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Resumen

El uso de la e-Administracion es cada vez mas demandado por los ciudadanos por las
ventajas que ofrece. Esta demanda ha sido reconocida por los legisladores europeos y
espafoles a través de distintas normas. La Administracion autonémica ha ido dando en
los ultimos afos pequefios pasos para su implantacion. Actualmente tiene desarrolladas
varias aplicaciones que permiten eliminar el papel en los procedimientos
administrativos, pero es necesario establecer un proyecto para la implantacion de
nuevos métodos de trabajo. El objetivo de E-Administracion: el procedimiento sin
papel en el ambito administrativo es dotar al Servicio de Informatica de un documento
de trabajo para la implantacion de este proyecto en un organismo de la Administracion
de la Comunidad Auténoma de Cantabria, facilitindoles el conocimiento del flujo de
trabajo de un procedimiento administrativo. Se utiliza una metodologia descriptiva a
partir de las entrevistas efectuadas con el personal del Servicio de Informatica y del
uso experimental de las nuevas aplicaciones cuyo uso se propone, ademas del estudio
documental. El aspecto fundamental del trabajo se centra en la comparacion entre el
método de trabajo actual y el sistema propuesto, que implica la eliminacion del papel
en el procedimiento administrativo y su realizacion integra con Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones.

Palabras clave: e-Administracion, procedimiento administrativo, Tecnologia de la

Informacién y las Comunicaciones, modernizacion administrativa, procedimiento sin

papel



Abstract

The use of e-Government is in ever increasing demand by citizens due to the
advantages it offers. This demand has been acknowledged by European and Spanish
legislators through several laws. The Autonomous Administration has been taking
lately small forward steps to its implementation. At present, it has developed several
applications which allow eliminating paper from administrative processes, but it is
necessary to establish a project to implant new working methods. E- Government.: the
paperfree process in public administration objective is to provide the Technology
Department with a working document to implement this project in an organism from
the Autonomous Community of Cantabria, providing them with the knowledge of the
workflow of an administrative process. A descriptive methodology is used based on the
interviews conducted with the Technology Department personnel and the experimental
use of the new applications proposed, as well as documentary study. The main aspect
of this paper focuses on a comparison between the present working method and the
proposed system, which implies the removal of paper in administrative processes and

its full carrying out using Information and Communications Technologies.

Key-words: e-Government, administrative process, Information and Communications

Technology, administrative modernisation, paperfree process



Indice

L INEEOAUCCION ..ttt ettt ettt et 1
1.1. Justificacion del tema............coeevieiiiriiiiiieeeee e 2
1.2. Objetivos del trabajo .......cccveeciieriieiieie et 4

1.2.1. ODBjJetivo ZENETal .......ccueeiiiiiiiiiieiieeie ettt ettt 4
1.2.2. ODbjetivos €SPECITICOS. ..eeiuvieriieiiieiieeiieiie ettt ettt ettt seae b e eeneeneeas 4

2. Situacion actual del Servicio Cantabro de Empleo.........coocveieiiiinieniiieniiciceieens 4

2.1 RECUISOS TECIICOS. ..eueiiiuiieiiiietieeiie ettt ettt ettt ettt ettt bee st e b e st e enbeeeaee 5
2.1.1 Aplicaciones Natural/Adabas con interface EntireScreenBuilder (ESB)......... 5
2.1.2. Sistema de Informacion de Subvenciones (TESEO).........ccccoeevvevciieennenee. 10
2.1.4. El Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE)... 14
2.1.5. Registro Electronico COMUN .........ccceeeciiieeiiieeeiieeeiee et 14
2.1.6. La Aplicacion de Registro de Personal Bahia ...........ccceeevieeiiiiiiiiiicnenee, 16
2.1.7. Otros sistemas 0 aPlICACIONES .......cccuvreerureerireenireerieeesreeesreeeereeeseeesseeesnnes 16

2.2. Procedimiento de Subvenciones del Servicio Cantabro de Empleo: situacion

ACTUAL Lttt ettt ettt e bt e st et esaeeeas 18
3. MATCO TEOTICO. ..ttt ettt ettt ettt et e st e bt e sabeebeesareens 24
Y] (517016 [o) o Y4 T ISR 28
5. La eliminacion del papel. Una solucion para el Servicio Cantabro de Empleo.......... 30

5.1. Aplicaciones necesarias para la implementacion del proyecto. .........ccceeveeeneennne 32

5.1.1. Registro Electronico COMUN .........c.ceevvieeiiieeiiieeeieeeeieeeeieeeiveeeseeeeeveee e 32
5.1.2. Copia Electronica (Compulsa).........cceeevueeriieriieniieniieriie e 36
5.1.3. Agenda de Tramitacion de EXpedientes ..........coocveevierieriiienienieeniecieeiee 38
5.1.4. Comunicaciones Electronicas Internas (€CO).........ccevvveevriievieeevieeeiieeeenen. 41
5.1.5. La aplicacion Port@firmas ..........cccoceeeieiiieiiieniiciceeeeeeee e 44
5.1.6. El Gestor Documental Alfresco y la Custodia Digital ...........ccccoovveeirennennne. 46
5.1.7. Notificaciones TelemAtiCas. ..........coeeruerieririienienieiereereeee e 46

5.2. La tramitacion SIN PAPEL.......ccueeciieriieiiieiiieiieeie ettt ettt site e snbeeseesneeens 48
6. Conclusiones, limitaciones del trabajo y futuras lineas de desarrollo ........................ 59

6. 1. CONCIUSIONES ..ottt ettt ettt ettt sbe ettt sat et eatesbeeaesaeens 59

6.2. Limitaciones del trabajo.........c.ccouieeiiiiiieniieiieeie ettt ettt ens 62

6.3. Futuras lineas de desarrollo..........coouoiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 62

R 23 1o) F e ea ¥ i b NSRS 62



indice de Figuras

Figura 1 Adaptacion del grafico Arquitectura Funcional. Mapa técnico de la
SIEUACTON ACTUAL ..ottt et st e b et e be e st e b e 5
Figura 2. Captura de pantalla donde se muestran las aplicaciones en
Natural/Adabas con interface EntireScreenBuilder (ESB). .......cccoooviiiviiiiiiiiicieeeee 6
Figura 3. Captura de pantalla del ment de opciones de documentos contables de
la aplicacion Generador de Documentos Contables. ..........ccccuveeeiieeriieenieeeiiie e 7
Figura 4. Captura de la pantalla de acceso de la aplicacion MOURO.................cccc........ 8
Figura 5. Captura de pantalla del menu principal del Sistema de Informacion
COMLADIE.. ..ottt ettt ettt 9
Figura 6. Captura de pantalla del menu principal de la aplicaciéon Norma 34 para
el pago masivo de ayudas ¥ SUDVENCIONES.. ......ccccuvieeiiieeiiieeeiie e eeieeeivee e e eveeeevae e 9
Figura 7. Captura de pantalla del menu principal del Sistema de Informacion de
Subvenciones TESEO. ..ottt 11
Figura 8. Captura de pantalla del Sistema de Sustituciéon de Certificados en
SOPOTLE PAPEL (SCSP). ottt e et e et e e e e e e saaeesaneaees 13
Figura 9 Captura de la pantalla de acceso al Registro Electrénico Comtn. ................... 15
Figura 10. Captura de pantalla de la pagina de inicio de la pagina Web del
Servicio Cantabro de EMPIeo. ......ooooviiiiiiiiiiececce e 17

Figura 11 Grafico del flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de

expedientes tal y como se realiza en la actualidad............ccoooeeriiiiiiniiiiiinicceiee, 20
Figura 12. Organigrama del Servicio Cantabro de Empleo. ........cccccoceeveriiniininieneenne. 28
Figura 13 Esquema general de registro electrOniCo.. ........cceeeeveeerieeeeieeeeiee e 33
Figura 14 Pantalla de inicio una vez identificado con certificado electronico. .............. 34
Figura 15 Pantalla de consulta de la documentacion presentada en la solicitud. ........... 34
Figura 16 Pantalla de firma electronica de solicitud...........ccooceevirienieniniiiniencnieeene, 35
Figura 17 Certificado de sello electronico del Registro Electronico Comun. ................ 36
Figura 18. Pantalla de inicio de la aplicacién de compulsa electronica.......................... 37

Figura 19. Pantalla de comprobacion de copias autenticadas existentes para una
persona fiSiCa 0 JUITAICA. ....eeecuieriiieiieiie ettt ettt et et 37
Figura 20. Pantalla de pie de compulsa electronica. ..........cceeeveeerieeecieeenieeeiee e 38

Figura 21. Pantalla de acceso de la Agenda de Tramitacion.. .........ccccceeeeeveeecieenneeennne. 39



Figura 22 Pantalla del ment principal y generacion de un nuevo expediente de la
Agenda de TramitaCION. ......cccocccieriiieiieniiieiieeieeieeste et e steeteeseaeebeeseaeeseesnseenseeenne 40
Figura 23. Pantalla de la bandeja de documentos pendientes de la aplicacion de
Comunicaciones Electronicas INternas. ..........ccooueeriiiiiiniiiiieiieeieeee e 41
Figura 24. Opciones de menu de la aplicacion de Comunicaciones Electronicas
INEEINIAS. ..ottt et 42
Figura 25. Escritorio de tramitacion de la aplicacion de Comunicaciones
Electronicas INteINas. ..........oouiiiiiiiiiieeie et st 43
Figura 26 Pantalla de acceso a la aplicacion Port@firmas. ..........ccceeeevieeeiieniieeenneeee, 44

Figura 27 Pantalla de la opcion para redactar un nuevo envio de documento a la

Figura 28. Pantalla del detalle de una peticion de la aplicacion Port@firmas................ 45
Figura 29 Sitio Web notificaciones.060.es del servicio de notificaciones
CLECTTOMICAS. ..eeuveiieiiete ettt ettt et sb ettt b et et sbeenbe et e saeesbeenees 47
Figura 30. Flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de expedientes con
las aplicaciones ya existentes en el Servicio Cantabro de Empleo. .........cccccccvvevnveenneen. 51
Figura 31. Flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de expedientes con

la Agenda de Tramitacion de EXpedientes. ........cocueveeririerienienienienicicseeceeeeeenes 57

Indice de Tablas

Tabla 1. Analisis DAFO del proyecto de tramitacion telemdtica de un
procedimiento en el Servicio Cantabro de Empleo.........cccccveviieiiiiiiieniiniieiecieee 32



1. Introduccion

Ya en 2002, primer afio de la serie de estadisticas realizadas por el Instituto Nacional de
Estadistica, se mostraba la amplia penetracion de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones (TIC) en el ambito empresarial. Por un lado, un 95,01% de
empresas, ya disponian de ordenadores y un 81,73% de las mismas estaban conectadas a
Internet'. Por su parte, en el ambito doméstico, la penetracion era algo menor, ya que en
2006, primer afio de la serie, tan solo un 60,1% de personas habian utilizado alguna vez
un ordenador y el nimero de personas que habian utilizado alguna vez Internet se
reducia a un 52,3%2. Sin embargo, estas cifras se han acercado en tan solo siete afios, al
producirse un fuerte aumento del uso de las mismas en el &mbito doméstico, de manera
que, en 2013, un 78,5% de personas habian utilizado alguna vez un ordenador y el
75,6% de personas habian accedido alguna vez a Internet’. Por su parte, en ese mismo
afio, en el ambito empresarial el porcentaje de empresas que utiliza ordenadores
asciende al 98,9% y el de empresas conectadas a Internet al 98%”. Esta amplia presencia
de las TIC en la sociedad, hace necesaria la incorporacion las mismas en el ambito de
las Administraciones Publicas, no solo como una demanda de los ciudadanos para usar
un modo de comunicacién y resolucion de tramites que ya utilizan en otros ambitos de
su vida cotidiana, sino también como un medio de modernizacioén de la Administracion
que permita cumplir con las exigencias recogidas en la Constitucion Espafiola de actuar

bajo el principio de eficacia’.

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos (LAECSP) establece en la disposicion final tercera que "En el
ambito de las Comunidades Autonomas, los derechos reconocidos en el articulo 6° de

la presente ley podran ser ejercidos en relacion con la totalidad de los procedimientos

1Fuente: Instituto Nacional de Estadistica. Encuesta de uso de TIC y Comercio Electrénico (CE) 2002. Principales indicadores.
Variables de uso de TIC por agrupacion de actividad, principales variables y CCAA.

2Fuente: Instituto Nacional de Estadistica. Encuesta sobre Equipamiento y Uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacién en
los hogares 2006. Resultados por CC.AA. Principales variables para cada Comunidad y Total nacional. Resumen de datos de
Viviendas por Comunidades Autéonomas, tamafo del hogar, habitat y tipo de equipamiento.

3Fuente: Instituto Nacional de Estadistica. Encuesta sobre Equipamiento y Uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacion en
los hogares 2013. Resultados por CC.AA. Principales variables para cada Comunidad y Total nacional. Uso de productos TIC por
Comunidades y Ciudades Auténomas, caracteristicas demograficas y tipo de producto.

4Fuente: Instituto Nacional de Estadistica. Encuesta de uso de TIC y Comercio Electronico (CE) en las empresas 2012-2013.
Resultados por comunidades y ciudades auténomas. Variables de uso de TIC (a enero de 2013) por comunidades y ciudades
autonomas, principales variables y agrupacion de actividad.

>Constitucion Espaifiola 1978, articulo 103: "1. La Administracion Publica sirve con objetividad los intereses generales y actiia de
acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion, con sometimiento pleno a la
ley y al Derecho."

6Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Piblicos, articulo 6: "Se reconoce a los
ciudadanos el derecho a relacionarse con las Administraciones Publicas utilizando medios electrénicos..."
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v actuaciones de su competencia a partir del 31 de diciembre de 2009 siempre que lo

permitan sus disponibilidades presupuestarias".

Con el objeto de facilitar a los ciudadanos el acceso a los servicios de e-Administracion,
la LAECSP introduce el concepto de sede electronica en su articulo 10, al definir la
misma como "aquella direccion electronica disponible para los ciudadanos a través de
redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion corresponde a
una Administracion Publica, organo o entidad administrativa en el ejercicio de sus
competencias". La existencia de las sedes electronicas facilita a los ciudadanos
identificar el lugar a través del cual pueden acceder a los servicios electronicos de

cualquier administracion publica.

La Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria ha dado pequefios pasos
para que el ciudadano pueda ejercitar los derechos reconocidos en la LAECSP, como es
el establecimiento de la Sede Electronica que permite a través del Registro Electronico
Comun la presentacion de escritos y solicitudes a través del mismo. Sin embargo, sus
procedimientos administrativos se siguen tramitando de forma tradicional, por medio de
papel, con el gasto de tiempo y dinero que conlleva, sobre todo teniendo en cuenta la
situacion de crisis en la que se ha visto envuelta Espafia y la reduccion de los recursos
disponibles en las Administraciones, incluida la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Cantabria, lo que unido a la disminucién constante de personal, hace
necesaria la instauracion de nuevos métodos y procedimientos de trabajo que, apoyados
en las nuevas tecnologias, permitan alcanzar una mayor eficacia, cumpliendo asi lo
establecido en la Constitucion Espafiola y que, unido a una reduccion en los costes de

tramitacion, permita, ademas, conseguir una mayor eficiencia en la Administracion.

1.1. Justificacion del tema

El Servicio de Informatica de la Direccion General de Organizacion y Tecnologia ha ido
preparando las aplicaciones necesarias para dar el salto a la e-Administracion,
necesitando por un lado, la cobertura legal, y por otro, una unidad de la Administracion
de la Comunidad Autonoma donde iniciar y perfeccionar la implantacion, para después
extenderla al resto de la organizacion y conseguir el objetivo de una Administracion

moderna, eficaz y eficiente.
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Habiendo preparado el Servicio de Informatica, en colaboracion con los Servicios
Juridicos, las bases juridicas necesarias para la implantacion referida, queda tinicamente
pendiente de este punto, el proceso de aprobacion en Consejo de Gobierno de un
Decreto adicional y cuya aprobacion estd prevista en este afio, que dé cobertura a las

aplicaciones de e-Administracion que atn no contaban con ella.

En cuanto a la implantacion de la e-Administracion en la Administracion de la
Comunidad Autonoma de Cantabria propiamente dicha, es aconsejable realizar la
misma poco a poco, para poder atender a las peculiaridades de cada unidad. Por su
parte, la singularidad del Servicio Céantabro de Empleo - se trata de un organismo
auténomo, en el que la gestion de personal y econdmica es semidependiente de la
Consejeria de la que depende funcionalmente, con un nimero no excesivo de
procedimientos de los que el procedimiento subvencional es el mds comun, con
utilizacion de aplicaciones cedidas por el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) y
con falta de aplicaciones especificas en otros casos, un tamafio en cuanto a personal y
servicios no demasiado grande ni muy pequefio, una cercania fisica al Servicio de
Informéatica y un intento anterior de modernizacion que proporciona documentacion
sobre objetivos, personal, flujogramas, etc. que podrian aprovecharse para establecer un
plan de implantacion - puede hacer del mismo la unidad ideal para iniciar la

implantacion de la e-Administracion.

Si bien son varios los procedimientos existentes en el Servicio Cantabro de Empleo,
ante la imposibilidad material de examinarlos todos en este trabajo, se ha elegido como
procedimiento tipo, por su importancia y frecuencia en el organismo, el procedimiento
subvencional para comparar su tramitaciéon actual con la tramitacién electronica

propuesta.

Por ello, este trabajo concreta como convertir un procedimiento tradicional en un
procedimiento telematico y puede servir de base, tanto al Servicio de Informaética,
desconocedor de los procedimientos administrativos, como al Servicio Cantabro de
Empleo, desconocedor del conjunto de aplicaciones implementadas a disposicion de la
Administracion, para llevar a cabo el proyecto de implantacion de la e-Administracion
en el ambito de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria y asi dar
cumplimiento al mandato recogido en la Ley 11/2007 de 22 de junio de Acceso

Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos.
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1.2. Objetivos del trabajo

1.2.1. Objetivo general

El objetivo general de este trabajo es realizar una comparativa entre un procedimiento
tradicional de gestion y un procedimiento telematico, que permita determinar las
necesidades del mismo y que sirva de base para su implantacion en el Servicio Cantabro
de Empleo y posteriormente, en el resto de la Administracion de la Comunidad

Auténoma de Cantabria.

1.2.2. Objetivos especificos.

» Establecer un procedimiento que permita eliminar el papel en el &mbito de la
Administracion, con el consiguiente ahorro en cuanto a costes y tiempo.

* Examinar el marco legal existente para la implantacion de la e-Administracion y
determinar el contenido legal necesario en el ambito de Cantabria.

* Proporcionar al Servicio de Informaética, encargado de la implementacion de la
e-Administracion, un documento que les permita identificarlos requerimientos
del procedimiento administrativo, necesario para comprender las necesidades de
los gestores y usuarios de las aplicaciones que se proponen, facilitando el

entendimiento entre todos los implicados.

2. Situacion actual del Servicio Cantabro de Empleo

La eliminacion del papel en el ambito del Servicio Cantabro de Empleo ha sido una
aspiracion recurrente en los ultimos afios, en los que se dieron los primeros pasos para
la implantacion del mismo al recibir fondos estatales para la Modernizacién de los
Servicios Publicos de Empleo. Sin embargo, estos primeros pasos no fructificaron en

un proyecto integral que permitiese la deseada eliminacion.

El primer paso en este sentido, ha llegado a través del proyecto para el conjunto de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria con el sistema de Sustitucion
de Certificados en Soporte de Papel (SCSP), integrado en el proyecto estatal, y que

examinaremos en este capitulo.
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La Figura 1 muestra el conjunto de aplicaciones utilizadas en la actualidad por el

Servicio Cantabro de Empleo en los procedimientos tramitados por el mismo.

' ~
+ Pagina Web: www.empleacantabria.com
« Aplicacion APT@ (ASP/SQLServer)
\_ _J
(" Promocion de Empleo Y Intermediacion )
« Aplicaciones Natural/Adabas (ESB) * Aplicacion Natural/Adabas (ESB)
» Aplicaciones SILCOI (Natural Web) R casictesle CECI LU R
- Uso aplicaciones institucionales * Aplicacion CONTRAT@ (J2EE)
(Natural/Adabas) '.NUtso all[?/I_\i‘c::laglones institucionales
+ MS Excel y MS Access (Natural/Adabas)
+ Procesos manuales * MS Excely MS Access
\ /\ + Procesos manuales /
4 Formacion Y Asistencia Juridica y N
+ Aplicaciones Natural/Adabas (ESB) Administrativa
* Aplicaciones SILCOI (Natural VWeb) - Aplicaciones Natural/Adabas (ESB)
» Uso aplicaciones institucionales - Aplicaciones SILCOI (Natural Web)
Dleelisklcs) o » Uso aplicacién BAHIA (Natural/Adabas)
» Uso aplicacion de la Fundacion Tripartita « Entorno colaborativo (SharePoint)
\_ parala Formacion en el Empleo (.NET) /\
4 Observatorio A Gestor de Sistemas
« Aplicaciones SILCOI (Natural Web) + Aplicacion MASTIN para el ServiceDesk
» Uso aplicacion ICANE (J2EE) (basadaen|TIL)
» Uso aplicacion INE + Centro de atencion al ciudadano
+ MS Excel y MS Word avanzado
\ (macros) )

Figura 1 Adaptacion del grafico Arquitectura Funcional. Mapa técnico de la situacion
actual. Fuente: Elaboracion propia a partir del Plan de Informatica y Comunicaciones
2008-2010 del Gobierno de Cantabria.

En primer lugar, evaluaremos la situacion actual del Servicio Cantabro de Empleo en
cuanto a disponibilidad de medios técnicos para llevar a cabo sus competencias, y en
segundo lugar, examinaremos la presencia del papel en uno de los procedimientos del

organismo auténomo.

2.1 Recursos Técnicos.

Para llevar a cabo sus funciones, el Servicio Cantabro de Empleo cuenta con una serie
de aplicaciones propias, otras cedidas y otras que comparte con otros dorganos de la

Administracion autonomica o con otras Administraciones.

2.1.1 Aplicaciones Natural/Adabas con interface EntireScreenBuilder (ESB)

Por una parte, cuenta con 16 aplicaciones desarrolladas en Natural/Adabas y

presentadas con el interface grafico EntireScreenBuilder (ESB) que sirven para
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gestionar una parte de las ayudas convocadas por el organismo, por ejemplo las ayudas
al autoempleo. Estas aplicaciones estan hechas con modulos. Parte de estos mddulos
son Unicos para cada aplicacion seguin las peculiaridades de la ayuda, pero otros son
comunes, lo que permite compartir informacion entre las mismas y facilita la realizacion
de cambios compartidos entre ellas. Esto permite, por ejemplo, determinar en las ayudas
a la contratacioén indefinida, si el mismo ciudadano ha solicitado o ha percibido una
ayuda a la contratacion indefinida para personas con discapacidad, con el fin de realizar

las comprobaciones necesarias de cara a la existencia de posibles incompatibilidades.

En la Figura 2 se muestra una captura de pantalla donde se muestran aplicaciones en
Natural/Adabas con interface EntireScreenBuilder (ESB) entre las que se encuentran el
Sistema de Informacion Contable, la aplicacion para la Generacion de Documentos
Contables, la aplicacion Norma 34 para realizar pagos masivos, y la aplicacion de

Registro General.

/3 App Genéricas - Microsoft Internet Explorer provided by GOBIERND DE CANTABRIA

1
[m]
el

52 Sistema de Informacién: Aplicaciones Generales

Entire Screen Builder Web Yiewer

Gobierno de GCantabria. zZar@3s,Z2814
Servicio de informatica. NANIDENT

NHYim. Aplicaciones: 9
Pag: 1 Tot .Pag: 1

—Apl icaciones.

G .ECONONMIA/-SCE-GONGCILIAGION VIDA LABORAL/-FAMILIAR
GOBIERNO DE CANTABRIACCONSULTAS CONTABLES—GCON
C.EGONOHIA-SCE-GESTION DE CONTRATAGCION

GOBIERNO DE CANTABRIASGCONSULTAS CONTABLES-SIC

GOBIERNDO DE CANTABRIA-GENERACION DOGUHMENTOS CONTABLES
GOBIERNO DE CANTABRIA-NORMA.34 PAGOD AYUDAS/SUBVENGCIONES
GOBIERND DE CAMTABRIA-REGISTRO GENERAL

G .ECONONIA-SCE-REINTEGROS Y SEGUINIENTO EGONOHNIGO
C.ECONOMIA/SCE-SUBVENGCIONES EURODPEAS

ENEREEEEEE

Indicar con X' la aplicacidn a e_jecutar.

Intro I Salir | P.Anterior | FP.Siguiente |

Figura 2. Captura de pantalla donde se muestran las aplicaciones en Natural/Adabas
con interface EntireScreenBuilder (ESB). Fuente: captura realizada por la autora.

Sin embargo, la labor que efectuan estos gestores no se completa inicamente con el uso
de estas aplicaciones, ya que la gestion de las ayudas implica tramites adicionales entre

los que se encuentran:

¢ Fl Sistema de Generacion de Documentos Contables: su funcion es realizar la

gestion de los documentos contables.
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En la Figura 3 se muestra la captura de pantalla del menu de gestion de
documentos contables de la aplicacion Generador de Documentos Contables,
que permite la creacion, modificacion, desarrollo, consulta o baja de documentos

contables entre otras opciones.

A} App Genéricas - Microsoft Internet Explorer provided by GOBIERND DE CANTABRIA.

1
(5]
T lhse

= Sistema de Informacién: Aplicaciongs Generales

Entire Screen Builder Web Viewer
DOMMDOG1T GESTIORN DOCUMENTDOS Z5/83414
13:93:28.9

Ejercicio: z@i4
Oficina. .: 4987813 OFIGINA DE SERVIGCIO GCANTABRO DE EMPLEOD
Seccitn. .: I3 SERVIGIO GANTABRO DE EMPLEO

Opcidn. . .: [A

E:

Alta documento Origen.
Baja.

Hodificar.

Consultar.

Alta documento Desarrol los/Gomplementar.
Imprimir,

Hodificar datos asociados a RBeten. Trabajo.
Hodificar Firmas — Fechas

MIHOIOZIDD

Intro Salir C.Vvariabl Alta. Ba ja.

HodifT. Cons. Desarr. Imprimir. Im.Doc.Maestro

Accesos Habi l itado

Figura 3. Captura de pantalla del menu de opciones de documentos contables
de la aplicacion Generador de Documentos Contables. Fuente: captura
realizada por la autora.

* Sistema de Modernizacion y Organizacion Unificada Recursos Operativos
(MOURO): Este sistema comprueba si el solicitante se encuentra al corriente de
sus obligaciones con la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Cantabria. Al ser compatible con las aplicaciones de gestion, se puede consultar,
bien directamente o bien a través de éstas, permitiendo la incorporacion
automatica de los datos. La aplicacion MOURO también se utiliza en el Servicio
Cantabro de Empleo, para emitir documentos de ingreso consecuencia de los
procedimientos de revocacion y reintegro de subvenciones percibidas por

incumplimiento de obligaciones.

En la Figura 4 se muestra la captura de la pantalla de la aplicacion de gestion de

ingresos MOURO.
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’; Mouro - Microsoft Internet Explorer provided by GDBIERNO DE CANTABRIA

MENU PRINCIPAL DEL MOUR - Aplicaciones Disponibles

1
=]
b llse

Gobierno de Cantabria =

HOURO Modernizacidén y Organizacién Unificada Recursos Operatives |

Conando: |

Situe el cursor y pulse INTED
el | T | Perf | - | - | . |Huisu | Lguff|

I [ZE50R14 35600 [OVR [SEIF

Figura 4. Captura de la pantalla de acceso de la aplicacion MOURQO. Fuente:
captura realizada por la autora.

* Sistema de Informacion Contable y aplicacion Norma-34: Una vez concedida la
subvencion, es necesaria la consulta del pago realizado a través del Sistema de
Informacién Contable o efectuar un pago masivo a través de la aplicacion
Norma-34, teniendo los gestores acceso a ambos, si bien, al igual que en lo
relativo a la consulta de las obligaciones con la Administracién de la Comunidad
Autonoma de Cantabria, se han adaptado las aplicaciones especificas para que

automaticamente realicen la consulta e incorporen el dato.

En las Figuras 5 y 6 se muestran, respectivamente, las capturas de pantalla del
menu principal del Sistema de Informacién Contable, cuya funcionalidad es
controlar el presupuesto, y el ment principal de la aplicacion Norma 34 para el

pago masivo de ayudas y subvenciones.
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2} App Genéricas - Microsoft Internet Explorer provided by GOBIERNO DE CANTABRIA

i
[m]
T Ml

& Sist de Informacisn: Aplicaci Generales

Entire Screen Builder Web Yiewer

GOBIERNO DE GANTABRIA—CONSULTAS CONTABLE za a3 za14

‘Opciones Seleccionadas:

[ Presupuesto de Gastos

[ Presupuesto de Ingresos

[~ Terceros

| Operaciones Gontables

[ Listados

[ &raficos

[ Descargas

[ Jdustificacién de Obligacisnes
[ urilidades

Intro I Volver | Cambio HMend |

Figura 5. Captura de pantalla del menu principal del Sistema de Informacion
Contable. Fuente: captura realizada por la autora.

2} App Genéricas - Microsoft Internet Explorer provided by GOBIERNO DE CANTABRIA

i
[m]
T Ml

& Sist de Informacisn: Aplicaci Generales

Entire Screen Builder Web Yiewer

norma 34. pago de ayudas y subvenciones zS5s@3,2014

‘Opciones Seleccionadas:

[ nMantenimiento de lotes

[ Hantenimienta I|fineas detalle
[T Garga Fichero N34

| Gensuita de pagos a un tercero
[ Gonsulta deudas de un tercero
[ utilidades

[ validacién Fichero

Intro I Volver | Cambio HMend |

Figura 6. Captura de pantalla del menu principal de la aplicacion Norma 34
para el pago masivo de ayudas y subvenciones. Fuente: captura realizada por
la autora.
Tanto el Generador de Documentos Contables, como el MOURO, el Sistema de
Informaciéon Contable y la Norma-34 estan bajo la responsabilidad de la
Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo, pero se utilizan en toda la
Administracion de la Comunidad Autonoma de Cantabria y son aplicaciones en
Natural/Adabas, lo que facilita la interoperabilidad con las aplicaciones

especificas de gestion de subvenciones.
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2.1.2. Sistema de Informacion de Subvenciones (TESEQO)

Otra de las aplicaciones comunes a todos los gestores de subvenciones de la
Administracion regional es el Sistema de Informacion de Subvenciones TESEO,
accesible a través de la Intranet. La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones establece la obligacion para las comunidades auténomas de enviar a la
Intervencion General de la Administracién del Estado (IGAE) informacion referida a
los procedimientos de gestion de subvenciones, desde su concesion hasta su
justificacion o reintegro, a la Base de Datos Nacional de Subvenciones. Para cumplir las
obligaciones impuestas por la Ley, la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Cantabria cuenta con el Sistema de Informacion de Subvenciones TESEO, que permite
recabar centralizadamente la informacidn sobre subvenciones generada por sus unidades
gestoras de subvenciones y ayudas. El sistema se orienta al establecimiento de una base
de datos autonémica de subvenciones que permite la consulta, seleccion y analisis de
informacion, y el control de la duplicidad en la concesion de subvenciones, asi como su
pago y reintegro. El sistema unicamente exige la introduccion de los datos en el
momento de elaborar el documento contable de aprobacion del gasto que se elabora
junto con la orden reguladora de la ayuda o al inicio de cada ejercicio en los casos de
ayudas reguladas por decreto del Consejo de Gobierno. La Intervencion Delegada
correspondiente no procede a emitir informe favorable sobre los documentos contables
si el tramite de dar de alta la ayuda en el TESEO (entre otros datos, bases reguladoras,
convocatoria, cofinanciacion por la Unién Europea, partida o partidas presupuestarias e
importes) no se ha llevado a cabo. A través del Generador del Documentos Contables,
se asocia el codigo de la ayuda en la aplicacion TESEO con el documento contable
mencionado. A partir de ese momento, todos los documentos contables posteriores
quedan asociados a dicho codigo, ya que éstos se emiten a partir de los anteriores, hasta

llegar a aquellos en que se identifica a los beneficiarios que reciben la ayuda.

En la Figura 7 se muestra la captura de pantalla del menu principal del Sistema de
Informacién de Subvenciones TESEO donde se muestran las opciones para dar de alta
las bases reguladoras y convocatorias de subvenciones que posteriormente se asocian a

los documentos contables.
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Figura 7. Captura de pantalla del menu principal del Sistema de Informacion de
Subvenciones TESEQ. Fuente: http.//teseo.cantabria.es/Teseo/Paginas/Portada.aspx

2.1.3. El Sistema de Sustitucion de Certificados en Soporte de Papel (SCSP)

Otro de los requisitos a comprobar por las unidades gestoras de subvenciones y ayudas
es la comprobacion de que el beneficiario se encuentra al corriente en el cumplimiento
de sus obligaciones con la Seguridad Social y con la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria. Hasta hace pocos afos, este requisito se comprobaba
solicitindole al interesado un certificado emitido por esos organismos, pero en la
actualidad se realiza a través del Sistema de Sustitucion de Certificados en Soporte de
Papel (SCSP), cuyo soporte juridico se encuentra en el decreto 20/2012, de 12 de abril,
de Simplificacion Documental en los Procedimientos Administrativos, y que es parte de
una de las iniciativas del Gobierno de Cantabria para potenciar unos servicios
administrativos de calidad, la simplificacion de las relaciones con los ciudadanos y con
el sector empresarial y un funcionamiento més eficaz y eficiente por parte de la
Administracion, al evitar la aportacion de documentos que obren en sus archivos, bases
de datos u otros fondos documentales o que pueda recabar mediante medios
electronicos. Este sistema de informacion constituye el mecanismo disefiado por la
Direccion General de Organizacion y Tecnologia para todos los empleados publicos de
la Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria para realizar consultas de

intermediacion de datos. A través del SCSP, se puede obtener la siguiente informacion:
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1. Verificacion de Identidad (SVDI) y Verificacion de Residencia (SVDR):
Estas verificaciones evitan que el ciudadano tenga que presentar la fotocopia de
su DNI o el certificado de empadronamiento. Gracias a la red de
comunicaciones entre las administraciones publicas SARA (Sistemas de
Aplicaciones y Redes para las Administraciones), la aplicacion conecta
automaticamente con el Instituto Nacional de Estadistica (INE) o con la
Direccion General de Policia (DGP), segin sea necesario, para corroborar la

veracidad de la informacion facilitada.

2. Consulta servicios Agencia Estatal de Administracion Tributaria - AEAT:
Los procedimientos verificables a través de esta consulta son los siguientes:
2.1. Estar al corriente de pago para ayudas y subvenciones
2.2. Estar al corriente de pago para permiso de residencia/trabajo
2.3. Estar al corriente de pago para obtencion de licencia de transporte
2.4. Estar al corriente de pago para contrataciéon administraciones publicas
2.5. Impuesto de Actividades Econdmicas
3. Consulta servicios de la Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS):
que permite realizar las siguientes consultas:
3.1. Certificado poseer deudas con la Seguridad Social.
3.2. Indica si para la fecha indicada, el ciudadano era cotizante a la
Seguridad Social.
4. Consulta de familia numerosa (ICASS).
5. Consulta de discapacidad (ICASS).
6. Servicios de Consulta del Servicio Publico de Empleo Estatal (SPEE).
7. Servicio de Consulta de Titulos Oficiales (TITULOS).
8. Consulta de estar al corriente de obligaciones con la Administracion de la

Comunidad Auténoma de Cantabria (ACAT).

9. Consulta de pagos para becas y ayudas.
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10. Consulta a Servicios Sociales: Esta consulta ofrece informacion sobre
defuncién, matrimonio y nacimiento.

11. Consulta de datos catastrales.
12. Consulta al Servicio de Grado y Nivel de Dependencia (IMSERSO).

En la Figura 8 se muestra la captura de pantalla del ment de solicitud de estar al

corriente de pago de obligaciones con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria.

"N ) b b Gobdecuntabis S
GOBIERNO Ve i - s = &P Informacian
= Sustitucion de Certificados i 5y / Eoa
CANTABRIA | en Soporte Papel u ‘

) Tnicia

Subir Archivos Peticion Asincrona

¥ AEAT
rrients Paga Indiv
Corviente Pago Individual e Ii -
Corriente Pagao Masiva BREEHRERR 17
Auditoria Carriente Fago 5 =
g = Tipe Consulta® [ Contratacion Admin. Pablicas =l
1&E Irctivichaa i
LIir
JAE Masiva 4 elermentoz encontrados, visualizanda todoz las elermeantos
Plantilla del Tipoe de Servicio
Audditeris 148 ; &
AEAT Corriente Pago [Contratscién con las AAPP)
i Lisistd AEAT Cotiente Pago (Obtenciér licencias de transporte)

Corrierte Page st AEAT Coriente Pago (Solictud de ayudas y subvenciones]

AEAT Corriente Pago (Tramitacion de permisos de residencia v trabajo para extranjeros]

Carriente Pago Masivo

Figura 8. Captura de pantalla del Sistema de Sustitucion de Certificados en Soporte
Papel (SCSP). Fuente: https.//scsp.cantabria.es/scsp/

Entre las ventajas de utilizar este sistema, se encuentra la posibilidad de realizar
peticiones masivas, con el consiguiente ahorro de tiempo, a partir de listados generados
por las aplicaciones de gestion. También hay que sefalar que, de los dos objetivos a
alcanzar con este sistema, uno de ellos si se cumple, que es facilitar al interesado la
gestion de su expediente al no exigirle la aportacion de estos documentos, pero el otro,
que es la eliminacion del papel, no se consigue en su totalidad, ya que la tramitacion del
expediente hacia la Intervencion Delegada exige su impresion en papel que acompaiie al
resto del expediente; no obstante, al unificar a todos los solicitantes en un unico
documento, si se reduce el gasto de papel, ya que anteriormente se imprimia un
certificado por cada solicitante. Ademas, ya no es necesario realizar requerimientos en

caso de falta de aportacion por parte del ciudadano, lo que supone otro ahorro de tiempo

y papel.
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2.1.4. El Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE)

Algunas lineas de ayudas requieren obtener un informe de vida laboral o de inscripcion
en el desempleo, lo que se realiza gracias al convenio establecido con la Seguridad
Social que habilita el acceso de los gestores a la aplicacion del organismo en el primer
caso y a través del Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo
(SISPE) en el segundo caso. El acceso a la aplicacion Vida Laboral, permite tinicamente
la consulta a estos efectos, mientras que el SISPE es utilizado para gestionar algunos de
los servicios que se ofrecen en las oficinas de empleo, como la inscripcion como

demandante de desempleo.

El Sistema de Informacion en cesion de uso por el Servicio Publico de Empleo Estatal
(SEPE), se compone de diez aplicaciones Natural Web que permiten gestionar e incluir
en el Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de empleo (SISPE), aquellas
ayudas relacionadas con la Administracion Local, la formacion profesional para el
empleo dirigida prioritariamente a desempleados, asi como las ayudas para la
orientacion profesional y asistencia al autoempleo (OPEAS, que en la actualidad no se
han convocado, pero de la que se mantienen los datos historicos) y los programas

experimentales.

2.1.5. Registro Electronico Comin

La entrada de documentos en la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Cantabria es objeto de registro, regulado por el Decreto 37/2012, de 13 de julio, que en
su capitulo II regula las oficinas de registro de la Administracion de la Comunidad
Autéonoma de Cantabria: su creacion, actualizacion y supresion; régimen de
funcionamiento y sus funciones. Todo documento que entra o sale de la Administracion,
queda anotado en la aplicacion de Registro. Cada documento recibe un numero
relacionado con un cédigo de la oficina de registro donde fue presentado. Si el
documento no entr6 por el registro correspondiente al 6rgano que ha de gestionar el
procedimiento, la oficina de registro receptora del documento, lo remite a éste, que se
encarga de hacerlo llegar al centro gestor. Cada uno de estos pasos por los que pasa el
documento lleva un seguimiento a través de la aplicacion, lo que permite seguir el

camino del mismo por la Administracion y facilita su busqueda en caso de extravio del
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mismo. El sistema no es perfecto, en ocasiones ocurre que un documento extraviado se

sabe hasta donde ha llegado, pero no por dénde ha seguido.

Este es uno de los aspectos en los que la Administracion regional mas se ha
modernizado, ya que en la actualidad es posible presentar una solicitud electronica a
través del Registro Electronico Comun de la Sede Electronica de Cantabria, que admite
una doble modalidad, presentar con certificado electronico o sin certificado electronico.
Desde un punto de vista practico, inicamente la presentacion con certificado electronico
constituye un elemento de modernizacidn, ya que la opcion sin certificado electrénico
obliga, una vez impreso el documento, a acudir a una oficina de registro fisica y
entregar alli el mismo. Sin embargo, la presentacion con certificado electronico si
permite completar electronicamente el tramite en su totalidad. El problema se presenta
cuando es necesario aportar documentacion a la solicitud, ya que en la actualidad se
exige que la documentaciéon que se presenta sea original o est¢ compulsada por un
funcionario publico, lo que en cualquier caso volveria a exigir la presencia del

interesado u otra persona en un registro publico.

En la Figura 9 se muestra la captura de la pantalla de acceso al Registro Electronico

Comun con las opciones de acceso con o sin certificado.

LA cantabriz.es

7' - * | - o 2 & @
ﬁ ‘W;F. =y i () vicing
CANTABRIA = &

- Regi co C '

£Come quiere realizar la presentacion?

Con cerificado electrénico sin certificado electronico

Figura 9 Captura de la pantalla de acceso al Registro Electronico Comun. Fuente:
https://rec.cantabria.es/rec/bienvenida.htm
Ademads, en este caso, al igual que sucede con el caso de los certificados de
cumplimiento de obligaciones con la Seguridad Social o Agencia Estatal de
Administracion Tributaria, tampoco se produce ahorro de papel, ya que en la actualidad,

es el Registro General el que la que imprime y remite al registro correspondiente a la
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unidad gestora la solicitud recibida. Por otra parte, lo que si se produce es un ahorro en
cuanto a desplazamientos entre sedes administrativas realizados por el personal propio,
ya que no es necesario trasladar la documentacion entre registros cuando la entrega se

realiza en un registro distinto del de destino, por realizarse el traslado telematicamente.

2.1.6. La Aplicacion de Registro de Personal Bahia

La gestion de personal en el mismo ambito, se realiza a través de la aplicacion Bahia,
donde se registra el personal con las situaciones administrativas en las que se encuentra,

puesto, vacaciones, etc.

Ambas aplicaciones, Registro y Bahia, son comunes a toda la Administracién y
responsabilidad de la Consejeria de Presidencia y Justicia; en el Servicio Cantabro de
Empleo, ambas recaen bajo la competencia del Servicio de Asistencia Juridica y

Administrativa.

2.1.7. Otros sistemas o aplicaciones

Otra de las aplicaciones ya en uso es SIGBOC, utilizada para comunicar al servicio
encargado de las publicaciones en el Boletin Oficial de Cantabria los anuncios
destinados al mismo. Sin embargo, en la actualidad el proceso no evita la impresion en
papel, ya que es necesaria la firma del anuncio por la autoridad competente antes de

proceder al envio telematico.

Ademas, el Servicio Cantabro de Empleo cuenta con una aplicacién Access propia que
facilita a los centros de formacion que colaboran con el organismo la gestion de los
cursos. El resto de los procesos que tienen lugar, se gestionan bien manualmente o bien

con MS Access y Excel.

El  organismo  autbnomo  también  dispone de una  pagina Web
(www.empleacantabria.com) con informacion al publico en general, diversas areas de
acceso restringido (Extranet) y la posibilidad de renovar la demanda de desempleo on-

line.

En la Figura 10 se muestra la captura de pantalla de la pagina de inicio de la pagina

Web del Servicio Cantabro de Empleo.
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Figura 10. Captura de pantalla de la pagina de inicio de la pagina Web del
Servicio Cantabro de Empleo. Fuente:
http://www.empleacantabria.com/es/portal.do

El soporte de todos estos Sistemas de Informacion se realiza a través del Servicio de
Informatica de la Direcciéon General de Organizacion y Tecnologia de la Consejeria de
Presidencia y Justicia, que tiene implantado el proyecto MASTIN basado en ITIL
(Information Technology Infrastructure Library) y a través de su Centro de Atencion al

Usuario que permite el soporte via telefonica o via Web.
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2.2. Procedimiento de Subvenciones del Servicio Cantabro de Empleo: situacion
actual
Para constatar verdaderamente como de presente estd el papel en el Servicio Cantabro
de Empleo y en sus relaciones con el resto de la Administracion, vamos a examinar un
procedimiento de los que se tramitan en este organismo como es la gestion de

subvenciones.

En la Figura 11, se muestra el flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de
expedientes tal y como se realiza en la actualidad, con los documentos en papel que se
generan. El procedimiento se ha dividido en doce fases y a continuacion se describe

detalladamente cada una de las fases.

Fase 1. Cumplimentacion de la solicitud y presentacion en el Registro

Para iniciar el procedimiento de subvenciones, el ciudadano ha de cumplimentar una
solicitud, imprimirla, firmarla y presentarla ante una oficina de registro, acompafiada de
la documentacion requerida en la norma reguladora. Parte de la documentacion podra
sustituirse por una autorizacion para que sea el propio Servicio Céantabro de Empleo
quien la obtenga por sus medios. Se procedera a la compulsa de aquella documentacion
que lo requiera por el funcionario receptor de la misma, mediante el sellado con un sello

de compulsa.

La persona encargada de la oficina de registro, después de incorporarla a la aplicacion la
remitird, a la unidad de gestién. Si se hubiera presentado en una oficina de registro
distinta a la oficina delegada del Servicio Cantabro de Empleo, aquella la remitira a
esta. En virtud de diferentes convenios existentes entre administraciones, el interesado
también tiene la posibilidad de presentar su solicitud, por ejemplo, en la Delegacion de
Gobierno de la Administracion Estatal o en algunos ayuntamientos. En estos casos, el
solicitante esta obligado a comunicar la direccion del organismo al que va dirigida su
solicitud y la Administracion en la que se ha registrado, remitira la solicitud al Servicio
Cantabro de Empleo. En estos casos, en el documento constan dos fechas y codigos de
registro distintos, el de la Administracion donde el interesado entregoé el documento y el
del registro delegado del Servicio Cantabro de Empleo. La fecha a tener en cuenta a

efectos del cumplimiento de plazos por el interesado serd inicamente la primera.
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Por Tablon de Anunelos
del Servicio Cantabro de Empleo

Envio al Boletin
Oficial de Cantabria

Por carta certificada

Envio al ayuntamiento
para publicar en su
T Tablén de Anuncios

Requerimiento o
Resalucion
Oficio al Boletin Oficial

Oficio al ayuntamiento
Anuncio para &l Tablon de Anuncios

Figura 11 Grdfico del flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de expedientes
tal y como se realiza en la actualidad. Fuente: elaboracion propia.

Fase 2. Recepcion de la documentacion y carga de datos en la aplicacion

Una vez incorporado el documento al codigo de registro de la oficina gestora, se cargan
los datos de la solicitud y de la documentacion accesoria a la aplicacion con la que se
gestiona la ayuda y se examina la solicitud para comprobar si constan en ella todos los

documentos necesarios o si es necesaria alguna subsanacion.

Fase 3. Notificacion de la necesidad de subsanar la documentacion

En este ultimo caso, es necesario realizar un requerimiento al solicitante. Para ello,
encontramos dos posibilidades, que se haga a través de una carta, lo que implica la
impresion por duplicado del requerimiento, realizar el registro de salida al mismo,
ensobrarlo, poner un acuse de recibo, realizar un listado de todas las cartas a enviar y
poner un codigo de barras en el acuse y en el listado, que sirva para identificar la carta
en caso de extravio. En caso de que el interesado no recoja la carta, es necesario
notificarsela a través de su publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria y tablon de
anuncios del ayuntamiento de la localidad de su domicilio. Todo este procedimiento
implica de nuevo la impresion por duplicado de la documentacion que se remite al
ayuntamiento, que se envia con acuse de recibo y la impresion del anuncio enviado al
Boletin Oficial de Cantabria, que si se realiza por medios telematicos, pero que es
necesario imprimir para que esté correctamente firmado. Este ultimo proceso supone

alargar la tramitacion del procedimiento al menos un mes.
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Fase 4. Completar documentacion en poder de la Administracion con autorizacion

del interesado

A continuacion, es necesario afadir aquella documentacion a la que el ciudadano ha
concedido permiso de acceso a la Administracion. El tipo de documentacion depende de
cada ayuda en concreto, pero puede ser, entre otros, verificacion de identidad o
residencia, vida laboral del interesado o de un trabajador a su cargo, demanda de
desempleo y/o consulta de discapacidad. De la consulta, ha de quedar constancia en

papel dentro del expediente.
Fase 5. Solicitud de informes

Algunas subvenciones pueden necesitar un informe de otro érgano, como por ejemplo,
en las ayudas del decreto 33/2008, de 3 de abril, por el que se regula el procedimiento
de concesion directa de subvenciones destinadas al fomento del empleo de las personas
con discapacidad, que en su articulo 15, regulador del procedimiento, establece que: "El
Servicio de Promociéon de Empleo debera solicitar el informe del equipo
multiprofesional competente sobre la adecuacion del puesto de trabajo a la discapacidad
de los trabajadores...". Esto implica que el Servicio Cantabro de Empleo ha de hacer una
peticién mediante un oficio, que se registra de salida, al Instituto Cantabro de Servicios
Sociales. Este registra la peticion de entrada y elabora el informe por escrito, que a su
vez vuelve a registrar de salida, lo remite al Servicio Cantabro de Empleo que lo registra
de entrada. La solicitud de este informe, sin tener en cuenta el tiempo empleado en
comprobar los datos y redactar el informe, en la préctica, puede retrasar la resolucion de

un expediente unos siete dias.
Fase 6. Solicitud de certificados de corriente de obligaciones

Otra documentacidon necesaria en cualquier ayuda y en cumplimiento de las
obligaciones del articulo 12 de la Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de
Subvenciones de Cantabria es la justificacion de que el interesado se encuentra al
corriente de sus obligaciones frente a la Seguridad Social, a la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria y frente a la Agencia Cantabra de Administracion Tributaria.
Esta documentacion, que actualmente se obtiene a través del SCSP de la manera

explicada anteriormente, hay que consultarla en una fecha cercana a la elaboracion de la
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propuesta de resolucion, ya que los certificados tienen fecha de caducidad y han de estar

vigentes hasta el momento del pago.

Fases 7 y 8. Expediente de gasto y solicitud de fiscalizacion

Una vez comprobadas qué solicitudes cumplen y cudles no cumplen los requisitos, se
prepara el expediente de gasto para aquellas solicitudes que se vayan a conceder,
acompanado de la propuesta de resolucion de todos los expedientes. El expediente de

gasto incluye los siguientes documentos:

* Propuesta de gasto, cumple la funciéon de oficio (es registrable de salida y
entrada), incluye la propuesta efectuada por el 6rgano competente y solicitud de
informe fiscal previo a la intervencion.

* Memoria de gasto, donde se justifican las partidas afectadas asociadas a la orden
o decreto regulador de la ayuda.

* Propuesta de resolucion, efectuada por el organo gestor, propone las
concesiones, denegaciones y archivos.

e Minuta de resolucion, documento de la resolucion sin firmar.

e Certificado de cumplimiento de requisitos, el 6rgano instructor informa sobre el
cumplimiento de los requisitos por aquellos solicitantes a los que se va a
conceder la ayuda.

* Certificado de cumplimiento del articulo 12, el 6rgano gestor certifica que todos
los beneficiarios propuestos no incurren en ninguna de las circunstancias que
impidan obtener la condicion de beneficiario de acuerdo con el articulo 12 de la
Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de Subvenciones de Cantabria.

* Certificado de revocacion y reintegro, certifica que no ha sido dictada resolucion
de procedencia de reintegro de la subvencion o de la pérdida del derecho de
cobro y que no ha sido acordada por el 6rgano concedente de la subvencion,
como medida cautelar, la retenciéon de los libramientos de pago o de las
cantidades pendientes de abonar al beneficiario o entidad colaboradora referidos
a la misma subvencion.

* Certificados de estar al corriente de obligaciones frente a la Seguridad Social,
Agencia Estatal de Administracion Tributaria y Agencia Cantabra de

Administracion Tributaria.

Pagina 22



* Documento o documentos contables (fase D - disposicion del gasto), segin

afecte a una o mas partidas presupuestarias.

Se registra la propuesta de gasto de salida y se envia a la Intervencion Delegada, que
realiza un informe y devuelve la documentacion, queddndose una fotocopia de la

propuesta de gasto.

Fase 9. Firma de la resolucion

Una vez devuelto el expediente, se envia la resolucion a la firma, bien del Consejo de
Gobierno, bien de la Direccion del Servicio Cantabro de Empleo, dependiendo de quién
ostente la competencia; asi como los documentos contables, que han de ser firmados por

la Direccion del Servicio Céantabro de Empleo.

Fase 10. Envio de documentos contables al pago

Se envian los documentos contables al pago a la Consejeria de Economia, Hacienda y
Empleo. Se puede realizar un pago individualizado, expidiendo un documento contable
para cada expediente o un pago masivo, a través de la aplicacion NORMA-34,
expidiendo un documento contable por cada aplicacion presupuestaria a la que se
imputa el gasto a los que acompana una relacion, generada por la aplicacion, de todos
los beneficiarios junto con los datos necesarios para el pago. Para que quede constancia,
se imprime para cada expediente la pantalla de pago de la aplicacion del Sistema de

Informacion Contable.

Fase 11. Notificacion de la resolucion

El procedimiento continuia con la notificacion de la resoluciéon a los interesados. Esta
notificacion normalmente se realiza por escrito, con registro de salida y acuse de recibo,
a cada uno de los solicitantes, al igual que se hizo con las notificaciones de los
requerimientos de documentacion. Si bien, en algunos procedimientos del Servicio
Cantabro de Empleo, se ha realizado este tramite a través de publicacion de la
resolucion en el Boletin Oficial de Cantabria o del Tablon de Anuncios del Servicio
Céntabro de Empleo. En estos casos, a efectos informativos, ya que la validez juridica
solo se produce a través de los medios citados, también se publica en el Tablon de

Anuncios de la pagina Web del organismo.
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Fase 12. Archivo

Y aunque la tramitacion del expediente estd finalizada y se puede proceder al archivo
del mismo, no hay que olvidar que los expedientes que gozan de la cofinanciacion del
Fondo Social Europeo - una mayoria de los que tramita el Servicio Cantabro de Empleo
- y han de conservarse archivados hasta tres afios a contar desde el cierre del programa
operativo’. A modo de ejemplo, sefialar que todos los expedientes del periodo 2007-
2013, han de estar custodiados hasta 2018, ya que el cierre del programa se efectuara en
2015. Esto supone tal volumen de archivo, que ha sido necesario contratar con una
empresa privada la custodia de los archivos para los que no hay espacio en la sede del
Servicio Cantabro de Empleo, con el gasto que eso supone en cuanto a la contratacion
del servicio y el tiempo empleado en rescatar un expediente cuando se necesita hacer

uso del mismo.

La tramitacion de los procedimientos administrativos, como se ha visto en este ejemplo,
lleva una carga de papel muy importante, asi como ineficiencia en traslados de
documentacion entre distintas sedes y de tiempo en cuanto al seguimiento de dicha

documentacion.

3. Marco Teorico

La Constitucion Espafiola de 1978 garantiza en su articulo 9 apartado 3, entre otros, los
principios de legalidad y seguridad juridica. Por ello, dentro del marco tedrico de la
Administracion Electronica hemos de considerar la normativa que da base juridica a los
procedimientos y medios electronicos y que permite cumplir con los principios

constitucionales.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun reguladora del procedimiento
general que ha de regir en la tramitacion de procedimientos administrativos, establece
en su articulo 45 apartado 1 que "Las Administraciones Publicas impulsaran el empleo
v aplicacion de las técnicas y medios electronicos, informdticos y telemdticos, para el

desarrollo de su actividad y el ejercicio de sus competencias, con las limitaciones que a

" Articulo 90 del Reglamento (CE) nam. 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006, por el que se establecen las disposiciones
generales relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion y se deroga el
Reglamento (CE) nim. 1260/1999.
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la utilizacion de estos medios establecen la Constitucion y las Leyes" y en su apartado
quinto que "Los documentos emitidos, cualquiera que sea su soporte, por medios
electronicos, informdticos o telematicos por las Administraciones Publicas, o los que
éstas emitan como copias de originales almacenados por estos mismos medios, gozaran
de la validez y eficacia de documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y conservacion y, en su caso, la recepcion por el interesado,
asi como el cumplimiento de las garantias y requisitos exigidos por ésta u otras Leyes".
Es decir, por una parte esta Ley, basica en lo referente al procedimiento administrativo,
reconoce la bondad de los medios electronicos, informaticos y telematicos, y por otro
lado establece la necesidad de su regulacion. Ademas, da validez a los documentos de
este tipo generados por la Administracion o almacenados a partir de copias de

originales.

Sin embargo, y reconociendo la importancia que tiene esta Ley a efectos de
procedimiento administrativo, la ley mas importante a efectos de la Administracion
Electronica, es la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos
a los Servicios Publicos, desarrollada parcialmente por el Real Decreto 1671/2009, de 6
de noviembre. Esta ley, reconoce, en su articulo 1, "el derecho de los ciudadanos - que
no la obligacién - a relacionarse con las Administraciones Publicas por medios
electronicos", regulando diversos aspectos de la actividad administrativa telematica.
Establece también la obligacion de asegurar "la disponibilidad, el acceso, la integridad,
la autenticidad, la confidencialidad y la conservacion de los datos, informaciones y
servicios que gestionen (las Administraciones Publicas) en el ejercicio de sus

competencias".

Si bien se trata de una ley bésica en parte de su articulado segin dispone la disposicion
final primera, la propia ley reconoce la dificultad de su aplicacion a todas las
administraciones publicas en un plazo determinado, por ello, la disposicion final tercera,
permite condicionar su implantacion en un plazo determinado, a las disponibilidades

presupuestarias.

El Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el ambito de la Administracién Electronica. La Interoperabilidad, segiin establece el
mismo Real Decreto en su anexo, es "la capacidad de los sistemas de informacion, y

por ende de los procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y
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posibilitar el intercambio de informacion y conocimiento entre ellos". Por ello, el
Esquema Nacional de Interoperabilidad recoge los criterios y recomendaciones de
seguridad, normalizaciéon y conservacion de la informacion, de los formatos y de las
aplicaciones tenidos en cuenta por las Administraciones publicas para evitar la
discriminacion a los ciudadanos por razoén de su eleccidon tecnoldgica, como recoge el
articulo 1; es decir, la compatibilidad entre todos los sistemas de todas las
administraciones. La red SARA (Sistemas de Aplicaciones y Redes para las
Administraciones) es la red de comunicaciones de las Administraciones publicas
espaiolas que permiten a éstas comunicarse entre si para el intercambio de informacién
(por ejemplo, para la obtencion de datos a través del Sistema de Sustitucion de

Certificados en Soporte Papel) y se recoge en el articulo 13 del Real Decreto.

Por otra parte, en relacion al intercambio de informacion, también hay que tener en
cuenta la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacion de la informacion del
sector publico, que establece el régimen juridico de la reutilizacion; asi como la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
que regula la seguridad y comunicacion de los datos, el deber de secreto y los ficheros

de titularidad publica, entre otros aspectos.

En el ambito de Cantabria, el Decreto 20/2012, de 12 de abril, de Simplificacion
Documental en los Procedimientos Administrativos, regula, segun dispone en su
articulo 1, la adopcion de medidas de simplificacion documental en los procedimientos
administrativos de tal manera que las personas interesadas no tendran que "presentar
documentos que estén en poder de la Administracion de la Comunidad Autonoma de
Cantabria por haber sido previamente aportados o que puedan ser expedidos por la
propia Administracion o que obren en sus archivos o que puedan obtenerse de otra
Administracion a través de medios electronicos", con el fin de que los ciudadanos
puedan ejercer el derecho reconocido en el articulo 35 apartado f de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun de no presentar aquellos documentos que se

encuentre en poder de la Administracion.

Por su parte, el Decreto 37/2012, de 13 de junio, por el que se regulan el registro, las
comunicaciones electronicas y la sede electronica de la Administracion de la

Comunidad Autéonoma de Cantabria y sus organismos auténomos, es, hasta este
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momento, la norma mas relevante en cuanto a administracion electronica se refiere en el

ambito de la Comunidad Autoénoma de Cantabria.

Aunque estas son las normas publicadas y en vigor, se espera que se publique en el
tercer trimestre de este afio, un decreto que regule el régimen juridico de la
Administracion Electrénica de la Comunidad Auténoma de Cantabria. Este decreto, que
se encuentra en fase de borrador, tiene por objeto regular la utilizacién de medios
electronicos en el desarrollo de la actividad administrativa y en sus relaciones con los
ciudadanos, garantizandoles los derechos reconocidos en la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos. Estd previsto
que regule la Web institucional, la sede electronica y el registro electronico; la
identificacion y autenticacion de ciudadanos y Administracion; las comunicaciones,
notificaciones administrativas y tablon de anuncios; la gestion documental y la

tramitacion electronica.

Ademas de este decreto, estd asimismo en fase de borrador una orden que regulard las
comunicaciones electronicas internas y el portafirmas electronico. Esta orden permite el
uso de dos aplicaciones en el procedimiento administrativo electronico, las aplicaciones

eCO y Port@firmas.

El Servicio Céantabro de Empleo es un organismo auténomo de caracter administrativo,

con competencias en materia de empleo, formacion e intermediacion.®
El Servicio Cantabro de Empleo estd compuesto por cuatro servicios y dos unidades:

* Servicio de Asistencia Juridica y Administrativa, que se encarga de la gestion
financiero-econdmica, patrimonial y de personal.

* Servicio de Intermediacion, del que dependen las oficinas de empleo.

* Servicio de Formacion, que tramita la homologacion de centros y las ayudas

para la imparticion de cursos, asi como becas.

8 Articulo 2 de la Ley de Cantabria 1/2003, de 18 de marzo, de Creacion del Servicio Cantabro de Empleo, es “ordenar de manera
integral y coordinada la gestion de una politica orientada al pleno empleo, estable y de calidad, garantizando una actuacion eficaz
en la busqueda de empleo de los trabajadores y la cobertura apropiada de las necesidades de los empleadores, todo ello de manera
publica y gratuita, y asegurando la igualdad de oportunidades en el acceso al empleo, la libre circulacion de los trabajadores, la
unidad del mercado de trabajo, la igualdad de trato y la coordinacion con el sistema nacional de empleo”.

L
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e Servicio de Promocion de Empleo, que tramita las distintas lineas de ayudas
para la promocién del empleo, incluidos los programas de formacién y empleo
de las Escuelas Taller, Casas de Oficios y Talleres de Empleo.

e Observatorio de Empleo y Formacién, cuya funcién es recoger informacion
sobre el mercado laboral y de formacién, realizando analisis, estudios y

tendencias entre otros.
Ademas, cuenta con la Unidad de Igualdad de Oportunidades.

En la Figura 12 se muestra la estructura del Servicio Cantabro de Empleo.

DIRECCION
SUBDIRECCION |7

BSERVATORIO DE
IPLEQ Y FORMACION

UNIDAD DEIGUALDAD
‘DEOPORTUNIDADES.

EMPLI

SERVICIO DE SERVICIO DE
ASISTENCIA JURIDICA Y SERNEI INTERMEDIACION Y
ADMINISTRATIVA ORIENTACION LABORAL

=

Figura 12. Organigrama del Servicio Cantabro de Empleo. Fuente: Plan de Sistemas
de Informacion del Servicio Cantabro de Empleo

4. Metodologia

Para el capitulo Situacion Actual del Servicio Cantabro de Empleo, se ha llevado a cabo
un analisis de las aplicaciones existentes en la actualidad, tanto comunes a la
Administraciéon de la Comunidad Autéonoma de Cantabria, como pueden ser las
aplicaciones que generan los documentos contables o las que conectan con el Sistema
de Sustitucion de Certificados en Soporte de Papel (SCSP); como las exclusivas del
Servicio Cantabro de Empleo, como pueden ser las que sirven para gestionar las ayudas
a la contratacion inicial indefinida o las ayudas a la promocién del empleo autonomo; y

la relacion e integracion en su caso, entre unas y otras. Ademas, se ha seguido el camino
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del procedimiento administrativo, con una relacion de los documentos que se van
sumando al mismo y el procedimiento para obtenerlos si no son generados por la unidad
gestora. Se ha utilizado, por tanto, una metodologia descriptiva de la situacion actual de
los métodos de trabajo a partir del analisis referido, asi como del conocimiento
adquirido a través de la experiencia tanto en el uso de las aplicaciones como de la

tramitacion administrativa de expedientes.

Respecto al Marco Teorico, se ha realizado un estudio documental tanto de la
legislacion existente y en vigor del Estado y la Comunidad Auténoma de Cantabria,
como son la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun que describe el
procedimiento administrativo y que introduce la incorporacion de medios técnicos,
como la relevante Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos; asi como de la legislacion en fase de borrador y
proceso de aprobaciéon en el Gobierno de Cantabria, necesarias para llevar a cabo la
implantacion del proyecto de e-Administracion objeto de este trabajo. Segun la fase de
tramitacion en que se encuentra la legislacion necesaria, se espera que toda ella esté
aprobada en el tercer trimestre de este afio, permitiendo asi iniciar la implantacion de

este proyecto.

En el capitulo 5 La eliminacion del papel, una solucion para el Servicio Cantabro de
Empleo, se presenta una nueva propuesta para la puesta en marcha del proyecto de e-
Administracion en el Servicio Cantabro de Empleo. Para ello, el Servicio de Informatica
ha facilitado el acceso a la documentacion y aplicaciones que se encuentran en las fases
de desarrollo y que ain no estan implementadas, integrandolas en un mismo
procedimiento y ofreciendo una vision de conjunto. Se ha llevado a cabo un analisis de
la documentacion, asi como entrevistas con el personal responsable de las aplicaciones
pertenecientes al Servicio de Informatica de la Direccion General de Organizacion y
Tecnologia, al que hay que agradecer su colaboracion y ayuda al mostrar el
funcionamiento de las aplicaciones y permitir realizar pruebas practicas de las mismas.
Se aporta, ademas, el punto de vista del gestor como un valor afiadido para el Servicio

de Informatica.
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5. La eliminacion del papel. Una solucion para el Servicio Cantabro de Empleo

Para llevar a cabo el proyecto de eliminacion del papel en el Servicio Cantabro de

Empleo, es necesario contar con unos medios personales y materiales.

Respecto a los medios personales, hay que tener en cuenta que, si bien hay que implicar
al personal que en su dia a dia va a tener que realizar los cambios en sus procedimientos
y habitos de trabajo - es decir, hay que realizar una correcta planificacion de la gestion
del cambio y tener en cuenta sus necesidades respecto a plazos y fechas en las que
realizar los cambios (por ejemplo, el final de afio suele ser un periodo complicado en
cuanto a limites de plazo y volumen de trabajo) - es igual o incluso mas importante, que
el personal directivo esté convencido de la importancia del proyecto y de las ventajas
que el mismo puede aportar a la tramitacion de los distintos procedimientos y a las
formas de trabajar, incrementando la eficacia y eficiencia del Servicio y la
productividad del personal. Sin la implicacion del personal directivo (no solo a nivel del
organismo, sino incluso a nivel de la Consejeria y del Consejo de Gobierno), no sera
posible llevar a cabo el proyecto, pues el impulso inicial ha de provenir del mismo, no
solo por la toma de decisiones, sino por la singularidad de que al tratarse de una
administracion publica, es necesario respaldar todos los cambios a llevar a cabo con una
base legal. Eso implica, al menos, impulsar la publicacién de un Decreto del Consejo de
Gobierno, con todos sus tramites e informes previos que afectan a todas las Consejerias
y para lo que, si no hay voluntad politica y de la alta direccion, puede llevar a retrasar el
proyecto e incluso impedir su realizacién, por mucho que se cuente con los medios

técnicos para llevarlo a cabo.

Respecto de los medios materiales necesarios, el Servicio Cantabro de Empleo cuenta
con los equipos informaticos necesarios, incluyendo equipos de escaneo de los que se
dotd a la mayoria del personal en uno de los anteriores intentos de implantacién de un
tramitador de expedientes. Si bien no lleg6 a implantarse, el uso de los escaneres ha
facilitado compartir documentos a la hora de relacionarse con los ciudadanos y entre los
propios empleados publicos, reduciendo en una pequefia medida el uso del papel y

convirtiéndose en una practica y habitual herramienta de trabajo.

Considerando todos los factores anteriormente expuestos, se pueden agrupar en un

analisis DAFO, recogido en la Tabla 1, que ayude a identificar las debilidades y
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fortalezas internas y las amenazas y oportunidades externas para la implantacion de la e-

Administracion en el Servicio Cantabro de Empleo.

DAFO FORTALEZAS DEBILIDADES
Servicio de Informéatica muy Dificultad para conseguir la
eficiente, conocedor de las interoperabilidad entre
nuevas aplicaciones. algunas de las  nuevas
P051b11}dgd de compl'ementar los aplicaciones y  otras  ya
procedimientos gestionados en .

Natural/Adabas ya existentes con existentes.
parte de las nuevas aplicaciones, Necesidad de contar con una
permitiendo ahorros normativa que dé cobertura
presupuestarios al no tener que legal al uso de nuevas
) contratar la adaptacion de la aplicaciones
ANALISIS Agenda ?,IOS mlsmos. o Necesidad de implicacion de
INTERNO Regu lac?lon‘ necesaria proxima a la directiva para impulsar el
su publicacion. ]
Infraestructura tecnologica ya camb}o,. que  puede  no
disponible. constituir ~ una de  sus
Organismo auténomo de tamafio prioridades.
y numero de procedimientos Recursos presupuestarios
limitados. limitados.
El anterior intento de
implantacion ha dotado de
documentacion estructural al
proyecto de implantacion en el
Servicio Cantabro de Empleo.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
Renovacion de la plantilla - en Resistencia del personal a
la actualidad se estan adoptar nuevos métodos de
empezando a  cubrir las trabajo.
jubilaciones - con personal mas El ajuste de las plantillas
habituado a utilizar medios llevado a cabo en los ultimos
tecnoldgicos en su vida personal afios ha producido un aumento
y profesional y menos reacio a de la carga de trabajo, lo que
adoptar nuevos métodos de dificultad la disponibilidad de
ANALISIS ﬁbajo. . tiempp para realizar 'los
OITos presupuestarios y en cambios y pruebas necesarios.
EXTERNO tiempo al eliminar Cambios en la normativa

desplazamientos entre sedes del
Servicio Céntabro de Empleo y
entre éstas y otras sedes de la
Administracion regional.
Incremento de productividad,
especialmente importante en
estos momentos, por los ajustes
de plantilla realizado en los
ultimos afios.

reguladora de las
subvenciones pueden requerir
cambios en las aplicaciones de
gestion de las mismas.
Necesidad de formar al
personal.

Los cambios politicos propios
del ciclo politico pueden
afectar a la composicion del
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equipo directivo responsable
de la toma de decisiones.

Tabla 1. Analisis DAFO del proyecto de tramitacion telematica de un procedimiento en
el Servicio Cantabro de Empleo. Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, vamos a examinar, en primer lugar, las aplicaciones necesarias para la
realizacion del proyecto y posteriormente, examinaremos de nuevo el procedimiento
tipo visto en el capitulo anterior, pero esta vez, la tramitacion se realizara utilizando el

conjunto de aplicaciones propuestas y con el menor empleo de papel posible.

5.1. Aplicaciones necesarias para la implementacion del proyecto.

5.1.1. Registro Electronico Comin

Para lograr la automatizacion del proceso de registro de entrada de toda la
documentacion presentada ante la Administracion por medios telematicos, se procedera
a la implantacion del Registro Electrénico Comun, que es una aplicacion informatica
que permite al ciudadano interactuar telematicamente con la Administracion pudiendo
presentar a través del mismo escritos, solicitudes y comunicaciones relativas a los

procedimientos administrativos habilitados para su uso mediante e-Administracion.

Si en lugar de acceso electronico, el ciudadano elige realizar la presentacion en un
registro fisico, el funcionario encargado del mismo, digitalizara la documentacion y por

valija digital la remitira a la unidad de destino.

Para poder utilizar el Registro Electronico Comun, es necesario que el ciudadano se
identifique a través de un certificado digital reconocido incluido en la lista de

certificados admitidos, ademas de cumplir con los requisitos técnicos.

En la Figura 13 se muestra la captura de pantalla de la pagina de inicio de la pagina

Web del Servicio Cantabro de Empleo.
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ACCESO AL PORTAL > PORTAL

S ﬁ IDENTIFICACION
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FIRMA DE SOLICITUD = B :
= A 5
95 =] _ JUSTIFICANTE
g JUSTIFICANTE = <

Figura 13 Esquema general de registro electronico. Fuente: Gonzalez Alonso, 201 3.

Para poder realizar la presentacion por este medio, el ciudadano debera acceder a la
sede electroénica de Cantabria y proceder a su identificacion mediante un certificado

digital.

Si bien aparentemente, también se puede realizar sin certificado digital en la practica no
es asi, porque en este caso, es imprescindible acudir a presentar la solicitud o

documentacion fisicamente ante una oficina de registro.

En la actualidad, ya existen procedimientos para los que se puede realizar la
presentacion telemadtica, por lo que habrd que elegir la opcion adecuada o si no, la

opcion genérica.

Existe la posibilidad de anexar los documentos necesarios, aunque se presenta la
dificultad, en el caso de tener que presentar originales o copias compulsadas, de realizar
¢éstas. No ocurre asi en el caso de tener que presentar una declaracion, ya que si se puede

firmar el documento digitalmente, asegurando la identidad del firmante.

En la Figura 14 se muestra la captura de la pantalla de inicio, una vez identificado con
certificado electronico, del Registro Electronico Comun de Cantabria con las opciones

disponibles.
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Iis Bolicitudes

‘Subwvencianes y Ayudas, Becas y Pramios ‘ Procedimientos Recursos, Reclamaciones y Otros

Solicitud distinta de las anteriores |

Subvenciones, becas y premios

s Ecta opcidn le ofrece las convocatorias cuyo plazo de presentacin estd ahierto
» Ademas, dlspune un enlacedonde se facilita un resumen de los aspectos mas-destacados de cada convocatona

Procedlmlentos
e Ectadpcian le offece |3 posibiiidad de acceder a un procedimiento del Inventario del Gobierho de Cantabrig

Recursos, Reclamaciones y Otras

» Estaopcion le ofrece la posibilidad de presentar recursos, reclamaciones, tramites.. ete, indicando, ensu caso, el argano-de la Administracian
General de la Comunidad Autdnoma de Cantabriao uno de sus organismos publicos, al que desea remitirlos

Solicitud distinta de las anteriores

» Permite la presentacidn de cualguier Solicitud, escrito o comunicacion gue no estéincluida dentro da un procedimiento administrativa inventariado
0 gue no corresponds 2 Uha subvencian, beca o prermio,

« Usted debers indicar el drgano de la Administracion General de la Comunidad Autdnoma de Cantabria o uno de sus organismos piblicos al gue
deses remitir su solicitud, escrito o comunicacion,

Figura 14 Pantalla de inicio una vez identificado con certificado electronico. Fuente:
https.//rec.cantabria.es/rec/procedimiento/info.htm

Existe el proyecto de incorporar la pestana "Mis documentos" que permita acceder a la
Carpeta Ciudadana, en la cual el ciudadano podra comprobar qué documentos obran ya

en poder de la Administracion, y por lo tanto, no necesitara volver a presentarlos.

En la Figura 15 se muestra la pantalla de consulta de la documentacion presentada en la
solicitud.

GOBIERNO

g (&
CANTABRIA

Registro Electréonico Comin Oficiﬂa
AL

Mis Solicitudes

‘er Editer Documentos  Firmar Solicitud  Yolver

Solicitud:

TEST TIPO SOLICITUD 3 (Actuslizacitn de spertura de centros de trabajo)

20111201000017173 - Estado: BORRADOR

Cocumentacion Complementaria

Infarmacion adicional
‘ Documentos para anexar I

Los documentos adiuntados deben de ser de tipo PDF si requieren firma digital, erf

©aso contrario se permiten documentos de otros tipos.
firma digital

e Registro min son PDF. Si no dispone de un generador de PDF. puede descargar
o imstalar of slgulente programa. Puede consultar la Slgulerne quia de instalacion 1§

Jiso o llamar al 012 para que le asesoren.

[Pranita | Tipo de documento Ouiigatorie | Firma | Daumentacién presentasa
Declaracitn uraci Ho FER [ —— [T ————
Documentacion tEcnica necesaria ko Rlo

Documentacion presentads: | Seleccionar archiva | Mo se ha. . archivo [Adjunta

| Descargar generador de POF I

Registio Electinice Comin de la Administrasién

Buscar documento en su equipo I

| Anexar el documenta seleccionada I

Figura 15 Pantalla de consulta de la documentacion presentada en la
solicitud. Fuente: Gonzalez Alonso, 201 3.
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Se genera un archivo de “Solicitud de registro” con el nombre y resumen de los

documentos a registrar, y al firmar esa solicitud queda firmado todo el envio.

En la Figura 16 se muestra la pantalla con el documento a firmar electronicamente y la

opcion para proceder a su firma.

i GOBIERNO (D
S ,

e
CANTABRIA I [
Registro Electronico Comun

e

AT

Wer Edtar Documentos Fiomar Solicitud  Volver

Solicitud:

TEST TIPO SOLICITUD 3 (Actusiizacién de apertura de ceniros de trabajo)

1 Justificante: 20111201000017173 - Estado: BORRADOR

4= Volver
Botdn para firar el documento, que al pulsario se abrira una .
ventana en la que seleccionara el certificado con el que se
firmara el documento

GOBIERNO Gobierno de Cantabria # Documento a firmar
d L CONSE.ERiA DE PRESIENCIA ¥ JUSTICH /
CANTABRIA REGISTRO ELECTRONICO COMUN (GCELC) | /
I #
ANEXO
MODELO DE ACTUALIZACION DE APERTURA
DE CENTROS DE TRABAJO N*DE REGISTRO:
DATOS DE LA EMPRESA
0o 38 Fegietio de b Comuncacn de spenues: |
] Vo, Gocurmeris (UF CF NE_]
Comcho [rr——
- santander
Fromes, rmawm Teitlors | Corres Elecivincs
cantabria 39600 e =
ACI13C B2CAOMICE Ertcss Gestors o Cotatorasors de AT, y EF.
telas atep

Figura 16 Pantalla de firma electronica de solicitud. Fuente: Gonzdlez Alonso,
2013.

A continuacion se realiza el registro de entrada propiamente dicho en la base de datos

del libro electronico de registro, con constancia de:

* Numero identificativo

» Epigrafe expresivo de su naturaleza

* Fecha de entrada

* Fecha y hora de su presentacion

* Identificacion del interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede
* Persona u 6rgano administrativo al que se envia

* En su caso, referencia al contenido del escrito o comunicacidon que se registra.

Se almacenan a la vez todos los documentos electronicos recibidos y la solicitud de
registro firmada por el ciudadano remitente, generandose un Justificante electrénico de

Registro por el servidor del organismo y que garantiza al ciudadano todos los aspectos
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de seguridad relativos a autenticacion, integridad, confidencialidad y no repudio
necesarios para que el Registro electronico tenga la validez propia de los actos

administrativos.

En los casos de firmas automatizadas, el certificado de sello electronico aparecera

firmado por la propia aplicacion, en lugar de por un funcionario.

En la Figura 17 se muestra la captura de un certificado de sello electréonico generado por

la aplicacion del Registro Electronico Comun.

FIRMADO POR I Registro Electronico Comun de la Administracion de la Comunidad Autdnoma de Cantabria
FECHA EMISION I 16/10/2012 10:59:48 l ORGANISMO QUE EMITE LA COPIA [ Gobierno de Cantabria

Este documento incorpora firma slectrénica reconocida de acuerdo a la ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica

s gQ=

hz+tQG/Kk8iIvHScPfpLYugQ==
Este Cadigo Seguro de Verificacidn (CSV) permite la verificacion de la integridad de este documento electrénico
en la direccion: https://verificacsv.cantabria.es/verificacsv

Figura 17 Certificado de sello electronico del Registro Electronico Comun. Fuente:
Gonzdlez Alonso, 2013.

5.1.2. Copia Electronica (Compulsa)

Como ya se ha apuntado, no es posible generar una copia compulsada a través del
Registro Electrénico Comun, ya que la misma ha de realizarse por un funcionario
publico. No obstante, el sistema de Compulsa Electronica permite que, una vez
compulsado un documento, este quede archivado digitalmente y a disposicion de toda la
Administracion, lo que evita tener que volver a presentarlo. Este procedimiento produce
una copia electronica del documento original, utilizando la firma electronica de un
empleado publico, que garantiza la identidad entre el documento original y su copia.

Este sistema genera una copia autenticada.

En la Figura 18 se muestra la captura de la pantalla de inicio de la aplicaciéon que

permite realizar compulsas electronicas.
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Gobierno de
. || Cantabria

Copias Electronicas

Para la entrada en la aplicacién es necesario disponer.de un Certificado Digital

Gobiemo de Cantabria, todos los derechos reservados @

Figura 18. Pantalla de inicio de la aplicacion de compulsa
electronica. Fuente: https://compulsades.intranet.gobcantabria.es:
543/compulsa/

En primer lugar se comprobaran los documentos de los que ya existe copia autenticada

para esa persona fisica o juridica y en caso de no haber ninguno, se indicara la opcion

para dar de alta a la misma.

En la Figura 19 se muestra la captura de pantalla para comprobar la existencia de copias

autenticadas en poder de la administracion para una persona fisica o juridica.

Gobierno de
Cantabria - -
Copias Electronic@s

Desconeeiar £

OLGA ARCE MARIND

TITULAR DEL DOCUMENTO ELECTRONICD A REALIZAR

Seleccione la persona fisica o juridica, titular del documento

Datos de persona fisica Datas de persona juridica
‘ NIF/NIE I CIF

‘I Mueva Persona Juridica L”

Aceptar
RECUPERACION DE COPIAS ELECTRONICAS POR FECHA

Fecha: [ & e [ Buscar

Gobiemo de Cantabria, todes los dereches reservados

Figura 19. Pantalla de comprobacion de copias autenticadas
existentes para una persona fisica o juridica. Fuente:
https://compulsades.intranet.gobcantabria.es:543/compulsa/

Esta base documental del sistema se alimenta, no solo de los documentos presentados

en una oficina de registro, sino también a partir de aquellos documentos presentados en
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papel y que constan en un expediente. En este caso, los responsables de incorporarlos al

sistema seran las unidades administrativas de tramitacion y gestion.

En caso de que el documento no estuviese ya digitalizado en el sistema y sea necesario
hacerlo, hay que digitalizar el documento original, cumplimentar la ficha de datos del
documento con los datos del titular y descripcion del documento y si ambos documentos
son idénticos (original y digitalizado) se procede a la firma de la copia mediante la
firma electrénica del empleado publico. Esta firma, en cada pagina, sustituye el sello de

tinta de la compulsa manual.

En la Figura 20 se muestra la captura de pantalla de pie de compulsa electronica.

ES COMPULSA ELECTRONICA DEL DOCUMENTO ORIGINAL PAGIMA: 171
FIRMADO POR | OLGA ARCE MARING - JEFE DE NEGOCIADD DE GESTION DE AYUDAS
CENTRO DIRECTIVO ADSCRITO NEGOCIADO DE GESTION DE AYUDAS FECHA EMISION 20/08/20 14
COMSEJERIA QUE EMITE LA COFIA CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y LUGAR DE EMISION CANTABRIA
EMFLEO
VERIFICACION FIRMA | http:iidesarrolicd intranst. gobcantabria esfverificacsy

Este documento incorpora firma electrnica reconocida de acuerdo a la Ley 52/2003, de 18 de diciembre, de firma electronica

0 0 00 O 0 R

LnHMc;M E TOWHILHG+B0uT4cY OBSZ 0 il
Figura 20. Pantalla de pie de compulsa electronica. Fuente: captura realizada por la
autora.

A la copia se le afiade un localizador universal del documento, la fecha y hora de la
compulsa y la identificacion del firmante y el documento original se devuelve al

interesado o ciudadano que los presento.

5.1.3. Agenda de Tramitacion de Expedientes

Una vez que la solicitud y resto de la documentacion ha tenido entrada en la
Administracion, hay que proceder a la tramitacion del expediente, para lo que se utiliza

la Agenda de Tramitacion de Expedientes.

En la Figura 21 se muestra la captura de la pantalla de acceso de la aplicacion.
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Bienvenidi@ a la Agenda de tramitacidn de expedientes del Gobierno de Cantabria.

Esta plataforrma se ha disefiado para la tramitacidn de forma homogénea de expedientes de cualguier familia de procedimientos administrativos. Su
arguitectura esta totalmente alineada con los componentes de Administracian Electrnica del Gohierno de Cantabria (Flataforma @firma, motor de
tramitacion Trewi®, gestor documental Alfresco, Por@firmas electrnico, et integrandolos v garantizando un uso correcto y controlado de cada uno de
ellas.

La plataforma cumple conlos requetimientos de la Ley 1142007, de 22 de Junio, de Acceso Electrinico de los Ciudadanos a los Servcios Poblicos,
respecto de la tramitacidn electrdnica de procedimientas, favoreciendo |a eficiencia en la gestion v el acceso electrdnico a la infarmacidn.

Para cualguier dudatsoporte técnico puede ponerse en contacto con el CAU del Gobiemo de Cantabria cau@oobcantabria.es 9422073 33

@ Accesg mediants usuario v contrasefia

Figura 21. Pantalla de acceso de la Agenda de Tramitacion. Fuente:
http://sjbossdes07.intranet.gobcantabria.es/Agenda/cargarLogin.do.

A través de la Agenda de tramitacion se pueden crear expedientes, realizar tareas con
ellos y tramitarlos hasta su fase final. Si bien la Agenda es de aplicacion genérica a
muchos procedimientos, se adapta a aquellos de tramitacion especificos, de tal manera
que el paso desde las fases iniciales a fases posteriores, hace que los menus solo
dispongan de las funcionalidades relacionadas con la fase en la que se encuentra el

expediente en un procedimiento concreto.

La Agenda permite realizar distintas bisquedas predefinidas o avanzadas, relacionar
expedientes, firmar documentos electronicamente, enviar notas entre gestores del
expediente, asignar expedientes a gestores concretos, seguir el estado de las

notificaciones y operaciones en bloque, entre otras.

En la Figura 22 se muestra la captura de pantalla del menu principal de la Agenda de

Tramitacion.
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137846680 Clga Arce Marifo - Interesada del expedierte/salictud NO visikle desde I3 0% _4‘ fg
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{7} Diatos abligatorios B Crear

Figura 22 Pantalla del menu principal y generacion de un nuevo expediente de la
Agenda de Tramitacion. Fuente: http://sjbossdes07.intranet.gobcantabria.es/

Agenda/agenda/cargarAgenda.do

Entre las ventajas que proporciona la Agenda, se encuentran las siguientes:

* De una manera sencilla e intuitiva, ofrece al usuario la posibilidad de configurar
en pocos minutos un tramite, indicando el numero de estados, los documentos
asociados a cada uno, los plazos de tramitacion, la definicién de tasas asociadas
al mismo, etc.

* Sirve de manual de usuario al presentar una guia de procedimientos clara e
intuitiva.

* Contribuye a la homogenizaciéon de procedimientos administrativos, ya que
brinda un entorno de definicion bien estructurado.

* Permite un seguimiento fiable por parte de los usuarios gestores.

* Automatiza procesos, con el consiguiente ahorro de tiempo.

* Sirve como base para realizar estudios analiticos de los procedimientos
implantados en base a datos estadisticos aportados por el sistema, como tiempo
empleado de tramitacion o asignacion eficiente de perfiles de usuario.

* Integracidn con la gestion documental en base a la clasificacion definida.

* Repositorio tnico de informacion (centralizacion de datos).
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 Permite la ejecucion en bloque de tareas para distintos expedientes

preseleccionables via filtros de seleccion.
5.1.4. Comunicaciones Electronicas Internas (eCO)

Otra de las necesidades de la Administracidn es realizar la comunicacion interna entre

distintas unidades organizativas o entre sus organismos.

Esta necesidad es posible resolverla a través del componente eCO de Comunicaciones

Electronicas Internas, cuya finalidad es la gestion de esas comunicaciones electronicas.

Se trata de wun sistema autonomo e independiente de comunicaciones
interadministrativas, siendo ademas un sistema abierto e interoperable que permite la

comunicaciéon de forma bidireccional con otros sistemas de informacion

Todas las comunicaciones entre los distintos servicios que en la actualidad suponen un
gasto de tiempo y papel importante, pueden ser realizadas, con sencillez y seguridad,
telematicamente, conservandose simultaneamente un registro documental de todo el

Proceso.

En la Figura 23 se muestra la captura de pantalla de la bandeja de documentos

pendientes de la aplicacion de Comunicaciones Electronicas Internas.

Nacecn Rmdomar = -
B i El a a [;:) @ .
e!CO & 8 0 ¢
Ldin Awmentar D mibuir 3 min Ayuaa anine Salw

E 4 & A 2 @ ;
£ 3 a8 3 & © 4

Entrass Sals Alta Port g Fimas PEY ESLnrH Adminkstrar Google

r,é;; [ )

Bisguoda svaniada

10 resultados [=] [ 1 [=] =]

TeEmEn el - Prurmeminmte. i i . Tt | ]
ECO 010/ HHLIS TRASLADA DE DOCUHENT.. LT ] hiig REDACCION
Eco/ 30107000175 TRASLADO DE DOCUMENT... CONSEIERIA DE DHNOVACTON . Y £ Prusba FLATINA 2-1 EEBADETDMN 14 de may
EC0/39107000]5% TAASLARD DE BOCUMENT., CONSEIERLA DE THNO VACTISON,C. Y I Rei prunbaRoss BERACSTON I9 de abr
ECO 3010 000 L5 HRT &0 FIRMAS DE VA... CONSEIERLA DE INNOVACIONC Y E prueha plirma EMVDD A FIHMA IT de absr
EE0 {2010/ DOCORT TRASLADD DE DOCLMENT... CORSEIERLA DE INNOVACION C. ¥ E gwarty BEDACCION 15 e b
EE0/ 3010 /000076 TRAASLADD DF DOCUMINT., CONSEJERLA DE INNOVASIONC ¥ £ prusba piatine & RODACCTON 13 de abr
ECQ AT 0 A OO0 GG TRASLA DN DE DOCUHENT.. WILTIPLES DESTINGS gwerty REDACCION 2T e ent
EC0./ 3016/ 000063 TRASLADD DE DOCUMENT... Grganiama ywerl BEGADETON & da ene
O/ F010,00000% TRASLADD D POCUMENT., CORFTIERLN DE THHOVACTON, . Y € brEwg EODACTION N
ECO 008/ 000849 GENERAL CONSEIERLA DE DHNOVACIONC Y E prusha WESTO BUEMD INTERMETHD 16122005
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Figura 23. Pantalla de la bandeja de documentos pendientes de la aplicacion de
Comunicaciones Electronicas Internas. Fuente: Gonzdalez Alonso, 2013.
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Esta aplicacion permite, al utilizarla en conjuncion con la aplicacion del Port@firmas

electronico, incrementar la productividad al agilizar la gestion de todos los procesos

internos mediante la reduccion de plazos, ofreciendo una garantia en la emision y

recepcion de la documentacion y una gran flexibilidad, ya que es posible utilizarla en

una gran variedad de procedimientos; asimismo, permite conservar un registro tanto de

los estados por los que ha pasado el documento como de los usuarios participantes en el

Proceso.

En la Figura 24 se muestra la captura de pantalla de las opciones de menu de la

aplicacion de Comunicaciones Electronicas Internas.
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Figura 24. Opciones de menu de la aplicacion de Comunicaciones Electronicas
Internas. Fuente: http://sjbossdes01.intranet.gobcantabria.es/eco/

El sistema eCO se compone principalmente por 6 subsistemas para facilitar su

funcionamiento:

1.

3.

Autenticacion: su funcion es confirmar la identidad del usuario a través de la
plataforma de firma electronica.

Bandejas de comunicaciones: muestran la lista de comunicaciones a disposicion
el usuario y se dividen en bandeja de entrada y bandeja de salida, para las
comunicaciones entrantes y salientes respectivamente. En el caso de
comunicaciones con multiples destinos, en la bandeja de salida aparecerd como
una sola comunicacién pero en la columna de organismo destino aparecera la

expresion "Multiples Destinos".

Desde ambas bandejas, el usuario, al seleccionar un documento, abre el

escritorio de tramitacion.

Escritorio de tramitacion: permite elegir entre los distintos tramites a llevar a
cabo con un documento segun el procedimiento al que pertenezca el mismo y la
fase de tramitacion. Entre las opciones disponibles, entre otras, se encuentran el

registro de documentos o el envio a la firma.
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En la Figura 25 se muestra la captura de pantalla del escritorio de tramitacion de

la aplicacion de Comunicaciones Electronicas Internas.
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Figura 25. Escritorio de tramitacion de la aplicacion de Comunicaciones
Electronicas Internas. Fuente: Gonzalez Alonso, 2013.

Alta de comunicaciones: el mismo sistema permite la creacion de
comunicaciones que posteriormente seran gestionadas por la aplicacion,
asociandolas a los distintos tramites. Es necesario sefalar el tramite elegido, el o
los destinatarios y el asunto, pudiendo clasificar la comunicaciéon mediante un
codigo de colores comunes para todos los usuarios y para unas categorias
predefinidas.

Alfresco: es el gestor documental encargado de respaldar la documentacion
asociada a la comunicacién. Cuando un usuario incorpora un documento a una
comunicacion, Alfresco realiza una copia de seguridad del documento. Ambos
sistemas tienen el documento en su base de datos, eCO permite su descarga,
visualizaciéon y manipulacion e igualmente se podrd consultar desde el gestor

documental.

Esta dualidad permite anexar a una comunicacion un documento almacenado en

el gestor documental a través de la opcion "Asociar documentos Alfresco".

Administracion: este médulo es unicamente visible para aquellos usuarios con
dicho perfil y a través del mismo, se puede configurar la aplicacion o gestionar

los datos del sistema.
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5.1.5. La aplicacion Port@firmas

La herramienta Port@firmas es el medio habilitado para la gestion de la documentacion
que requiere ser firmada digitalmente, lo que se realiza a través de la plataforma @firma
de autenticacion y firma electronica, gozando de la misma validez y eficacia que los
documentos originales. El valor de la firma electronica es el mismo que el de una firma
manuscrita. Un cédigo seguro de verificacion generado por medios electronicos permite

tener constancia de su integridad y autenticidad.

En la Figura 26 se muestra la captura de la pantalla de acceso del Port@firmas.

(5) 18084 1345 i =

Castellano \\Aﬁuda
il

=

Bienvenido al sistema Portafirmas, desds el gue podkd gestionar los documentos gue le hayan remitido pars
i firn electrnica de los mismes.

Para gllo &l Unico regquisito necesario es disponer de un cerificado digital valido y reconocids, instalado en
el navegador o bien en su lector compatible con el sistema.

I<i no dispone de uno, dentro de ka ayuda se exponen las distintas formas de obtener uno, asi como
instalarlo en su navegador para acceder al sistems.

Para entrar escoja una de las opciones disponibles a continuacion

Figura 26 Pantalla de acceso a la aplicacion Port@firmas. Fuente:
http://sjbossdes(1 .intranet.gobcantabria.es/pfirma/index.htm? cid=154

El sistema se gestiona mediante un sistema de bandejas de peticiones pendientes,
peticiones en espera, peticiones terminadas y peticiones enviadas que utilizan tablas
para mostrar datos como el asunto, la referencia, la fecha de envio y la fecha y hora de

la Ultima actualizacion.

En la Figura 27 se muestra la captura de pantalla de la opcidon para redactar un nuevo

envio de documento a la firma.
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Figura 27 Pantalla de la opcion para redactar un nuevo envio de documento a la
firma. Fuente: http://sjbossdes01.intranet.gobcantabria.es/pfirma/index.htm?cid=154

Portafirmas v2.5.4

Ademés, la aplicacion permite adjuntar mensajes a los documentos, devolver peticiones
de firma (por ejemplo, para su subsanacion) y ofrece la posibilidad de realizar varias

firmas para un mismo documento, bien en cascada o indistintamente.

En la Figura 28 se muestra la captura de pantalla del detalle de una peticion.

&/ |l | @[ | contiauracion | Avuda] Sail

wer?5 011001
1 ko

[ Redactar
[ Pendfiertes (01
[ Enespera (0]

Asunto: Prusha

11 Borja Gonzalez Alonso

Referencia: m@&@;
Entrada: 123052014 10:26 Actualizada: (27/05i2014 0B:47
Aplicacion: : i 3

Remitente/s:

Texto:
twinizer Datos de la Peticion
Nota adjunta: Haciendo una prueba
Org. origen: GEST ATUDAS
Org. destino: GEST AYTUDAS
TEORMACTON DETATLADA:
Documentos (1) | Gomertarios (0) | Gonversaciones () | Histirico i sstados (1)
Hombre = Tipo 3
Acciones
Carga plurianual 2014.doc TIPQ DE DOCUMENTO GEMERAL DL—E

Figura 28. Pantalla del detalle de una peticion de la aplicacion Port@firmas.
Fuente: http://sjbossdes01.intranet.gobcantabria.es/pfirma/index.htm?cid=154
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5.1.6. El Gestor Documental Alfresco y la Custodia Digital

Para almacenar y gestionar toda la documentacion generada por los procedimientos
administrativos es necesario contar con un sistema de gestion documental y custodia

digital.

Como hemos visto al enumerar los subsistemas de la aplicacion de Comunicaciones
Electronicas eCO, el gestor documental que respalda la documentacion asociada a las
comunicaciones, se denomina Alfresco. El gestor documental agiliza la localizacion y
consulta de documentos, permite el uso simultdneo de un documento por mas de usuario
favoreciendo la colaboracion y realizando un control y seguimiento de dicho uso,
reduce los costes, controla que el acceso a un documento se realiza por el personal
autorizado, aumenta la eficiencia en el almacenamiento y tratamiento de la
documentacion disminuyendo el espacio ocupado por el archivo documental y preserva

el conocimiento de la organizacion.

Est4 formado por dos médulos:

* El sistema de captura, a través del mismo se realizard el escaneo, captura y
extraccion de datos de documentos en papel.
» El sistema de archivo digital cuya principal funcionalidad es el almacenamiento

de los documentos electronicos.

La custodia digital de los documentos que conforman el archivo requiere una
infraestructura que permita garantizar la no modificacion del documento electrénico con
caracter posterior a su firma y que la firma digital realizada mantenga su inviolabilidad

a lo largo del tiempo, incluso teniendo en cuenta los sucesivos avances tecnologicos.

5.1.7. Notificaciones Telematicas

Respecto a las notificaciones telematicas existen varias opciones:

* Por una parte, a través del Servicio de Identificacion y Control de Envios
Registrados (SICER) de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos S.A.
(Correos). Mediante este sistema, la Administracion genera un fichero con el

documento y todos los datos necesarios para realizar la notificacion. Correos
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recibe el fichero y valida los datos y si todos son correctos los vuelca en el

sistema SICER, pudiendo contratarse la impresion de los documentos y realizar

la notificacion. Una vez realizada ésta con todos los requisitos establecidos en la
9 . , ] . .

ley’, y con constancia del nimero de envio, receptor, notificaciones efectuadas y

resultado de las mismas, fecha y firmas, asi como una imagen del acuse de

recibo, se genera un fichero con esta informacion.

Por otra parte, si el ciudadano al que se ha de realizar la notificacion se ha dado
de alta en el servicio de notificacion telematica segura, Correos puede realizar la
notificacion por este medio. (notificaciones.060.es). Mediante este sistema, el
interesado, usando un certificado electronico, obtiene una Direccion Electronica
Habilitada (DEH) del Portal, en donde recibira las notificaciones telematicas de

aquellos procedimientos en los que se haya dado de alta.

En la Figura 29 se muestra la captura de pantalla de la pagina Web

notificaciones.060.es del servicio de notificaciones electronicas.
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de forma segura y gratuita

DESE DE ALTA CON DNI O CERTIFICADO ELECTRONICO
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SUSCRIBASE A PROCEDIMIENTOS
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ENTRE AL BUZON DE NOTIFICACIONES
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Figura 29 Sitio Web notificaciones.060.es del
servicio de notificaciones electronicas. Fuente:
https://notificaciones.060.es/PC init.action

° Articulo 59.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comutn: " Las notificaciones se practicaran por cualquier medio que permita tener constancia de la recepcion por el
interesado o su representante, asi como de la fecha, la identidad y el contenido del acto notificado." y articulo 28.2 de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos: "El sistema de notificacion permitira
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."
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Este sistema también genera la informacidn necesaria para tener constancia de la
recepcion de la notificacion. Los ficheros digitales generados son remitidos a la

Administracion.

* Otra opcion para proceder a la notificacion es el Tablon de Anuncios
Electronico. La 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comin establece la posibilidad, en su
articulo 60, de sustituir la notificacion por la publicacion en tablon de anuncios,
bien cuando lo establezca la norma reguladora del procedimiento, o cuando lo
aconseje alguna razdn de interés publico. Por su parte, la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos,
establece, en el articulo 12, que la publicacioén de actos y comunicaciones podra
ser hecha en la sede electronica del organismo correspondiente y dicha

publicacion podra ser sustitutiva o complementaria de la anterior.

5.2. La tramitacion sin papel

A partir del analisis DAFO y de las aplicaciones descritas en este capitulo, se propone,
partiendo del supuesto de la existencia de toda la base juridica necesaria, la
implantacion de un procedimiento en el que toda la tramitacion es telematica con la

consecuente eliminacion del papel.

Una vez iniciado el procedimiento por la Administracion con la publicacién de la

normativa reguladora de las ayudas, se plantean dos posibilidades:

a) Usar las aplicaciones de gestion existentes

b) Usar la Agenda de Tramitacion

a) Procedimientos para los que ya existen aplicaciones de gestion:

Se propone seguir utilizando éstas en virtud del principio de eficacia, ya que la
programacion de la Agenda para un procedimiento especifico requiere su contratacion
externa, mediante un contrato menor, al no poseer el Servicio de Informatica de la
Comunidad Auténoma de la capacidad organizativa - personal, concretamente -
necesaria para asumir estas programaciones de toda la Administracion, ademas de los

proyectos en los que actualmente estd incursa. Por otra parte, son aplicaciones a medida
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perfectamente validas que en muchas ocasiones se comunican con otras aplicaciones
comunes a toda la Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria como
pueden ser la aplicacion de registro de documentos, la aplicacion del Sistema de
Modernizacion y Organizacion Unificada Recursos Operativos (MOURO) o la de pago
masivo NORMA-34. Estas aplicaciones se complementan con el resto de aplicaciones
necesarias para eliminar el papel como pueden ser la aplicacion de Comunicaciones
Internas Electronicas (eCO), la aplicacion Port@firmas y la aplicacion de Gestion
Documental Alfresco, que son importantes en cuanto que aunan todos los documentos

generados permitiendo su archivo y conservacion al final del procedimiento.

En la Figura 30, se muestra un grafico del flujo de trabajo del procedimiento de
tramitacion de expedientes con las aplicaciones ya existentes en el Servicio Cantabro de
Empleo, con las doce fases en que se ha dividido y que se describe detalladamente a

continuacion del mismo.

Fase 1. Cumplimentacion de la solicitud y presentacion en el Registro.

Para que el procedimiento pueda continuar es necesario que el ciudadano realice una
solicitud. El ciudadano cumplimentard su solicitud telematicamente a través del
Registro Electronico Comun y a la que incorporara la documentacion necesaria segin lo
establecido en la norma reguladora, firmando tanto la solicitud como las posibles

declaraciones que acompaiien a la misma con su firma electronica.

Para facilitar esta presentacion, y tal como ha hecho el Servicio Cantabro de Empleo en
alguna de sus ordenes reguladoras, vamos a partir de la hipotesis de que la orden
reguladora de nuestro ejemplo admite la presentacion de originales o copias simples, y
en este caso, el organismo autonomo podra requerir, si lo considera necesario y en
cualquier momento la aportacion del original para poder cotejarlo con la copia. Esta
prevision, facilita la presentacion telematica de las solicitudes sin necesidad de tener

que acudir obligatoriamente a un registro para presentar la documentacion compulsada.
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Figura 30. Flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de expedientes con las
aplicaciones ya existentes en el Servicio Cantabro de Empleo. Fuente: elaboracion

propia.

No obstante, si en algin caso fuese necesario contar con copias compulsadas, la ventaja
de la presentacion telematica de la solicitud, gozaria del beneficio de adelantar los
plazos, lo que puede ser muy importante, por ejemplo, en el caso de las ayudas de
concurrencia competitiva donde el factor determinante sea la fecha de presentacion y
ademas, el crédito disponible no sea suficiente para cubrir todas las solicitudes. En este
caso, si bien se produce el inconveniente de tener que acudir a un registro publico para
compulsar la documentacion correspondiente, por otro lado se goza de la ventaja de
hacerlo con maés tranquilidad, ya que la fecha a tener en cuenta para la prelacion de

solicitudes es la presentacion a través del Registro Electronico Comun.

Como la Sociedad de la Informacién y la firma electronica no estdn tan extendidas en
nuestra sociedad como seria deseable a efectos de este estudio, y aunque muchos de los
interesados con los que trata el Servicio Cantabro de Empleo son otras entidades
publicas, centros colaboradores y empresas que ofrecen servicios de asesoria con los
que es mas facil implementar este tipo de procedimientos, vamos a contemplar también
la posibilidad de que el ciudadano acuda a una oficina de registro a presentar tanto su

solicitud como la documentacion adicional.
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Fase 2. Recepcion de la documentacion y carga de datos en la aplicacion.

Una vez que llega la documentacion, telematicamente o en mano segun la preferencia
del ciudadano, se incorporan los datos a la aplicacion de gestion. En caso de haberse

realizado la presentacion telematica, la carga de datos se realiza automaticamente.

Fase 3. Notificacion de la necesidad de subsanar la documentacion.

Examinada la solicitud y su documentacion, si es necesaria alguna subsanacion se
requiere al interesado mediante una notificacion. Cabe notificar al ciudadano mediante

una de estas opciones:

1. Si el ciudadano tiene una Direccion Electronica Habilitada y el Servicio
Céntabro de Empleo se ha adherido al sistema de notificaciones telematicas
para este procedimiento, se realiza la notificacion al buzén del ciudadano por
este sistema.

2. Para aquellos ciudadanos a los que hay que notificar en papel, se preparan los
requerimientos en un fichero de texto y se realiza la notificacion a través del
Servicio de Identificacion y Control de Envios Registrados (SICER) de la
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos S.A. (Correos).

Si intentada la notificacion ésta no se pudiera realizar, tal y como dispone el articulo
59.5 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, habra de procederse a la publicacion en el
Boletin Oficial de Cantabria y en el tablon de edictos del Ayuntamiento del Gltimo
domicilio. Para ello, se enviaran ambos documentos a la firma de la autoridad
competente a través del Port@firmas, una vez firmado, uno se enviara a través de
SIGBOC a la Direccion General de Servicios Generales y el otro, a Correos para su
notificacion con acuse de recibo. Al expediente electronico se adjuntara el anuncio
digital de publicacion en el Boletin Oficial de Cantabria y se digitalizara también la
respuesta del Ayuntamiento con la diligencia sobre la publicacion del anuncio en el

tablon de edictos.

3. Otra de las opciones de notificacion ya descrita que permite la ley, es la

publicacion en el Tablon de Anuncios, bien en la Sede Electrénica de la

Pagina 52



Comunidad Auténoma de Cantabria o en la Sede Electronica sectorial del

Servicio Cantabro de Empleo si la misma ya estuviese creada.

Fase 4. Completar documentacion en poder de la Administracion con autorizacion

del interesado.

El siguiente paso en la tramitacion es adjuntar al expediente todos aquellos documentos
a los que la propia Administracion tiene acceso, siempre que el interesado haya
concedido la autorizacion correspondiente (en caso contrario, serd el interesado el que
deba aportarlos), como pueden ser la verificacion de identidad a través del SCSP, la
vida laboral a través de la aplicacion SISPE Vida Laboral o la demanda de desempleo a
través de la aplicacion SISPE del Servicio Publico de Empleo Estatal, que se incorporan

al expediente a través de la aplicacion de gestion.

Fase 5. Solicitud de informes.

En caso de ser necesarios para el procedimiento, se solicitan los informes de otros
servicios o consejerias a través de la misma aplicacion eCO y utilizando el
Port@firmas, pudiéndose incluir vistos buenos y firma y quedando recogidos el envio y

recepcion. Los informes se adjuntan al expediente.

Fase 6. Solicitud de certificados de corriente de obligaciones.

Para completar el expediente, se requiere expedir los certificados de estar al corriente de
obligaciones con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, con la Seguridad
Social y con la Administracion de la Comunidad Autonoma de Cantabria a través del

SCSP, que se incorporan al mismo.

Fases 7 y 8. Expediente de gasto y solicitud de fiscalizacion.

Una vez determinados los expedientes que cumplen o no los requisitos, se generan, a
través de la aplicacion de gestion correspondiente, los documentos que conforman el
expediente de gasto: propuesta de gasto, memoria de gasto, propuesta de resolucion y
certificados: de cumplimiento de requisitos, de cumplimiento del articulo 12 de la Ley
de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de Subvenciones de Cantabria, de revocacion y

reintegro y de cumplimiento de obligaciones con la Agencia Estatal de Administracion
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Tributaria, con la Seguridad Social y con la Administracion de la Comunidad Auténoma
de Cantabria. Estos documentos se envian a la firma de las personas competentes a
través de la aplicacion Comunicaciones Internas eCO y del Port@firmas, adjuntando la
minuta de resolucién y los documentos contables, que ya cuentan con el codigo del
Sistema de Informacién de Subvenciones TESEO, y junto con los expedientes
individuales de cada solicitante, se remiten, igualmente a través de la aplicacion eCO, a
la Intervencién Delegada en la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo. Esta emite
informe favorable, firmando los documentos contables y lo envia de nuevo al Servicio

Cantabro de Empleo.
Fase 9. Firma de la resolucion.

Utilizando las mismas aplicaciones, se envia la resolucion a la firma, bien del Consejo
de Gobierno, bien de la Direccidon del Servicio Cantabro de Empleo, dependiendo de
quién ostente la competencia; asi como los documentos contables, que han de ser

firmados por la Direccion del Servicio Cantabro de Empleo.
Fase 10. Envio de documentos contables al pago.

Los documentos contables se envian al departamento contable de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Empleo para proceder al pago, bien a través del sistema de pago
masivo de Norma-34 o del Sistema de Informacion Contable para aquellos pagos
individualizados. Una vez realizado el mismo, se deja constancia en el expediente del

pago realizado, en la aplicacion de gestion.
Fase 11. Notificacion de la resolucion.

Se realiza la notificacion de la resolucion a los interesados por el medio dispuesto por la
norma reguladora. Este procedimiento es el mismo que el descrito para el caso de las

notificaciones de requerimientos de documentacion (fase 3).
Fase 12. Archivo.

En algunos casos, sera necesario realizar justificaciones de la actividad subvencionada
por parte del interesado y en otros casos, se realizara un procedimiento de revocacion y

reintegro por incumplimiento de las obligaciones inherentes a la subvencion. Pero si no
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nos encontramos en ninguno de estos dos casos, puede procederse al archivo y custodia
digital del expediente mediante el uso de la aplicacion de custodia digital Alfresco, que
en los casos de cofinanciacion de la subvencion por el Fondo Social Europeo, sera
necesario recuperar para proceder a alguna de las auditorias a las que serdn sometidos

los expedientes por requerimiento de la Union Europea.

b) Procedimientos a resolver con la Agenda de Tramitacion:

Para aquellos procedimientos para los que no existen aplicaciones de gestion o la
aplicacion utilizada carece de las funcionalidades necesarias, se implementara el uso de
la aplicacion Agenda de Tramitacion de Expedientes. En primer lugar ha de modelarse
el procedimiento en la misma para poder adaptar la aplicacion a las necesidades
concretas de cada tramitacion. Al igual que en el apartado anterior, para algunas fases se
utilizardn aplicaciones de las ya existentes en la Administraciéon regional, en

combinacion con las nuevas aplicaciones propuestas.

En la Figura 31, se muestra un grafico con el flujo de trabajo del procedimiento de
tramitacion de expedientes con la Agenda de Tramitacion de Expedientes, con las doce

fases en que se ha dividido y que se describe detalladamente a continuacion del mismo.

Fase 1. Cumplimentacion de la solicitud y presentacion en el Registro

El procedimiento, igualmente se inicia por el interesado con la presentacion de su
solicitud, bien presencial, bien a través del Registro Electrénico Comun, ya que para el

ciudadano es un derecho utilizar medios telematicos pero no una obligacion.

En el caso de tener que presentar algin documento que precisase compulsa, el
ciudadano habrd de personarse ante una oficina de registro. La compulsa se realiza a
través de la aplicacion Copia Electronica (Compulsa) por un funcionario publico,
quedando almacenado el documento hasta su caducidad o durante un plazo de cinco
afos, no teniendo que presentarlo de nuevo en otros procedimientos hasta que transcurra

una de esas dos circunstancias.
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Figura 31. Flujo de trabajo del procedimiento de tramitacion de expedientes con la
Agenda de Tramitacion de Expedientes. Fuente: elaboracion propia.

Fase 2. Recepcion de la documentacion y carga de datos en la aplicacion

Una vez recibida la solicitud y la documentacion que la acompaiia en la unidad gestora,
se procederd a su escaneo y a la incorporaciéon de todos los datos necesarios a la

aplicacion Agenda de Tramitacion de Expedientes.

Fase 3. Notificacion de la necesidad de subsanar la documentacion

Examinada la solicitud y su documentacion, si es necesaria alguna subsanacidén se
requiere al interesado mediante una notificacion. Las opciones de notificacion son las
mismas que las relacionadas en el apartado anterior incorporando la documentacion

aportada a la ya obrante en poder de la unidad gestora.

Fase 4. Completar documentacion en poder de la Administracion con autorizacion

del interesado

El siguiente paso en la tramitacion es adjuntar al expediente creado en la Agenda, todos
aquellos documentos a los que la propia Administracion tiene acceso y para los que el
interesado ha autorizado dicho acceso, como pueden ser la verificacion de identidad a

través del SCSP, la vida laboral a través de la aplicacion SISPE Vida Laboral o la
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demanda de desempleo a través de la aplicacion SISPE del Servicio Publico de Empleo

Estatal.

Fase 5. Solicitud de informes

Respecto a los informes, en aquellos procedimientos en los que son necesarios, se
solicitan a través de la aplicacion de Comunicaciones Internas eCO y utilizando el

Port@firmas. Los informes se adjuntan igualmente al expediente creado en la Agenda.

Fase 6. Solicitud de certificados de corriente de obligaciones

Para completar el expediente, se requiere expedir los certificados de estar al corriente de
obligaciones con la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, con la Seguridad
Social y con la Administracién de la Comunidad Auténoma de Cantabria a través del

SCSP, que se incorporan al mismo.

Fases 7 y 8. Expediente de gasto y solicitud de fiscalizacion

Una vez determinados los expedientes que cumplen o no los requisitos, se generan, a
través de plantillas de la aplicacion de Comunicaciones Internas eCO, los documentos
que conforman el expediente de gasto: propuesta de gasto, memoria de gasto, propuesta
de resolucion y certificados: de cumplimiento de requisitos, de cumplimiento del
articulo 12 de la Ley de Cantabria 10/2006, de 17 de julio, de Subvenciones de
Cantabria, de revocacion y reintegro y de cumplimiento de obligaciones con la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria, con la Seguridad Social y con la Administracion
de la Comunidad Autéonoma de Cantabria. Todos estos documentos se tramitan igual
que en el caso de mantener para la gestion las aplicaciones propias descrito en el
apartado anterior. Igualmente, la Intervencién Delegada emite informe favorable,
firmando los documentos contables y enviandolo de nuevo al Servicio Céntabro de

Empleo.

Fase 9. Firma de la resolucion

Utilizando las mismas aplicaciones, se envia la resolucion a la firma, bien del Consejo

de Gobierno, bien de la Direccion del Servicio Cantabro de Empleo, dependiendo de
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quién ostente la competencia; asi como los documentos contables, que han de ser

firmados por la Direccion del Servicio Cantabro de Empleo.

Fase 10. Envio de documentos contables al pago

Los documentos contables se envian al departamento contable de la Consejeria de
Economia, Hacienda y Empleo para proceder al pago, bien a través del sistema de pago
masivo de Norma-34 o del Sistema de Informacion Contable para aquellos pagos
individualizados. Una vez realizado el mismo, se deja constancia en el expediente

creado en la Agenda del pago realizado.

Fase 11. Notificacion de la resolucion

Se realiza la notificacion de la resolucion a los interesados por el medio dispuesto por la
norma reguladora. Este procedimiento es el mismo que el descrito para el caso de las

notificaciones de requerimientos de documentacion (fase 3).

Fase 12. Archivo

Se procede al archivo y custodia digital de todos los expedientes mediante el uso de la

aplicacion de custodia digital Alfresco, de la misma manera que en el apartado anterior.

Hay otros procedimientos diferentes susceptibles de ser llevados al ambito digital, como
la autorizacion para la aplicacion de medidas alternativas en orden al cumplimiento de
la obligacion de reserva de empleo en favor de personas con discapacidad,
procedimientos en materia de personal, procedimientos para la acreditacion de centros
que imparten formacion como centros colaboradores para impartir certificados de
profesionalidad o procedimientos para autorizar y realizar fraccionamientos Yy
aplazamientos de importes a devolver por revocacion y reintegro de subvenciones

percibidas.

6. Conclusiones, limitaciones del trabajo y futuras lineas de desarrollo

6.1. Conclusiones

Son multiples las ventajas que se derivan de la implantacion de la e-Administracion,

como pueden ser:
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* Conseguir una Administracion mas eficaz y eficiente, que lleve a un incremento
de la productividad.

* Mayor transparencia al permitir al interesado en el procedimiento una
informacion mas agil sobre el estado de su expediente.

* Integrar a ciudadanos y centros colaboradores en los procedimientos a través de
la red, facilitando su acceso a los servicios a cualquier hora.

* Integrar a otros entes publicos en la red, agilizando las comunicaciones y los
tramites entre ambos.

» Agilizar los procedimientos acortando el plazo necesario para su tramitacion y
disminuyendo la probabilidad de errores.

* Crear sinergias en la Administracion, por ejemplo, utilizando los mismos
recursos para gestionar el conocimiento, creando un inventario de
procedimientos que permita a cualquier empleado gestionar cualquier
procedimiento a través de un manual accesible a todos.

e Optimizar el archivo de documentos, su custodia a través del tiempo y el acceso
a los mismos.

* Ahorro en coste de papel en la tramitacion de expedientes y de tiempo y coste en

traslados de documentacion entre centros de la propia Administracion.

Todos estos beneficios han sido apreciados por la Union Europea, reconociendo la
importancia de relacionarse con los ciudadanos a través de las Tecnologias de la
Informacidn, para ello, la Comision Europea desarrolld, en el afio 2005, un plan de
impulso de la e-Administracion en el ambito europeo denominado Plan de Accion de
Administracion Electronica i2010: acelerando el desarrollo de la Administracion
Electronica para el beneficio de todos y que posteriormente, ha sido sustituido por el
Plan de Accion de Administracion Electronica para Europa 2011-2015 cuyo objetivo es
incrementar el uso de la e-Administracion, fijdAndose como metas para el afio 2015 el
uso de estos servicios por un 50% de los ciudadanos y un 80% de las empresas.
Asimismo, ha establecido la estrategia Agenda Digital como uno de los pilares del
programa de crecimiento econdmico Europa 2020 y cuyo objetivo es ayudar a los

ciudadanos y empresas europeas a sacar el maximo partido de las tecnologias digitales.

A nivel estatal, se plasma la importancia dada por el Gobierno a la e-Administracién al

establecer, en la disposicion final tercera de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
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electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, como fecha limite para que los
ciudadanos puedan ejercer los derechos que les reconoce el articulo 6 de la misma ley,
el 31 de diciembre de 2009. Ademas, recoge en su propia Agenda Digital las acciones
para el impulso de la economia y sociedad digital, incluyendo las medidas en materia de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) y de e-Administracion para

cumplir los objetivos de la Agenda Digital europea.

En el ambito autonémico, ya en el afio 2003, en el Libro Blanco para la innovacion y la
Mejora de los Servicios Publicos del Gobierno de Cantabria (Pérez, 2008; pp.246 -
247) establecia que la tecnologia de la informacion ofrece la posibilidad de reorganizar
las tareas administrativas, permitiendo que los ciudadanos accedan a los servicios que
ofrecen a través del teléfono, el ordenador o la television digital. En el afio 2006, la
Direccion General de Inspeccion y Calidad de los Servicios publica un libro (Pérez,
2008; p. 252) sobre el marco juridico necesario para desarrollar la e-Administracion,
que permita implantar el registro telematico y la firma digital. En las legislaturas 2004 -
2007 y 2008 - 2011, se establecen dos planes de gobierno en los que se recoge la
necesidad de continuar la incipiente implantacion de la e-Administracion (Pérez, 2008;
pp. 263 - 264). En el Servicio Cantabro de Empleo, se lleva a cabo un intento de

modernizacion con un nuevo tramitador de expedientes, pero dicho intento fracasa.

Es decir, los beneficios derivados de la e-Administracion estdn ampliamente
reconocidos, por lo que la misma se ha impulsado desde diferentes niveles. En el
Servicio Céantabro de Empleo se han ido incorporando los avances llevados a cabo a
nivel de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de Cantabria, pero la
integracion de todos los procedimientos para conseguir todos los beneficios que aporta
la total tramitacion electronica, si bien es deseable, no se ha conseguido llevar a cabo,
como se ve en el capitulo dedicado a describir la situacioén actual de la cuestion en el

organismo.

Por otra parte, la ampliacion del marco juridico necesario para la implantacion de la e-
Administracion electronica, estd practicamente conseguida, a falta de la publicacion del

decreto y orden que se encuentran en fase de borrador.

Todo ello, unido al desarrollo de aplicaciones realizadas por el Servicio de Informatica,

asi como la dimension del Servicio Cantabro de Empleo, su relacion con otros
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organismos o administraciones y su independencia como organismo auténomo, hacen
que la realizacion del proyecto propuesto en este trabajo, lleve a la consecucion de todos
los beneficios esperados del mismo y que pueda servir de modelo para su extension al

resto de la administracidon autonémica.

6.2. Limitaciones del trabajo

La extension limitada de este trabajo ha obligado a centrarse en el nucleo del proyecto,
no pudiendo ahondar en otros aspectos necesarios para la implantacion practica, como
pueden ser, entre otros, la descripcion exhaustiva de todos los procedimientos existentes
en el organismo que incluya la elaboracion de una matriz de asignacién de
responsabilidades (matriz RACI) para cada uno de ellos y la realizacion de un
cronograma con las fases de implantacion coordinado con las necesidades de los
gestores de cada procedimiento. Asimismo ha debido limitarse el estudio normativo

sobre la materia.

6.3. Futuras lineas de desarrollo

Una vez implantados los procedimientos electronicos, se proponen dos lineas de
desarrollo:

* Por una parte, el desarrollo de la gestiéon del conocimiento aprovechando las
nuevas aplicaciones implementadas, con un repositorio de los procedimientos
existentes y sus fases de tramitacion, la legislacion relacionada, con plantillas de
la documentacion necesaria, un apartado de preguntas frecuentes y la referencia
de uno o varios empleados a los que realizar una consulta.

* Por otra parte, partiendo de la no existencia de papel, realizar un estudio sobre el
desarrollo de los procedimientos necesarios para facilitar la implantacion del
teletrabajo en combinacidn con el trabajo presencial, asi como de los beneficios

derivados del mismo.
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