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1.- OBJETO DEL METODO

Este documento contiene un método de medicion de cargas administrativas
que puede ser aplicado por todas las Administraciones Publicas de nuestro
pais.

Se trata de un método basado en el Modelo de Costes Estandar (MCE), que
introduce una serie de aclaraciones y ayudas para adaptarlo a la realidad de
nuestras Administraciones. Esta adaptacion del MCE se nutre de los trabajos
de medicion efectuados hasta la fecha en Espafa y es consecuente con lo
realizado por varios paises de nuestro entorno

Como primer paso necesario a la hora de establecer el método, se procede a
definir una serie de conceptos clave, como son los siguientes:

Se consideran cargas administrativas aquellas actividades de naturaleza
administrativa que deben llevar a cabo las empresas para cumplir con las
obligaciones derivadas de la normativa. Dentro de esta definicion se entienden
incluidas aquellas actividades voluntarias de naturaleza administrativa
derivadas de una diligente gestion empresarial (solicitud de subvenciones,
inscripcion en registros voluntarios, solicitudes de claves de servicio...).

En el caso de las empresas, las cargas administrativas son los costes que
aquéllas deben soportar para cumplir las obligaciones de facilitar, conservar o
generar informacién sobre sus actividades o su producciéon, para su puesta a
disposicion y aprobacién, en su caso, por parte de autoridades publicas o
terceros, y constituyen un subconjunto de los costes administrativos de las
empresas, ya que éstos engloban también, ademas de las cargas, las
actividades administrativas que las empresas continuarian realizando si se
derogase la normativa.

Se entiende dentro del concepto de empresas, tanto las empresas privadas
de cualquier volumen o naturaleza juridica como los emprendedores que
inician su actividad empresarial o profesional y cualquier otra entidad cuyas
actividades surtan algun efecto en el trafico econdémico (asociaciones sin
animo de lucro, fundaciones, etc.).

El presente documento muestra los pasos a seguir para la medicion de la
carga administrativa y define un método aplicable a las empresas. Del mismo
modo, se proporcionan elementos para la identificacion de las cargas, asi
como de los mecanismos que permiten reducirlas. Con posterioridad esta
metodologia podra utilizarse en relacion con las cargas administrativas que
soportan los ciudadanos, acometiendo las necesarias adaptaciones.

Al final del documento, se describen los tres elementos de la mediciéon: el
coste, la frecuencia y la poblacion. Para el primero de ellos se ofrecen ademas
valores estandar derivados de la experiencia acumulada.



2.- IDENTIFICACION DE CARGAS ADMINISTRATIVAS

Relaciobn de cargas administrativas que se identificaran para su
mediciéon en las normas y procedimientos derivados de las mismas que
se analicen.

La siguiente relacién no es exhaustiva, ni las categorias que la componen son
excluyentes, pero permite identificar las cargas administrativas mas
frecuentes incluyendo tanto los tramites obligatorios como aquellos que tienen
un caracter voluntario.

Esta relacion debe ser interpretada en sentido amplio, es decir, con inclusion
de los costes de etiquetado, declaracion, seguimiento y evaluacion necesarios
para facilitar informaciébn y proceder a registros, etc. En ocasiones, la
informacion debe transmitirse a las autoridades publicas o a entidades
privadas.

a. Solicitud y renovacion de autorizaciones, licencias y permisos
(incluidas exenciones)

En general todo aquel requisito que suponga la presentacion ante una
administracion o tercero de datos identificativos de la persona o
empresa u otros datos para la realizacion de una actividad o el ejercicio
de un derecho.

Se incluyen:

- licencias de obras,

- licencia de venta de determinados productos,
- carnés profesionales,

- autorizaciones medioambientales,

- etc.

b. Comunicacidon de datos y presentacion de documentos

En general, todo aquel requisito que suponga la obligacién de presentar,
a la Administracién o a terceros, informacién sobre la actividad que
realiza una empresa.

Se incluyen:
- comunicacion de actividades y datos,

- la presentacidon de informes periédicos o no periédicos,



- la presentaciéon de facturas o documentacion que acompafia al
pago de tributos o tarifas,

- el suministro de datos estadisticos,
- certificados,
- declaraciones responsables,

- etc.

c. Conservacion de documentos

Obligaciébn de conservar y, en su caso, poner a disposicion de la
Administracion y terceros documentos emitidos por la Administracion,
por terceros o por la propia empresa.

Ejemplo: conservacion de la documentacion relativa a la formaciéon
impartida a los trabajadores

Inscripcion, baja o modificacidn en un registro

Inscripcion, baja o modificacion en registros administrativos, gremiales,
profesionales o de otro tipo.

Ejemplo: inscripcidon en el Registro de Operadores Intracomunitarios en
el d&mbito de la declaracion del IVA; inscripcion en un registro de
licitadores

Llevanza de libros, elaboracion de documentos, cuentas,
declaraciones, manuales, productos, planes.

En general, todo aquel requisito que suponga la obligacién de elaborar
Y, en su caso, mantener al dia un documento que puede ser exigido por
la Administraciéon o por un tercero.

Ejemplo: la llevanza del libro registro de determinadas operaciones
intracomunitarias, la elaboracion del Plan de Igualdad en empresas de
mas de 250 empleados o del plan de prevencidon de riesgos laborales...

Auditorias, inspecciones y controles.
Toda obligaciéon normativa de someterse a control.

Ejemplos: medicién y evaluacion del nivel de exposicién al ruido por
parte del empresario, inspecciones técnicas; inspecciones de calidad, de
instalaciones, de maquinaria, realizadas por empresas especializadas.



g. Acreditacion de avales, garantias u otros fondos

La acreditacion de la constitucion de avales, garantias y otros fondos,
cuando forman parte esencial del ejercicio de la actividad.

Ejemplo: la prestacion de garantia provisional en el ambito de
Contratacion Publica.

Informacién a terceros u obtencidbn de consentimientos de
terceros

En general, todos los requisitos que debe cumplir una persona o
empresa para informar a los ciudadanos, clientes, trabajadores,
accionistas, etc, de algun hecho, actividad o caracteristica. En este
punto se englobarian también la publicacion de hechos acaecidos o
proyectados y la acreditacion de la obtencidén previa de homologaciones
0 aprobaciones externas a la Administracion.

Ejemplos: las etiquetas de energia de electrodomésticos, los carteles de
prohibicion de fumar; los anuncios en peridédicos o boletines de
convocatorias de determinadas reuniones de O&rganos sociales, la
acreditacion del acuerdo de la junta de accionistas para ciertas
actuaciones de una sociedad; certificados médicos; certificados de
ingenieros.

Formalizacion de hechos o documentos

En general, todos los requisitos que impliquen obtener la formalizacion
en documento publico de un hecho o documento por una persona o
entidad acreditada

Ejemplo: otorgamiento de escritura publica, obtencion de visados



3.- MECANISMOS DE REDUCCION DE CARGAS
ADMINISTRATIVAS

Las técnicas de reduccidon que se exponen a continuacién, estan inspiradas en
los principios propuestos en el Programa de Accion de la Comisidon Europea
para la reduccion de las Cargas Administrativas: reducir la frecuencia, evitar
redundancias, automatizacion, adecuacion, priorizacién, actualizacion e
informacion.

Estos mecanismos deben identificarse para su cuantificacion en las normas y
procedimientos derivados de las mismas que se analicen, con el fin de medir
las cargas administrativas y la reducciéon efectuada.

La siguiente relacion no es exhaustiva ni las categorias que la componen son
excluyentes, pero permite identificar las formas de reduccion de cargas
administrativas mas frecuentes. Cabe distinguir entre medidas directas e
indirectas de reduccion de cargas administrativas

Medidas directas de reduccidn de cargas administrativas

+ Supresion de la carga administrativa

o Eliminacién de obligaciones innecesarias, repetitivas u obsoletas,
bien por la evolucion tecnolégica y social, bien por derogacion
expresa o tacita del marco normativo en que se sustentan.

+ Eliminacion de procedimientos

o Sustitucion del régimen de autorizacion, licencia y otros titulos
habilitantes por la comunicacibn previa susceptible de
comprobacion ulterior.

+« Eliminacién o simplificacién de tramites

0 Sustitucién de la obligacibn de aportar documentacién o
adjuntarla a la solicitud por declaraciones responsables
susceptibles de comprobacién ulterior.

o Renovacién automatica o proactiva de licencias, permisos, etc. --

o Eliminacion de redundancias o solapamientos en las normas o
procedimientos que implican la reiteracién de una misma carga,
con especial incidencia en procedimientos habituales (por ejemplo
en la solicitud de una subvencién).

o Establecimiento de umbrales minimos por debajo de los cuales se
exime del cumplimiento de la carga administrativa.

o Inscripcion de oficio en un registro tras la presentacion de una
declaracion responsable o la obtenciéon de una autorizacion.



4+« Simplificacion documental

(0]

No solicitar los documentos o datos que ya obren en poder,
directa o indirectamente, de las Administraciones, en particular a
través de la interconexiéon de fuentes de datos, obteniendo
previamente el consentimiento del interesado.

Reducciéon de la documentaciobn o datos a aportar, exigiendo
Unicamente la documentacion imprescindible.

Simplificacion de los formularios (incluidos los electrénicos) y
unificacion de formatos en todo lo posible.

+ Reduccion de Frecuencia

(0]

Reduccion de la frecuencia de presentacion de los datos o
documentos.

Ampliacion de los plazos de validez de permisos, licencias,
inscripciones en registros, etc

+ Mejoras tecnoldgicas, acceso por medios electrénicos

(0]

Automatizacién de las relaciones con la Administracion o con
terceros, que permita evitar desplazamientos o reiteraciones en
las cargas.

Interconexion de fuentes de datos entre Administraciones o
terceros gue evite la presentacion de certificados, documentos o
datos que ya obren en poder de la Administracion, en particular a
través de los registros.

+ Coordinacién administrativa

(0]

Coordinacion efectiva entre los distintos 6rganos que participan
en procedimientos administrativos para eliminar tramites
concurrentes o solapados.

Coordinacion entre las diferentes administraciones publicas para
establecer mecanismos de tramitacion de procedimientos
complejos, en los cuales intervengan, por ejemplo, las
Comunidades Autobnomas Yy las Entidades Locales, principalmente

Medidas indirectas para la reduccion de cargas administrativas

+ Reduccidén de plazos y silencio administrativo

(0]

0]

Respuesta inmediata en los procedimientos.

Reduccién de los plazos legales y efectivos en la tramitacion de
los procedimientos.



(0]

Reduccién de plazos de conservacion de documentos o
datos.

Por su efecto indirecto en la reducciéon de plazos, revision del
sentido del silencio administrativo ampliando el ndmero de
procedimientos con silencio positivo.

+ Informacion y lenguaje administrativo

0]

0]

Puesta a disposicion de informacion adicional o sistemas de ayuda
para facilitar el cumplimiento de las cargas administrativas
impuestas, tales como los canales de empresa o guias de ayuda.

Divulgacion de las cargas administrativas que se modifican o
suprimen.

Acceso, en la pagina web correspondiente, a toda la tramitacion
de un procedimiento, asi como a sistemas de ayuda que faciliten
la cumplimentacién, el envio, la notificacién y el pago de tasas e
impuestos por via electrénica.

Simpilificacion y unificaciéon del lenguaje administrativo facilitando
la comprension, cumplimentacion y tramitaciéon de documentos



4.- MEDICION DE LAS CARGAS ADMINISTRATIVAS
Y DE SU REDUCCION

La medicion, expresada en euros y en términos anuales, de una carga
administrativa se efectia multiplicando tres valores:

- el coste unitario de cumplir con la carga
- la frecuencia anual con la que debe realizarse
- la poblacion que debe cumplir con la carga

El coste unitario constituye la principal novedad de este método simplificado,
y se ha calculado en funcion de los parametros “tiempo” y “precio” del MCE.

Para el célculo de tiempo y precio se han tenido en cuenta los datos ofrecidos
por empresas y expertos durante las entrevistas realizadas en los estudios de
campo efectuados, estadisticas publicadas y baremos publicos. Estos valores
se revisaran a la luz de las futuras aportaciones de datos a los que se tenga
acceso.

Facilitada asi la mediciéon de las cargas administrativas, se presenta al final de
este documento una tabla de valores estandar basada en las mediciones
efectuadas.

La tabla consta de dos partes:
12 medicidon del coste de la carga (existente, establecida o eliminada)
22 medicion del importe agregado de la reduccion

El coste unitario de las cargas que ya existen en las normas, asi como de las
que se van a establecer o eliminar, se recoge en la primera parte de la tabla.

Para calcular las reducciones que se aplican a las cargas se halla la diferencia
entre los valores de los costes respectivos. Ej.: si pasamos de presentar una
solicitud presencial (coste 80€) a presentar una solicitud electrénica (coste 5€)
el ahorro que se obtiene es la diferencia entre los dos valores, es decir 75€.

No obstante, existen reducciones que no se pueden calcular siguiendo esta
féormula, por lo que se propone la segunda parte de la tabla con valores
agregados para su aplicacion fundamentalmente en el caso de modificaciones
procedimentales o normativas.

Los costes unitarios podran ser acumulativos: Ej.: si se exige presentar una
solicitud presencial, acompafada de 2 documentos, de los cuales 1 de ellos
debe compulsarse, el célculo seria: 80€ (por la solicitud presencial) + 10€
(presentacion convencional de 2 documentos) + 1€ (por compulsa de un
documento) = 91€



La frecuencia indica cuantas veces al afio debe cumplirse el tramite. En
algunos casos, la frecuencia puede deducirse directamente de la norma. Puede
darse el caso también de que una misma obligacién tenga que cumplirse de
forma diferente segun, por ejemplo, el tipo de empresa.

En general, se pueden presentar dos casos:

- cuando la norma establece una renovacion o repeticion periddica del
proceso, se utiliza esta frecuencia llevada a denominador anual. Por
ejemplo, una renovacion cada 10 afios supone una frecuencia de 1/10,
o sea 0,1 veces al afio; para una repeticiéon de una declaracién cada tres
meses, la frecuencia sera 4 veces al afo.

- cuando la obligacién se realiza cuando ocurre un hecho, por ejemplo al
constituirse una empresa, ante un accidente laboral o un despido, la
Unica forma de establecer la frecuencia es estimar el numero de
expedientes anual. En este caso NO se multiplicara por la poblacién,
puesto que la frecuencia y la poblacion vienen a ser el mismo dato.

En algunos supuestos, se disminuye la frecuencia del tramite u obligacién. En
este caso, la frecuencia que se tendrd en cuenta es la diferencia entre la
frecuencia original y la reducida. Por ejemplo, si se pasa de una obligacion
trimestral (cuatro veces al afio) a una anual, la frecuencia aplicada a la
reduccién sera 3 (las veces al afio que se ha eliminado la obligacién).

La poblacién indica cuantas empresas se ven afectadas por la norma en
cuestion.

La estimaciéon de la poblacién afectada debe corresponder con los que
realmente cumplen o estan obligados a cumplir con la carga y no con los que
potencialmente podrian estar afectados. Por ejemplo, una inscripciéon en un
registro administrativo puede ser realizada por cualquier empresa, pero soélo
una parte de ellas lo hace normalmente: este ultimo es el niumero que debe
indicarse.

Sin embargo, cuando se esta abriendo una posibilidad que puede o no ser
utilizada por todos los interesados, por ejemplo, el acceso electrénico de las
empresas a los servicios publicos, se estimara la poblaciéon que hace uso de
ese acceso. No obstante, se supone que, mediando el tiempo, todos los
interesados se acogeran a la mejora.

Igualmente, es importante tener presente que una poblacion también puede
ser un acontecimiento: por ejemplo, el niumero de solicitudes, expedientes o
informes anuales.

Para el dato de poblacion, podran consultarse las estadisticas publicadas en la
pagina web del INE (www.ine.es) en particular, las del Directorio Central de
Empresas *.

1 http://www.ine.es/jaxi/menu.do?type=pcaxis&path=%2Ft37/p201&file=inebase&L=0
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Tabla para la medicion del coste directo de las cargas administrativas

i

Coste unitario en €

(empresas)

1 Presentar una solicitud presencialmente 80
2 Presentar una solicitud electrénica 5
3 Tramitacion mediante intermediarios (bancos, médicos, ...) 35
4 Presentacion convencional de documentos, facturas o requisitos 5*
5 Presentacion de una comunicacion presencialmente 30
6 Presentacion de una comunicacion electrénicamente 2
7 Presentacion electrénica de documentos, facturas o requisitos 4*
8 Aportacion de datos 2*
9 Presentacion de copias compulsadas (acumular al coste del documento) 1*
10 Presentacion de un informe y memoria 500
11  Obligaciéon de conservar documentos 20
12 Inscripcién convencional en un registro 110
13 inscripcion electrénica en un registro 50
14 | levanza de libros 300
15 Llevanza libros en via electrénica 150
16 Auditoria o controles por organizaciones o profesionales externos 1.500
17 Informacidn aterceros 100
18 Formalizacion en documentos publicos de hechos o documentos 500
19 Obligacién de comunicar o publicar 100

Tabla para la medicion del coste agregado de la reduccion ( sélo Importe en €

cuando no se puede utilizar la tabla anterior)
1 Renovacién automatica de autorizaciones y licencias 175
2 Implantaciéon de tramitaciéon proactiva 100
3 Establecimiento de respuesta inmediata en un procedimiento 200
4 Reduccion de plazos de respuesta de la Administracién *x
5 Establecimiento de sistemas especificos de ayuda a la 30

cumplimentacién
6 Puesta en marcha de campafias de informacion a interesados 15

NOTA: si alguna medida no puede encuadrarse en la clasificacion anterior, actuar

sobre posible asimilacion. Los costes y ahorros podran ser acumulables

*Euros por unidad
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** ver escala en funciéon del tiempo reducido



Escala de valores en funcion del tiempo reducido:
Del 1-25%------ 20 €

Del 26-50%------ 60 €
Del 51- 75%----- 110 €
Del 76- 99%----- 180 €
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