administraciones publicas los mecanismos de
colaboracion que se estimen pertinentes para la consecucion de dicho objetivo.

Disposicion adicional segunda Aplicacion a otros organismos

1. Lo previsto en la presente ley sera de aplicacion a los documentos conservados por
organismos e instituciones diferentes a los mencionados en el articulo 2, a los que, en
los términos previstos en su normativa reguladora, resulte aplicable en su actividad la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Las previsiones contenidas en la presente ley seran de aplicacion a las sentencias y
resoluciones judiciales, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 107.10 de la Ley
Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial y su desarrollo especifico.

Disposicion transitoria inica Régimen transitorio aplicable a los acuerdos exclusivos

188



DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE OPEN-GOVERNMENT Y TRANSPARENCIA PARA
EL DEPARTAMENTO DE GESTION MUNICIPAL DEL AYTO. DE PATERNA

Los acuerdos exclusivos existentes a los que no se aplique la excepcion contemplada en
el articulo 6 concluiran cuando expire el contrato y, en cualquier caso, no mas tarde del
31 de diciembre de 2008.

DISPOSICIONES FINALES
Disposicion final primera Fundamento constitucional

La presente ley tiene caracter de legislacion basica al amparo de lo dispuesto en el
articulo 149.1.18.* de la Constitucion. Se exceptia el articulo 11 y los apartados 1
(parrafos segundo y tercero), 3 y 8 del articulo 10.

Disposicion final segunda Desarrollo reglamentario

El Gobierno, en el dmbito de sus competencias, dictard cuantas disposiciones sean
necesarias para la ejecucion y desarrollo de lo establecido en esta ley.

Disposicion final tercera Entrada en vigor

Esta Ley entrara en vigor a los dos meses de su publicacion en el «Boletin Oficial del
Estado».

Por tanto,

Mando a todos los espafioles, particulares y autoridades, que guarden y hagan guardar
esta ley.
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