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Organizacién de la Gerencia Regional
de Castilla y Ledn-Valladolid por
equipos funcionales. Adaptacion

al modelo unificado de Catastro

La organizacion de una Gerencia del
Catastro y la continua adaptacion funcional
a sus diversas circunstancias internas y
externas es una de las cuestiones priorita-
rias y permanentes a las que se debe enfren-
tar el equipo directivo de la misma.

En este sentido, no existe un modelo
dnico de estructura organizativa debido a
las variadas peculiaridades de cada Geren-
cia: dotacion de distinto ntmero de traba-
jadores, diversas configuraciones de sede,
diferentes volumenes de tramitacion, exis-
tencia de Convenios de colaboracion,
modelos de organizacion precedentes, etc...
De esta manera, el funcionamiento propio
de una Gerencia viene condicionado por
un modelo organizativo tradicional que ha
sido progresivamente modificado con el
transcurso del tiempo.

En gran medida, este modelo de organi-
zacion es heredero de la propia aplicacion
informdtica SIGECA, la cual anteriormente

Antonio Martinez Andrés
Gerente Regional de Castilla y Leon-Valladolid

estructuraba los “privilegios” funcionales
de los puestos de trabajo segun los distin-
tos roles informaticos de las dreas o servi-
cios de tramitacion: GESTION, URBANA, RUSTI-
CA, INFORMATICA, etc...

La Relacion de Puestos de Trabajo tam-
poco define especificamente las funciones
concretas de los mismos ni trasluce una
estructura organizativa evidente y directa-
mente aplicable. Por ello, parece correcto
interrogarnos sobre como “funcionamos”
en cada Gerencia y si ésta es la manera
optima de hacerlo de acuerdo a sus propias
circunstancias y condicionantes.

La Direccion General del Catastro,
como consecuencia de los resultados de la
autoevaluacion EFQM, realizada a nivel
general, ha detectado esta circunstancia y
por ello impulsa la homogeneizacion fun-
cional y de los sistemas de trabajo median-
te la creacion de un grupo de mejora espe-
cifico dedicado a su estudio y desarrollo,
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pendiente de obtener unas conclusiones
definitivas que permitan su implantacion
de manera generalizada.

No obstante, el Plan estratégico del Ca-
tastro si establece unos criterios generales
concretos y una orientacion a la que debe
apuntar el modelo organizativo de cada
Gerencia. Principalmente, como linea
estratégica de desarrollo del mismo (proce-
50 9.2.) se establece la necesaria “potencia-
cion de la integracion del personal en equipos
interdisciplinares 6 funcionales”.

Concretamente se indica como objeti-
vo de la misma que “para conseguir la ade-
cuada implantacion del nuevo modelo de
catastro unico, y del valor de referencia, asi
como los nuevos procesos regulados en el
Reglamento y los nuevos modelos de decla-
racion, se potenciard la creacion de equipos
interdisciplinares que gestionen los distintos
procesos”.

Ademds, la linea estratégica 10 (sosteni-
bilidad de los procesos) establece como
objetivo general que “los procesos se reali-
cen con racionalidad, eficacia y competitivi-
dad, de forma que la sostenibilidad que se
desarrolla no solo es al exterior sino en el
interior de la organizacion. Hay que conse-
guir programar todas las acciones dotando, a
las unidades, dentro de las disponibilidades,
de los medios necesarios para conseguir los
objetivos”.

Tampoco debemos obviar otra serie de
objetivos establecidos en el mismo Plan
Estratégico que deben orientar las decisio-
nes organizativas en cada Gerencia.

Podemos destacar los siguientes:

e Proceso 3.1.: Cumplimiento de los
tiempos mdximos de tramitacion pre-
vistos en las normas que regulan cada
procedimiento catastral, y disminucion
progresiva de los tiempos de tramita-
cion en los proximos cuatro anos.

e Proceso 5.1.: Conseguir los mejores
resultados cuantitativos de la organiza-
cion anualmente mediante la planifica-
cion participada.
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Proceso 9.3.: Conseguir la motivacion
del personal potenciando la participacion, a
través de los grupos constituidos para el
desarrollo de las Areas de Mejora resultantes
del proceso de autoevaluacion y los
Circulos de Calidad de seguimiento de los
proyectos de Calidad, para que sus aporta-
ciones en la mejora de los procedimientos
puedan ser incorporadas de forma sistemdti-
ca en la organizacion, y se fomente la creati-
vidad.

Proceso 10.3.: Realizar una adecuada
gestion de los archivos catastrales tanto en
soporte papel como en soportes informadticos,
para el buen funcionamiento de la institucion
catastral, a servicio del ciudadano, de las
administraciones publicas y de los Jueces y
Tribunales, mediante la elaboracion de planes
o directrices de archivo que se implantardn en
todas las unidades de la organizacion.

Es en este marco de actuacion y siendo
conscientes de que el sistema precedente
puede ser modelado de acuerdo al criterio
de conseguir una mayor eficiencia con una
orientacion clara de servicio al ciudadano,
por lo que en la Gerencia de Valladolid se
ha realizado el analisis del sistema prece-
dente, el disefio de un nuevo modelo tedri-
€O y su posterior y progresiva implantacion
adaptada a sus propias caracteristicas.

Antecedentes

En la Gerencia de Valladolid, en linea
con las medidas adoptadas en el resto de
Gerencias, se ha venido realizando un
esfuerzo continuo de adaptacion y mejora
del modelo organizativo interno. Es de des-
tacar la planificacion realizada para la uni-
ficacion de las anteriores Gerencias de
Valladolid Capital, Provincia y Regional de
Castilla y Leon que obtuvo el Accesit 2003
del Ministerio de Hacienda a las Mejoras en
la gestion en su modalidad de Mejores
Practicas, que consiguiéo muy buenos resul-
tados en un breve espacio temporal.
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Pese a la complejidad de su implanta-
cion, la consecucion de los objetivos pre-
definidos de unificacion de las tres Geren-
cias en una de caracter regional la ha
puesto en disposicion para acometer un
nuevo proceso de adaptacion progresiva
hacia el Modelo Unificado de Catastro y su
consecuente en el llamado Modelo Unifica-
do de Gerencia.

Todo ello bajo la premisa de optimiza-
cion de los recursos disponibles y la con-
secucion de un modelo de organizacion
basado en equipos funcionales (multidisci-
plinares) asociados a la tramitacion com-
pleta y unificada de los diferentes tipos de
expedientes o procedimientos que se tra-
mitan en el Catastro.

En definitiva, este tipo de estructura
pretende enfocarse a las propias demandas
del ciudadano ya que tiene como objeto
organizativo la mejor tramitacion del expe-
diente, a diferencia del modelo anterior que
estructuraba la Gerencia en funcion de la
especializacion o formacion de su personal.
Consecuentemente, la consideracion del
expediente o procedimiento como unidad
estructurante conlleva la necesaria configu-
racion de equipos funcionales con caracter
multidisciplinar que estén capacitados y
dotados de medios suficientes para la reso-
lucion completa de los mismos.

Bien es verdad que la implantacion
préctica del modelo teérico debe adaptarse
a la realidad de cada Gerencia, pudiendo
persistir sistemas que funcionen correcta-
mente o que su posible modificacion repor-
te escasas ventajas.

En la Gerencia de Valladolid la adapta-
cion a este nuevo modelo se ha ido reali-
zando mediante distintas actuaciones de
mejora internas aprobadas por nuestro
Consejo de Direccion Territorial e implan-
tadas progresivamente.

Podemos destacar las siguientes:

e 01/2006: Sistema de traslado de expe-
dientes 902 a Gestion.
e (02/2006: Sistema de archivo.

e 08/2006: Organizacion del equipo de
informatica.

e 01/2007: Sistema de registro.

e 02/2007: Organizacion del equipo de
titularidades.

e 04/2007: Tramitacion de expedientes
901N.

e 05/2007: Sistema de atencion con
cita previa.

 06/2007: Organizacion del Area Téc-
nica.

e 01/2008: Organizacion funcional de
la Gerencia.

Como se comprueba, este complejo
proceso de adaptacion ha sido continuo
desde el afio 2006 y se puede considerar
que —a principios del aino 2008- el modelo
tedrico se encuentra suficientemente desa-
rrollado e implantado, solo pendiente de
los normales ajustes y progresivos desarro-
llos que vaya requiriendo.

Anélisis del modelo clésico

Tras la estructuracion realizada en el
ano 2003, el modelo funcional de la Geren-
cia se podia considerar de tipo clasico o tra-
dicional, esto es, una organizacion funda-
mentada en Areas o Servicios auténomos
en donde la tramitacion de los expedientes
se realiza mediante continuos traslados de
documentacion entre las mismas. Todo ello
con el Servicio de Gestion orbitando sobre
todos los procesos de las areas de caracter
técnico (Urbana y Rustica).

En este modelo es el documento fisico
el que “busca” —etapa a etapa— al funciona-
rio que lo tramita, el cual esta organizado
de acuerdo a su propia especializacion por
Areas Técnicas o Servicios bajo Jefaturas y
responsabilidades diferenciadas.

Especial importancia tiene el Servicio
de Gestion, que se convierte en el elemen-
to clave de entrada, distribucion, control y
finalizacion de los expedientes tramitados.
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Figura 1
Modelo clasico: flujos de tramitacion
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Por ello, las Areas Técnicas requieren su
apoyo constante y dependen del mismo
para la ejecucion de sus cometidos. (figu-
ral).

Diagnéstico previo

La Gerencia Regional de Castilla y Leon-
Valladolid se puede considerar una Geren-
cia de tipo medio que, por su caracter regio-
nal, debe realizar las labores propias de una
Gerencia Territorial mas las funciones de
coordinacion de las otras ocho Gerencias
de su ambito regional.

Para ello, dispone actualmente de un
total de 68 trabajadores efectivos (64 fun-
cionarios y 4 laborales) que desarrollan sus
funciones en dos sedes distantes entre si:
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una principal situada en el Paseo de Isabel
la Catolica y otra sede menor en la ¢/ Pau-
lina Harriet (compartida con el Area Técni-
co-Facultativa de la Delegacion de Econo-
mia y Hacienda) donde desarrollan su tarea
los funcionarios dedicados a las labores de
coordinacion regional. A ello hay que ana-
dir un local externo para archivo de expe-
dientes “antiguos” (todavia no trasladables
al Archivo Historico) que alivia en gran
medida las necesidades de espacio.

La sede principal se ubica en un edificio
residencial donde ocupa fisicamente de
manera discontinua las tres primeras plan-
tas del mismo. Esta circunstancia y el no
ser un inmueble especifico de oficinas pro-
vocan una gran complejidad en la distribu-
cion de espacios y dificulta los propios
recorridos internos, lo que en gran medida
condiciona las decisiones a tomar respecto
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de la organizacion de la Gerencia y el modo
de trabajo en la misma.

Por ello, hay que insistir en que la dis-
persion de sedes, la complejidad de los loca-
les y la dificultad para centralizar totalmente
los archivos, obstaculiza la gestion cotidiana
de la Gerencia. La propia sede principal ado-
lece de importantes inconvenientes: escasez
de espacio, antigiiedad, multitud de accesos
y recorridos, inadecuacion funcional, dificil
acceso, etc., que obligan a una constante
labor de adaptacion y mejora que son impul-
sadas por la propia Delegacion Especial de
Economia y Hacienda.

A esta complejidad fisica hay que anadir
que, a pesar de la unificacion de Gerencias,
puntualmente han persistido situaciones
de duplicidad funcional en puestos de tra-
bajo replicados de las antiguas Gerencias
de Capital y Provincia. Entendemos que
estas situaciones han sido subsanadas con
el desarrollo del nuevo modelo funcional.

Como se ha comentado anteriormente,
la aplicacion del modelo clasico de trabajo
producia continuos traslados de documen-
tacion para la gestion de las distintas etapas
de los procedimientos. Asi, por ejemplo, la
entrada y registro de expedientes se realiza-
ba a través del equipo de atencion al publi-
co (planta baja) para posteriormente desde
el Area de gestion (entreplanta) dar trasla-
do a las areas técnicas (planta primera). En
caso de necesidad de requerimiento se
retornaba al Servicio de Gestion para, una
vez atendido, dar traslado nuevamente a su
Area. Tramitadas las correspondientes eta-
pas, el expediente llegaba nuevamente al
equipo de Gestion para su impresion, cie-
rre, notificacion y archivo.

Analizando en detalle este modelo clasi-
co, se han identificado las siguientes cues-
tiones a mejorar que entendemos son inhe-
rentes al propio modelo organizativo:

* Contradiccion con el Modelo Uni-
ficado de Catastro y el Modelo Unifi-
cado de Gerencia propuesto por la
Direccion General.

e En ocasiones tramitacion de expe-
dientes con diferente criterio segin
sea Urbana/Rustica o, en algunos
casos, Capital/Provincia.

e Dificil seguimiento y control de los
trabajos, en especial respecto del
cumplimiento y responsabilidad de
los objetivos establecidos por la
Direccion General.

 Falta de sentido de equipo en la rea-
lizacion de los cometidos.

e Excesivo trabajo de traslado de docu-
mentacion con las consiguientes per-
didas y continuos esfuerzos para su
localizacion fisica y sincronizacion
informatica.

e Importante carga de trabajo sobre el
Area de Gestion respecto de expe-
dientes que no le son “propios” y, en
consecuencia, desajuste en su dota-
cion de medios y personal.

e Dependencia excesiva del resto de
Areas respecto de la notificacion,
impresion y cierre de expedientes a
realizar por el Servicio de Gestion.

e Falta de homogeneizacion del siste-
ma de produccion, seguimiento y
atencion de los requerimientos.

* Sistema de archivo no suficientemen-
te eficiente, con dispersion de los
mismos, archivo de copias de docu-
mentacion innecesaria y ordenacion
por criterios diferentes segun el caso:
municipio, domicilio, referencia catas-
tral, nimero de expediente, etc...

Criterios de mejora

Como consecuencia del diagnostico
realizado, el nuevo modelo de trabajo se
fundamenta en los siguientes criterios que
guian su diseno:

e Priorizacion y seguimiento de las
tareas a realizar por el Consejo de Di-
reccion Territorial y los Gerentes Re-
gional y Adjunto.
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e Organizacion de los trabajos por
equipos autonomos funcionales de
caracter multidisciplinar orientados a
la tramitacion continua y completa
de los distintos tipos de expediente o
procedimientos de la Gerencia. Todo
ello como unidad basica estructuran-
te del modelo de organizacion del
trabajo.

* Direccion unificada de cada uno de
los Equipos y, consecuentemente,
con responsabilidad sobre la organi-
zacion interna del trabajo del equipo.

e Dimensionamiento de los medios
personales y técnicos de los equipos
en funcion de la carga de trabajo aso-
ciada a sus procedimientos propios y
no al contrario.

e Proximidad fisica del personal, me-
dios técnicos y archivos de expedien-
tes pendientes de tramitar.

¢ Fomento de la especializacion dentro
de cada equipo con garantias de sus-
titucion o suplencia para la realiza-
cién continua de esos cometidos.

* Potenciacion del sistema de notifica-
cion por remesas externalizadas (Cen-
tro de Gestion de Notificaciones).

e Flexibilidad organizativa para su
adaptacion a las distintas circunstan-
cias ocasionales.

e Mantenimiento de los sistemas que
se hayan mostrado eficientes en el
modelo anterior adecuando el mode-
lo tedrico a su mejor implantacion en
la Gerencia.

Nuevo modelo organizativo

El modelo se detalla a continuacion:

* El Consejo de Direccion Territorial
esta constituido por el Gerente
Regional, Gerente Adjunto, los Jefes
de Area regional, los Jefes de Area y
los Jefes de Servicio. Para el desarro-
llo de sus funciones de direccion,
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seguimiento y control se planifican
sus reuniones con una periodicidad
minima mensual.

e El Consejo de Direccion Territorial
establece la prioridad de los trabajos
a acometer dentro de un marco nor-
mal de continuidad en la tramitacion
de expedientes y de cumplimiento de
los objetivos establecidos por la
Direccion General.

e La Gerencia se organiza funcional-
mente en siete equipos ejecutivos
(tramitacion directa y completa de
los procedimientos) acomodados a
los principales tipos de actuaciones
existentes y tres equipos de apoyo a
los mismos. (fig. 2).

En total se conforman diez equipos con
las siguientes funciones principales:

Equipos Ejecutivos

Atencion al publico

Certificados inmediatos, acreditacion
de firma electronica, registro de expedien-
tes e informacion al ciudadano.

Titularidades

Cambios de dominio (901N), solicitu-
des y actualizacion de datos de personali-
dad.

Recursos juridicos
Reclamaciones sobre titularidades, infor-
mes y subsanaciones de discrepancias.

Declaraciones de urbana
Declaraciones de bienes urbanos (intra-
sunau): 902N, 903N y 904N.

Recursos e inspeccion urbana
Recursos fisicos e inspeccion urbana.

Procedimientos especiales
PVC, PVCR, BICES, mapas de valores y
cuestiones especiales
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Figura 2
Organigrama funcional de la gerencia
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Mantenimiento global de inmuebles
rasticos (“extrasuNau”): 902N, 903N vy
904N, inspeccion de bienes rusticos y
recursos fisicos.

Equipos de Apoyo

Informdtico

Planificacion Informatica, servidor de
dominio, pdgina local y mantenimiento
microinformatico.

Secretaria de gerencia

Secretaria, intendencia, apoyo en ges-
tion del personal, unidad de quejas y suge-
rencias y control horario.

Coordinacion regional
Coordinacion regional de las tareas
territoriales.
e Los Jefes de Area de coordinacion
regional ejercen sus funciones de
seguimiento, control de trabajos y ase-

soramiento técnico respecto de todas
Gerencias de la region, ademds de tra-
bajos puntuales ejecutivos en el ambi-
to de las mismas. Aparte de esta labor
continua de seguimiento de los planes
de trabajo, la coordinacion regional se
sistematiza en visitas regulares a las
Gerencias Territoriales segun un calen-
dario anual previamente aprobado.
Los equipos ejecutivos son dirigidos
por Jefes de Area o Servicio (JA/S) que
pueden englobar la direccion de varios
equipos autonomos. En concreto:

Jefe de Area de inspeccion N27:
— DECLARACIONES URBANA
— PROC. ESPECIALES

Jefe de Area de inspeccion N27:
— MANTENIMIENTO RUSTICA
— REC/INSP URBANA

Jefe Servicio de procesos catastrales

— N26: ATENCION AL PUBLICO
— RECURSOS JURIDICOS
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Jefe de Servicio de Gestion N25:
— TITULARIDADES

Jefe de Servicio de plan.
Informatica
— N26: INFORMATICA

Direccion directa por Gerentes:
— SECRETARIA DE GERENCIA
— COORDINACION REGIONAL

A efectos de conseguir una mayor coor-
dinacion entre los Jefes de Area y Servicio
(JA/S) de funciones complementarias, los
equipos ejecutivos se integran formalmen-
te en dos Areas:

AREA TEcNICA: 2 Jefes de Area de ins-
peccion N27

AREA DE GESTION: 1 JS procesos catastra-
les N26 y JS gestion N25

* Los Jefes de Area y Servicio son los
responsables de organizar interna-
mente los trabajos asignados a cada
equipo funcional cuyos resultados se
seguiran a nivel global de equipo de
trabajo por el Consejo de Direccion
Territorial y los Gerentes.

* Bajo la direccion del correspondiente
Jefe de Servicio, cada equipo del Area
de Gestion se dota con un puesto
nivel 24 que coordina e impulsa
directamente las actuaciones dentro
del mismo.

e La dotacion de medios y personal de
cada equipo de trabajo se determina
por los Gerentes, pudiendo organi-
zarse apoyos temporales para casos
especiales. Ademas determinados
puestos de trabajo —por su propio
caracter— realizan funciones habitua-
les mixtas o de apoyo a otros equi-
pos (puestos de atencion al publico
en jornada de tarde, actualizacion
de Base de datos en revision, redac-
cion de Ponencias de Valores, etc.).
(figura 3).

e En cada equipo se potencia la espe-

cializacion del personal para la eje-
cucion de sus cometidos, con garan-
tia de poder realizar suplencias o
sustituciones en casos de ausencia
o incidencia (minimo de dos per-
sonas conocedoras de cada proce-
dimiento), de manera que permita
dar siempre continuidad a los tra-
bajos.

La sistematica y flujos de tramita-
cion de los principales tipos de
expedientes debe ser conocida por
todo el personal, por ello se elabora
el correspondiente diagrama de
flujos que recoge de manera es-
quematica y clara su recorrido fun-
cional. Toda esta informacion se
incorpora a la intranet local de la
Gerencia.

Una vez entrada y registrada la
documentacion por el equipo de
Atencion al Publico, cada equipo
ejecutivo se encarga de la tramita-
cion completa del expediente, has-
ta su notificacion, cierre, archivo e
impresion. Por ello, se urge la implan-
tacion completa de la impresion
mediante el Centro de Gestion de
Notificaciones. En tanto, se habilitan
los medios para la impresion en
cada equipo de trabajo, potencian-
do siempre el uso del sistema de
generacion diferida respecto de la
impresion inmediata.

Los expedientes fisicos pendientes
de tramitacion se distribuyen en
“prearchivos” cercanos a cada equi-
po de trabajo, para ello se unifica
el sistema de control, recepcion y
seguimiento de los mismos en cada
equipo. Se erradica el archivo in-
dividual en los despachos persona-
les de los expedientes pendientes o
finalizados.

En todo caso, la ordenacion y remi-
sion final de las remesas de correos se
gestiona por el equipo de Titularida-
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des con el apoyo del personal subal-
terno en los casos de necesidad de
plegado y ensobrado.

Los expedientes ya tramitados se
ordenan y guardan en el archivo
general de la Gerencia. El criterio de
ordenacion de expedientes es unico,
secuencialmente por numero de
registro, lo que permite su facil agru-
pacion y segura localizaciéon sin
excesiva disciplina para su manteni-
miento.

Anualmente se realiza el expurgo y
traslado de estos expedientes al
Archivo Central de la Gerencia (si-
tuado en la entreplanta), donde se
depositan por un plazo no inferior a
cinco anos, pendientes de su traslado
posterior al Archivo externo de la
calle Neptuno.

El archivo de carpetas catastrales de
urbana se centraliza en un unico
espacio (planta baja) sin que se
incorporen nuevos documentos
fisicos. Ademads, se planifica el pro-
gresivo escaneado de los documen-
tos principales del mismo, en coor-
dinacion con las tareas similares
incluidas en los contratos de “revi-
sion”, lo que evita la necesidad de
desplazarse para la consulta de su
contenido.

Se requiere estudiar la posible adap-
tacion de la estructura informatica de
SIGECA para la creacion de roles
“informaticos” asociados a los equi-
pos de trabajo, siempre bajo la pre-
misa de implantar los sistemas mas
agiles y seguros para la asignacion y
seguimiento de los mismos.

La conformacion de equipos claros,
compactos y de reducida dimension
posibilita el establecimiento de reu-
niones periddicas entre sus compo-
nentes y los Gerentes, las cuales faci-
litan la comunicacion interna y el
desarrollo de mejoras en la gestion de
sus procesos.

Comparacion de ambos
modelos

La implantacion del nuevo modelo
supone la transformacion del sistema clasi-
co por equipos autonomos con traslados
continuos de documentacion y dificil coor-
dinacion de los procesos, hacia una estruc-
tura configurada por equipos en donde la
tramitacion de los expedientes se distribu-
ye desde su origen —en atencion al ciuda-
dano—- a cada uno de ellos para su posterior
resolucion. Estos equipos son responsables
unicos de la tramitacion y, consecuente-
mente, son los encargados de su gestion
completa, cierre, finalizacion y, en su caso,
impresion.

En este nuevo modelo solo se comparte
el proceso inicial (equipo de atencion al
ciudadano) y final (generacion de las reme-
sas en el equipo de Titularidades) siendo
independientes y completos todos los
procesos intermedios bajo un tnico res-
ponsable de su desarrollo y seguimiento.
(figura 4).

Equipo de Atencién al Ciudadano

El equipo de atencion al ciudadano
consta actualmente de nueve puestos de
trabajo de caracter multifuncional, un
puesto de atencion con cita previa y un
puesto en segunda linea con funciones de
coordinacion del equipo.

Primera linea de atencion

Este servicio —de cara al ciudadano-
se configura como una atencion genera-
lista (no especializada) y por tanto mul-
tifuncional. Ello permite disponer de una
gran flexibilidad en la atencion del
mismo, especialmente ttil en situaciones
de demanda punta, que posibilita mini-
mizar el tiempo de espera del ciudada-
no, que es el objetivo prioritario y per-
manente.
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Figura 4
Nuevo modelo: esquema de flujos de tramitacion de expedientes

CIUDADANO

f
& —

CALIFICACION/
DISTRIBUGION
Y e .
INSPECCION :{" ) . f'ﬁ:l INSPEGCION

i audienci

o

EQUIPOS EJECUTIVOS

TITULARIDADES

RECLAMACIONES
JURIDICAS

)

#

INSPEGCION/

RECURSOS/!

~"Requerimiento ™,
. Inmediato i
o

Requerimiento
5 =

~
" Requerim \‘-.
técnico -

Las funciones principales y especificas
del equipo de primera linea son:

Informacion
Registro de expedientes
Emision de certificados inmediatos

Estas funciones se realizan bajo la premisa
de minimizar los desplazamientos del puesto
de trabajo. Por ello, la disposicion del material
se adecua al citado criterio procurando la pro-
ximidad a estas herramientas de trabajo.

La adecuacion de las funciones a reali-
zar y el criterio de movilidad minima obli-
gan a establecer como norma basica la exi-
gencia de que la atenciéon en esta primera
linea se limite al servicio que se pueda
obtener o realizar exclusivamente con
apoyo del sistema informatico. Cualquier
gestion que requiera conocimientos o datos

que no se puedan obtener con la propia
Base de Datos y la adecuada formacion del
personal excede del cometido basico de la
atencion en primera linea y debe ser encau-
zado por otras vias.

Especial importancia tiene esta cuestion
respecto de las consultas de expedientes fisi-
cos, busqueda de acuses de recibo, notifica-
ciones no recogidas, atenciones especializa-
das, etc. Para ello, se potencia la formacion
del personal y la adecuacion de los sistemas
informaticos existentes —SIGECA, SIGCA, INTRA-
NET, INTRANET Local— fomentando siempre la
consulta informatica, la reimpresion de docu-
mentos y la utilizacion de los canales internos
de comunicacion entre el personal.

Respecto de la funcion de informacion
al ciudadano, como se ha indicado, el ser-
vicio es de caracter general y de amplio
espectro. La atencion especializada se deri-
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va al sistema de cita previa si requiere un
conocimiento especifico o informacion no
existente en base de datos. Sobre este siste-
ma se comentard en detalle mas adelante.

En cuanto a la funcion de registro de
expedientes, toda entrada de documenta-
cion en la Gerencia se sella y registra inme-
diatamente en primera linea de atencion, de
acuerdo a los criterios normalizados por el
coordinador del equipo. En los casos dudo-
sos o complejos se simplifica la calificacion
asignando el tipo de expediente genérico
REGI que permite una posterior recalificacion
con continuidad del procedimiento.

La funcion de registro conlleva la exhaus-
tiva pero exclusivamente labor formal de cote-
jo de la documentacion presentada. Es decir,
se comprueba la recepcion de la documenta-
cion exigida y en caso de estar incompleta se
advierte al presentador vy, si es necesario, se
formaliza un requerimiento inmediato.

Por ultimo, la funciéon de certificacion
conlleva la impresion de la tasa de acredita-
cion catastral (tac) correspondiente y la
emision de los certificados informatizados.
Si existe incidencia en su generacién: no
cruce, certificacion historica, SICA, etc.. se
deriva al procedimiento interno de emision
diferida de informacion.

A estas funciones principales hay que ana-
dir la de acreditacion de firma electronica que,
especialmente en el periodo de declaracion de
IRPF, se ha convertido en un servicio de gran
demanda por el ciudadano. De acuerdo al
modelo implantado esta funcionalidad se rea-
liza de manera general por todo el personal de
atencion en primera linea de informacion.

Coordinador del equipo
Las funciones de este puesto son:

e Coordinacion del personal de equipo
Supone la direccion del equipo de
acuerdo a los criterios que se homogeni-
zan por la Jefe de Servicio. Especial
importancia tiene el apoyo a la forma-
cion continua del personal y la implan-
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tacion de las novedades informaticas. En
este sentido, se han mostrado muy ttiles
las charlas semanales con los miembros
del equipo al objeto de repasar las dis-
tintas incidencias que se producen.

e Apoyo en las consultas complejas
Sin entrar en conflicto con el proce-
dimiento de atencion con cita previa
concertada, apoya las consultas que
realiza el personal de primera linea
y es un punto de filtrado y respuesta
en caso de ciudadanos insatisfechos.

e Control de calificacion de expedientes
Supervision de la documentacion regis-
trada en primera linea, recalificacion de
expedientes REGI y asignacion de expe-
dientes recibidos por otras vias: Corre-
o0s, Ayuntamientos, Convenios, etc...

e Control del contenido de la documen-
tacion entregada
Supervision de la calidad del contenido
de la documentacion entrada, en espe-
cial respecto de las declaraciones 902N,
de acuerdo al sistema implantado de
chequeo experto de estos expedientes.

e Distribucion del trabajo en equipo
Se apoya en el personal de primera
linea para la realizacion de sus cometi-
dos: registro de correos, recalificacio-
nes, requerimientos y otras. Por ello,
se realizan estos trabajos en periodos
de escasa demanda y siempre de acuer-
do a la prioridad de minimizar los
tiempos de espera del ciudadano.

Equipo de Titularidades

El equipo de titularidades catastrales esta
formado por cuatro funcionarios coordinados
por un jefe de seccion nivel 24. Sus funciones
son aquellas que se derivan de los procedi-
mientos que afectan directamente a la des-
cripcion catastral de los titulares catastrales,
cotitulares de los distintos derechos y conyu-
ges, via declaracion (901N) o mediante soli-
citud, por supuesto sin diferenciar la natura-
leza urbana o rustica del bien inmueble.
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Figura 5
Procedimiento de tramitacion de 901N (2008)
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En esencia, su cometido es el de mante-
ner actualizados los datos de persona en sus
distintos aspectos: NIE nombre y apellidos,
cotitulares, porcentajes de derechos, etc.

Basicamente la documentacion que
llega por esta via es:

e 901N de rustica.

e 901N de urbana no asociados a una
obra nueva.

¢ 901N correspondientes a una obra nueva.

e Solicitudes de baja.

e Solicitudes de incorporacion de cotitular.

e Cambios de dominio de urbana
incluidos en un alta (escrituras pre-
sentadas con el alta 902N).

e Otras informaciones de depuracion
de “persona”.

e Datos a depurar en relacion con el
cruce con la AEAT.

La Jefe del Servicio de Gestion controla
el desarrollo de las tareas, los resultados y

la distribucion coherente de la carga de tra-
bajo. Por ello, es la interlocutora directa
con los Gerentes sobre la situacion del
equipo de titularidades.

Las declaraciones 901N y solicitudes de
titularidad, una vez registradas y correcta-
mente calificadas, se reciben y controlan
por el coordinador del equipo de titularida-
des, quien canaliza su tramitaciéon o lo
archiva pendiente de resolucion.

En caso de detectar la omision de la
correspondiente declaracion de alta 902N,
se da traslado al equipo de inspeccién para
que inicie la correspondiente actuacion ins-
pectora.

Una vez finalizado el expediente se
archiva secuencialmente pendiente de que
cada anualidad completa de documenta-
cion sea trasladada al Archivo Central de la
Gerencia. (figura 5).

Ademas, corresponden a este equipo las
funciones de ordenacion, control y genera-
cion de remesas, tareas que se mantendran
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hasta la completa puesta en funcionamien-
to del Centro de Gestion de Notificaciones
que evitara progresivamente gran parte de
estos trabajos.

Aparte de sus funciones de direccion
del equipo de Titularidades, personalmente
la Jefe de Gestion nivel 25 asume las labo-
res de apoyo a la Delegacion de Economia
y Hacienda respecto de la gestion y trami-
tacion de los contratos y el control del pre-
supuesto de la Gerencia.

Por otra parte, la necesidad de llevar un
seguimiento exhaustivo y de alto nivel de los
envios de notarios y registradores obliga a
exceptuar su tratamiento del cometido genéri-
co del equipo de titularidades. Asi, todo el sis-
tema de validacion, requerimiento, carga e
interlocucion con los fedatarios publicos se
realiza bajo la direccion directa de la Jefe de
Servicio de Procesos Catastrales nivel 26.

Especial importancia tiene esta funcion
desde la implantacién del nuevo Indice
Unico Notarial, que sirve de cauce princi-
pal de carga de informacion de caracter
juridico en el Catastro.

Equipo de Reclamaciones Juridicas

La esencia del modelo adoptado determi-
naria la configuracion de un equipo tnico
para la tramitacion completa de reclamacio-
nes, tanto juridicas como fisicas, formado
por personal de cardcter interdisciplinar. Sin
embargo, la disposicion del inmueble —con
grandes distancias y escaso espacio para ubi-
car a todo su personal- hace necesario esta-
blecer su separacion funcional ubicando las
reclamaciones de caracter juridico (las que
afectan a los datos del titular catastral) cerca-
nas al drea de atencion al publico.

Ademas, la propia distincion oficial de
los nuevos tipos de expedientes REC)
(recursos juridicos) de los RECF (recursos
fisicos), parece que se orienta en la misma
linea organizativa adoptada.

La direccion del equipo de recursos juri-
dicos corresponde a la Jefe de Servicio de
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Procedimientos Catastrales. Ademas, forman
este equipo tres personas coordinadas por un
jefe de seccion nivel 24, que asumen la fun-
cion de resolucion de este tipo de recursos de
reposicion, tanto de bienes urbanos como
rusticos, ademas de las subsanaciones de dis-
crepancias (MOBD), correcciones de errores
(CoEQ), los informes preceptivos de las recla-
maciones econdémico administrativas y los
relativos a los recursos de alzada ante el
Director General.

Ademads se potencia la relacion con los
organos de gestion tributaria mediante la
utilizacion del fichero poc como cauce de
comunicacion prioritario de las alteracio-
nes que afectan a padrones catastrales ya
emitidos.

El problema de distribucion de las
reclamaciones de tipo mixto (alegaciones
simultdneas de caracter juridico y fisico),
como criterio general, se solventa asignan-
do al correspondiente equipo técnico de
recursos la resolucion completa de las mis-
mas, evitando siempre los procesos de ida y
vuelta de expedientes.

Como se ha indicado con anterioridad,
la Jefe de Servicio de Procesos catastrales
nivel 26 asume directamente las labores de
interlocucion ordinaria con los Ayuntamien-
tos, Organos de gestion tributaria, Organos
colaboradores mediante Convenio, Notarios
y registradores, Tribunal economico admi-
nistrativo, etc...

Equipo de Mantenimiento de Rustica

En este equipo permanece la dotacion
de personal y estructura tradicional de tra-
bajo del drea de Rustica, correspondiendo
al mismo el mantenimiento completo de
los expedientes de alteraciones fisicas que
afecten a los bienes de naturaleza rustica.

En total, lo forman cuatro técnicos con
la incorporacion de una persona encargada
de los procesos auxiliares.

Dado su adecuado funcionamiento actual,
la distribucion interna del trabajo mantiene el
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Figura 6
Procedimiento de tramitacion de 903/4N Rustica (2008)
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caracter territorial asumiendo cada técnico
todas las labores que corresponden a su ambi-
to geografico: 902N, 903N, 904N, RECF, MOBD,
inspeccion, etc. (figura 6).

El equipo asume la gestion completa de
todos los bienes inmuebles “extrasuNAU”, es
decir, todo bien localizado fuera de la linea
de suelo de naturaleza urbana se considera
propio de este equipo. En este sentido, se
incluyen las altas de los “diseminados” y
construcciones agricolas (elaboracion de
FXCC, actualizacion de cartografia, datos alfa-
numéricos y valoracion) sin diferenciar si se
ha realizado o no el correspondiente Proce-
dimiento de Valoracion Colectiva.

De esta manera, la linea SUNAU se con-
vierte en el tnico delimitador de compe-
tencias entre los equipos técnicos, tanto de
inmuebles edificados como de cultivos.

Equipo de Inspeccién y
Reclamaciones fisicas de Urbana

La necesidad de potenciar los procedi-
mientos de inspeccion catastral y sanciona-
dor requiere el establecimiento de una con-
tinuidad y rutina de sus cometidos en el
habitual quehacer de la Gerencia. Por ello,
se ha decidido la formacion de un equipo
unico que se encarga de estas tareas con-
juntamente con las propias de resolucion
de recursos de tipo fisico (valor y superfi-
cie) de bienes inmuebles localizados dentro
de la linea de suNAu: expedientes RECF,
MOBD, COEC, etc.

En este equipo se evidencia claramente
el cardcter multidisciplinar del modelo
adoptado ya que forman parte del mismo
dos inspectores adscritos, un técnico de
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Procedimiento de tramitacion de 902/3N Urbana (2008)
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inspeccion, un técnico catastral, dos gesto-
res catastrales y un delineante.

En él se acometen con continuidad y de
manera planificada las actuaciones sobre
las posibles “bolsas de inspeccion” tenien-
do en cuenta sus calendarios diferenciados
de tramitacion y priorizando las distintas
tareas a realizar:

e Omisiones derivadas de Procedimien-
tos de Valoracion Colectiva (pvc).

* Omisiones de 902N detectadas me-
diante 901N presentados.

* Actuaciones de inspeccion singulares
y grandes inmuebles.

e Planes de actualizacion segun con-
traste con ortofotos PNOA.

e Declaraciones presentadas fuera de
plazo.

 Informacion derivada de los envios
de notarios/registradores.
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e Actuaciones conjuntas con ayunta-
mientos.

Equipo de Declaraciones
de Urbana

Corresponde a este equipo la resolu-
cion completa de las declaraciones de bie-
nes inmuebles urbanos que se encuentren
dentro de la linea suNAU (intra SUNAU) de
cada municipio: 902N, 903N y 904N. La
distribuciéon del trabajo se realiza de
acuerdo al criterio de reparto que determi-
na el Jefe de Area, fomentando su tramita-
cion segtn entrada de los mismos y erra-
dicando toda asignacion de tipo territorial.
(figura 7).

El equipo cuenta con personal de
apoyo en el control de entrada de los expe-
dientes, prearchivo, asignacion a los técni-



ORGANIZACION DE LA GERENCIA REGIONAL DE CASTILLA Y LEON-VALLADOLID POR EQUIPOS FUNCIONALES

cos o derivacion a entidades externas
(Segipsa, Convenios, Contratos,..), perso-
nal de delineacion y auxiliar para la graba-
cion de las altas de division horizontal. En
total son cuatro técnicos, dos delineantes y
dos administrativos de apoyo.

Especial importancia tiene el modelo
adoptado para la sistematizacion del che-
queo experto de las declaraciones 902N pre-
sentadas y la digitalizacion de sus planos. En
esencia, se realiza un visado inmediato del
contenido de la documentacion presentada
y, en su caso, digitalizacion o escaneado pre-
vio de la documentacion grafica, todo ello
con el objeto de dejarlo “perfecto” para su
tramitacion técnica posterior.

Equipo de Procedimientos Especiales

El Modelo Unificado de Catastro es
especialmente relevante respecto a los Pro-
cedimientos de Valoracion Colectiva y sus
procesos paralelos de valoracion de cons-
trucciones rusticas, modificacion de parce-
las, ajuste de fincas encabalgadas, etc.., que
afectan conjuntamente a bienes de natura-
leza urbana y rustica.

De la misma manera, la elaboracion de
Ponencias de Bienes de Caracteristicas
Especiales (BICES) y su mantenimiento,
en principio, se pueden considerar labo-
res indefinidas en lo relativo al equipo al
que debe corresponder. Por ello se confi-
gura un equipo auténomo y multidiscipli-
nar (arquitectos e ingeniero agréonomo)
cuyo cometido es la realizacion de este
tipo de procesos “especiales” y sus labores
asociadas.

La propia especificidad de estas tareas,
cuya carga de trabajo es variable en cada plan
de trabajo anual, determina que el equipo
minimo de dos personas con continuidad en
estas funciones se complemente con el posi-
ble apoyo parcial de la Jefe de Area Regional
y del propio Jefe de Area (direccion de traba-
jos, redaccion de Ponencias, coordinacion
con Ayuntamientos, etc..).

En definitiva, este equipo acomete (con
sus diferentes especificidades personales)
la redaccion de las ponencias de valores,
realizacion de los Procedimientos de Valo-
racion Colectiva —general o parcial-, Valora-
ciones simplificadas, valoracion de cons-
trucciones rusticas (PvVCR), direccion de los
trabajos contratados, modificacion de par-
celas en procesos de revision y las labores
asociadas al célculo del valor de referencia,
mapas de valores y analisis del mercado
inmobiliario.

Equipo de Informitica

La importancia del sistema informatico
en una Gerencia requiere la existencia de
un equipo especifico dedicado a su gestion
y mantenimiento, con una funcion clara de
servicio al resto de equipos ejecutivos.

Bajo la direccion del Jefe de Servicio de
Planificacion Informatica, el personal de este
equipo se encarga de las labores asociadas a
la gestion del servidor de dominio, inventa-
rio de material informatico, copias de segu-
ridad, consultas a base de datos, control de
usuarios informaticos y soportes, intercam-
bios de informacion a través de la ovc, man-
tenimiento del sistema microinformatico,
desarrollo de la pagina local, etc...

Especial importancia para el buen fun-
cionamiento de este equipo tiene la com-
particion de conocimientos e informacion
que permite facilitar las labores a realizar
en el mismo.

Equipo de Secretaria

Las labores de secretaria de apoyo a los
Gerentes las realizan dos personas que ade-
mads asumen las funciones propias de Uni-
dad de Recepcion de Quejas y Sugerencias
y la coordinaciéon con la Delegacion de
Economia y Hacienda en lo relativo a ges-
tion del personal, bajas, o6rdenes de servi-
cio, planes de formacion, comunicacion de
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incidencias de la propia sede, control hora-
rio y de asistencia del personal.

Ademas, la realizacion de la funcion de
Unidad Receptora de Quejas y Sugerencias
por este equipo posibilita que cualquier
persona que vaya a presentar una queja o
sugerencia pueda ser recibido por el Geren-
te con el objeto de conocer de primera mano
el motivo de ésta y asi corregir las posibles
deficiencias apuntadas.

Ademas coordinan las labores propias de
los ordenanzas en lo relativo al correo entre
la Gerencia, la Delegacion de Economia y
Hacienda y la sede de Paulina Harriet.

Equipo de Coordinacién Regional

El equipo de coordinacion regional esta
formado por los tres Jefes de Area Regional,
con el apoyo administrativo de un gestor
catastral nivel 17, y desarrollan sus funcio-
nes en la sede situada en la calle Paulina
Harriet —local compartido con el Area Téc-
nico Facultativa de la Delegacion Especial
de Economia y Hacienda-—.

Asisten a las reuniones del Consejo
de Direccion Regional del que forman par-
te todos los Gerentes, que se celebran de
manera rotativa en las Gerencias de nuestro
ambito.

Las funciones de este equipo estan cla-
ramente enfocadas hacia la coordinacion,
asesoramiento, control y seguimiento de
los planes de trabajo y objetivos que se
realizan en las Gerencias Territoriales de
nuestro ambito. No obstante, por indica-
cion del Gerente realizan también labores
puntuales de apoyo directo a las mismas.
En este sentido, respecto del ambito de
Valladolid, se colabora en la realizacion de
los Procedimientos de Valoracion, mapas
de valores, control mensual de los Puntos
de Informacion Catastral (Pic), asesora-
miento a las administraciones con acceso
a la Oficina Virtual del Catastro (ovc),
coordinacion de los Convenios con Gesto-
res Administrativos, Colegios de Aboga-
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dos y, proximamente, Agentes de la Pro-
piedad Inmobiliaria.

Esta labor de apoyo y control de las
Gerencias se sistematiza, aparte de su
seguimiento continuo, con la celebracion
de un minimo de dos reuniones anuales
conjuntas con todos los Jefes de cada Area
y las visitas periodicas a las Gerencias.

Procedimientos Transversales

La existencia de equipos auténomos de
tramitacion de expedientes no excluye la
necesidad de implantar determinados siste-
mas que afectan a varios equipos de trabajo y
que suponen el establecimiento de procedi-
mientos de cardcter transversal a los mismos.

En este sentido, a parte de otros proce-
dimientos de menor trascendencia, pode-
mos destacar el sistema de cita previa y el
de chequeo experto de declaraciones 902N.

Cita previa

La atencion al ciudadano con cita pre-
via es un elemento clave en la estrategia del
Catastro y su vocacion de servicio al ciuda-
dano. Este sistema debe recoger tanto las
citas de caracter general solicitadas para
evitar esperas en los servicios ordinarios de
atencion al ciudadano como las que son de
caracter especializado.

Por ello, la organizacion interna de la
cita previa en una Gerencia normalmente
reviste gran complejidad: recorridos inter-
nos, turnos, apoyos de personal técnico,
coordinacion de horarios, sustituciones,
etc... Ademads es un sistema que no admite
fallos ya que el ciudadano es especialmente
sensible a un mal funcionamiento de este
servicio.

En el intento de minimizar el margen de
error y posibles deficiencias del sistema:
tiempos de espera no deseados, informa-
ciones incorrectas o vacios de atencion, se
ha disefiado un procedimiento especifico
que pretende ser claro y sencillo, cuyos
resultados estan siendo optimos desde su
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Figura 8
Esquema de atencion al ciudadano
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implantacion en la Gerencia. Se fundamen-
ta en la unificacion de este tipo de atencion
y la excepcionalidad de la derivacion de la
consulta hacia los equipos técnicos.

La cita previa es atendida a tiempo com-
pleto por personal especializado —con jor-
nada de manana y tarde— dedicado en
exclusiva a esta funcion. El contenido de
sus funciones es similar al realizado en la
primera linea de atencion al ciudadano,
pero con el anadido de posibilitar el estu-
dio con antelacion de los expedientes fisi-
cos y preparar la adecuada respuesta a la
consulta. Se pretende que el grado de reso-
lucion de la misma reduzca al minimo la
necesidad de su traslado al personal técni-
co. (figura 8).

La posible falta de formacion suficiente
para ese nivel de atencion es apoyada via
telefonica por el propio personal técnico.
No obstante, en casos de especial compleji-
dad de la consulta puede ser trasladada
directamente al equipo técnico correspon-
diente.

Especial importancia tiene el necesario
cumplimiento de la Carta de Servicios del
Catastro respecto del plazo para concertar
cita desde el momento de su solicitud, por
ello, se ha ampliado el tiempo de prestacion
de este servicio y se de continuidad al
mismo. Se atiende cuatro dias a la semana
(lunes a jueves) en turnos de media hora, lo
que supone tener una capacidad de once
atenciones/dia por cada funcionario. Lo que
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Figura 9
Sistema de tramitacion digital de documentacion grafica de declaraciones 902N
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dota al servicio del doble de su capacidad
anterior y mayor tiempo de dedicacién a
cada consulta (anteriormente las atenciones
eran de quince minutos dos dias a la sema-
na y con frecuentes esperas entre turnos).

Por otra parte, al personal técnico le
corresponde atender las consultas que no
se hayan podido resolver por el personal
de cita previa. Para ello, se establece un sis-
tema de guardia que permite de manera
sencilla y 4gil atender estas consultas de
caracter excepcional. Sin embargo, este sis-
tema se ha mostrado practicamente innece-
sario dado el 6ptimo funcionamiento de la
atencion de cita previa.

Chequeo experto de 902N y Digitalizacion
de documentacion grdfica

La necesidad de establecer un sistema
de chequeo rapido y experto de las declara-
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ciones 902N de urbana es un tema recu-
rrente en cada Gerencia. Especialmente
desde la implantacion de la encomienda de
gestion con Segipsa, ya que el buen funcio-
namiento de la misma depende de una vali-
dacion correcta y 4gil de la documentacion
entregada.

Por otra parte, se considera convenien-
te realizar la digitalizacion o escaneado de
los principales planos aportados en ese
tipo de declaracion, lo que permite la sus-
titucion del actual sistema de archivo por
carpetas catastrales fisicas por uno de
caracter digital, con las ventajas que ello
reporta.

Bajo estas premisas, se ha establecido
un sistema que estd permitiendo dar maxi-
ma agilidad y garantias a la tramitacion de
estas declaraciones. El mismo se estructura
en distintas fases. (figura 9).
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e Concierto con empresas promotoras
Linea de comunicacion con las prin-
cipales promotoras que operan en
nuestro ambito, con el objeto de
fomentar la remision estandarizada
en formato digital -DXF/DGN/DWG— de
los planos y fotografias exigidos en
las declaraciones 902N. Con ello se
consigue disponer de un conjunto
de empresas (con un gran volumen de
construccion) con las que existe una
interlocucion y asesoramiento conti-
nuo sobre la forma de presentar la
documentacion de este tipo.

Cotejo de la declaracion. Requeri-
miento inmediato

Como con el resto de expedientes, se
realiza en primera linea del equipo de
atencion al ciudadano respecto de las
declaraciones presentadas. Supone el
cotejo in situ de la documentacion
aportada, el asesoramiento al ciudada-
no y, en su caso, el requerimiento inme-
diato de la documentacion incompleta.
Supervision del contenido administrativo
Los expedientes 902/3N de urbana son
analizados en su contenido administra-
tivo por el coordinador del equipo
atencion al ciudadano para confirmar
la viabilidad de su posterior tramitacion
técnica. En su defecto, procede a reali-
zar la advertencia equipo de declaracio-
nes de urbana para realizar el requeri-
miento correspondiente.

Chequeo experto y digitalizacion de
la documentacion grdfica

A continuacion, por parte de personal
especializado del equipo de declaracio-
nes se realizan los chequeos graficos de
localizacion, comprobacion de la vali-
dez geométrica del inmueble sobre la
cartografia SIGCA y la depuracion e
insercion de los ficheros aportados, en
su caso, dentro de los directorios con-
sultables desde SIGCA.

Respecto de los planos y fotografias
presentados en soporte papel, una
vez expurgada la documentacion no

relevante, se procede a su escaneado.
Todo ello con el objeto de conseguir
planos escalados, imprimibles y nor-
malizados para su posterior trata-
miento o consulta digital.
En caso de necesidad, se requiere al
interesado para que complete o mejo-
re la documentacion aportada. Todo
ello con la ventaja de conseguir un
expediente correcto y completo en un
breve plazo desde su presentacion.

* Traslado del expediente y tramitacion
por el equipo de 902/3N
Una vez validada y tratada la infor-
macion, se traslada el expediente
completo —en soporte papel- al archi-
vo del equipo técnico de declaracio-
nes 902/3N para su tramitacion.

e Tramitacion y archivo de la documen-
tacion
En la tramitacion técnica no se genera
documentacion en soporte papel para
incorporar a las tradicionales carpetas
catastrales (planos, hoja de valoracion,
CU1, acuerdos, etc..). En caso de nece-
sidad, con la gran ventaja de su como-
do acceso para todo el personal de la
Gerencia, esta disponible esta informa-
cion en formato digital: siGEca o infor-
macion documental de SIGCA.

Expectativas de futuro

La optimizacion funcional de la Gerencia
es un proceso continuo y nunca terminado,
asi, en el momento actual se vislumbran las
siguientes perspectivas que deberan orientar
las actuaciones futuras respecto de nuestra
organizacion:

e Enfoque principal de la organizacion
de la Gerencia hacia la gestion de nues-
tros colaboradores: notarios, registra-
dores, Segipsa, Ayuntamientos con
procedimiento de comunicacion, Con-
venios de gestion y difusion, pic, etc...
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Potenciacion de la inspeccion catastral
como procedimiento clave de actuali-
zacion de la base de datos del Catastro
y la consecuente adecuacion tributaria,
fomentando los sistemas de actuacion
conjunta con los Ayuntamientos.
Ajuste de la dotacion de personal de
declaraciones de urbana, tras la sistema-
tizacion de la encomienda de gestion
con Segipsa (expedientes posteriores a
2007) y la ampliacion del nimero de
Convenios de Colaboracion existentes.
Asignacion de nuevos cometidos al
equipo de coordinacion regional acor-
des al modelo unificado de Catastro en
sincronia con los equipos de caracter
territorial (BICES, inspeccion, mapas
de valores, etc.).

Potenciacion de las labores del equi-
po de procedimientos especiales res-
pecto del calculo de valores de refe-
rencia, estudios de mercado, valor de
referencia y mapas de valores, tanto
de inmuebles urbanos como rusticos.
Decreciente carga cuantitativa de tra-
bajo en los equipos de atencion pre-
sencial al ciudadano debido a la pro-
gresiva externalizacion de las labores
de difusion de informacion catastral
(Puntos de Informacion Catastral y
Oficina Virtual del Catastro) que posi-
bilita la orientacion del servicio en
Gerencia hacia una mayor especialidad
y calidad, especialmente respecto de la
atencion con cita previa concertada.
Adaptacion del equipo de informatica
a la prevista centralizacion de Bases de
Datos y correo electronico.

Conclusiones:
claves del nuevo modelo

A modo de conclusiones, se pueden

resaltar las siguientes claves del modelo
implantado en la Gerencia:
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Direccion, seguimiento continuo y
coordinacion de los trabajos por
el Consejo de Direccion Territorial y
los Gerentes.

Organizacion basada en equipos fun-
cionales y multidisciplinares orienta-
dos a la tramitacion completa de
los distintos tipos de procedimientos
de la Gerencia. Se comparten, sin
embargo, los procesos de entrada de
documentacion (equipo de Atencion
al Ciudadano) y generacion de reme-
sas para Correos (equipo de Titulari-
dades).

Responsabilidad de cada Jefe de Area
o Servicio en la organizacion interna
del equipo de trabajo.
Dimensionado de los equipos en
funcion de la carga de trabajo aso-
ciada a los expedientes correspon-
dientes —no al contrario—, con pre-
determinacion del personal de cada
equipo de trabajo.

Establecimiento de reuniones perio-
dicas de los equipos con los Gerentes
como canal permanente de comuni-
cacion y adopcion de mejoras en la
gestion.

Potenciacion del sistema de Cita Pre-
via mediante la unificacion de este
servicio dotandolo de mayor conti-
nuidad y tiempo de atencion para
cada consulta.

Atencion multifuncional al ciudada-
no adecuada a los servicios que se
pueden obtener o realizar mediante
las herramientas informadticas, mini-
mizando los desplazamientos inter-
nos del personal.

Implantacion de un sistema agil de
chequeo experto de las declaraciones
902N vy digitalizacion de su docu-
mentacion grafica.

Creacion de un archivo digital de
documentacion grafica aportada en
las declaraciones 902N para facilitar
su tramitacion y la posterior consulta
a través de SIGCA.
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e Establecimiento de la linea SUNAU

(suelo de naturaleza urbana) como
delimitadora de los cometidos de los
equipos técnicos, sin tener en cuen-
ta las caracteristicas del bien inmue-
ble o la realizacion de los procedi-
mientos de valoracion colectiva:
diseminados, cultivos, construccio-
nes agrarias. ..

Conformacion de un equipo mixto
multidisciplinar (arquitectos e inge-
niero agronomo) respecto de los pro-
cedimientos especiales: Ponencias de
valores, Procedimientos de Valora-
cion Colectiva, BICES, Mapas de
valores, Valor de referencia, etc.

Potenciacion y seguimiento continuo
de los sistemas de interlocucion y
carga masiva de la informacion deri-
vada de los envios realizados por los
notarios y registradores, en especial
desde la implantacion del nuevo
Indice Unico notarial.

Existencia de un prearchivo unifica-
do de expedientes pendientes de tra-
mitacion localizado cerca de cada
equipo de trabajo

Unificacion del archivo de expedien-
tes finalizados y centralizacion anual
de los mismos bajo el criterio de
ordenaciéon secuencial por numero
de registro de entrada. ®
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