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Plan de Archivos Catastrales:
1999-2002, un balance

Se han escrito numerosos articilos sobre
ta actividad desarrollada por las Gerencias
del Catastro, sin embargo son escasos los
que se han ocupado de uno de los productos
de esta actividad, cual es la documentacién
catastral custodiada en los archivos.

Contamos con un Catastro moderno,
informatizado, que no sélo es una ingente
base de datos a disposicion de los clientes
que demandan sus productos y utilizan las
herramientas tecnoldgicas implementadas
para dar respuesta a esa demanda, como es la
Oficina Virtual del Catastro, sino que en el
desarrollo de su actividad genera, también,
una gran cantidad de expedientes en papel.
Asi, el volumen de documentacion catastral
estd formado por una base de datos grafica,
sustentada en la cartogralia por un gran
volumen de planos en soportes digital y con-
vencional, y por una base de datos alfanu-
meérica que contiene multitud de datos. Un
Catastro en fin del que derivan los actos y
procesos de gestion catastral, desde los pro-
cedimientos de valoracién colectiva y reno-
vaciones, hasta funciones inspectoras y san-
cionadoras, todas ellas productoras de papel.

Carmen Garrigues Carnicer
Jefe de Area. Unidad de Apoyo
a la Direccion General

Los ciudadanos presenitan =sus declara-
ciones ante el Carastro ex los modelos dise-
nados al efecto en papel, e interponen
recursos contra los actos dictados por esta
Administracion. Nuestros colaboradores en
el mantenimiento del Catastro, como son
Notarios y Registradores o Ayuntamientos
y Diputaciones, remiten la documentacion
requerida a través del intercambio que se
realiza en los formatos informaticos regla-
mentariamente establecidos para ello, pero
también envian a la Gerencia la informa-
cién en papel. En suma, son los expedien-
tes en papel los que conforman el Archivo
de la Gerencia que custodia la informacion
no sélo para su uso interno, sino que tam-
bién esta a disposicion de las Administra-
ciones que lo solicitan.

Este articulo tratard de ese Catastro en
papel en el convencimiento de que la docu-
mentacién generada no es tarea facil de
gestionar. La Direccion General ha sido
pionera en introducir en la Administracion
la gestion de calidad, y reflejo de ello es el
Plan de Calidad de Archivos Catastrales del
que vamos a tratar en estas lineas, concebi-
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do a partir de la confluencia de objetivos de
calidad y de actuacion en los archivos de
las Gerencias que custodian la documenta-
cion catastral en papel.

Dedicaremos un primer epigrafe a refe-
rir los antecedentes del Plan y su gestacion
a partir de una constatacion cual es la nece-
sidad de una gestion documental global,
para posteriormente definir la génesis del
Modelo de Archivo Central propuesto para
todas las Gerencias del Catastro, donde se
materializaran las necesidades, resolverin
los problemas y se daran pautas de actua-
cion. A describir en qué consistio la meto-
dologia del trabajo y cémo se define la tipo-
logia catastral, tipos y series documentales,
establecida para iniciar la organizacién de
los Archivos, se dedica la parte central del
articulo.

Como los trabajos archivisticos se dividie-
ron en fases y se desarrollaron en ejercicios
presupuestarios distintos, a continuacion se
especificam esas dios partes consecutivamente:
El articulo finaliza exponiendo el balance de
la situacién actual y reflexionando sobre lo
que queda por hacer ultimado el Plan, toda
vez que el Catastro en papel subsiste en los
archivos de las Gerencias.

No podemos olvidar una mencién muy
especial a la colaboracion de los Archivos
Histéricos Provinciales en la consecucion
del objetivo propuesto, asi como el signifi-
cado de las transferencias de la documenta-
cion centenaria de cardcter histérico.

Antecedentes

Analisis de la situacién archivistica
de las Gerencias del Catastro

Auspiciado por la Direccion General del
Catastro se inicia en marzo de 1999 el Plan
de Calidad de Archivos Catastrales, con el
objetivo primordial de mejorar la situacién
de los archivos de las Gerencias Territoria-
les del Catastro, basado en el estableci-
miento de un sistema archivistico uniforme
para todas ellas.
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El Plan surge como respuesta a las
demandas de las Gerencias, que habian
expuesto en reiteradas ocasiones la necesi-
dad de afrontar y solucionar los problemas
generados por la saturacion y la falta de
organizacion en la que se encontraban los
archivos que custodiaban la documenta-
cion catastral.

Como punto de partida, y para conocer
la situacion en los archivos de las distintas
Gerencias, se elaboré una encuesta que fue
remitida a cada Gerencia con objeto de
valorar el estado en el que se encontraba la
documentacién catastral y conocer cudles
deberian de ser los trabajos archivisticos
necesarios para acometer el Plan en su tota-
lidad. Las respuestas al cuestionario permi-
tieron evaluar la diversidad de situaciones
en la que se encontraban los archivos y rea-
lizar una primera valoracion de la asigna-
cion presupuestaria que hiciera posible ini-
ciar el Plan de Calidad.

Este estudip imicial arrejb los siguientes
resultades:

* de las 65 Gerencias Territoriales exis-
tentes en 1999 (1), unicamente 12
disponian de Archivo Central, y de
éstas solo 6 disponian de un Archivo
Central organizado; el resto contaba
con archivos dispersos, instalados en
cada una de las Areas o distribuidos
en varios espacios dentro de la Geren-
cia 0 en locales en alquiler con un ele-
vado coste, conteniendo documenta-
cién catastral, almacenada junto con
material diverso.

» 25 Gerencias habian realizado perio-
dicamente transferencias de la docu-
mentacion catastral historica sin
vigencia administrativa al Archivo
Historico Provincial correspondiente
y el resto no habia realizado transfe-
rencia alguna, permaneciendo docu-

(1) Orden de 18 de noviembre de 1999, por la
que se desarrolla el R.D. 390/1998, de 13 de marzo,
que regula la estructura y funciones de las Delegacio-
nes de Economia y Hacienda.



mentacion de finales del siglo XIX en
algunas de ellas.

* Finalmente, con excepcion de 9
Gerencias, las restantes no disponian
de ningtn funcionario responsable
del archivo, ni existian normas de
seguridad al respecto.

Elinicio del Plan coincidio con una etapa
de cambio en las Gerencias que pasaban
entonces por adaptaciones a los nuevos
requerimientos exigidos desde la Direccion
General, como el de la adopcion de la
“Direccion por Objetivos”, y que va a supo-
ner un cambio sustancial en la cultura de tra-
bajo de las Gerencias. Mientras, en algunos
archivos se empezaba a evidenciar signos de
saturacion que dificultaban su gestién, cir-
cunstancia que, asociada a la inadecuacién
de los locales destinados a archivo, llevo en
numerosas ocasiones a desatender estas tare-
as, acumulandose de esta manera el volumen
total de la documentacion a archivar.

Al 110 existir una gestion archivistica glo-
tbal de Fa documentacion generada, cada
Gerencia asumia las tareas archivisticas de
forma autonoma. Por lo general, el sistema
consistia en que cada Area tenia su propio
archivo. Sobre todas, el Area de Rustica era la
mds independiente, archivando los expedien-
tes por municipios y nimero de expediente y
acumulando documentacién inactiva de dis-
tintas épocas. En el Area de Urbana se intro-
ducian todos los expedientes dentro del tipo
documental “carpeta catastral”, lo que venia a
engrosar la carpeta, dificultando las tareas de
incorporacion al Archivo de nueva documen-
tacion, asi como produciendo la saturacion
en el caso de algunos municipios, dada la
intensa actividad desarrollada en ellos.

A esta situacion y sin recursos humanos
para dedicar a tareas de archivo, se anadia
los problemas para realizar periédicamente
las transferencias al Archivo Histérico Pro-
vincial, lo que implicaba un gran volumen
de documentacién inactiva cuyo manteni-
miento era cuanto menos complicado.

Anadir que en muchas Gerencias los loca-
les dedicados a archivo no ofrecian todas las
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condiciones que requiere un local a tal efecto,
a veces incluso ni siquiera reunian las condi-
ciones de seguridad contra incendios exigi-
dos por la normativa vigente. Se presentaban
circunstancias como falta de compartimenta-
cion, aparatos de climatizacion instalados
junto a la documentacion, deficientes condi-
ciones de visibilidad, en ocasiones acompa-
fiada de alta contaminacion actistica derivada
del ruido de aparatos instalados, etcétera.

El Plan de Archivos catastrales

Propuesta de un Modelo de Archivo
Central para las Gerencias

Se decide entonces que la solucion a la
problemdtica planteada en los archivos
pasa por la creacion de un Archivo Central
en la Gerencia donde se aplique el princi-
pio de organizacion documental global y
como sexvicio Unico para toda la Gerencia.
El Archivo Central es responszbli del con-
trol de todos los procesos de archivo, de la
custodia de la documentacién catastral
generada en sus distintas fases de vigencia
administrativa, hasta su transferencia al
Archivo Historico Provincial o su elimina-
cion, y de su mantenimiento continuo. Se
concibe bajo dependencia orgdnica y fun-
cional del Gerente como departamento que
presta su servicio a todas las dependencias
de la Gerencia. No obstante y dado la falta
de recursos existente para la gestion que
conlleva un archivo totalmente centraliza-
do, el Modelo propuesto opta por un Archi-
vo Central parcialmente centralizado, en el
cual desde el origen de la produccién de la
documentacién catastral exista un control
y organizacion por parte de la dependencia
de la Gerencia que la origine, en donde el
orden inicial es realizado por el personal
que conoce la situacion en que se encuen-
tran los documentos que tramita.

Este es en resumen el esquema del sis-
tema global de archivo propuesto: la docu-
mentacion activa se distribuye entre el
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Grafico 1

Sistema global de archivo: esquema funcionamiento en la produccion de documentos
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* El expurgo de series documentales originales producidas por las Gerencias y recogida en el Modelo, no puede
llevarse a cabo hasta ser aprobado por la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos del
Ministerio de Hacienda, creada recientemente por O. Hac. 2989/2003, de 17 de octubre en desarrollo de la Ley
16/1985 (art. 58), desarrollada por R.D. 139/2000 y R.D. 1164/2002.

Fuente: Documento «Modelo de Archivo Central para las Gerencias del Catastro». Abril 1999,

Archivo Central y los archivos de las diver-
sas unidades administrativas (Areas de la
Gerencia), de tal manera que en los archi-
vos de las Areas se localiza fisicamente la
documentacion en tramite o recién tramita-
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da durante el plazo maximo de un ano y,
una vez transcurrido este plazo, se deposi-
ta en el Archivo Central de la Gerencia que
asume la responsabilidad de la localizacion
fisica de toda la documentacién deposita-



da. Por su parte las Areas de las Gerencias
se hacen corresponsables, junto con el
Archivo Central, de las tareas de archivo de
la documentacion activa, desde el origen de
su tramitacion, siguiendo los criterios de
ordenacion establecidos en el Cuadro de
clasificacion de fondos, bajo el control y
supervision si se requiere del Archivo Cen-
tral. Este esquema de funcionamiento en la
produccion de documentacion dentro del
sistema global de archivo se recoge en el
grafico 1.

Por ultimo, al Archivo establecido bajo
estas premisas también se le asignan fun-
ciones propias, que podran ser modificadas
segun se requiera, siempre bajo la supervi-
sion del Gerente como responsable dltimo
del Archivo. Entre estas funciones estdn
mantener actualizado el Cuadro de clasifica-
cion de fondos, ordenacion de las series
documentales; traslado de la documenta-
cion inactiva, —desde una dependencia al
Archivo- y eliminacion. de:duplicados; rea-
lizacion de transferencias al Archivo Misto-
rico Provincial y control de acceso a la
documentacion, elaboracion de normas de
acceso, etc. En el grafico 2 se recoge la
estructura del Modelo de Archivo Central
parcialmente centralizado por el que opta
el Modelo que veremos en el epigrafe
siguiente.

Plazos de conservacion
de la documentacién Catastral

Para establecer los plazos de conserva-
cion se ha tenido en cuenta tanto las etapas
administrativas de ésta —es decir su vigen-
cia administrativa— como su valor docu-
mental establecidos en el Modelo.

El archivo de las Areas mantiene la
documentacién que tramita y es la que
tiene vigencia administrativa —se trata de
documentacion activa y con valor prima-
rio, unido a la finalidad inmediata por la
cual se produce el documento—, alli perma-
nece hasta el plazo maximo.de un afio. Al
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Archivo Central de la Gerencia se trasladan
las series documentales con vigencia admi-
nistrativa a la espera de que se cumplan los
plazos estipulados en el Modelo, tanto de
pérdida de vigencia —4, 10 y 15 afios mar-
cados por la Ley—, como de seguridad ante
su posible consulta ocasional, antes de su
depuracion. Las series documentales con
cardcter historico, por tanto con valor per-
manente, se trasladan al Archivo Histérico
correspondiente, en funcion de su pérdida
de vigencia y de los criterios y plazos de
transferencia de fondos acordados. (Ver
Anexo legislacion sobre Archivos al final
del articulo.)

Desde estas lineas se insiste en que las
series documentales de cardcter histérico
que pudieran atn permanecer en la Geren-
cia tienen que ser transferidas al Archivo
Histérico Provincial. El Catastro, y asi ha
sido siempre, se compone de informacion
literal (series documentales alfanuméri-
cas) y grafica (series documentales carto-
grificas), por lo que, al realizar la transfe-
rencia, el Catastro debe entregarse
completo sin separar ambas partes que son
indisolubles, el Catastro de una determina-
da época serd la fuente de investigacion
posterior. Constituyen series documenta-
les de caracter histérico que deben ser
transferidas, los Amillaramientos (Contri-
bucion de Inmuebles de cultivo y ganaderia,
1845-1893); hojas del Registro fiscal (Ley de
Presupuestos de 1893 y Reglamento de
1894); el Catastro por masas de cultivo y
clases de terrenos que da lugar a las cartillas
evaluatorias (Ley de 14 de agosto de 1900);
croquis; fotografias aéreas (desde 1934); pla-
nos del Catastro Topogrdfico Parcelario (Ley
de 13 de marzo de 1906 del Catastro Parce-
lario); y el Catastro de Implantacién (perio-
do 1968-1977).

Respecto al expurgo especificado en el
Modelo de las series documentales sin valor
histérico derivadas de los procesos catastra-
les, atin no ha sido posible llevarlo a cabo.
Dicho expurgo debe ser aprobado por la
Comisién Superior Calificadora de Docu-
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Grafico 2
Esquema del Modelo de Archivo Central
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Documentacion activa = documentacion con vigencia administrativa,
Documentacién inactiva = documentacion sin vigencia administrativa.
Documentacién histérica = documentacion con valor histérico.

Fuente: Documento «Modelo de Archivo Central para las Gerencias del Catastro». Abril 1999,
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mentos Administrativos (2), 6rgano del
Ministerio de Cultura, establecido por la
Ley 16/1985, de 25 de junio (art. 58), pos-
teriormente desarrollada por el Real Decre-
to 13972000, de 4 de febrero, de composi-
cion, funcionamiento y competencias de la
citada Comision Superior y por el Real
Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, de
Conservacion del patrimonio documental,
control de la eliminacién de documentos y
conservacion de documentos administrati-
vos en soporte distinto del original.

A esta Comisién Superior compete,
entre otras funciones, el dictaminar sobre
el régimen de conservacion, inutilidad
administrativa y régimen de eliminacion de
documentos. A partir de que dicho 6rgano
ejerza las funciones comentadas, presumi-
blemente sera preceptiva la eliminacion de
tipos y series documentales generadas por
las Gerencias tales como netificaciones,
expedientes de declaraciones de alteracio-
nes (901, 902, 903, 904 y 905), axpedien-
tes de recursos, expedientes de liguidacion
de Tasas, hojas de trabajo de campo; entre
otras.

Metodologia del trabajo

La metodologia de trabajo incluyo
como premisa la elaboracion del documen-
to titulado “Modelo de Archivo Central
para las Gerencias Territoriales del Catas-
tro” (en adelante el Modelo) que siguiendo

(2) Cerrado el presente nimero de CT/Catastro,
por la Orden Hac./2989/2003, de 17 de octubre (BOE
de 29 de octubre) se ha constituido la Comisién Cali-
ficadora de Documentos Administrativos del Ministe-
rio de Hacienda, adscrita a la Subsecretaria de Hacien-
da con las funciones, entre otras, de estudio y
dictamen en cuestiones relativas a la calificacion, con-
servacion, acceso, inutilidad administrativa y, en su
caso, eliminacién de los documentos generados y con-
servados en los archivos dependientes del Ministerio
de Hacienda. Esta circunstancia va a permitir ultimar
las tareas relativas al expurgo de la documentacion
catastral que estd pendiente de realizar en las Geren-
cias del Catastro.
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los principios archivisticos contiene la defi-
nicién de los tipos y series documentales
de cardcter historico generados por las
Gerencias, establece el Cuadro de Clasifica-
cion de Fondos Documentales del Catastro y
proporciona normas de organizacion,
seleccion, valoracion y tratamiento de la
documentacién catastral. Este documento
fue remitido a todas las Gerencias en el mes
de abril de 1999 con el fin de recabar la
opinion de los Gerentes, asi como del per-
sonal de las mismas.

La respuesta al modelo de archivo pro-
puesto fue unanime en cuanto a la oportu-
nidad de disponer de una herramienta til
que permitiera abordar el sistema archivis-
tico global que el Modelo recogia. Los
Gerentes eran unanimes al proponer la crea-
cién de un puesto especifico de archivero
con dedicaciéon exclusiva a estas tareas,
indispensables para asegurar la continui-
dad del Modelo, una vez ultimados los tra-
bajas resultantes del Plan, esto es, la eonse-
cucion de un Archivo Central organizado
bajo las premisas de ordenacion, custodia y
acceso a la informacion catastral. Para aco-
meter las tareas archivisticas necesarias, se
conté con la contratacion externa de
empresas especializadas.

Finalmente destacar que se recogieron
en el documento la mayor parte de las
observaciones realizadas por las Gerencias,
incorporaciones que desde la optica del tra-
bajo diario ultimaron el Modelo. Este se
concibié abierto a futuras incorporaciones
para que pudieran sumarse tanto los nue-
vos procedimientos derivados de la activi-
dad catastral como las observaciones y
mejoras aportadas por el personal de las
Gerencias a partir de los trabajos explicita-
dos en el mismo.

Tipologia documental en los procesos
administrativos catastrales

Cada actividad administrativa, proceso
de gestion, etc. se plasma en documentos
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administrativos, que reciben determinados
nombres dependiendo de la funcién que
desempenan en estos procesos. Cada uno
de estos documentos se denomina tipo
documental, que se define como unidad
documental producida por un Area —o
varias de la Gerencia— en el desarrollo de
una funcion completa, regulada por una
norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido y soporte son homogéneos.

La serie documental es el conjunto de
tipos documentales producidos en el desa-
rrollo de una actividad determinada y regu-
lados por un mismo procedimiento admi-
nistrativo, ofrece los mismos tramites, estd
compuesta por piezas singulares y respon-
de a una misma tipologia, mismo conteni-
do, en suma una informacién seriada.

La especificacion tipoldgica de la docu-
mentacion catastral representa el paso
indispensable para la organizacion archi-
vistica, ya que son les tipos documentalas
les ‘que conforman al repetirse las series
documentales del Catastro. Estas agrupa-
ciones documentales son por tanto impres-
cindibles para llevar a cabo la clasificacion
y posterior inventarizacion del total de la
informacion que genera el Catastro.

Pasemos ahora a analizar como se pro-
duce y donde la documentacién para reali-
zar su valoracion y tratamiento documen-
tal. Las funciones que desarrolla la
Gerencia se distribuyen en la actividad
concreta que realiza cada Area de la Geren-
cia, aun cuando los procesos se llevan a
cabo por el total de la misma. Por ello el
Modelo incluye la clasificacion documen-
tal de acuerdo al origen de la documenta-
cion —drea de procedencia— Urbana, Rusti-
ca, Gestion, por una parte, y a la funcion
desarrollada por cada una de ellas: proce-
dimientos de valoracién colectiva del
catastro urbano, mantenimiento y gestion
de datos catastrales e inspeccion catastral,
en el caso del Area de Urbana; renovacion
del catastro rustico, mantenimiento y ges-
tion de los datos catastrales e inspeccion
catastral, en el caso del Area de Ruistica,
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etcétera. También, son funciones del Area
de Gestion, el Registro General de la
Gerencia; el mantenimiento y gestion de la
informacion catastral; la emision de Padro-
nes catastrales; las notificaciones de proce-
dimientos de valoracion colectiva; las noti-
ficaciones de acuerdos ordinarios; la
resolucion de recursos y reclamaciones y
las actuaciones de oficio; la emision de cer-
tificaciones:; la actuacion sancionadora: la
gestion y liquidacion de las tasas por ins-
cripcion catastral y de acreditacion catas-
tral.

La clasificacion y catalogacion de la
documentacion catastral ira por tanto
siguiendo la actividad administrativa gene-
rada a partir de los procesos catastrales y
no ofrecera mds alternativas que la separa-
cion y distincion clara de los documentos
como resultado de las diversas funciones
asignadas a cada Area/dependencia de la
Gerencia.

De esta mamera, los tipos y: series dscu-
mentales del Catastro, que se van a definir
en el epigrafe siguiente, se ordenarin de
acuerdo a los criterios establecidos en el
Cuadro de clasificacion de fondos documen-
tales del Catastro del Archivo Central que,
recogido en el Modelo, se elaborara y
actualizard de forma consensuada por los
responsables de los procesos. Este Cuadro
de clasificacion serd la piedra angular
donde repose la organizacion del archivo
en dos niveles: el primero se identifica con
la estructura organica y la division en fun-
ciones en cada una de ellas —urbana, rusti-
ca, gestion; Catastro Urbano, Catastro
Rustico y mantenimiento del Catastro, res-
pectivamente—, nivel que da lugar a la asig-
naciéon de tipos documentales (un solo
documento de carpeta catastral, de expe-
diente inspector, de Padrén, etc.) y el
segundo nivel que refleja la actividad deri-
vada de la estructura organica y que da
lugar a la organizacion archivistica de las
series documentales (todo el conjunto de
carpetas catastrales, de expedientes ins-
pectores, de Padrones, etc.).
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Gréfico 3
Orden y niveles de clasificacion establecidos en el Cuadro de clasificacion
de fondos documentales del Catastro
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Fuente: Documento «Modelo de Archivo Central para las Gerencias». Abril 1999,
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En el cuadro 1 se recoge el Cuadro de
clasificacion de fondos documentales del
Catastro que el Modelo propone. Por su
parte, el grifico 3 explicita el orden y nive-
les de clasificacion establecidos en dicho
Cuadro de clasificacion.

Tipos y series documentales

Una buena organizacion del Archivo
Central sélo es posible si se identifican
correctamente tipos y series documentales.
Nos vamos a detener ahora en ello, siempre
desde la optica de que cada tipo (se han
definido 30 tipos) conforma al agruparse
su correspondiente serie documental
siguiendo el principio de procedencia
como ya se ha sefalado el cual respeta la
estructura por la que la clasificacion docu-
mental responde a la organizacién y com-
petencias de la Direccion General del
Catastro, a través.dk las. Arasde tas Geren-
cias productoras de la infermacion, que
respetaran el orden original del Cuadro de
Clasificacion donde se recogen las funcio-
nes de la organizacion, de acuerdo con sus
normas de procedimiento.

* La carpeta catastral (forma la serie
documental 1.1.1.) de cada bien inmueble
constituye un documento tunico que inclu-
ye la informacion de las caracteristicas de
los bienes inmuebles urbanos. Se elabora
por parcelas o fincas que pueden agrupar
distintos bienes inmuebles. En ella se guar-
da la documentacion que contiene los
datos de cada finca: CU-1 (esta ficha reco-
‘ge la informacion gréfica: plano, croquis
acotado, fotografia de la fachada, etc.); y la
hoja de valoracién (documento que recoge
el proceso seguido para la obtencién del
valor catastral de esa parcela o finca con-
creta).

e Ponencia de valores (forma la serie
documental 1.1.5.) es el documento admi-
nistrativo que recoge los criterios regulado-
res de la valoracion catastral para un ambi-
to territorial concreto (un municipio o
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parte de éste); establece los criterios y
tablas de valoracion de los dos elementos
que integran el valor catastral: el suelo y las
construcciones. También pueden existir
expedientes de Modificacion de Ponencia
(Ponencia complementaria o parcial) v
Ponencias especiales y tinicas.

La Ponencia consta del siguiente conte-
nido: Delimitacion de suelo; Memoria gene-
ral; criterios valorativos propuestos para la
valoracion de los distintos inmuebles en
funcion de sus caracteristicas; catdlogo de
tipologias constructivas relacionadas con el
cuadro de coeficientes del valor de las
construcciones; cartografia;  callejero de
valores (relacion de todas las calles y tra-
mos con sus valores correspondientes;
comparacion de los valores catastrales con
los de mercado); Estudio de mercado; expe-
diente de acuerdo de aprobacion de Ponencia
(los acuerdos de aprobacién de las Ponen-
cias de valores se publican, también;,
mediante edicto en el Bolewn Oficial de: fa
Provincia o de la Comunidad Auténoma y
se exponen al publico en la Gerencia Terri-
torial).

* Listados de caracteristicas del Catas-
tro de Rustica (forma la serie documental
2.1.4.) recogen, por poligonos y orden
numérico de parcelas y por orden alfabéti-
co de titulares catastrales, los datos relati-
vos a: titular, referencia catastral, paraje,
poligono, parcela y subparcela, tipo de cul-
tivo e intensidad productiva, superficie y
valor catastral. Segun sea el orden con que
se recojan los datos, el expediente se divide
en dos: a) listado de caracteristicas por poli-
gono y orden numérico de parcelas (ademas
de los datos anteriores, recoge la superficie
de cada poligono totalizada) y b) listado de
caracteristicas por orden alfabético de titula-
res catastrales (este listado sustituye ahora
a la serie documental anterior conocida
como Libros de Cédulas de la Propiedad).

* Resuimenes de supetficies por cultivos y
clases (forma la serie documental 2.1.6.)
contienen los datos catastrales relativos a la
superficie que integran los cultivos y clases
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Cuadro 1
Cuadro de clasificacién de los fondos documentales del Catastro del Archivo Central
Areade Funcion Cod, Tipo documental Serie documental
procedencia (*)
URBANA i
Catastro Urbano 11,
1.1.1. | Carpeta catastral Carpetas catastrales
12 Cartografia urbana Cartografias urbana
1.1.3. Delimitacion de suelo Delimitaciones de suelo
1.14. Fotografia aérea Fotografias aéreas
15 Ponencia de valores Ponencias de valores
Inspeccion 12
1.2.1. Expediente inspector Expedientes inspectores
122 Expediente sancionador Expedientes sancionadores
RUSTICA 2.
Catastro Rustico | 2.1.
21.1. | Cartografia Ristica Cartogafias Rustica
212 Ficha de toma de datos de construcciones risticas | Fichas de toma de datos de construcciones ristica
213. Fotografia aérea Fotografias aéreas
2.14, Listado de caraceristicas Listados de caracteristicas
2.15. | Ortografia Ortofotografias
: 2.16. Resumen de superficies por cultivos y clases Restimenes de superficies por cultivos y clases
Inspecion 22
221 Expediente inspector Expedientes inspectores
222 Expediente sancionador Expedientes sancionadores
GESTION 3.
Registro General 33
| 311 & Libm registo + Librosregistr
Mantenimiento 320
del Catastro 321, | Exp. declaracion de alteracion de titular de bienes | Exps. Declaracion de alteracion de titular de bie-
de naturaleza urbana (901) nes de naturaleza urbana (901)
322 Exp. declaracion de alteracion de bienes de natu- | Exps. Declaracién de alteracion de bienes de
raleza urbana (902 y 9029) naturaleza urbana (902 y 902S)
323 Exp. declaracion de alteracion de titular de bienes | Exps. Declaracion de alteracion de fitular de bie-
de naturaleza ristica (903) nes de naturaleza rdstica (903)
3.24. Exp. declaracion de alteracion de bienes de natu- | Exps. Declaracion de alteracién de bienes de
raleza riistica (904) naturaleza ristica (304)
325. | Exp. declaracion de alteracion de bienes de natu- | Exps. Declaracion de alteracion de bienes de
raleza ristica: Agregacion, Agrupacion, Segrega- | naturaleza ristica: Agregacion, Agrupacion,
cion y Division (905) Segregacion y Division (905)
Padrones y censos | 3.3.
334, Padrdn de urbana Padrones de urbana
332 Padrén de ristica Padrones de ristica
Nofificaciones 34.
34.1. Notificacion de revisiones catastrales de urbana Notificaciones de revisiones catastrales de urbana
No forma serie documental al integrarse cada
34.2. Notificaciones ordinarias notificacion en la serie del tipo de documento del
que trae causa (unidad archivistica)
Recursos y 35.
reclamaciones 35.1. Expediente de recursos Expedientes de recursos
352. | Expediente de rectificaciones Expedientes de recitificaciones
353. Expediente de reclamaciones al TEAR Expedientes de reclamaciones al TEAR
Sanciones 3.6.
36.1. Expediente sancionador Expedientes sancionadores
Tasas 3.7
3.7.1. | Expediente de Tasas por Inscripcién Catastral Expedientes de Tasas por Inscripcién Catastral
3.7.2 Expediente de Tasas de Acreditacion Catastral Expedientes de Tasas de Acreditacion Catastral

Fuente: Documento “Modelo de Archiva Central para las Gerencias del Catastro”, abril 1999.

(*) Para el archivo de la documentacion en soporte digital
vistico, ver “Documento de Seguridad del Fichero SIGECA

. Medidas de Se

Clasificacién y Cuadro 2 Organizacién de la Documentacion Catastral.

generada por el Area de Informética que por sus especiales caracterfsticas requiere distinto tratamiento documental y archi-
qurigad”. Ver también Grafico 3, que recoge el orden y niveles de clasificacidn recogidos en este Cuadro de
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de cultivo, estdn ordenados de forma inde-
pendiente por municipio y por poligonos.
Segun sea el orden con que se recojan los
datos, el expediente se divide en dos: a)
resumen de supetficies por cultivos y clases
(municipal) y b) resumen de superficies por
cultivos y clases (por poligonos).

e La ficha de toma de datos de construc-
ciones rusticas (forma la serie documental
2.1.2.) recoge por cada una de las fincas la
descripcion del poligono y parcela, datos
del titular catastral, uso de la construccién
y datos de la misma, acompanada de una
fotografia o de un croquis que se recoge en
formato digital.

También forman parte de la documen-
tacion catastral las declaraciones ante el
Catastro que realizan los ciudadanos cuan-
do se adquiere un bien inmueble, se cons-
tituye un derecho real de superficie o de
usufructo, se otorga una concesiéon admi-

nistrativa, se modifica, aniplia o reforma urn

bien inmueble, se modifica.el uso o destino
o cultivo del bien inmueble o se realiza una
division, segregacion o agrupacion de bie-
nes inmuebles. Estas declaraciones se reali-
zan cumplimentando el modelo de impreso
correspondiente, y generan por parte del
Area de Gestion varios tipos documentales,
los cuales se acompanan de los documen-
tos aportados por el interesado para su tra-
mitacion. Esta documentacion presentada
por el interesado, el requerimiento, el
acuse de recibo de la notificacion, el justifi-
cante del pago de la tasa, en su caso, al ser
una documentacion de mero valor probato-
rio durante el periodo de vigencia adminis-
trativa del expediente, serd posteriormente
eliminada.

Las declaraciones que se recogen a tra-
vés de los modelos que se delinen seguida-
mente se reciben también a través de Con-
venios firmados con Ayuntamientos y otras
entidades locales, asi como los suministra-
dos por parte de Notarios y Registradores.

Senalar, también, que gran parte de los
tipos documentales aqui descritos tiene su

correspondencia con el expediente genera-,
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do por la aplicacion SIGECA (Sistema de
Gestion Catastral) que permite realizar
todos los tramites y procedimientos catas-
trales de forma automatizada en todas las
Gerencias. Las claves de correspondencia
con el expediente SIGECA se pueden con-
sultar en el cuadro 2. Organizacion de la
documentacion catastral.

En el modelo 901 (forma la serie docu-
mental 3.2.1.) se declarara cualquier altera-
cion del titular catastral de bienes inmue-
bles de naturaleza urbana, ya sea por
transmision de dominio, por constitucion
de derechos reales de usufructo o superfi-
cie, o por concesion administrativa.

El Modelo 902 (forma la serie documen-
tal 3.2.2.) posibilita la declaracion de las
transmisiones de dominio conjuntamente
con las de alteraciones de obra nueva o de
agregacion, agrupacion, segregacion o divi-
sion de fincas.

El Modelo 902-S (forma la serie docu-

mental 3.2.2)) recoge la dexlaracion simipli-

ficada de alteracion de bienes inmuebles de
naturaleza urbana, cambio de los bienes
inmuebles o modificacion de su uso o des-
tino que afectan a una tinica finca de natu-
raleza urbana que pertenezca a un solo titu-
lar o a varios proindiviso, cualquier
alteracion del titular catastral, ya sea por
transmision de dominio, por constitucion
de los derechos reales de usufructo o
superficie o por concesién administrativa.

En el Modelo 903 (forma la serie docu-
mental 3.2.3.) se declarard cualquier altera-
cion del titular catastral de los bienes
inmuebles de naturaleza rdstica, ya sea por
transmision de dominio, por constitucion
de los derechos reales de usufructo o
superficie, o por concesiéon administrativa.

En el Modelo 904 (forma la serie docu-
mental 3.2.4.) permite la declaracion de los
datos de la nueva construccion agraria, o
de su ampliacion, demolicion cambio de
uso, cambio de cultivo, y aprovechamiento,
acompanado como documentacion adicio-
nal de los planos a escala o croquis aco-
tados.



Modelo 905 (forma la serie documental
3.2.5.): en este modelo se declara, junto
con la agrupacion, agregacion, segregacion
o division de las parcelas, los cambios de
titular catastral.

e Libro registro (forma la serie documen-
tal 3.1.1.) es el documento sobre el que se
plasma la accion administrativa de control
de la expedicion, entrada, circulacién y sali-
da de los documentos de la aplicacion infor-
matica SIGECA. Esta informacién se conser-
va en la Base de Datos desde el afio 1990, en
que se implanta en las Gerencias el Servicio
de Registro unico para todos los documen-
tos de entrada y salida. La periodicidad del
volcado a papel y encuadernada varia por
Gerencias, si bien se obtiene esta serie docu-
mental que recoge por columnas un nime-
ro de orden correlativo de entrada/salida
anual y la descripcién del documento.

* Padrones de Urbana y Padrones de
Rustica (forma las series documentales
3:3.1. y 3.3.2., sespectivamant). constitu -
yen el Censo commrensivo dé los bienes
inmuebles, sujetos pasivos y valores catas-
trales, referencia catastral y base liquidable,
uno para los de naturaleza urbana y otro
para los de naturaleza rustica, para la ges-
tion tributaria del IBL. Se forman anual-
mente por la Gerencia correspondiente
para cada término municipal y estd a dis-
posicion del puablico en los respectivos
Ayuntamientos a donde se remiten.

Las Notificaciones derivadas de los proce-
sos de valoracion colectiva (forma la serie
documental 3.4.1.): los valores catastrales
de bienes inmuebles de naturaleza urbana
resultantes de los procedimientos de valo-
racion colectiva deben ser notificados indi-
vidualmente a cada titular catastral. Fsta
notificaciéon individual se realiza por la
Gerencia directamente, a través de entida-
des colaboradoras (Ayuntamientos y otras
Entidades Territoriales) o mediante empre-
sas de servicios especializadas (Entidad
publica empresarial Correos y Telégrafos)
mediante el modelo aprobado por la Direc-
cion General del Catastro. La notificacion
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se realiza en el domicilio del interesado, en
el caso de ser desconocido el interesado o
su domicilio, o concurrir cualquier cir-
cunstancia que impida tener constancia de
la realizacién de la notificacion, ésta se
entiende realizada sin mds tramite, con la
publicacién de los valores mediante edic-
tos en el tabléon de anuncios del Ayunta-
miento respectivo y en el Boletin Oficial de
la Provincia o de la Comunidad Auténoma,
si ésta es uniprovincial.

También la gestion catastral realizada
por las Gerencias genera diversos actos
administrativos que es necesario notificar a
los interesados. Estas notificaciones se reali-
zan por medio del sistema SICER de control
de recepcion establecido por Convenio entre
el Ministerio de Hacienda y Correos. Ade-
mds, las Gerencias deben notificar a los
entes gestores del IBI los acuerdos de gestion
catastral dictados en virtud de declaraciones
o recursos formulados por los interesados.
Todas estas notificarienes sonstituyen tipo
documental pero ne formanserie indepen-
diente, ya que ésta notificacion (el acuse de
recibo) se integra dentro de la serie del tipo
documental en que se origina (por ejemplo
dentro de la serie documental Recursos).

* Expediente de Recursos (forma la serie
documental 3.5.1.): contra las Ponencias
de valores se podrd interponer recurso de
reposicion cuya resolucion es competencia
del Director General del Catastro. Contra
la citada resolucién podra interponerse
reclamacién  econémico-administrativa
ante el Tribunal Econémico-Administrati-
vo Central.

Contra las notificaciones individuales
derivadas de los procesos de valoracion
colectiva y modificacion de valores catastra-
les se podran solicitar rectificaciones de erro-
res de hecho o de derecho. Se podra formalizar
la rectificacion del error de derecho median-
te la interposicion de recurso de reposicion.

* Expedientes de rectificaciones de errores
materiales o de hecho de oficio o a instancia de
parte (forma la serie documental 3.5.2.).
Estas rectificaciones pueden ser a instancia
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Cuadro 2

Organizacién de la documentacion catastral: descripcin y contenido, criterios de ordenacion y plazos de vige

Cod. Tipo documental (*)

Definicion

Contenido

Criterios d
ordenaciol

Urbana/Catastro Urbano

111 Carpeta Catastral

Incluye informacion de las caracteristicas de los bienes
inmuebles urbanos. Se elabara por parcelas o fincas
que pueden agrupar distintos bienes inmuebles.

CU1, Hoja de valoracion

Como testigo: copia 901, copia 902,

copia resolucion recursos, copia resolucion del
TEAR

Municipio/Alfabé
Ref. Catastral/
n® Registro SIGE

1.1.2. Cartografia urbana

Documentacion grafica que define la forma, dimensio-
nes y situacion de las diferentes parcelas o fincas que
integran el territorio de régimen comn, cualquiera que
sea el uso o acfividad a que estén destinados, consti-
tuyendo en su conjunto el soporte gréfico del Catastro.
La cartografia digital se obtiene por digitalizacion de la
cartografia analogica o por restitucion numérica de un
vuelo fotogramétrico.

Planos 1:500 y 1:1.000

Municipio/Alfabé

1.1.3. Delimitacion de suelo (**)

Establece que terrenos de un término municipal son de
naturaleza urbana de acuerdo con el planeamiento
vigente. Se suprime el expediente como acto adminis-
#ativo independliente y se incorposa a todos-os efectos
adla Ponencia #ie valores. (Ley 42/199% d2=30 de
diciembre). %

Memoria, planos y relacion de fincas afectadas.

Municipio/Alfabé
Ado

1.1.4. Fotografia aérea

Proyeccion conica del terreno realizada a través de
rectas que unen los puntos del ferreno con un punto
tinico, obtenida a partir de fotografias del terreno
tomadas en un vuelo fotogramétrico.

Grafico de vuelo, memoria de trabajo, fotografias

Municipio/Alfabé
Ao

1.1.5. Ponencia de valores

Recoge los criterios reguladores de la valoracion
catastral para un ambito territorial concreto (un munici-
pio 0 parte de éste); establece los criterios y tablas de
valoracidn de los dos elementos que integran el valor
catastral: el suelo y las construcciones.

Memoria; Criterios valorativos; Catalogo de fipolo-
glas: Cartograffa; Callejero de valores: compara-
cion de los valores catastrales con los de mercado
y Estudio de Mercado; Expediente de Acuerdo de
aprobacion de Ponencia.

Municipio/Alfabé
Afo

1.2.1. Expediente inspector

(de Urbana)

Conjunto de actuaciones de comprobacion e investiga-
cién, de caracter general o parcial, que tienen por obje-
to la verificacion de la situacion tributaria del sujeto
pasivo en relacion con fa gestion catastral del IBI, refe-
rente a bienes inmuebles de naturaleza urbana.

Requerimiento (A1.1); comunicacion de inicio de
actuaciones (A.1.2); requerimiento a terceros
(A1.3); diligencia de constancia de hechos (A2);
acuerdo de alteracion catasiral (A3); acuerdo de
no incoacion de expediente sancionador (A4), en
su caso; acuse de recibo de la notificacion.

Afof
n® Registro SIG

1.2.2. Expediente sancionador

(de Urbana)

El expediente sancionador de urbana recoge los datos,
pruebas y circunstancias obtenidas en el transcurso
del expediente inspector y se inicia mediante Acuerdo
del Director General del Catastro a nivel central y de
los Delegados de Economia y Hacienda a nivel territo-
rial ante una infraccion tributaria.

Diligencia de expediente sancionador (AS); comu-
nicacion de inicio de expediente sancionador
(A5.1); informe complementario (A6); comunica-
cion de resolucion de expediente sancionador
(A7); acuerdo de sobreseimiento (A8); acuse de
recibo de nofificacion.

Ao/
n? Registro SIGI

(") Para el archivo de la documentacién en soporte digital generada por el Area de Informética que por sus especiales caracterfsticas requiere distinto tratamiento documental y archivistico, \
Documento de Seguridad del Fichero SIGECA Medidas de Seguridad.

(") No constituye serie documental.
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(Continuacién)

Plazos de vigencia y periodos

Clave Distribucion de Lugar de archivo Valor de permanencia en el Archivo Central
IGECA tareas archivo -
Document. Document Criterios
activalafios  inactiva/afios(***) a aplicar
Archivo Central Archivo Central Histdrico 10 afos 15 afos (1)Legal
Area de Urbana "Area de Urbana (originales vigentes)  Historico 10 afios 15 afos (2)/Legal
Area de Gestion (copias vigentes)
Archivo Central (copias no vigentes)”
Area de Urbana Histérico 10 afios 15 afios (2)Legal
.= Area de Urbana Archivo Central Histérico 10 afios 15 afios (1)/Legal
Area de Urbana Area de Urbana Historico 10 afios 15 afios (2)Legal
UR Area de Urbana Area de Urbana 4 afios 15 afios V.A./Seguridad
NU Area de Urbana Area de Urbana 4 afios 15 afos V.A./Sequridad

™) Bl expurgo de series documentales originales producidas por les Gerencias y recogida en el Modelo, no pued flevarse a cabo hasta ser aprobado por la Comision Superior Calfficadora de Documen-

tos Administrativos del Ministerio de Hacienda, creada recientements por O, Hac. 2389/2003, dz 17 de octubre en desarrollo de la Ley 16/1985 (
(1) Hasta su susfitucion; (2) hasta la revisién del municipio; (3) hasta la renovacion del municipio; (V.A.) Vigencia administrativa o fiscal
Ley para la transferencia de la documentacidn de los Archivos Centrales a los Archivos Histdricos; (Seguridad)

art. 58), desarrollada por R.D. 139/2000 y R.D. 116412002,
de los documentos; (Legal) Perfodo establecido porla
Perlodo estimado de sequridad antes de la destruccion de la documentacian.
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Cuadro 2
Organizacion de la documentacion catastral: descripcion y contenido, criterios de ordenacion y plazos de vige
Cod. Tipo documental (*) Definicion Contenido Criterios di
ordenacior
2.1.1, Rustica/Catastro Rustico Ver tipo documental cartografia urbana (1.1.2.) Planos 1:1.000, 1:2.000, 1:2.500 y 1:5.000 Municipio/Alfabél
Cartografia
2.1.2.  Ficha de toma de datos Recoge por cada una de las fincas, la descripcidn del poli-  Ficha de datos y fotografia o plano a mano alzada. - Municipio/Alfabéf
de construcciones risticas  gona y parcela, datos del titular catastral, uso de la cons- Poligono y parce
truccin y datos de la misma. Se acompania de una fofo-
grafia o de un croquis que se recoge en formato digital.
213, Fotografia aérea Ver tipo documental fotografia aérea (1.1.4.) Municipio/Alfabéi
214, Listado de caracteristicas  Recoge, por poligonos y orden numérico de parcelas y Listado de caracteristicas por poligono y orden  Municipio/Alfabéf
por orden alfabético de titulares catastrales, los datos numérico de parcelas y listado de caracteristicas Ao
relativos a: titular, referencia catastral, paraje, poligo- por orden alfabetico de fitutares catastrales.
no, parcela y subparcela, tipo de cultivo e intensidad
priductiva, superficie y valor catastral.
2.15.  Orlofotografia Fotografia obtenida a partir de la proyeccion orfogonal  Ortofotomapas a escala 1:2.000 y 1:5.000. Municipio/Alfabé
t'e la fotografia adrea, recodjendp Josaibjeins e image-
rEs en su yerdadera magndud gpgmeal. Seprotiucen,
porun procesg e rectifcacién difersncial de la Yoto-
qrafia aérea por ortoptoyeccion. Constituyen el sopor-
te grafico conde se sustenta el Catastro Ristico a tra-
vés de las renovaciones catastrales.
2.16.  Resumen de superficies Datos catastrales relativos a la superficie que integran  Listado de superficies y clases ordenados por  Municipio/Alfabé
por cultivos y clases los cultivos y clases de cultivos ordenados de forma munipio y por poligonos. Afio
independiente por municipios y por poligonos.
2.21.  Expediente inspector Conjunto de actuaciones de comprobacion e investiga- Requerimiento (A1), comunicacion de inicio de Ao/
(de Rustica) cion, de caracter general o parcial, que tienen por obje-  actuaciones (A1.2); requerimiento a terceros n° Registro SIGE
to la verificacion de la situacion tributaria del sujeto (A1.3); diigencia de constancia de hechos (A2);
pasivo en relacion con 2 gestion catastral del IBI, refe- acuerdo de actuacion catastral (A3) o Acuerdo de
rente a bienes inmuebles de naturaleza ristica. no incoacion de expediente sancionador (Ad);
acuse de recho de la notificacion.
2.2.2.  Expediente sancionador Recoge los datos, pruebas y circunstancias obtenidas  Diligencia de expediente sancionador (A5); comu- Ao/
(de Ristica) en el franscurso del expediente inspector y se inicia nicacion de inicio de expediente sancionador n® Registro SIGE
mediante Acuerdo del Director General del Catastro a (AS5.1); informe complementario (A6); comunica-
nivel central y de los Delegados de Economia y Hacien- cion de resolucion de expediente sancionador
da a nivel terrtorial ante una infraccion tributaria. (A7); acuerdo de sobreseimiento (A8); acuse de
recibo de notificacién.
Gestion/Mantenimiento Documento que recoge la accion administrativa de Libros Registro Oficial de la Gerencia (volcado a  Afio
Catastral control de la expedicion, entrada, circulacion y sali- - papel de las eniradas y salidas en SIGECA)
3.1.1.  Libro registro da de los documentos de la aplicacion informatica

SIGECA.

) Para el archivo de la documentacién en soporte digital generada por el Area de Informatica que por sus especiales caractristicas requiere distinto tratamisnto documental y archivistico, v
Documento de Sequridad del Fichero SIGECA Medidas de Seguridad.
(™) No constituye serie documental.
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(Continuacion)

Tt ¢ Plazos de vigencia y periodos
Clave Distribucion de Lugar de archivo Valor de permanencia en el Archivo Central

IGECA tareas archivo

Document, Document. Criterios
activa/aiios  inactiva/afios(**) a aplicar
Area de Rstica Area de Urbana (originales vigentes)  Histérico 25 afios 15 afios (3)/Legal
Area de Gestion (copias vigentes)
Archivo Central (copias no vigentes)
Archivo Central Archivo Central Histérico 8 afios 15 afios (3)/Legal
Area de Rustica Histérico 25 afios 15 afios (1)Legal
Archivo Central Archivo Central Histdrico 25 afos 15 afios (3)/Legal
Area de Ristica Area de Ristica - Histérico 8 afios 15 afios (1)Legal
Archivo Central Archivo Central Histdrico 25 afios 15 afios (3)/Legal
RU Archivo Central Area de Rustica 4 afios 15 afos V.A/Seguridad
ANR Archivo Central Area de Ristica 4 afios 15 afies V.A /Seguridad
Archivo Central Archivo Central Histérico 4 afios 15 afios VA Legal

("] Elexpurgo de saries documentales originales producidas por las Gerencias y recogida en el Modelo, no pusde llevarse a cabo hasta ser aprobado por la Comisidn Superior Calificadora de Documen-
tos Administrafvos del Ministerio de Hacienda, creada recientemente por O. Hac. 2989/2003, de 17 de octubre en desarrolio de 2 Ley 16/1985 (art. 56), desarrollada por R.D. 13912000 y R.D. 1164/2002.
(1) Hasta su sustitucion; (2) hasta la revisién de! municipio; (3) hasta la renovacién del municipio; (V.A, Vigencia administrativa o fiscal de os documentos; {Legal) Periodo establecido por la
Ley parala transferencia de la documentacidn de los Archivos Centrales a los Archivas Histéricos; (Sequridad) Perfodo estimado de sequridad antes de la destruceién de la documentacion.
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Cuadro 2
Organizacion de la documentacion catastral: descripcidn y contenido, criterios de ordenacion y plazos de vige!
Cod. Tipo documental (*) Definicidn Contenido Criterios de
ordenacion
3.2.1. - Expediente declaracion Declaracion de cualquier afteracion del fitular catastral de  Ejemplar 901, documentacion probatoria, re- Ao/
alteracion bienes inmuebles de naturaleza urbana, ya sea por frans- - querimiento, acuse de la nofificacion, justificante n® Registro SIGE
titular urbano (301) mision de dominio, por constitucion de derechos reales de  pago de la tasa, en su caso.
usufructo o superficie, 0 por concesién administrativa.
322. Expediente declaracion Declaracion de las fransmisiones de dominio conjunta-  Ejemplar 902 6 902S, documentacion probaioria, n® Regisiro SIGE
alteracion de bienes urbana ~ mente con las de alteraciones de obra nueva o de requerimiento, acuerdo de valoracion, acuse de
(902 y 9025) agregacion, agrupacion, segregacion o division de fin- recibo de la nofificacién, justificante pago de la
cas. tasa.
323. Expediente declaracion Declaracion de cualquier alteracion del fitular catastral Ejemplar 903, documentacion probatoria, re- Municipio/Alfabét
alteracion fitular ristica (903)  de bienes inmuebles de naturaleza rustica, ya sea por - querimiento, acuse de la nofificacion, justificante n® Registro SIGE
transmision de dominio, por constitucion de derechos pago de la tasa, en su caso.
reales de usufructo o superficie, o por concesion admi-
nistrativa.
3.24. Expediente declaracion Declaracion de los datos de la nueva construccion Ejemplar 904, planos o crocris, requerimiento, n? Registro SIGE
alteraciom bienes aistica (304) agrasia, cxde su ampliceion, demolicion cambio de so,  acuerdo de valoracidn, acuse de recibo de fa noti-
cariliio de cultiva, yaproveshameine, acompanadode  ficacion, justifeante fiago desia e
los planos a-escalaw croguis acotados.
3.25.  Expediente declaracion Declaracion de los cambios de fitular catastral junto Ejemplar 905, planos o croquis, requerimiento, n® Registro SIGE
bienes ristica: Agregacion,  con la agrupacion, agregacion, segregacion o division  acuerdo de valoracion, acuse de recibo de la noti-
Agrupacion, Segregacion de las parcelas. ficacion, justificante pago de la tasa.
y Divisién (905)
33.1.  Padron de urbana Censo comprensivo de los bienes inmuebles, sujetos  Listado en papel del Padron del IBI Afo/
pasivos y valorescatastrales, referencia catastral y Municipio
base liquidable para la gestion fributaria del IBI de los
de nafuraleza urbana.
33.2. Padron de ristica Censo comprensivo de los bienes inmuebles, sujetos Listado en papel del Padron del 1B Ao/
pasivos y valorescatastrales, referencia catastral y Municipio
base liquidable para la gestion tributaria del IBI de los
de naturaleza ristica.
34.1. Notificacién de revisiones Los valores calastrales de bienes inmuebles de natu-  Apunte de certificados entregados y de certifica-  Municipio/Alfabét
catastrales de urbana () raleza urbana resultantes de la revision catastral dos fallidos; avisos de recibo (efectuadas por N2 de notificacior
deben ser notificados individualmente a cada titular correos y telégrafos); acta de entrega de notifica-
catastral. ciones; relacion nomital de no entregadas y cau-
sas; (efectuadas por Ayuntamientos).
34.2. Notificaciones ordinarias ()  Son acuerdos o resoluciones de los actos administrati-

vos dictados por la Gerencia.

(*) Para el archivo de la decumentacién en soporte digital generada por el Area de Informafica que por sus especiales caracteristicas requiere distinto trafamiento documental y archivistico, v
Documento de Seguridad de! Fichero SIGECA Medidas de Seguridad.

(™) No constituye serie documental.
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(Continuacién)
e N1 / Plazos de vigencia y periodos
Clave  Distribucion de Lugar de archivo Valor de permanencia en el Archivo Central
SIGECA tareas archivo s
Document, Document. Criterios
activalaiios  inactiva/afios(***) aaplicar
CDUR/ Area de Gestion Archivo Central 4 afios 3 afios y expurgo V.A./Seguridad
CDIU
inv.: COUM
/R: CDNR
ALTN Area de Gestion Archivo Central 4 afos 3 afios y expurgo V.A./Seguridad
nv.: ALTM
JA:ALTU
Comv:ALOM
CDRU/ Area de Gestion Archivo Central 4 afos 3 anos y expurgo V.A./Seguridad
CDIR
IA:ALTO Area de Gestion Archivo Central 4 anos 3 afos y expurgo V.A./Sequridad
ALTL Area de Gésﬁc')n “ Archivo Central 4 afios 3 afios y expurgo V.A./Seguridad
Archivo Central Archivo Central Histdrico 4 afos 15 afios VA /Legal
Archivo Central Archivo Central Histdrico 4 afos 15 afios VA/Legal
Area de Gestion Area de Gestion (revision en curso y 4 afios 3 afios y expurgo V.A/Sequridad
anteriores)
Archivo Central (resto)"
V.A/Seguridad

(") Elexpurgo de series documentales originales producidas por s Gerencias y recogida en el Modela, na pueds I
, Creada recientemente por O. Hac. 2989/2003,
(3) hasta la renovacién del municipio; (V.A.)
chivos Genireles a los Archivos Histéricos; (Sequridad) Periodo es

fos Administrativos del Ministerio de Hacienda
(1) Hasta su sustitucion; (2)

hasta la revisidn del municipio;
Ley para la transferencia de la documentacién de los Ar

de 17 de octubre en desarmollo dela Ley 16/1985 (art. 58)
Vigencia administrativa o fiscal de los documentos;

evarse a cabo hasta ser aprobado por la Comisin Superior Calficadora de Documen-
, desarrallada por R.D. 1392000y R.D. 1164/2002.
(Legal) Periodo establecido por la
{imado de sequridad antes de la destruccion de la documentacion.
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Cuadro 2

Organizacion de la documentacion catastral: descripcion y contenido, criterios de ordenacion y plazos de vigen

Cod.

Tipo documental (*)

Definicion

Criterios de
ordenacion

Contenido

3.5.1.

Expedientes de recursos

Contra las Ponencias de valores se podra interponer
recurso de reposicion cuya resolucion es competencia
del Director General del Catastro. Contra la citada
resolucion podra interponerse reclamacion econdmico-
administrativa ante el Tribunal Economico-Administrati-
vo Central.

Ao/
N? de resolucion/n®
Registro SIGECA

Recurso de reposician, informe técnico (si proce-
de). Propuesta de resolucion, Resolucion, Acuse
de recibo de la notificacion.

352

Expedientes de
rectificaciones

Recogen los errores materiales o de hecho de oficio
0 ainstancia de parte que no implican una revocacion
del acto en términos juridicos sino meras equivoca-
ciones aritméticas o materiales que no transforman la
eficacia del acto y que afectan al nombre del propie-
tario, DNI o NIF, domicilio fiscal y domicilio tributario.

Afo/
n? Registro SIGEC

Solicitud de rectificacion, Acuerdo de rectificacion;
Acuse de ecibo de la notificacion del acuerdo.

353

Expedientede
mrlamacionss al TEAR

Se interponen contra los actos y las resoluciones dic-
iadas por [a Direcoion General det Cafastro'o por sus

Giganas perieticos en a ejemicio de-sus funcioms
{F-’enmma rdewalores, nolficzciones) & costra la rese-
lucidwide k- recurso de reposicion.

Resolucion del TEAR. Cronoldgico

36.1.

Expediente sancionador

Relacionado con la actividad sancionadora de ges-
tién. Se inicia en los casos de infracciones por falta de
consignacion de la referencia catastral y la falta de
presentacion o su presentacion fuera de plazo de las
alteraciones juridicas de cambio de fitularidad, siem-
pre que no sean necesarias actuaciones de compro-
bacion o investigacion o por falta de atencién a los
requerimientos.

Acuerdo del Organo competente; Reguerimiento n? Regisfro SIGEC
(A9); Propuesta de resolucion del expediente san-
cionador (A10); Resolucion (A11) o Acuerdo de
sobreseimiento (A12); Acuse de recho de la noti-

ficacion.

37.1.

Expediente de Tasas
por Inscripcion Catastral

Realizacion a instancia de parfe de inscripciones
catastrales derivadas de alteraciones de orden fisico,
juridico o econdmico que se produzcan en los bienes
inmuebles a excencion de transmisiones de titularidad.

Ejemplar 750 y copia 902, 904 6 805y 901 6 903
(excepto transmision de dominio).

n? Registro SIGEC

372

Expediente de Tasas
de Acreditacion Catastral

Grava la expedicion, a instancia de parte, de cualquier
documento acreditativo de los datos fisicos, juridicos y
econdmicos que figuran en el Catastro.

Solicitud del interesado Modelo 990 (g]. para la
Admén.) una vez abonada la Tasa o la Resolucion
de exencion, en su caso.

n? Registro SIGEC

Certificaciones catastrales
y Comunicaciones (*)

Documento acreditativo de los datos fisicos, juridicos y
econdmicos que figuran en el Catastro, expedidos a
parfir de las aplicaciones informaticas SIGECA y
SIGCA, que genera la correspondiente Tasa de Acredi-
tacion Catastral.

Emision de certificacion RC Urbana
Emision de certificacion RC Rustica
Certificacion affanumérica
Certificacion descriptiva y grafica
Comunicacion RC Urbana
Comunicacion RC Ristica

Solicitud de informacidn catastral

(") Para el archivo de la documentacion en soporis digital generada por el Area de Informética que por sus especiales caracterisficas requiere distinto tratamiento documental y archivistico, ver
Documento dg Sequridad del Fichero SIGECA Medidas de Seguridad.

(**) No constituye serie documental.
Fuente: elaboracion propia a partr del documento interno “Modela de Archivo Central para las Gerencias Teritoriales del Catastro”. Unidad de Apoyo a la Direccién General del Catastro. Abril 1999,
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Plazos de vigencia y periodos
de permanencia en el Archivo Central

Document, Document, Criterios
activalaiios inactiva/afios(*) a aplicar

r:vy supf, Area de Gestion Area de Gestion (2 a 4 afios) 4 afos 15 afios
=D1/REN1
Ur.otros
=D2/REN2
ALCA
RESA
S. vy supf.
1D1/RRN1
1us.ofros
IN2/RESA

Clave Distribucidn de Lugar de archivo Valor
SIGECA fareas archivo

Jorrec.of. Area de Gestion Archivo Central 4 afios 15 afios V.A/Sequridad
SIFICNOT

JEUCOER

warTEAy  Area de Gestion Area de Gestidn 4 afos 16 aos VA /Seguidad

olms
Saow
EACOJU

r:.SANG Area de Gestion Archivo Central 4 anos 15 aflos V.A/Seguridad
5. SANG

ol.in.gr;r.ind Area de Gestion Archivo Central 4 afos Expurgo VA/-
1.:DTIC

JLingrind Area de Gestion Archivo Central 4 afios Expurgo VAJ-
)..DTIC

:RCU
:RCR
SERT
GICEDR
‘RCU
‘RCR
SICA

(") El expurgo de series documentalas originales producidas por las Gerencias y recogida en el Modelo, no pueds levarse a cabo hasta ser aprobado por la Comision Superior Calficadora de Documen-
tos Administrativos del Ministerio de Haclenda, creada recientemente por O. Hac. 2989/2003, de 17 de octubre en desamallo de fa Ley 18/1985 (art. 58), desarrollada por R.D. 138/2000 y R.D. 116412002,
(1) Hasta su susfitucion; (2) hasta Ia revision del municipio; (3) hasta la rencvacién del municipio; (V.A.) Vigencia administrativa o fiscal de los documentos; (Legal) Perfodo establecida por fa
Ley para la transferencia de la documentacion de los Archivos Centrales a los Archivos Histricos; {Seguridad) Perfodo estimado de sequridad antes de la destruccidn de la documentacion,
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de parte o de oficio, y contempla tnicamen-
te errores que no implican una revocacion
del acto en términos juridicos sino meras
equivocaciones aritméticas o materiales que
no transforman la eficacia del acto y que
afectan al nombre del propietario, DNI o
NIE domicilio fiscal y domicilio tributario.

* Reclamaciones ante el Tribunal Econo-
mico-Administrativo (Central, y Regional)
(forma la serie documental 3.5.3.): son aqué-
llas que se interponen contra los actos y las
resoluciones dictadas por la Direccion Gene-
ral del Catastro o por sus 6rganos periféricos
en el ejercicio de sus funciones (Ponencias
de valores, notificaciones) o contra la resolu-
cion de un recurso de reposicion.

e Las Tasas (forma las series documen-
tales 3.7.1. y 3.7.2.) son tributos cuyo
hecho imponible consiste en la prestacion
o la realizacion de actividades en régimen
de derecho publico que se refieran, afecten
0. beneficien a los sujetos pasivos. Existen
dos tasas catastrales: Tasw por Inscripcion
Catastral, por la realizacion, a instancia de
parte, de inscripciones catastrales deriva-
das de alteraciones de orden fisico, juridico
o econdmico que se produzcan en los bie-
nes inmuebles, a excepcion de las transmi-
siones de titularidad, y Tasa de Acreditacion
Catastral que grava la expedicién, a instan-
cia de parte, de cualquier documento acre-
ditativo de los datos fisicos, juridicos y
econémicos que figuren en el Catastro.

» Certificacion catastral (no constituye
serie documental) es el documento acredita-
tivo de los datos fisicos, juridicos y econo-
micos que figuren en el Catastro, expedido
a partir de las aplicaciones informaticas
SIGECA y SIGCA, que genera la corres-
pondiente Tasa de Acreditacion Catastral.

La funcion de inspeccion catastral la inte-
gra el conjunto de actuaciones de comproba-
cion de las declaraciones presentadas, ast
como las de investigacion de los hechos
imponibles no declarados y la obtencion de
informacion con relevancia catastral. La falta
de presentacion de las declaraciones citadas,
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o el no efectuarlas dentro de los plazos esta-
blecidos, la presentacion de declaraciones
falsas, incompletas o inexactas, la resistencia,
excusa o negativa a las actuaciones de la ins-
peccién catastral o el incumplimiento de
cualesquiera otros deberes u obligaciones tri-
butarias exigidos por razon de la gestion del
IBI, constituyen una infraccion tributaria.
Estas actuaciones de inspeccién y sancion
son competencia de la Direccion General del
Catastro. De la funcion inspectora se derivan
los siguientes tipos documentales:

* Expediente inspector (forma las series
documentales 1.2.1. para Urbana y 2.2.1.
para Rustica) esta formado por el conjunto
de actuaciones de comprobacion e investi-
gacion, de cardcter general o parcial, que
tienen por objeto la verificacion de la situa-
cioén tributaria del sujeto pasivo en relacion
con la gestion catastral del IBI, ya sea con
relacion a bienes inmuebles de naturaleza
urbana o ristica. ‘

* Expediente samcionadonr (forma. las
series documentales [.2.2. para Urbana y
2.2.2. para Rustica): se inicia mediante
Acuerdo del Director General del Catastro a
nivel central y de los Delegados de Economia
y Hacienda a nivel territorial ante una infrac-
cion tributaria. Recoge los datos, pruebas y
circunstancias obtenidas en el transcurso del
expediente inspector y la iniciacion del
mismo se comunica al interesado, incluyen-
do la identificacion de la persona o entidad
presuntamente responsable, los hechos que
motivan el procedimiento, su posible califi-
cacién, las sanciones que pudieran corres-
ponder, el 6rgano competente para la resolu-
cién y la mencion a los derechos a formular
alegaciones y al tramite de audiencia.

La actividad sancionadora de gestion que
realiza el Area de Gestién genera un nuevo
tipo de expediente: Expediente sancionador
(sin relacién con el expediente inspector)
(forma la serie documental 3.6.1.) que se
inicia en los casos de infracciones por falta
de consignacion de la referencia catastral y
la falta de presentacién o su presentacion



fuera de plazo de las alteraciones juridicas
de cambio de titularidad, siempre que no
sean necesarias actuaciones de comproba-
cion o investigacién. Igualmente, esta
actuacion podrd iniciarse por falta de aten-
cion a los requerimientos.

* Cartografia catastral (convencional y
digitalizada) (forma las series documentales
1.1.2. para Urbana y 2.1.1. para Ristica) es
la documentacion grafica que define, entre
otras caracteristicas que se consideran rele-
vantes, la forma, dimensiones y situacion de
las diferentes parcelas o fincas que integran
el territorio de régimen comun, cualquiera
que sea el uso o actividad a que estén desti-
nados, constituyendo en su conjunto el
soporte grifico del Catastro. La cartografia
catastral digitalizada se obtiene por digitali-
zacion de la cartografia analogica o por res-
titucion numérica de un vuelo fotogramé-
trico. La cartografia urbana convencional
consta de un grafico de distribucion de
hojas (en soporte papel plastificado) y de
.planos a escald 1/1.000 6 1/500 (cascos
urbanos histérices singulares), en soporte
papel poliéster y en ejemplar reducido del
plano 1/1.000 en carpeta (copia de trabajo).
La cartografia mencionada se acompana de
documentacion literal en el documento
“Apoyo fotogramétrico y redes catastrales”.

La cartografia ristica se ha realizado a
través del Programa Operativo de Actuali-
zacion de Datos del Territorio de la Comi-
sion Europea a través del cual se ha reno-
vado el Catastro Rustico, generando un
gran volumen de informacion en soporte
papel y digital. (Ver el tipo Ortofotografia.)

* Fotografia aérea (forma las series
documentales 1.1.4. para Urbana y 2.1.3.
para Rustica): es la proyeccion cénica del
terreno realizada a través de rectas que
unen los puntos del terreno con un punto
unico. Es obtenida a partir de fotografias
del terreno tomadas en un vuelo fotogra-
métrico .

* Ortofotografia (forma la serie documen-
tal 2.1.5.) es una fotografia obtenida a par-
tir de la proyeccion ortogonal de la fotogra-
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fia aérea, recogiendo los objetos e imdgenes
en su verdadera magnitud ortogonal. Las
ortofotos se producen por un proceso de
rectificacién diferencial de Ia fotografia
acrea por ortoproyeccion. Constituyen el
soporte grdfico donde se sustenta el Catastro
Riistico a través de las renovaciones catas-
trales. Para cada municipio renovado se dis-
pone ahora de ortofotos retintadas, ortofo-
tos en papel azografico, planos a escala
1/25.000 6 1/50.000 de todo el municipio
en papel transparente (plano conocido por
“panoleta”) y serie de planos reproducibles
escala 1/5.000 por poligonos y por ortofo-
tos. De todos estos planos se dispone de tres
copias en papel a partir de originales en
vegetal y de un pliego en soporte papel.

Para completar la informacion descrita se
ha recogido en el Cuadro 2. Organizacion de
la documentacién catastral, para cada uno de
los tipos documentales,, precedidos del codi-
goadjudicado en el Cuadro de Clasifiacian,

‘ademds de una definicién resiimidz, el conte-

nido de cada expediente, asi como los crite-
rios de ordenacién de cada uno de ellos tal
como senala el Modelo. Ademds, para identi-
ficar cada tipo, se recoge la clave de corres-
pondencia con la aplicacion SIGECA. Se
completa el Cuadro con la distribucion de las
tareas archivisticas propuesta en el Modelo
por parte de las Areas de la Gerencia y del
Archivo Central, asi como el lugar al que
corresponde la custodia de la documenta-
cion. Por tltimo, se dedican las tltimas
columnas a explicitar el cardcter de la infor-
macion ~histérico o no—, asi como el periodo
estimado de permanencia en los archivos de
Area o Central hasta su traslado al Archivo
Historico Provincial segtin los plazos de
vigencia administrativa de la documentacion.
Una vez definidos los tipos documenta-
les del Catastro y las series que conforman
donde se puede valorar el volumen de tare-
as archivisticas que se derivan de los proce-
sos catastrales, vamos a evaluar en el epigra-
fe siguiente como se establecieron las fases
para el desarrollo del Plan de Archivos.
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Desarrollo del Plan
de Archivos

Fases del Plan

Siguiendo la metodologia de trabajo
establecida en el Modelo, se definieron las
tareas archivisticas que se debian llevar a
cabo, estructurandose éstas en las tres fases
siguientes:

e 17 fase: preparacion de la documen-
tacién historica para su posterior transfe-
rencia al Archivo Histérico Provincial;

e 2* fase: depuracion —eliminacion de
documentacion duplicada—, organizacién y
clasificacion de la documentacion segun el
Cuadro de Clasificacion de Fondos Documen-
tales del Catastro del Modelo de archivo
propuesto;

* 3. fase: ordenacién del Archivo
Catastral —carpetas catastrales— por refe-
rencia cataswil.

Transferencias

Ya que la norma asi lo obliga, las transfe-
rencias fueron prioridad en el momento del
establecimiento del Plan y su arranque cons-
tituye la 1.* fase en que se dividieron los tra-
bajos archivisticos establecidos. Era necesa-
rio por tanto preparar la documentacion
para su traslado e ingreso en el Archivo His-
torico Provincial. Estos trabajos consisten
en la depuracion de la documentacion, eli-
minacion de duplicados, identificacion de
cada documento, clasificacién de la docu-
mentacién inactiva segun su caracter, elabo-
racion de relaciones de entrega, etc., y una
vez realizadas estas tareas, transporte de fon-
dos y firma del Acta de recepcion y entrega al
Archivo Histérico Provincial.

En el Modelo se insiste reiteradamente
en la necesidad periodica de las transferen-
cias a los Archivos Historicos Provinciales,
puesto que las Gerencias deben mantener
esencialmente informacién activa, una vez
observadas las garantias precisas en los
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procedimientos administrativo y tributario,
especialmente en etapas de requerimiento y
notificacién, circunstancias que aseguran
juridicamente las actuaciones llevadas a
cabo por la Gerencia, sin necesidad de dis-
poner en sus archivos de los antecedentes
administrativos que en algunos casos lle-
gan a ser centenarios. Este convencimiento
asumido por el personal que presta sus ser-
vicios en la Gerencia, permite transferir a
los Archivos Historicos un importante
volumen de informacion.

Organizacion y clasificacién

La 2. fase del Plan la constituye la reali-
zacion de tareas archivisticas de la organiza-
cion y clasificacion de la documentacion
catastral segun el Cuadro de clasificacion de
fondos documentales del Catastro. Como
hemos reiterado anteriormente, el sistema
de archivo global de la Gerencia pasa por
realizar ¢} iaventario de: k¥ informacon
generada por los procesos catastrales que se
realizan en la Gerencia.

Una vez identificada la documentaciéon
de cardcter historico y realizada la transfe-
rencia al Archivo Histérico Provincial, se
realiza la clasificacion segun establece el
Cuadro de clasificacion de fondos y se instala
la documentacion en el espacio destinado a
archivo, se organiza cudl es la documenta-
cién que permanece en las Areas durante el
tiempo de tramitacion, como plazo maximo
un ano, y cudl es la documentacién que
debe quedar depositada en el Archivo Cen-
tral. Es el momento en el que se realizan
trabajos archivisticos que permitan conocer
en todo momento cuales son las normas de
acceso a esa documentacion, se dan las pau-
tas para la conservacion de los documentos,
se reitera la eliminacion de copias de forma
periodica y se establece la relacion de las
Areas con el Archivo Central a través de un
tinico responsable del Archivo —préstamos,
relaciones de entrega periddicas etc.,—
segun establezca el Gerente como responsa-
ble ultimo del Archivo.



Ordenacién por referencia catastral

La 3." fase del Plan de Archivos la cons-
tituye la realizacion de trabajos archivisti-
cos encaminados a ultimar la ordenacién
por referencia catastral del denominado
“archivo catastral”, que es el que contiene
el tipo documental por excelencia que
constituye la carpeta catastral. Este criterio
archivistico de orden del archivo catastral
habia sido establecido por la Direccion
General desde hacia mucho tiempo, pero
habia sido reiteradamente pospuesta, no
hay que olvidar que el criterio de orden de
la carpeta catastral tradicionalmente habia
sido el de ordenacion por calle y niimero de
policia y por poligono y parcela, en urbana
y rustica, respectivamente, dentro de cada
municipio.

Desarrollo en etapas

La division del Plan en etapas se>ajusia
a los distintos ejercicios en que se dispone
de las asignaciones presupuestarias que se
remiten a las Gerencias y a los periodos
establecidos para desarrollar los trabajos
archivisticos.

Al proceder a la primera asignacion de
costes para acometer los trabajos del Plan,
el criterio de la Direccion General fue el de
que todas las Gerencias, con independencia
de las necesidades y requerimientos evalua-
dos por cada una de ellas, iniciaran los tra-
bajos de archivo al mismo tiempo. El Plan
se iniciard en noviembre de 1999, y éstos
son los datos globales de partida:

e de las 65 Gerencias Territoriales exis-
tentes en 1999, 13 no se sumaron al Plan
en esa fecha, Leon, Malaga Capital y Pro-
vincia, Palencia, Soria, Zamora, Ceuta,
Badajoz, Barcelona Provincia, Gerona, Las
Palmas, Toledo y Gijén. Las 6 tltimas lo
inician en el ejercicio siguiente (2000-
2001):;

e las actuaciones del Plan de Archivos
se llevan a cabo por tanto sobre 50 Geren-
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cias, pero solo sobre 48 archivos, ya que se
consideraron un archivo dnico aquéllos
que en noviembre de 1999 se encontraban
unificados por una sola gestion documen-
tal, como es el caso por ejemplo de los
archivos de Capital y Provincia de las
Gerencias de Madrid, La Coruna y Cérdo-
ba. A esta gestion documental tnica, se
sumardan después otras Gerencias como
Baleares, Valencia, Mdlaga o Sevilla.

El periodo noviembre-diciembre de
1999 constituye la primera etapa, siguien-
do desde entonces las sucesivas en los ejer-
cicios siguientes: segunda etapa (junio-
diciembre 2000 a mayo-junio 2001),
tercera etapa (junio-diciembre 2001) y
cuarta etapa (abril-diciembre 2002).
Actualmente, y ultimado el Plan, se estin
realizando tareas de mantenimiento en el
Archivo Central organizado en numerosas
Gerencias para las que se han remitido las
asignaciones pertinentes. Lo veremos mds
adelante.

Primera etapa: periodo de trabajos archi-
visticos noviembre/diciembre 1999.

Como resultado del Plan 1999, 38
Gerencias llevaron a cabo la 1.° fase
—transferencia al Archivo Histérico Pro-
vincial-, y 9 realizaron tunicamente la pre-
paracion de la documentacién a transfe-
rir, ya que diversas circunstancias
—generalmente, problemas de espacio en
los Archivos Histéricos Provinciales—
impidieron el ingreso de la documenta-
cion catastral. Los trabajos de depuracion
de la documentacion, integrados en la 2.2
Jase del Plan, y parte de trabajos de clasi-
ficacion se iniciaron en 38 Gerencias, con
un importante volumen de eliminacién
de papel inservible de dificil cuantifica-
ciéon. Como consecuencia, se liberé gran
cantidad de espacio para archivo en los
locales que hasta entonces habian estado
dedicados al almacenamiento de papel y
material inservible, como antes se ha
apuntado. Por lo que se refiere a los tra-
bajos correspondientes a la 3.* fase del
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Plan —ordenacion por referencia catas-
tral— éstos se iniciaron en 23 Gerencias.

El resultado del Plan 1999 fue satis-
factorio, en la medida en que permitio a
cada Gerencia conocer su situacion archi-
vistica, que el personal se implicase en el
sistema global de archivo propuesto y se
corresponsabilizase de su gestion, asi
como que los Archivos Histéricos Provin-
ciales asumieran su parte de responsabili-
dad en el éxito del Plan de Calidad, per-
mitiendo con caracter general el ingreso
de los fondos documentales histéricos del
Catastro, y con ellos el traspaso de la
competencia de su custodia y conserva-
cion.

Parte de las asignaciones se destinaron a
cubrir necesidades de mobiliario para
acondicionamiento de los archivos, como
archivos compactos, con el consiguiente
aumento de espacio para la 6ptima instala-
cion de la documentacién, estanterias
metalicas, plameras para la ordenacion de la
cartografia, etc., en su mayor parte-destina-
do a mobiliario para las Gerencias de La
Rioja, Murcia, Pontevedra, Burgos, Lugo y
Salamanca.

Segunda etapa: periodo de trabajos archivis-
ticos junio-diciembre 2000 a mayo-junio 2001.

En este periodo se suman a las anterio-
res 5 Gerencias mds que inician el Plan:
Badajoz, Barcelona Provincia, Gerona, Las
Palmas y Toledo, con el resultado global
siguiente:

21 Gerencias incluidas en este periodo
finalizaron las tres fases del Plan de
Archivos. Todas ellas contrataron en los
meses de julio-septiembre 2000 con doble
anualidad, por lo que finalizaron todas las
fases en abril-mayo 2001. No obstante, en
alguna de estas Gerencias, la falta de
recursos humanos para destinar a estas
tareas, como se ha reiterado, y de cara a
evitar que se volviera a situaciones de
desorganizaciéon que invalidaran los tra-
bajos acometidos, hizo que se dotaran
asignaciones para llevar a cabo los traba-
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jos de mantenimiento del Archivo Central
organizado. Es el caso, por ejemplo, de
los archivos organizados de La Coruna,
La Rioja o Vigo.

A 17 Gerencias les faltoé ultimar la 3.
fase del Plan ordenacién por referencia
catastral, no obstante, éstas acometieron, y
en algunos casos finalizaron, las fases ante-
riores —transferencia al Archivo Histérico
Provincial previa depuracion/colocaciéon y
catalogacion— y 3 Gerencias iniciaron la
ordenacion por referencia catastral.

18 Gerencias, por circunstancias dife-
rentes, no finalizaron el Plan en el ano
2000. La asignacion del Plan 2000 fue des-
tinada a realizar la 1.? fase todavia pendien-
te —transferencia al AHP en su totalidad o
en parte—, es el caso de las Gerencias de
Badajoz, Baleares Provincia, Jaén, Toledo y
Zaragoza Capital y Zaragoza Provincia, y a
continuar con el resto de las fases del Plan
no abordadas.

Se incide en gpe ext este periodo se conti-

- nua Com tmportantes asignaciones destinadas

a adquisicion de mebiliario, ya que la reali-
zacion de las fases anteriores, requeria de la
colocacion e instalacion en archivos, por lo
general compactos, adecuados, es el caso de
las Gerencias de Barcelona y Zaragoza.

Tercera etapa: periodo de trabajos archi-
visticos junio-diciembre 2001.

Con la iniciacién del Plan de Archivos
en junio de 2001 se quiso ultimar la orga-
nizacion total de los archivos catastrales,
haciendo especial hincapié en terminar los
trabajos correspondientes a la 3.* fase
—ordenacion por referencia catastral- y
empezar a contratar trabajos archivisticos
destinados tnicamente al mantenimiento
del Archivo Central de las Gerencias, ya
organizado de acuerdo al Modelo.

Los trabajos se desarrollaron en 45
archivos. 5 Gerencias ultimaron la 1. fase
del Plan; 7 completaron los trabajos corres-
pondientes a la 2." fase; 8 terminaron la
ordenaciéon por referencia catastral -3.
fase—; y 18 Gerencias dispusieron de asig-



naciones destinadas a tareas de manteni-
miento de sus archivos organizados.

En algunos casos, se iniciaron “ex novo”
los trabajos de la 3.* fase —ordenacion por
referencia catastral- al encontrarse el Archi-
vo ordenado por distinto criterio de orden
(poligono/calle), al que marcaba el Modelo
establecido. Este grupo de Gerencias mas
atrasadas han continuado con los trabajos
archivisticos en los ejercicios siguientes,
trabajos que fueron simultaneados con las
tareas de mantenimiento del archivo ya
organizado.

Hay que senalar que diversas circuns-
tancias producidas a lo largo del ejercicio
impidieron a algunas Gerencias poner
punto final al Plan 2001. Por ejemplo en
Jerez, Huesca y Murcia que acondicionaron
sus locales. En Valencia Provincia hubo que
interrumpir los trabajos de organizacion del
archivo al iniciarse obras no previstas.

Cuanta etapa: periodo de trabajos arcli-
visticos abril-diciembre 2002. _

En el periodo 2002, 13 Gerencias ulti-
maron los trabajos de preparacion de la
transferencia y realizaron su traslado al
Archivo Historico Provincial correspon-
diente. 16 Gerencias, que habian realizado
la 27 fase, acometen la 3.* y ultiman la orga-
nizacion por referencia catastral del Archi-
vo Central. Destinan recursos por encima
de la media del ejercicio a esta organizacion
las Gerencias de Baleares, Madrid, Malaga,
Sevilla, Valencia y Zaragoza, que todas ellas
trabajaron en los dos archivos —de capital y
de provincia—.

Las Gerencias de Girona, Jaén y Soria
acometen las tres fases de los trabajos
archivisticos en este ano, dado que con
anterioridad diversas razones, traslado de
sede y realizacion de obras, entre otras, lo
habian impedido. Ademds, las dos primeras
adquieren el mobiliario necesario para la
instalacion adecuada de su documentacion,
al que se dedica mas del 50% de la asigna-
cion total para ese concepto y ejercicio pre-
supuestario.
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Situacién actual
Balance

En este ejercicio 2003, podemos dar por
finalizado el Plan de Archivos al que la
Direccién General ha asignado numerosos
recursos, que desde la responsabilidad de la
coordinacion del Plan se estiman adecua-
dos para la consecucién de los objetivos
perseguidos.

A continuacién, pasamos a hacer un
breve balance de cudles han sido estos
objetivos en cada una de las fases de los tra-
bajos realizados.

Respecto a los trabajos para la consecu-
cion de la 1.* fase del Plan, transferencias a
los Archivos Histéricos, se ha destinado el
8% de los recursos asignados. Numerosas
Gerencias han simultaneado estos trabajos
con el resto de fases y algunas, aun cuando
han realizado los trabajos comentadaes, man-
tienen fadocumeintaciée de caricter histéri-
co guardada a la esperz de su ingreso en el
Archivo Histérico Provincial (es el caso de
las Gerencias de Sevilla). En numerosos
Archivos Histéricos ha coincidido el periodo
de transferencias del Catastro con la realiza-
cion de obras de acondicionamiento, amplia-
cion del espacio dedicado a archivo, e inclu-
so ahora se estdn construyendo edificios
nuevos, (en Granada, Burgos y Lleida). Sin
embargo otros Archivos han cerrado sus
puertas a la documentacién catastral, por
saturacion de espacio. Es el caso por ejemplo
del Archivo Historico de Granada. Por ello y
en la misma linea de colaboracion, una parte
de los fondos histéricos del Catastro de Gra-
nada han sido depositados en el Departa-
mento de Geografia e Historia de la Univer-
sidad de Granada, el cual tras el debido
tratamiento documental ha puesto este
importante fondo documental a disposicion
de los investigadores que lo requieran.

También, hay que hacer constar que los
fondos centenarios del Catastro de Madrid
cuya custodia hubiera correspondido al
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Archivo Central del Ministerio de Hacienda
como archivo intermedio y cuya transfe-
rencia no ha sido posible debido a la satu-
racion de espacio existente, han sido trans-
feridos al Archivo General de la
Administracion. Asi y desde el inicio del
Plan se han llevado a cabo actuaciones con-
juntas AGA - Gerencia de Madrid para
transferir un importante volumen de docu-
mentacion catastral tanto de la provincia
como del propio municipio de Madrid. El
AGA ha dedicado importantes recursos
para dar acceso al publico a la documenta-
cion catastral transferida, por su parte la
Gerencia ha puesto en funcionamiento un
servicio de atencion al ciudadano para
atender consultas de datos historicos a fin
de informar y orientar a cerca del conteni-
do de la documentacién que obra en poder
de dicho Archivo, de esta manera se evita,
por una parte que en el AGA se realicen
consultas sobre-documentacion no transfe-
rida, y por aira que los ciudadaros se des-
placen mmecesariamente hasta la sede del
AGA en Alcala de Henares.

Una vez abordada la transferencia,
siguiendo lo que la propia norma indica,
serdn los Archivos Histéricos los que
podran informar al ciudadano, e incluso
certificar al interesado que lo requiera,
mediante compulsa de la documentacién
catastral alli depositada, puesto que las
Gerencias no deben asumir las tareas de
conservacion ni de custodia de la docu-
mentacion historica del Catastro, que por
ley corresponde a aquéllos.

Estas transferencias se haran a partir del
Plan de Archivos que marca la pauta de nor-
malidad en esta actividad, como ya viene
siendo asi en numerosas Gerencias, periodi-
camente a medida que la documentaciéon
histérica, transcurridos los plazos de vigen-
cia y seguridad establecidos en la normativa
vigente, 5, 10, 15 anos segtin el tipo de docu-
mento, pase de manera natural al Archivo
Histérico Provincial correspondiente.

(A este respecto, ver Anexo de legisla-
cién sobre archivos).
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Hoy podemos afirmar que la transferen-
cia de documentacion historica del Catas-
tro estd realizada. Unicamente en 16 de los
65 archivos existentes que guardan la
documentacion catastral de las 52 Geren-
cias actuales, tienen pendiente toda o parte
de la transferencia prevista inicialmente,
aun cuando esta tarea quedard ultimada en
este ejercicio.

Respecto a la cuantificacién del volu-
men de documentacion transferida, la
Direccion General prestarda su colabora-
cion, por medio del acuerdo con un equipo
de investigacion de la Universidad Auténo-
ma de Madrid, para iniciar un Proyecto de
valoracion, cuantificacion e inventario de la
documentacion catastral objeto de transferen-
cia a los Archivos Historicos Provinciales,
que se llevara a cabo en los proximos afos
con el objetivo ultimo de dar a conocer
tanto a investigaderes como al publico en
general, como y en qué lugar se encuentra
deposiado y custodiade y en que condicio-
nes de acceso el catastro grifico y alfanu-
mérico del siglo XX.

En cuanto a la 2." fase del Plan, las tare-
as de depuracion y clasificacion de la docu-
mentacion, incluidas en esta fase, se han
simultaneado con las fases anterior y poste-
rior, 1.* y 3.* respectivamente, incluso, en la
mayoria de las Gerencias, el mantenimien-
to del Archivo que se estd realizando
actualmente incluye la organizacion de
parte de la documentacion depositada en
las Areas que, una vez perdida su vigencia
administrativa, seguia saturando los espa-
cios destinados a oficina. Gerencias que ya
habian realizado las transferencias con
anterioridad al inicio del Plan han realiza-
do esta fase acometiendo el trabajo en la
totalidad de sus archivos. Algunas Geren-
cias con archivos organizados acometieron
esta fase en locales destinados a archivo
ubicados fuera de la Gerencia, trasladando
documentacién inactiva a estos locales que
se acondicionaron como Archivo interme-
dio, a la espera de cumplir los plazos esta-
blecidos de transferencia o expurgo. Es el



caso de las Gerencias de A Coruna y Mur-
cia. Los recursos destinados a la realizacion
de esta 3." fase se estiman en un 24% del
total asignado.

No obstante, la exigencia de gestion de
calidad en las Gerencias no permite que los
Archivos adopten ningtin otro criterio de
orden que no sea la ordenacion por refe-
rencia catastral, trabajos comprendidos en
la 3. fase del Plan. La gestion documental
global recogida en el Modelo de archivo
que venimos comentando puede ser incor-
porada o no a la actividad de la Gerencia,
segun sea decidido por el Gerente, no asi el
criterio de orden por referencia catastral de
cada finca dentro de la carpeta y ésta den-
tro del archivo catastral. Gran parte de los
recursos que, como mas adelante comenta-
remos, se estan destinando al manteni-
miento de los Archivos organizados, en
gran medida y de manera continuada cada
vez que se actualizan los valores de un
municipio a se renueva, realizan la ardena-
cion por referencia catastral «dez cada finca,
como referente univoco de cada inmueble.

Por ello, la 3.% fase ha sido sin cuestion a
la que se han destinado mayores recursos
humanos con apoyo del personal de la
Gerencia, y el 68% aproximadamente del
total de recursos asignados. Numerosos
archivos se encontraban organizados par-
cialmente, debido sobre todo al criterio de
orden tradicionalmente establecido que con
anterioridad se ha comentado. Asi en Urba-
na, los expedientes se ordenaban dentro de
cada municipio por calle y n.° de policia y
en rustica por poligono y parcela. Con la
instauracion de la referencia catastral de 20
digitos, ésta llegé naturalmente hasta el
archivo catastral. Esta sustitucion de crite-
rio archivistico superé a numerosas Geren-
cias al no poder asumir las tareas necesarias
para responder a la nueva ordenacién del
archivo con los medios disponibles, por lo
que se fueron realizando estas tareas cuan-
do el resto de actividades lo permitian.

Como consecuencia, al inicio del Plan
mds del 50% de Gerencias debian iniciar
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esta ordenacién. Muchos archivos organiza-
dos ex novo segtin el Modelo, aprovecharon
la realizacion de la ordenacion por referen-
cia catastral para acometer la depuracion de
la informacion que saturaba en muchos
casos las carpetas catastrales.

En resumen se puede concluir que algu-
nas Gerencias como Salamanca, Segovia o
Zamora, con menor numero de fincas en
sus archivos, por tanto mejor organizados,
reaccionaron tarde a las ventajas que supo-
nia sumarse al Plan, por lo que contintan
en este ejercicio realizando tareas y en la
fase proxima de finalizacién. Por tltimo
sefialar que diversas circunstancias impi-
dieron a las Gerencias de Pontevedra, Santa
Cruz de Tenerife, Albacete y Ciudad Real
ultimar todas las tareas, por lo que finaliza-
rdn el Plan en este ejercicio.

Programa de mantenimiento continuo del
Archivo Central de la Gerencia.

Una vez ultimadas s tes fases del Plan
de Calidad de Archivos en [a mayor parte de
Gerencias, al disponer éstas de un Archivo
Central organizado conforme al Modelo, se
ha establecido a partir de este ejercicio un
Programa anual de mantenimiento continuo
del Archivo Central de la Gerencia en aque-
llas que ast lo han requerido, no sélo para
rentabilizar la inversion de los trabajos reali-
zados sino también porque esta medida posi-
bilita la mejora permanente de la calidad y
cantidad de nuestra produccion, en respues-
ta cada vez mads eficaz y eficiente a las nece-
sidades de los clientes del Catastro. Es nece-
sario tener en cuenta que, como se ha
comentado al inicio de este articulo, el Plan
de Archivos se establecié por la necesidad
imperiosa de organizar la documentacién
catastral contando con empresas de servi-
cios. Por ello, con la asignacion ajustada a las
necesidades de cada Gerencia —recursos pro-
pios y volumen de trabajos establecido
mediante la asignacion anual del Plan de
cumplimiento de objetivos—, cada Gerente
establecerd la periodicidad de los trabajos
para optimizar las tareas de archivo a realizar.
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Como ya se ha comentado en la prime-
ra parte de este articulo, la falta de metodo-
logia existente en muchos archivos impidio6
realizar una valoracion real, tanto de esta
situacion, como de los recursos presupues-
tarios necesarios para acometer cada una
de las tareas archivisticas que el Plan esti-
pulaba. Esta circunstancia ralentiza ahora
obtener una valoracion cuantificada de los
trabajos realizados por fases, por Gerencias
y segun la division en etapas, como hubie-
ra sido deseable. Desde la coordinacion del
Plan, se ha preferido realizar un seguimien-
to continuado, tanto de las peticiones reali-
zadas por las Gerencias como de trabajos
de tutela y apoyo a los directores de los tra-
bajos y a las empresas adjudicatarias que
asi lo han solicitado, trabajo, por otra parte,
que se sigue realizando en aras de suminis-
trar en todo momento la orientacién técni-
ca precisa.

Como. balance final del Plan de Archi-
vos ze destacan los siguientes puntos:

* La totalidad de Gerencias que inicia-
ron el Plan en las tres primeras etapas han
ultimado la organizacion de sus archivos,
han creado el Archivo Central con depen-
dencia organica y funcional del Gerente,
disponen de normas de acceso y control, y
han transferido la documentacion de carac-
ter histérico al Archivo Histérico Provin-
cial. Unicamente 14 Gerencias contindan
realizando tareas archivisticas para ultimar
el Plan al final de este ejercicio, atin cuan-
do en parte de estos archivos se va a reque-
rir también contratacién del mantenimien-
to continuo del archivo organizado.

* 10 Gerencias asumen el manteni-
miento de su archivo con los medios dispo-
nibles, el resto estd realizando tareas por
medio de empresas especializadas contrata-
das al efecto.

* De las 36 Gerencias que estdn reali-
zando tareas de mantenimiento con asigna-
ciones para ello en este ejercicio, a los
archivos de las Gerencias de Madrid, Barce-
lona y Valencia se destina el 50% de los
recursos asignados.
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 Unicamente los archivos de la Geren-
cia de Granada han iniciado los trabajos del
Plan en este ejercicio, debido al traslado de
su sede, trabajos que han requerido impor-
tantes tareas de depuracion de la documen-
tacion en locales instalados fuera de la
Gerencia. Las tareas archivisticas que hay
que acometer en el archivo que custodia la
documentacién de la provincia de Alicante
estan aplazadas hasta que se ultime el tras-
lado de su sede.

Colaboracién de los Archivos
Historicos Provinciales

en el desarrollo del Plan

de Archivos Catastrales

Es de justicia mencionar aqui la colabo-
racion prestada per s Axchivos Histéricos
Provinciales que se hae mmplicado desde: el
principio en el Plaw de Archivos, despla-
zdndose a las Gerencias, dando directrices,
prestando su ayuda en la organizacién y
asesorando en la elaboracion de las Rela-
ciones de entrega de la documentacion his-
torica, teniendo en cuenta sus propias limi-
taciones, ya que en muchos Archivos
Historicos es manifiesta la necesidad de
incrementar recursos humanos. Aqui
hemos de mencionar especialmente los
casos de los Archivos Historicos Provincia-
les de La Rioja, Burgos o Lleida, entre otros,
donde esta colaboracion ha permitido la
creacion de una base de datos que contiene
toda la documentacién transferida permi-
tiendo al personal de la Gerencia conocer
en todo momento la ubicacion fisica en el
Archivo Historico de la documentacion
transferida y acceder rdpidamente a su con-
sulta cuando sea necesario.

Ya se ha comentado con anterioridad,
que han sido escasas las ocasiones en las
que la documentacion histérica no ha podi-
do ser depositada en los Archivos Histori-
cos Provinciales, y ello debido a problemas



generalmente de falta de espacio, circuns-
tancia que ha motivado que esta documen-
tacion catastral se encuentre preparada en
las Gerencias a la espera de su ingreso.

Las competencias de conservacion y de
custodia de la documentacion catastral his-
torica al servicio de las Administraciones y
los ciudadanos quedan asi totalmente
garantizadas, permitiendo asegurar la per-
manencia para la historia de una documen-
tacion tan valiosa como es ésta.

Conclusiones

Ultimado el Plan de Calidad de Archi-
vos Catastrales, podemos concluir que éste
ha dado respuesta a las necesidades y
requerimientos de las Gerencias, al cumplir
el triple objetivo asignado:

* organizacion de la documentacion
catastral, que permite ahora a todas: lus
Gerencias disporier de un Modelo de Archi-
vo Central para las Gerencias del Catastro
que facilita una gestion documental global
con un orden preestablecido que persigue
la calidad y en el que participa todo el con-
junto de la Gerencia;

* disponibilidad de la documentacion
catastral: se han racionalizado las tareas de
busqueda y consulta de las Areas de la
Gerencia, se puede dar una respuesta rapida
a todas las demandas de informacién exter-
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nas (Administraciones y clientes en gene-
ral) y permite la inmediata atencion a las
funciones que legalmente tiene atribuidas el
Catastro;

* conservacion de la documentacion
catastral: el Plan de Archivos ha permitido
llevar a cabo la transferencia de un impor-
tante volumen de informaciéon que consti-
tuye un patrimonio de amplia proyeccién
histérica, testimonio oficial de relevancia
social y economica de una documentacion
como es la inmobiliaria. Son ahora los
Archivos Historicos Provinciales los depo-
sitarios de este patrimonio y a ellos
corresponde las funciones de guarda y
custodia.

Todo el esfuerzo realizado por la Direc-
cion General en la consecucién del Plan de
Archivos requiere destinar las asignaciones
anuales necesarias que permitan a las Geren-
cias del Catastro abordar la cuestion docu-
mental desde la perspectiva rigurosa v siste-
matica necesaria, en. el convencimienoy de
que el actual establecimiento de rnazestomn
documental global va a permitir la organiza-
cion del ingente volumen de informacion
que genera el Catastro, mds de 30 millones
de inmuebles urbanos y 44 millones de par-
celas risticas y que esta informacion, trans-
curridos los plazos legalmente previstos, sea
transferida a los Archivos Historicos Provin-
ciales con la consiguiente salvaguarda, trata-
miento y posterior acceso a la investigacién
sobre la propiedad en el futuro.
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Anexo
Legislacion sobre Archivos

e Constitucion Espanola
(27 de diciembre de 1978)

Titulo 1. del Gobierno y de la Administra-
cion

105. La Ley regulara [...] b) El acceso de los
ciudadanos a los archivos y registros adminis-
trativos, salvo en lo que afecte a la seguridad y
defensa del Estado, la averiguacion de los deli-
tos y la intimidad de las personas. [...]

e Ley de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun

(Ley 30/1992, de 26 de noviembre, modifi-
cada por la Ley 4/1999 de 13 de enero).

Titulo IV. De la actividad de las Administra-
ciones Puiblicas.

Articulo 35.Derechos de los ciudadanos

Los ciudadanos, en sus relaciones con las
Administracicnes Punlicas, tenen los siguientes
devechos:

A conocer, en cualquier momento, el estado
de la tramitacion de los procedimientos en los
que tengan la condicién de interesados, y obte-
ner copias de documentos contenidos en ellos.
[oss]

Al acceso a los registros y archivos de las
Administraciones Publicas en los términos pre-
vistos en la Constitucién y en ésta u otras Leyes.
]

Articulo 37. Derecho de acceso a Archivos y
Registros.

1. Los ciudadanos tienen derecho a acceder
a los registros y a los documentos que, forman-
do parte de un expediente, obren en los archivos
administrativos, cualquiera que sea la forma de
expresion, grafica, sonora o en imagen o el tipo
de soporte material en que figuren, siempre que
tales expedientes correspondan a procedimien-
tos terminados en la fecha de la solicitud.

2. El acceso a los documentos que conten-
gan datos referentes a la intimidad de las perso-
nas estara reservado a éstas, que, en el supuesto
de observar que tales datos figuran incompletos
0 inexactos, podran exigir que sean rectificados
o completados, salvo que figuren en expedientes
caducados por el transcurso del tiempo, confor-
me a los plazos mdximos que determinen los
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diferentes procedimientos, de los que no pueda
derivarse efecto sustitutivo alguno.

3. El acceso a los documentos de cardcter
nominativo que sin incluir otros datos pertene-
cientes a la intimidad de las personas figuren en
los procedimientos de aplicacion del derecho,
salvo los de caracter sancionador o disciplina-
rio, y que, en consideracion a su contenido,
puedan hacerse valer para el ejercicio de los
derechos de los ciudadanos, podrd ser ejercido,
ademds de por sus titulares, por terceros que
acrediten un interés legitimo y directo.

4. El ejercicio de los derechos que estable-
cen los apartados anteriores podra ser denegado
cuando prevalezcan razones de interés publico,
por intereses de terceros mas dignos de protec-
cién o cuando asi lo disponga una Ley, debien-
do, en estos casos, el organo competente dictar
resolucion motivada. [...]

6. Se regiran por sus disposiciones especifi-
cas.{...]

g) La consultz de fosdes durmmentales
existentes en los Archivos Historizos. ‘ g

7. El derecho de acceso sera ejercido por los
particulares de forma que no se vea afectada la
eficacia del funcionamiento de los servicios
publicos debiéndose, a tal fin, formular peticién
individualizada de los documentos que se desee
consultar, sin que quepa, salvo para su conside-
racién con caracter potestativo, formular solici-
tud genérica sobre una materia o conjunto de
materias. No obstante, cuando los solicitantes
sean investigadores que acrediten un interés
histérico, cientifico o cultural relevante, se
podrd autorizar el acceso directo de aquellos a la
consulta de los expedientes, siempre que quede
garantizada debidamente la intimidad de las
personas.

8. El derecho de acceso conllevard el de
obtener copias o certificados de los documentos
cuyo examen sea autorizado por la Administra-
cion, previo pago, en su caso, de las exacciones
que se hallen legalmente establecidas. [...]

Articulo 45. Incorporacién de medios técni-
cos. [...]

5. Los documentos emitidos, cualquiera
que sea su soporte, por medios electrénicos,
informaticos o telemiticos por las Administra-
ciones Publicas, o los que éstas emitan como



copias de originales almacenados por estos mis-
mos medios, gozaran de la validez y eficacia de
documento original siempre que quede garanti-
zada su autenticidad, integridad y conservacion
¥, en su caso, la recepcion por el interesado, asi
como el cumplimiento de las garantias y requi-
sitos exigidos por ésta u ofras leyes.

* Ley de Patrimonio Histérico Espanol
(Ley 16/1985, de 25 de junio)

Titulo VII. Del Patrimonio Documental

Capitulo 1. Del Patrimonio Documental y
Bibliogrifico. [...]

Articulo 49. [...]

2. Forman parte del Patrimonio Documen-
tal los documentos de cualquier época genera-
dos, conservados o reunidos en el ejercicio de su
funcién por cualquier organismo o entidad de
cardcter publico [...]

3. Forman igualmente parte del Patrimonio
Documental los documentos con una antigiie-
dad superior a los cuarenta afios generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de sus
actividadss por las entidades y asociaviones de
variueer polifico, sindical o sefigiosoy por las
entirlades, fundaciones y asociaciones culturales
y educativas de cardcter privado.

4. Integran asimismo el Patrimonio Docu-
mental los documentos con una antigiiedad
superior a los cien afos generados, conservados
a reunidos por cualesquiera otras entidades par-
ticulares o personas fisicas. [...]

5. La Administracién del Estado podra
declarar constitutivos del Patrimonio Documen-
tal aquellos documentos que, sin alcanzar la
antigiiedad indicada en los apartados anteriores,
merezcan dicha consideracion. [...]

Articulo 57.

1. La consulta de los documentos constitu-
tivos del Patrimonio Documental Espatiol a que
se refiere el articulo 49.2 se atendrd a las
siguientes reglas:

a) Con cardcter general, tales documentos,
concluida su tramitacion y depositados y regis-
trados en los Archivos centrales de las corres-
pondientes entidades de Derecho Publico, con-
forme a las normas que se establezcan por via
reglamentaria, serdn de libre consulta a no ser
que afecten a materias clasificadas. [...]

¢) Los documentos que contengan datos
personales [...] no podrin ser piblicamente
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consultados sin que medie consentimiento
expreso de los afectados o hasta que haya trans-
currido un plazo de veinticinco anos desde su
muerte, si su fecha es conocida o, en otro caso,
de cincuenta afos, a partir de la fecha de los
documentos.

Articulo 58.

El estudio y dictamen de las cuestiones rela-
tivas a la calificacion y utilizacién de los docu-
mentos de la Administracion del Estado y del
sector publico estatal, asi como su integracién
en los Archivos y el régimen de acceso e inutili-
dad administrativa de tales documentos corres-
ponderd a una Comisién Superior Calificadora
de Documentos Administrativos, cuya composi-
cién, funcionamiento y competencias especifi-
cas se establecerdn por via reglamentaria. Asi-
mismo podran  constituirse Comisiones
Calificadoras en los Organismos publicos que
asi se determine.

Capitulo I1. De los Archivos, Bibliotecas y
Museos. [...]

Articulo 65

2. Cada Departamento nrinisterial asegura-
rd la coardinacion del funcionamiento de todos
los Archivos det Mmisterio y de los Organismos
a €l vinculados para el mejor cumplimiento de
lo preceptuado en la presente Ley y en los regla-
mentos que se dicten para su aplicacion.

3. La documentacion de los Organismos
dependientes de la Administracién del Estado
serd regularmente transferida, segun el procedi-
miento que por via reglamentaria se establezca a
los Archivos del Estado.

e Decreto de creacién del Archivo General
de la Administracion
(Decreto 914/1969, de 8 de mayo)

Articulo 1°. Se crea el Archivo General de la
Administracién Civil [...] con la mision de
recoger, seleccionar, conservar y disponer, para
informacién e investigacién cientifica, los fon-
dos documentales de la Administracién Publica
que carezcan de vigencia administrativa,

Articulo 2°. Anualmente, [...] las dependen-
cias de la Administracion Ptblica remitirdn al
Archivo Central del Ministerio al que pertenez-
can la totalidad de los expedientes en que se
hayan dictado actos administrativos de resolu-
cion que afecten de algin modo a derechos o
intereses del Estado o de los administrados,
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cuando dichos actos hayan devenido firmes y se
hayan practicado por la Administracion las
actuaciones conducentes a la total ejecucion de
sus pronunciamientos, [...]

Articulo 3°. La documentacion de los Archi-
vos Centrales de los Ministerios de trasladara al
Archivo General de la Administracién Civil al
cumplirse los quince anos de su ingreso en los
mismos. [...] Por el A.G.A. se formulard pro-
puesta para remitir al Archivo Histérico Nacio-
nal aquella documentacion que con mas de
veinticinco anos de antigiiedad carezca de vali-
dez administrativa y tenga valor histérico.

Articulo 4°. La documentacion conservada
en el Archivo General de la Administracion Civil
se considerard en todo momento al servicio de
los organismos que la hubieren remitido, debien-
do aquél facilitar cualquier informacién, copia o
certificacion que le soliciten, e incluso remitirle
la documentacién original si asi lo requieren.

Articulo 5°. A la documentacion producida
por los servicios provinciales de la Administra-
cion Central o Institucional serd e aplicacion
lo dispuesto en los articulos anteriores, a cuyo
efecto los Archivos Provinciales: cnmplivan la
finalidad asignada aliGeneral) de la Adsrimisera-
cion Civil.

» Expedicion de la tarjeta nacional de
investigador para la consulta en los archivos
de titularidad estatal y en los adheridos al sis-

tema archivistico espanol.
(Real Decreto 1969/1999, de 23 de diciembre)

Las Leyes 16/1985, de 25 de junio, del Patri-
monio Historico Espanol, y 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, contemplan el acceso
de todos los ciudadanos al patrimonio docu-
mental custodiado en los registros administrati-
vos y archivos, sin perjuicio de las restricciones
que puedan establecerse por razon de la seguri-
dad y defensa del Estado, la averiguacién de los
delitos y la intimidad de las personas. [...]

Articulo 1. Acceso

El acceso a los archivos de titularidad estatal
serd libre y gratuito. El ejercicio de este derecho
se ajustard a lo dispuesto en la legislacién vigen-
te y s6lo podrd ser restringido por las excepcio-
nes contempladas en los arts. 37 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri-
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dico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun, y 57 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio
Histoérico Espafiol, y en las normas de desarrollo
de las mismas.

Articulo 2. Tarjeta de investigacion y autori-
zacion temporal

Quienes pretendan realizar trabajos de
investigacion en los archivos estatales deberin
estar en posesion de la tarjeta nacional de inves-
tigador o de una autorizacion temporal.

Articulo 3. Expedicién [...]

2. La expedicion de la tarjeta nacional de
investigador o, en su caso, de la autorizacion
temporal correspondera:

a) Al Director de cada archivo si se trata de
archivos de titularidad estatal gestionados por el
Ministerio de Educacién y Cultura. [...]

4. En la tarjeta nacional de investigador y
en la autorizacion temporal figurarin como
datos indispensables el nombre y apellidos del
titular, el numero del documento nacional de
identidad, el pasaporte o la tarjeta de identifica-
cion personal del pais de procedencia y las
fechas de expedicion. En el caso de la ausoviza-
cién temporal. tambi#n el periodo de vigencia.

* Composicion, funcionamiento y compe-
tencias de la Comisién Superior Calificadora
de Documentos Administrativos

(Real Decreto 139/2000, de 4 de febrero,
modificado por el Real Decreto 1164/2002, de 8
de noviembre)

Articulo 5. Competencias.

1. La Comision Superior Calificadora de
Documentos Administrativos tiene como fun-
ciones el estudio y dictamen sobre las siguientes
cuestiones relativas al régimen de conservacion,
acceso e inutilidad administrativa, de los docu-
mentos de la Administracion General del Estado
y de los Organismos publicos vinculados o
dependientes de ella:

a) Los plazos de permanencia de los docu-
mentos administrativos en cada uno de los dife-
rentes tipos de archivos de oficina o gestion,
central, intermedio e histérico.

b) Las transferencias, una vez cumplidos
los plazos de permanencia, entre cada uno de
los tipos de archivos.

c) La accesibilidad y utilizacion de los
documentos y series documentales.



d) Cuidar de la correcta aplicacion de los
dictdamenes emitidos por la propia Comision en
relacién con los plazos, las transferencias y el
acceso a los documentos.

e) Cualquier asunto sobre materia archivis-
tica relacionada con las competencias anteriores
que le sea sometido por su Presidente.

2. Las Comisiones Calificadoras creadas
conforme a lo previsto en el Articulo 58 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio del Patrimonio His-
torico Espanol, elevaran sus propuestas a la
Comisién Superior Calificadora de Documentos
Administrativos, a la que también informardn
de las denegaciones de acceso a documentos y
series documentales que se hayan producido en
sus respectivos dmbitos,

* Conservacién del patrimonio documen-
tal con valor historico, control de la elimina-
cion [...] conservacion de documentos admi-
nistrativos en soporte distinto al original

(Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre)

Articulo 2. Régimen de la eliminacion de
docurmentos y; en su case, de la conservacion de
los mismos en soporte distinto al original.

1. A los efectos de este Real Decreto se
entiende por eliminacién de documentos la des-
truccion fisica de unidades o series documenta-
les por el érgano responsable del archivo y ofi-
cina publica en que se encuentren, empleando
cualquier método que garantice la imposibilidad
de reconstruccion de los mismos y su posterior
utilizacion. La eliminacion de documentos sclo
podré llevarse a cabo, tras el correspondiente
proceso de valoracion documental, segiin se
establece en los articulos siguientes.

2. Se entiende por valoracién documental
el estudio y andlisis de las caracteristicas histo-
ricas, administrativas, juridicas, fiscales e infor-
mativas de la documentacion. |...]

El proceso de valoracion establecera los pla-
zos de transferencia, la posible eliminacién o
expurgo y el régimen de accesibilidad de la
documentacién. [...]

Articulo 3. Documentos con valor probato-
rio.

En ningtin caso se podra autorizar la elimi-
nacion ni se podrd proceder a la destruccion de
documentos de la Administracién General del
Estado o de sus Organismos puiblicos en tanto
subsista su valor probatorio de derechos y obli-
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gaciones de las personas fisicas o juridicas o no
hayan transcurrido los plazos que la legislacion
vigente establezca para su conservacion.

Disposicién transitoria tinica. Constitucion
de Comisiones Calificadoras.

1. En todos los Departamentos ministeria-
les y en el plazo de tres meses desde la entrada
en vigor del presente Real Decreto se crearan, en
su caso, mediante Orden, las Comisiones Califi-
cadoras de Documentos Administrativos previs-
tas en el articulo 58 de la Ley 16/1985, de 25 de
junio, con la aprobacién previa del Ministerio
de Administraciones Ptiblicas en los términos
previstos en el articulo 67.4 de la Ley 6/1997, de
14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento
de la Administracion General del Estado.

* Comisién Calificadora de Documentos
Administrativos del Ministerio de Hacienda.
(Orden Hac/2989/2003, de 17 de octubre)

El articulo 58 de la Ley 16/1985, de 25 de
junio, del Patrimonio Histérico Espafic! (BOE
num. 155, de 29 ds febrerc), cred la Comision
Superion Colificadora db Dozumentus Adimitiis-
tratives y disprise U posibilidad de que sz cons-
atuyan Comisiones Calificadoras en los orga-
nismos piiblicos que asi se determine.

El reglamento de funcionamiento est4 reco-
gido en el Real Decreto 139/2000, de 4 de febre-
10, por el que se regula la composicion, funcio-
namiento y competencias de la Comision
Calificadora de Documentos Administrativos
(BOE num. 36, de 11 de febrero). Esta norma
ha sido modificada por el Real Decreto
1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se
regula la conservacién del patrimonio docu-
mental con valor histérico, el control de la eli-
minacion de otros documentos de la Adminis-
tracion General del Estado y sus organismos
publicos y la conservacién de documentos
administrativos en soporte distinto al original
(BOE num. 274, de 15 de noviembre de 2002).
En su Disposicién Transitoria tnica se dispone
la creacion de una Comisién Calificadora de
Documentos Administrativos para cada uno de
los respectivos Departamentos ministeriales.

Con la Comisién Calificadora de Documen-
tos Administrativos del Ministerio de Hacienda
se da cumplimiento a la normativa vigente y se
constituye un organo colegiado encargado de
ejercer en el dmbito de la Hacienda Publica las
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funciones establecidas en el articulo 58 de la
Ley 16/1985, desarrollada por el Real Decreto
139/2000, y por el Real Decreto 1164/2002.

De esta manera, se da cumplimiento para el
dambito de la Hacienda Publica al mandato cons-
titucional contenido en el articulo 105b), que
garantiza el acceso de los ciudadanos a los archi-
vos y registros administrativos y se atiende a los
problemas derivados del espacio destinado a la
conservacion de documentos, contribuyendo
asi a la mejora de la gestion documental sin
menoscabo de la conservacion de nuestro patri-
monio histérico documental. [...]

Primero. Creacion de la Comisién Califica-
dora de Documentos Administrativos del Minis-
terio de Hacienda.

1. Adscrita a la Subsecretaria de Hacienda,
se crea la Comision Calificadora de Documen-
tos Administrativos del Ministerio de Hacienda,
en cumplimiento de lo previsto en la Disposi-
cion Transitoria Unica del Real Decreto
1164/2002, de 8 de noviembre, con las funcio-
nes de estudio y dictamen en cuestiones relati-
vas a la calificacion, conservacion, acceso, inulti-
lidadl ad mimistrativa v, en su caso,, eltmmacién
de los docamentos generados y conservadés en
los archivos dependientes del Ministerio dc
Hacienda y de los organismos publicos vincula-
dos o dependientes de €. [...]

3. También podrin constituirse, mediante
Orden Ministerial, Comisiones Calificadoras de
Documentos Administrativos en los diferentes
organismos publicos vinculados o dependientes
del Departamento cuando el volumen de la ges-
tion documental que tenga lugar en los mismos
asi lo aconseje, previo informe de la Comision
Calificadora de Documentos Administrativos
del Ministerio de Hacienda. [...]
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Quinto. Funciones de la Comisién.

1. Estudiar y dictaminar en las cuestiones
relativas a la calificacion y utilizacion de los
documentos de la Hacienda Publica, especial-
mente en lo que se refiere a establecer o aprobar
las lineas generales en materia de archivos del
Departamento.

2. Estudiar y dictaminar en las cuestiones
relacionadas con el acceso a los documentos,
expedientes y registros conservados en los
archivos dependientes del Ministerio de Hacien-
da y de los organismos publicos vinculados o
dependientes de él, con arreglo a lo dispuesto en
la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de datos de cardcter personal; la Ley
16/1985, de 25 de junio; la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y en la Ley 1/1998, de
26 de febrero, por la que regulan los derechos y
garantias de los contribuyentes.

3. Estudiar y dictaminar en las cuestiones
relativas al régimen de conservacion, inutilidad
administrativa y régimen de eliminacion de los
documentos del Mimisterio'd« Macicnda v de los
Orgamismos piiblicos vinemikdos rde pendienses
de él.

4, Acordar la iniciacién de un procedimien-
to de eliminacién de documentos publicos
administrativos y, en su caso, la conservacién
del contenido de los mismos en un soporte dis-
tinto del original en que fueron producidos, y
elevar las propuestas de eliminacion de series
documentales a la Comisién Superior Califica-
dora de Documentos Administrativos, de acuer-
do con lo establecido en el Real Decreto
1164/2002, de 8 de noviembre, a los efectos pre-
vistos en él. H



