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El Plan Estratégico de la Gerencia
Territorial del Catastro de Huelva

No pretende este articulo realizar un
andlisis tedrico-cientifico sobre lo que signi-
fica la Planificacion Estratégica en el &mbito
de la Administracién Publica. Por el contra-
rio, el objeto del mismo se centra en la expo-
sicion de una muestra de la planificacion
estratégica aplicada a una Unidad adminis-
trativa concreta como es la Gerencia Territo-
rial del Catastro de Huelva. Esta planifica-
cion se ha realizado en el afio 2004 y puede
considerarse una experiencia “primeriza”
—con todas las deficiencias derivadas de su
novedad- en la Organizacion Catastral.

No obstante, parece adecuado esbozar
minimamente el entorno terminolégico-ted-
rico en el que se sitda la llamada Planifica-
cién Estratégica y, sobre todo, su aplicacion
al ambito administrativo y especialmente
catastral.

En este sentido, el diccionario de usos
del espafiol de Maria Moliner define la estra-
tegia como el arte de dirigir las operaciones
militares; particularmente, coordinacion gene-
ral de las de una guerra, términos —arte y
guerra— aparentemente muy alejados de la
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realidad administrativa catastral. Sin embar-
go, en toda administracion publica (en
ausencia de competencia empresarial) existe
una fuerza tensora constante que motiva a la
propia organizacion en el objetivo de alcan-
zar su legitimacion activa ante la sociedad.
Es decir, aparte de los propios requerimien-
tos reglamentarios, es pretension/misién de
toda Administracion Pdblica mantener e
incluso superar las expectativas que tiene
puestas la sociedad en ella.

Asi, en el glosario elaborado por el
Catastro del modelo E.FQ.M. de excelencia
se define como Plan Estratégico la planifica-
cion a corto y largo plazo de las necesidades y
de los medios que aseguren el desarrollo de la
politica definida por la Organizacion para la
consecucion de sus objetivos. Por otra parte,
se diferencia como Plan Operativo la concre-
cion del Plan estratégico en un conjunto de
procesos, identificando aquellos que son clave
para cada una de las Unidades del Catastro.

En el &mbito de una Gerencia de Catas-
tro, que es una Unidad incardinada funcio-
nalmente en una Organizacion mas amplia,
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con multiples cometidos de caracter trans-
versal, con focos distintos y en ocasiones
desarrollos conflictivos entre si, es impres-
cindible priorizar las diferentes expectativas
sociales-reglamentarias-organizativas y plas-
marlas en una serie de decisiones de carécter
tactico (recordando la diferencia entre estra-
tegia y tactica dada por Von Clausewitz) y
orientarlas en un esfuerzo comun, con el fin
de dar un cierto orden “estratégico” a la toma
de decisiones mediante el desarrollo de nue-
vas aptitudes y procedimientos.

Con esta idea y con la intencion de dis-
poner de un documento de referencia, con
la participacion del personal de la Gerencia
se ha elaborado en julio de 2004 el que
hemos llamado Plan Estratégico (primera
version), que debe servir de referenciay uso
para los trabajadores de la misma. El cual
tiene como objeto marcar la tendencia de
actuacion futura, con una clara vocacion de
permanencia en el tiempo, a la vez que
debe ser suficientemente abierto a distintas
aportaciones y flexible para adaptarse a las
nuevas situaciones y requerimientos.

Principios generales
de la organizacion

Como se ha apuntado anteriormente, la
Gerencia no es una unidad “autonoma”
dentro de la Organizacion Catastral, pero si
dispone de su propio criterio de atencién de
prioridades dentro del campo de actuacién
marcado por la propia planificacién estraté-
gica de la Direccion General del Catastro y
sus distintas planificaciones operativas.
Esta actuacion estd delimitada y a la vez
conformada por tres lineas basicas:

— La normativa legal como marco regu-
lador de toda actuacién administrati-
va, especialmente el Real Decreto
Legislativo 1/2004, por el que se aprue-
ba el Texto refundido de la Ley del
Catastro Inmobiliario, la Ley 30/1992,
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de régimen juridico de las Administra-
ciones Publicas y del procedimiento
administrativo comun y la Ley General
Tributaria 58/2003.

— El principio de eficiencia en la gestion
administrativa que exige el necesario
cumplimiento de nuestras funciones
con la maxima agilidad y minimo
coste de recursos.

— La calidad total como modelo de ges-
tién participativa para la consecucion
progresiva de, cada vez, mejores
resultados, tanto respecto de la Socie-
dad como del nucleo bésico de toda
organizacion como son las personas
que la componen y que se explicita
en el concepto de “mejora continua”.

Mision

Todo Plan estratégico requiere la defini-
cion inicial, clara y concisa de la mision de
la “empresa” en relacién con su entorno.
En nuestro caso, entendemos que esa pro-
posicion corresponde a la propia Organiza-
cién Catastral como conjunto por lo que,
en el nivel de Gerencia como unidad admi-
nistrativa de caracter territorial, la misma
se debe enmarcar dentro de lo establecido
legalmente en los articulos 1 y 2 del Real
Decreto Legislativo 1/2004, es decir, el
mantenimiento del registro administrativo
con las descripciones de los bienes inmue-
bles risticos, urbanos y de caracteristicas
especiales de acuerdo a los principios infor-
madores del Catastro Inmobiliario: Genera-
lidad, Justicia tributaria y Asignacién equi-
tativa de los recursos publicos.

La Gerencia Territorial
de Huelva como unidad
“Estratégica”

La Gerencia Territorial del Catastro es
una unidad administrativa constituida orga-
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nicamente como Dependencia de la Dele-
gacién de Economia y Hacienda de Huelva
e integrada funcionalmente en la Direccion
General del Catastro del Ministerio de Eco-
nomia y Hacienda.

Seglin establece la Orden de 18 de
noviembre de 1999, por la que se desarro-
lla el Real Decreto 390/1998, dentro de su
ambito territorial (Provincia de Huelva)
sus funciones son las siguientes:

a) Formacion, renovacion, revision, con-
servacion y mantenimiento de los
Catastros Inmobiliarios Rusticos y
Urbanos, asi como de la documenta-
cion que los integra.

b) Inspeccion catastral del Impuesto
sobre Bienes Inmuebles, en los térmi-
nos del articulo 78 de la Ley Regula-
dora de las Haciendas Locales.

¢) El seguimiento e instrumentacién de
los procesos de colaboracion con otras
Administraciones Publicas en materia
catastral.

d) Elaboracion de las Ponencias de Valo-
res con sujecion a los criterios de coor-
dinacion fijados por las Juntas Técni-
cas de Coordinacion Inmobiliaria y
remision de las mismas para su apro-
bacion por el Director general del
Catastro. Asimismo, la aprobacion de
las modificaciones de las Ponencias de
Valores, previo informe favorable de la
Subdireccion General de Catastros
Inmobiliarios (actualmente Subdi-
reccién General de Valoracion e Ins-
peccién) de la Direccién General del
Catastro.

e) Asignacion individualizada de valores
catastrales.

f) Gestion, mantenimiento y disponibili-
dad de las bases de datos catastrales y
administracion de los sistemas y medios
informéticos de la Dependencia.

g) Produccién y mantenimiento de la
cartografia catastral.

h) Gestion de las Tasas por Inscripcion y
Acreditacion Catastral.

i) Cooperacion y asesoramiento a la
Administracién Tributaria, a requeri-
miento de su titular, a efectos de infor-
mes, seleccion de contribuyentes, esti-
macién de bases y cualquier otro
aspecto de la gestion para la liquida-
cion y recaudacion de los tributos.

J) Asesoramiento a las Intervenciones en
las comprobaciones materiales de
inversiones y en el cumplimiento de
los contratos, y actuaciones de control
financiero y auditoria, cuando asi sea
requerido por la Intervencion General
de la Administracion del Estado de
acuerdo con lo establecido en el Real
Decreto 2188/1995, o en la norma que
le sustituya.

k) Apoyo a las Unidades Técnico-Faculta-
tivas en materia de Patrimonio del
Estado, previa disposicion del Delegado
especial de Economia y Hacienda, que
considerara la atencion de las restantes
funciones catastrales en el marco del
plan de objetivos establecido.

En nuestro &mbito de actuacion, confi-
gurada la provincia por 79 municipios, esto
supone una tramitacion aproximada de
60.000 expedientes/afio con un total de
333.696 unidades urbanas y 175.059 parce-
las rusticas.

El volumen anual de actualizacién de la
Base de Datos (afio 2003) es de 18.556 altas
de unidades urbanas tramitadas mediante
declaraciones —modelo 902- (5,7% de
incremento anual), 20.106 cambios de titu-
laridad urbana (6,2% del total), 2.408 cam-
bios de titularidad de bienes de naturaleza
rdstica —-modelo 903- y 783 alteraciones
rasticas —-modelos 904 y 905—. Resolviéndo-
se un total de 4.848 rectificaciones a instan-
cia de particulares y recursos presentados.

Por otra parte, se han emitido 2.524
certificaciones alfanuméricas y de referen-
cia catastral y 6.484 certificados descripti-
vos gréaficos.

Para la realizacion de sus funciones, se
dispone de un total de 37 trabajadores (32
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funcionarios y 5 laborales) con alta espe-
cializacién y profesionalidad, permane-
ciendo 6 plazas vacantes de ocupacion.

El Plan Estratégico
de la Gerencia Territorial
de Huelva

El objeto del Plan es reflejar, en un
documento accesible a todo el personal, las
lineas estratégicas que deben orientar la
actuacion de la Gerencia en un medio-largo
plazo. Todo ello de acuerdo con la situa-
cién actual y las previsiones futuras, siem-
pre en consonancia con la propia planifica-
cién establecida por la Direccion General
del Catastro.

El Plan estratégico, como documento
basico de planificacion de la Gerencia, se
ve complementado con distintas programa-
ciones que tienen un caracter operativo-
tactico por estar enfocadas a solucionar
cuestiones parciales u objetivos transversa-
les dentro del escenario general de la
Gerencia.

Estos Programas de carécter operativo
corresponden a planificaciones de ambito
global de la Direccion General, del Ministe-
rio o especificas de la propia Gerencia
Territorial. En consecuencia, pueden estar
configuradas de distinta forma (Planes,
Programas, Proyectos, Instrucciones, Nor-
mas internas o Criterios generales) y estar
plasmados en Planes de trabajo de caracter
temporal para una actuacién anual o bia-
nual. En definitiva, el Plan estratégico se
convierte en la pieza vertebradora del resto
de la planificacién operativa que corres-
ponde a la Gerencia, permitiendo dar un
cierto orden y coherencia a la misma (ver
figura 1 — Diagrama relacional de Planifica-
cion de la Gerencia).

En gran parte, las lineas propuestas en
el Plan son el reflejo de criterios que estan
ya asentados y se conocen, aunque de
manera dispersa y a veces difusa, por el
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personal de la Gerencia y lo que se propo-
ne es su plasmacién documental, fijacion y
desarrollo. Con ello se pretende el mante-
nimiento de una linea de tendencia en la
propia inercia de actuacion de la Gerencia.

En cualquier caso, el Plan Estratégico
tiene vocacion de permanencia en el tiempo
a la vez que debe ser lo suficientemente
abierto, participativo y flexible como para
adaptarse a nuevas situaciones y requeri-
mientos futuros.

Diagndstico General

La Gerencia Territorial de Huelva es
una Unidad de Catastro de pequefia-media-
na entidad que, sin embargo, incluye en su
ambito territorial zonas con una importan-
te dindmica turistica e inmobiliaria —franja
costera y El Rocio, Huelva capital y Comar-
ca de Aracena—, asi como una pujante zona
agricola —Lepe, Cartaya y Condado de
Huelva— lo que origina un alto volumen de
alteraciones catastrales anuales.

Sin embargo, esta considerable carga de
trabajo no se ve acompasada con la ocupa-
cion y permanencia de personal suficiente,
por existir un importante nivel de rotacion
de funcionarios fordneos que no arraigan en
la ciudad. Por ello, existe gran dificultad para
cubrir y mantener ocupada la ajustada dota-
cion de la actual Relacion de Puestos de Tra-
bajo (RPT). Como consecuencia de ello, se
producen periodicas vacantes que dificultan
la eficacia del trabajo a realizar y, en general,
distorsionan el clima laboral de la Gerencia
que en gran medida se ve tensionada por las
distintas urgencias que hay que acometer.

Por lo tanto, es ineludible que la Geren-
cia implante procesos lo suficientemente
eficientes como para poder acometer el ele-
vado volumen de actualizacién/manteni-
miento de la Base de Datos catastral. Labor
que se ve dificultada por un cierto desinte-
rés de la Administracion Local, especial-
mente en el caso de la Diputacion Provin-
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Figura 1
Diagrama relacional de Planificacion de la Gerencia
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cial, por incrementar las actuales vias de
colaboracién existentes.

Por otra parte, la situacién organizativa
de la Gerencia ha sido tradicionalmente
compleja y en algunos casos conflictiva.
Sin embargo, desde la reestructuracion

general iniciada con la implantacién de los
Planes de Calidad, aprobados por la Direc-
cion General, se puede considerar superada
esa situacién y actualmente existe un buen
clima de trabajo con gran participacion del
personal en la estructura de calidad recien-
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temente implantada, lo que ha incrementa-
do el atractivo que pueda tener este “desti-
no” para otros funcionarios.

Esta reorganizacion iniciada “desde
cero” se ha fundamentado en criterios
estrictos de eficiencia del trabajo, simplifi-
cacién de los procesos establecidos y nor-
malizacidn de la estructura organizativa de
la Gerencia. No obstante, a pesar de los pro-
blemas légicos por la implantacion de este
tipo de actuaciones de caracter “radical”, la
nueva mentalidad ha sido muy bien recibi-
da y se puede considerar ya superada la fase
de asentamiento de la nueva estructura.

En definitiva, entendemos que se dispone
en la actualidad de una pequefia organizacion
competente, homogénea y altamente especiali-
zada, confiada en sus posibilidades, segura
del nivel de calidad del trabajo que realiza de
cara a la sociedad y ambiciosa en la implanta-
cion de innovaciones. En este contexto, de
cara al futuro, entendemos que la Gerencia
debe fundamentar sus decisiones estratégicas
de acuerdo a las siguientes “ideas fuerza”:

e Impulsar la “calidad total” dentro del
sistema de gestidn y decision, fomen-
tando la participacion, formacion y
comunicacion del personal interno
para dar una respuesta adecuada a las
demandas de la sociedad en el senti-
do de conseguir una mejora continua
de nuestra actividad.

e Simplificar y definir al maximo todos
los procesos internos-externos, nor-
malizar la organizacion interna y uni-
ficar las funciones fomentando la
asuncion de las tareas por EQUIPOS
DE TRABAJO.

e Impulsar al méximo la colaboracion
interadministrativa eficiente (prefe-
rentemente con la cooperacién de
empresas especializadas) en los
municipios de gran dindmica inmo-
biliaria y especialmente con la Dipu-
tacion Provincial, asi como mejorar
la calidad de la colaboracion con
otros entes: Notarios, Registradores,
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Gerencias de Urbanismo y Adminis-
tracion autondmica especialmente.

e Fomentar cualquier via administrati-
va de dotacion de personal y sistemas
de apoyo por parte de personal exter-
no (alumnos en practicas, contratos,
apoyo de personal de la DEH o
Gerencia Regional), asi como impul-
sar el reconocimiento del trabajo rea-
lizado y mejorar los sistemas de aco-
gida y formacion.

e Implantar y fomentar todos aquellos
sistemas informéticos, telematicos o
de archivos documentales que posibi-
liten rapidez en la comunicacion,
proteccion de la informacién, facil
localizacién y garantias del dato, evi-
tando siempre la realizacion de traba-
jos reiterativos e inseguros.

Estas ideas que conforman las lineas
bésicas de actuacién del Plan se concretan
en acciones que se engloban en los siguien-
tes apartados.

Inmueble Seple
de la Gerencia

En sus distintas facetas, la sede de la
Gerencia es el medio logistico basico en el
que se realiza nuestra labor, por ello debe
reunir una serie de requisitos funcionales,
laborales y de mantenimiento que optimi-
cen la gestion catastral, su adecuacion al
personal y la accesibilidad y comodidad
para el ciudadano (ver figura 2 — Plano de
distribucion de la planta de gestion).

En general, con las obras de adaptacion
realizadas en 2003, el edificio se encuentra
en aceptables condiciones excepcion hecha
de las taras insalvables del mismo (carestia
del alquiler, mala accesibilidad, problemas
estructurales, falta de espacio de archivo y
riesgos de la escalera general).

En este sentido se proponen las siguien-
tes lineas de actuacion:
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Figura 2
Plano de distribucion de la planta
de gestion

e Impulsar el traslado de la sede a un
edificio en régimen de propiedad,
conjuntamente con otras dependen-
cias de la Delegacion de Economia y
Hacienda o de la Administracion
General del Estado -AGE-. (ver
informe de GT. de febrero de 2004):

— Evitar los inconvenientes de difi-
cil solucion de la sede actual:
localizacion, seguridad, carestia
del alquiler, escasez de espacio de
archivo y riesgos de la escalera.

— Se propone principalmente el
Edificio del Banco de Espafia o el
Edificio de la Antigua Delegacién
de Hacienda.

— Recabar el apoyo de la DEH y de
la Direccion General de Catastro
para enmarcarlo en el proceso
global de desafectacién de las

antiguas sedes provinciales de los
Bancos de Espania.

= Contratacion de empresas de servicios

para fines concretos de apoyo:

— Proponer un servicio de seguridad
en horario laboral —vigilante de
9.00 a 14.00-, de conformidad
con la Delegacién de Economia y
Hacienda, y dotacién de sistemas
de deteccion tipo scaner-rayos X.

— Sistema de mantenimiento del edi-
ficio mediante asistencias periédi-
cas de personal para realizar esas
funciones y trabajos accesorios.

— Contratacion o implantacién de
sistemas de destruccion de papel
(contrato existente) incrementa-
do con el relativo a la retirada y
reciclaje del resto de material.

— Agilizacion de los sistemas de
desinventariado de material, pro-
poniendo la simultaneidad entre
la entrega de nuevo material y la
retirada simultanea del mobiliario
0 equipos informaticos obsoletos
gue ocupan gran espacio de alma-
cenaje.

Plan de prevencion de riesgos labora-
les. Planificacién de la actividad pre-
ventiva de acuerdo a las fichas de
seguimiento del citado Plan (ver
documento de marzo de 2002 y Planifi-
cacion de la actividad preventiva de la
GT elaborado por la Subsecretaria de
Hacienda en julio de 2003):

— Elaboracion de un informe técni-
co sobre la resistencia del forjado
del archivo de planta primera

— Adquisicién programada de archi-
vadores con sistema antivuelco
seglin modelo normalizado.

— Liberacion de la balda superior de
los médulos del archivo central
de la Gerencia.
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— Limpieza periddica de los equipos y
filtros de climatizacion tipo fan-coil.

e Plan de emergencia y evacuacion (ver
Plan de diciembre de 2002):

— Realizacion periodica de los
simulacros de incendios ya inicia-
dos (ver Plan de evacuacion).

— Continuacién de las labores for-
mativas a los equipos de emer-
gencia y designacién de los susti-
tutos en caso de vacante.

Mobiliario, dispositivos
de trabajo e imagen
corporativa

Este apartado se refiere a los medios
gue se ponen a disposicion del personal
para la realizacion de las tareas y por lo
tanto afecta muy directamente a la eficien-
cia del trabajo a realizar. En este sentido,
se puede considerar muy satisfactoria la
dotacion actual de equipos informaticos
(en cantidad y calidad) con un indice de
reposicién anual muy alto. No asi respecto
del mobiliario, donde existe una fuerte
dicotomia entre lo recientemente adquiri-
do por implantacién del Plan de Calidad
de atencidn al ciudadano y el resto, que se
puede considerar muy obsoleto y en gran
parte desechable.

La linea de actuacion debe ser la de
continuar con el grado de reposicion de
material informatico, junto con la adquisi-
cion de accesorios ergonémicos, y con el
apoyo de la Secretaria General completar
la renovacion del mobiliario del resto de la
Gerencia en un plazo méaximo de 3 afios.

Lineas de actuacion

En este sentido se proponen las siguien-
tes lineas de actuacion.
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e Homogeneizacién y renovacion del

mobiliario general del edificio de
acuerdo a los criterios y modelos y
acabados implantados en el Plan de
atencién al ciudadano 2003 (ver
Plan de calidad de la GT de marzo de
2003).

Mejora general de la imagen de la
Gerencia:

— Homogeneizacion de la sefialética
general y normalizacion de los
modelos de impresos y carteles
segun el Manual de Imagen Insti-
tucional.

— Montaje y enmarcado de mapas,
planos de ponencias, cuadros,
ortofotos, etc...

— Instalacién de dispensadores (de
minimo coste) de café y agua a
disposicion del pablico y trabaja-
dores, y ubicarlos principalmente
en la planta baja.

e Adecuacién de la funcionalidad y los

dispositivos de trabajo (ver Plan de
calidad comunicacion interna de marzo
de 2003):

— Adaptacién constante del mobi-
liario y disposicion de los espa-
cios a las nuevas necesidades y
mejoras de su funcionalidad,
fomentando siempre la participa-
cién del personal.

— Reparto del material con criterios
objetivos, homogéneos y no dis-
crecionales.

— Distribucion del personal con-
centrada por funciones evitando
su ubicacion dispersa.

— Mejora de la ergonomia del mobi-
liario y adquisicion de material
ofimético adecuado: reposapiés,
almohadillas, reposamuriecas, etc..

— Adaptacién a los requerimientos
de las condiciones laborales del
personal: iluminacion, reflejos,
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accesibilidad, climatizacion o
corrientes de aire.

— Adquisicion de material e implan-
tacion de dispositivos para el
fomento de la comunicacién tele-
matica (correo electrénico, men-
sajeria interna, acceso a intranet),
digitalizacion de archivos y docu-
mentacion (scanner, centraliza-
cién en ficheros informaticos en
el equipo servidor, comparticion
de ficheros), uso de informacién
normalizada y convalidada (unifi-
cacion en pagina local) y restric-
cién al maximo de la utilizacion
de fotocopiadora/fax evitando en
lo posible el uso de papel.

— Fomento del uso nuevas tecnolo-
gias: videoproyector, ordenador
portétil, scanner, conexiones ina-
lambricas seguras, comparticién
de impresoras y optimizacion del
servidor de dominio.

— Evitar la acumulacién de docu-
mentacion sobre mesas de mane-
ra desordenada fomentando, en
caso de no existir posibilidad de
ser archivada inmediatamente, su
organizacion en el prearchivo de
la Gerencia hasta su ordenacién
futura.

Personal

Las personas constituyen el nicleo bésico
de toda organizacion, por ello deben ser el
centro de atencion preferente de la accion
directiva fomentando su actitud participativa,
motivacion para la mejora continua y la for-
macion para la consecucién de equipos alta-
mente especializados y dispuestos a adap-
tar/adoptar las innovaciones a implantar.

Por otra parte, la relacion de puestos de
trabajo (RPT) de la Gerencia parece escasa
para la carga de trabajo existente, permane-
ciendo un importante nimero de puestos
vacantes (aproximadamente un 15%) de

dificil ocupacion. Este hecho se ve agrava-
do con la constante rotacion de personal
gue impide dar una cierta continuidad a las
previsiones realizadas.

Por ello se deben apoyar todos los siste-
mas de dotacién de personal funcionario,
especialmente la asignacion de plazas de
nuevo ingreso asi como los apoyos puntua-
les externos.

Lineas de actuacion

 Insistencia en la dotacién de personal
al maximo de la RPT y preferente-
mente en los siguientes puestos (ver
Propuesta de cobertura de plazas en la
GT de marzo de 2004):

— Plaza vacante de urbana (Técnico
Inspeccién N22) mediante cual-
quier sistema de provision: con-
curso o comisién de servicio.
Mientras tanto, promover la asig-
nacion de una plaza de nuevo
ingreso para ese area.

— Ocupacién necesaria de una de las
dos plazas de delineacion vacan-
tes por el sistema de oposicion.

— Mantenimiento de la dotacion
periédica de una plaza de nuevo
ingreso de Técnico Catastral y, en
Su caso, reconversion en una
plaza de técnico de urbana.

— Propuesta de reasignacion de las
plazas de Subgestor C N14 a pla-
zas N16 con el fin de homogenei-
zar la situacion establecida en la
nueva RPT.

e Continuacién del programa de forma-
cién en précticas de alumnos de forma-
cion profesional del IFP San Sebastian
o Centro Diocesano: 2/4 alumnos de
administraciéon y 2 alumnos de infor-
maética asignados anualmente.

e Impulso de las tareas del Equipo de
mejora de la Persona y estudio e
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implantacion, en su caso, de las pro-
puestas elevadas por el mismo.
Politica de transparencia y no discre-
cionalidad en las medidas de caracter
interno:

— Procedimiento de comunicacion
de faltas de asistencia al puesto de
trabajo en (ver nota interna de GT
de febrero 2003).

— Procedimiento para la autoriza-
cién de ausencias parciales del
puesto de trabajo. (ver nota inter-
na de GT de febrero 2004).

— Publicacién mensual del parte de
control horario y parte de faltas
de asistencia e inserciéon en la
pagina local de acuerdo con las
estadisticas obtenidas del progra-
ma de control de fichaje (SPEC).

— Difusion a toda la Gerencia de la
decision sobre la asignacion men-
sual de la productividad por
mayor jornada o trabajos especia-
les y estudio de criterios consen-
suados para su distribucion.

— Fomento de la asignacién, previo
consenso del equipo directivo, de
remuneraciones especiales (pre-
mios) en concepto de productividad
y con difusion a todo el personal.

Fomento de la politica de “puerta abier-
ta” y “talk-walking” en la gestion coti-
diana a todos los niveles directivos:

— Establecimiento de un clima de
trabajo que produzca “empatia” en
el personal, diferenciando clara-
mente los conceptos de profesio-
nalidad y seriedad administrativa.

— Fomento de la cooperacién entre
personas y equipos, con delimita-
cién de cometidos y jerarquiza-
cion de las responsabilidades
organizativas en pocos niveles.

— Evitar la confusion entre partici-
pacion y direccion compartida,

erradicando siempre las decisio-
nes “por votacion” e impulso del
“coaching” directivo.

Fomento de la delegacién de tra-
bajos pero no de responsabilida-
des, impulsando la inmediatez de
la transmision de informacion e
incidencias.

e Desarrollo e implantacién del Proto-
colo de formacién béasica (ver docu-
mento de GT 2003):

Elaboracion del Manual de Acogi-
da de la Gerencia como comple-
mento al elaborado por la Direc-
cién General.

Elaboracion de un programa de
formacion anual, en el ambito de
la DEH, de acuerdo a los requeri-
mientos laborales del personal.
Consolidacion del Aula Abierta
para la realizacion de microcur-
s0S, cursos por Internet y extra-
polacidn a otras areas de las Chin
(CHarlas INformaticas), fomen-
tando la formacién préctica de
cardcter horizontal mediante
acciones formativas espontaneas.
Elaboracion de un plan de forma-
cién por talleres (equipos de tra-
bajo) evitando en lo posible la
realizacion de cursos “tedricos”.
Implantacién de un sistema gene-
ral de conocimiento e implanta-
cién de un sistema de aprendizaje
de las novedades normativas e
informaticas.

» Mejora de la comunicacion interna, par-
ticipacién y motivacion del personal:

Desarrollo y evaluacién continua
del Plan de comunicacion interna.
Fomento del reconocimiento y
recompensa con caracter consen-
suado por los trabajos especiales
realizados.
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Organizacion general

La consideracion funcional de la
Gerencia como Unidad administrativa evi-
dencia la necesaria configuraciéon de la
misma como un todo, de manera que el
personal se considere parte integrante del
mismo. Sin embargo, entre la unidad

administrativa —Gerencia— y la unidad
tramitadora —persona— se propone la con-
figuracidn de equipos de trabajo autono-
mos en la asuncién de sus funciones y
capaces de dar respuesta propia a las inci-
dencias que se produzcan sin necesidad,
salvo excepciones, de apoyos externos al
equipo.

Figura 3
Organigrama funcional de la Gerencia de Huelva
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Por ello, estos equipos deben ser pocos
(se proponen 6 equipos funcionales y 1
directivo), dotados de personal suficiente y
asociados a tareas claramente diferenciadas
entre ellos, evitando en lo posible las tareas
“unipersonales” si no estan integradas en
algun equipo de trabajo (ver figura 3 — orga-
nigrama funcional de la Gerencia).

No obstante su autonomia interna,
estos equipos deben ser flexibles y agiles en
su adaptacion a las nuevas circunstancias y
mantener siempre la intercoordinacién en
la accion comudn de la Gerencia. Por ello,
deben establecerse sistemas constantes de
atenuacion de las fricciones funcionales
entre ellos y también de fomento de la coo-
peracién mutua.

Por otra parte, deben establecerse siempre
criterios claros, objetivos y sencillos que per-
mitan la permanencia de las decisiones en el
tiempo, evitando en lo posible estructuras
complejas, opacas, dispersas o excepcionales.

Lineas de actuacion

e Fomento de la organizacién y gestion
por EQUIPOS DE TRABAJO:

— ldentificacién y definicion de los
equipos, componentes de los mis-
mos y funciones generales: URBA-
NA, RUSTICA, INFORMATICA,
TITULARES, PROCESOS FINA-
LES, ATENCION AL CIUDADA-
NO y DIRECCION.

— Posibilitar la multifuncionalidad
dentro de los equipos de trabajo
fomentando su complementarie-
dad. Se propugna el desarrollo
de las funciones especializadas
por “pares” de funcionarios lo
que posibilita su apoyo mutuo y
facilita la realizacién de sustitu-
ciones.

— Disposicién, aunque con limita-
ciones, para implantar sistemas
de rotacion de personal dentro de
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cada equipo de trabajo en condi-
ciones de voluntariedad y facili-
dad en la gestion de las mismas,
siempre que no se produzca dis-
torsion en la organizacién general
Y No requiera ajustes complejos.
Impulso de la direccién por obje-
tivos dentro de cada equipo de
trabajo para la asuncién de fun-
ciones, objetivos y respuestas.
Mejora de la coordinacion entre
areas mediante el desarrollo de las
propuestas de mejora aprobadas
por el equipo directivo o el Comi-
té de Calidad.

Fomento de la distribucion del
trabajo dentro de cada equipo por
FUNCIONES evitando en lo posi-
ble la distribucion de labores por
criterios geograficos.

Plan de archivo: normalizar la situa-
cién general de archivo de documen-
tos buscando su funcionalidad,
orden, normalizacion y adecuacion al
espacio existente (ver criterios gene-
rales del Plan de Archivos catastrales):

Conformacion del sistema con 3
archivos “vivos” (expedientes de
dos ultimos afios, fichas catastra-
les de urbana y documentacién
rastica) y un archivo central en el
s6tano con documentacién “no
activa”.

Mejora de la organizacion del
Archivo Central del so6tano
mediante trabajos periddicos de
expurgo, ordenacion y signatura-
do, proponiendo la bianualidad
de la contratacion para la conse-
cucion de una continuidad de
estos trabajos.

Organizacion detallada del archi-
vo de expedientes posteriores al
afio 2000 en el archivo central de
la planta sétano y consolidacion
de lo anterior a esa fecha.
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Unificacidon del archivo de urbana
(fichas catastrales) en la planta
primera por disponer de facil
acceso para el Area e infraestruc-
tura para su centralizacion.
Ubicacion del archivo activo de
rastica en un espacio Unico
(planta primera) instalando pla-
neros horizontales para ortofo-
tos/planos y fomentando su posi-
ble escaneado, integracion en
SIGCA como mapas de fondo e
incluso su georreferenciacion y
posterior traslado al Archivo His-
tdrico Provincial.

Unificacion del archivo “vivo” de
expedientes de gestion —afio en
vigor y el anterior— en el despacho
de Titulares, que incluya ordena-
dos secuencialmente todos los
expedientes de la Gerencia sin
diferenciar series por tipos de
declaracion. De acuerdo a la mejo-
ra en la resolucion de expedientes
se podria reducir el “periodo de
actividad” de los mismos.
Escaneado de documentacion:
planos antiguos de rustica, orto-
fotos, planos del IGN o fichas
catastrales. Analisis previo de las
alternativas para la realizacion
de estos trabajos, especialmente
la contratacion o realizacién por
medios propios con apoyo de los
alumnos en practicas con apro-
vechamiento del nuevo scan-
ner/ploter suministrado desde la
SGESI.

Elaboracion de un inventario de
series documentales completas
(mend de documentos catastra-
les) a disposicion del ciudadano
para su posible certificacién o
acceso al dato catastral.
Continuacién del programa de
remision de documentacion al
Archivo Historico (propuesta de
antigtedad superior a 10 afios).

Procedimientos

Los procedimientos para la gestién catas-
tral estan muy determinados por la normati-
va Y, sobre todo, por la aplicacion informati-
ca SIGECA. No obstante, en cada Gerencia
existen adaptaciones a su propia realidad que
en caso de ser Utiles deben ser aprovechadas
mediante acciones tipo “benchmarking”.

Por otra parte, debe promoverse la par-
ticipacién del personal en la definicién de
los nuevos procesos, fomentando el méxi-
mo aprovechamiento de los procedimien-
tos ya preestablecidos y las utilidades y for-
matos de SIGECA, siempre con criterios de
simplicidad.

En cualquier caso, el conjunto de pro-
cesos clave debe ser conocido por toda la
Gerencia mediante la inclusion de los dia-
gramas de flujos en el Manual de la Geren-
cia que se insertard en la intranet local (ver
figura 4 — Diagrama de procesos para la
atencion al ciudadano).

Lineas de actuacion

e Desarrollo y aplicacion de criterios
coordinados a nivel regional y utiliza-
cién del benchmarking para la mejora
de la gestién:

— Implantacién del modelo de
recurso de reposicion (modelo
consensuado GRegional 2004).

— Implantacién del modelo de solici-
tud de informacion masiva (mode-
lo propuesto por GRegional 2004).

— Desarrollo del Protocolo regional
de formacioén bésica (modelo pro-
puesto por GT Huelva 2004).

— Anédlisis de la viabilidad del sistema
de control de envios FINURB en los
convenios de colaboracién (modelo
propuesto por GT Cadiz 2004):
implantacion del acta de manifesta-
cion, muestreo de la documentacion
recibida y exigencias de calidad.
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Figura 4
Diagrama de procesos para la atencion al ciudadano
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» Definicion y regularizacion de los pro-
cesos clave de la Gerencia (ver docu-
mentos aprobados en la intranet local):
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Identificacion de los procesos clave
de la GT: atencién telefonica, emi-
sion de certificados, procedimien-
tos de valoracién, tramitacion de
902, informacién masiva, citas pre-
vias, seguimiento de convenios,
atencion al ciudadano, etc...
Fomento de la unificacion de los
puestos decisorios de cada proce-
so clave mediante la designacion
de un coordinador, evitando
medidas complejas de dispersion
de los cometidos y responsabili-
dades.

— Definicion del procedimiento
concreto a aplicar en cada caso y
determinacion de sus fases, per-
sonas y representacion esquema-
tica en un diagrama de procesos.

— Definicién de los equipos de tra-
bajo, coordinadores y tutores de
los procesos.

— Difusion a todo el personal de las
decisiones tomadas e inclusion en
el Manual de la Gerencia accesi-
ble en la Intranet local.

e Optimizacion del uso de SIGECA como
herramienta de gestion catastral.

— Utilizacién exclusiva de la aplica-
cién informatica, salvo ausencias
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o deficiencias de la misma, para la
tramitacién de todos los expe-
dientes catastrales.

— Potenciacion del sistema de noti-
ficacién de las incidencias detec-
tadas 0 mejoras propuestas
(SINOI).

— Utilizacidon exclusiva de los datos
obtenidos de SIGECA, excepto
los datos externos a la Gerencia
(pendiente de Convenios), para
la cumplimentacion del parte
SIECE de gestion mensual.

— Fomentar el uso de SIGECA/
SIGCA como fuente preferente de
consulta, tramitacion y volcado de
informacion, aprovechando las
herramientas y utilidades de que
dispone: informes técnicos, CU1
vinculados, mapas de fondo, mode-
los oficiales, control de notificacio-
nes y remesas...

= Aprovechamiento y optimizacion de los
procedimientos masivos preestablecidos.

— Utilizacion de los modelos preim-
presos (opcion GENERAR de
SIGECA) evitando impresiones
no normalizadas y potenciacion
de SICER para la notificacion por
remesas.

— Intercambio informacion con los
organos gestores colaboradores
mediante ficheros (DOC, FINURB,
VARPAD).

— Normalizaciéon y depuracion de
los procedimientos de impresion
por REMESAS.

— Actualizacion y adaptacion peri6-
dica de los modelos utilizados
evitando impresos obsoletos.

« Desarrollo y mantenimiento de una
pagina local que recoja toda la docu-
mentacion/informaciéon Gtil para la
realizacion de las funciones del per-
sonal:

— Desarrollo de la pagina local de
manera continuada mediante la
utilizacion de archivos de trabajo
evitando con ello, debido a su
costoso mantenimiento, la elabo-
racion especifica de documenta-
cién para la misma.

— Apoyo de alumnos en practicas
de formacion profesional (ciclos
anuales) para su desarrollo y
mantenimiento.

— Politica de insercion en la pagina
local de toda la informacion de
interés, utilizando archivos en
formatos normalizados comunes
(pdf, doc, excel, jpg..) evitando
siempre reiteraciones de informa-
cion con la existente en la intra-
net oficial: Ponencias, Actas de
reuniones, Planificaciones, etc...

— Elaboracion del Manual de la
Gerencia e insercion del mismo
en la pagina local de intranet.

— Mantenimiento de una biblioteca
de documentacidn de la Gerencia
y e implantacion de un control de
préstamos.

— Mantenimiento de un sistema de
comunicacion inmediata de nove-
dades y anuncios de interés para
todo el personal, con la posibili-
dad de disponer de un contador
de accesos, encuestas y noticias
de caracter particular.

Area de Urbana

La actividad del Area de Urbana se
orienta en cuatro direcciones fundamenta-
les: Procedimientos de Valoracién Colecti-
va, Mantenimiento, Inspeccion y Cartogra-
fia. Cada una de ellas con sus propias
caracteristicas, urgencias y necesidades, si
bien con importantes conexiones e interde-
pendencias que deben ser coordinadas con
el objeto de aportar orden y conseguir la
optimizacidn de las actuaciones.
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Por otra parte, en gran medida se
requiere colaboracién municipal en distin-
tos aspectos, por lo que se debe fomentar la
mejora de la misma en sus distintos grados
orientando su actuacién, formando a su
personal y coordinando las actuaciones en
el tiempo. No obstante, se debe ser muy
exigente en la calidad de estos trabajos
fomentando en lo posible su realizacion
por empresas convalidadas por Catastro.

Lineas de actuacion

« Elaboracion y mantenimiento de una
Programacion de Procedimientos de
Valoracién Colectiva general (PVCg) a
largo plazo de acuerdo a las priorida-
des basicas, fomentando su realizacion
por grupos comarcales de municipios:

— Adaptar la programacion realiza-
da por la Gerencia Regional a los
criterios propios y elaborar una
programacién de los municipios a
revisar a medio-largo plazo.

— Prioridad absoluta de actuacién
en los municipios con revision
anterior al afio 1998.

— Actuacion preferente por comar-
cas, condicionada a la situacion
urbanistica: Sierra, Minas, Andé-
valo, Costa, Condado...

— Preferencia en municipios con
modificaciones importantes de
planeamiento urbanistico.

— Actuacion (32 revision) en muni-
cipios ya revisados de la costa o
con gran dinamica inmobiliaria,
todo ello condicionado a la exis-
tencia de un convenio eficiente:
Huelva, Lepe, Moguer, Isla Cristi-
na y Ayamonte.

— Simultanear los trabajos relativos
a la integracion como bienes de
naturaleza rastica de los disemi-
nados y construcciones agricolas
con los PVCg.
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» Realizacion de los Procedimientos de

Valoracion Colectiva parcial (PVCp) y
Valoraciones simplificadas de acuerdo a:

— Prioridad maxima en municipios
con convenio activo y eficiente.

— Posibilidad de actuacion por fases
dentro del marco reglamentario:
Huelva.

Programacion de Ponencias especiales
de acuerdo a:

— Coordinacion con la programacion
de municipios con PVC general.

— Adecuacion al calendario legal de
incorporacion de BICE.

Incluir en los Planes de trabajo anua-
les sélo los Procedimientos de Valora-
cién Colectiva de aquellos municipios
que dentro de las prioridades estable-
cidas en la programaciéon general
cumplen con determinados requisitos
(ver figura 5 — Diagrama del procedi-
miento de valoracion colectiva):

— Existir interés y solicitud munici-
pal previa.

— Disponer de cartografia digitaliza-
da adecuada.

— Haber publicado las ordenanzas
de planeamiento urbanistico.

— Existir disposiciébn municipal
para colaborar en su elaboracion,
remitir informacién e incremen-
tar la futura colaboracién para
mantenimiento catastral.

< Planes de inspeccion

— Actuacion prioritaria en munici-
pios con convenio eficiente con
apoyo municipal en la realizacion
de los trabajos preliminares.

— Prioridad absoluta en los caos de
omisiones de gran valor o rele-
vantes.
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Figura 5
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Notarios y Regitradores.

Ajustar las actuaciones inspecto-
ras a las exigencias de los Planes
de objetivos anuales y las deman-
das de los municipios colabora-
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e Plan de cartografia
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dinamica inmobiliaria que estan
desactualizados, proponiendo en
su caso la realizacion de vuelos
propios o ajustando aportaciones
municipales: Ayamonte, Isla Cris-
tina, Lepe, Cartaya o Huelva.
Adecuacion puntual de municipios
con cartografia —en papel- actuali-
zada mediante el Convenio de
Registradores y realizar posteriores
ajustes de georreferenciacion.
Redefinicion de los convenios de
cartografia no activos (Lepe y
Huelva) proponiendo su recon-
versién formal dentro de los con-
venios de mantenimiento catastral
para la tramitacion de declaracio-
nes 902 (exigencia absoluta de
remision de FXCU1).

Exigencia méxima de aportacion
de los FXCUL en la tramitacion
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externa: Convenios de colabora-
cion y Contrataciones.
Integracion de los CUL digitales
en SIGCA posibilitando su con-
sulta “on line”.

Coordinacion de los procesos con el
Area de rustica para la depuracion
de los limites de término municipal
y de naturaleza del suelo. Igualmen-
te respecto de las actuaciones sobres
diseminados y construcciones agri-
colas en su caso.

e Mantenimiento catastral por tramita-
cion directa en Gerencia

Necesidad de contratacion de gran
parte de los trabajos (declaracio-
nes 902) de los municipios sin
convenio en tanto no se incremen-
te la dotacion de personal técnico.

Limitacion de los trabajos de
mantenimiento realizados en la
Gerencia al control, validacion,
chequeo y carga de la informa-
cién, mantenimientos especiales
y resolucion de recursos.
Homogeneizacion de los procesos
de chequeo de la documentacion
complementaria a los 902 e iden-
tificacion como un proceso clave
de la Gerencia: implantacion del
requerimiento inmediato, ficha
de grabacion, designacién del
coordinador de 902 para compro-
bar las declaraciones, control de
requerimientos y remision directa
a la empresa o técnicos, evitando
en lo posible el trabajo previo de
los mismos (ver figura 6 — Diagra-
ma del procedimiento de tramita-
cion de 902):

Figura 6
Diagrama del procedimiento de tramitacion de 902
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Depuracion de cruces

— Andlisis de las parcelas no cruza-
das entre SIGCA-SIGECA, estu-
diando las situaciones de diferen-
cia de superficie de suelo superior
al 10% y superficie construida
superior al 25% e implantar o
depurar SIGCA en su caso.

— En los casos de actuacién necesa-
ria en SIGECA (normalmente
MOBD), coordinar las actuacio-
nes con la notificacién de munici-
pios en revisidon o en zonas con
valoracién por repercusion.

— Realizar actualizaciones automati-
cas en SIGECA de volcado de la
superficie de SIGCA (suelo) para
discrepancias de superficie inferio-
resa 10m? o en el intervalo de error
5-10%. Proponiendo la implanta-
cion y desarrollo de procesos
semiautomaticos realizados con
criterios selectivos.

— Iniciar nuevas contrataciones de
acuerdo a las incorporaciones de
cartografia por Convenio de
registradores.

— Coordinar los trabajos de volcado
con la Base de datos SIGECA para
evitar las discrepancias de cruce
en su origen aportando cartogra-
fia rastica, referencias catastrales
y el vuelo restituido.

— Integracion de los cruces SIGCA-
SIGECA dentro de los procedi-
mientos de mantenimiento catas-
tral: 902, recursos o correccion de
discrepancias (MOBD).

— Trabajos especificos respecto de
los diseminados.

Mantenimiento catastral por colabo-
racion interadministrativa:

— Exigencia en el cumplimiento efi-
ciente de los convenios existen-
tes: calendarios de entrega, reduc-

cion a pendientes friccionales,
remision de FXCU1, calidad de
los trabajos y procedimientos de
chequeo y validacion.

Maximo interés en la suscripciéon
de convenio 902 con la Diputa-
cién Provincial para acoger muni-
cipios pequefios-medianos, con-
dicionando las entregas de
cartografia catastral.

Fomento de la firma de convenios
con municipios de gran dindmica
inmobiliaria o tamafio superior a
4.000 u.u.: Gibrale6n, Palma del
Condado, Palos, Valverde del
Camino, San Juan del Puerto y
especialmente Punta Umbria, acon-
sejando la tramitacion mediante
empresa especializada.

Fomento de la colaboracién con
municipios pequefios-medianos
(2.000 a 4.000 u.u.) siempre que
estén asistidos por empresa espe-
cializada contrastada en el inter-
cambio y validacién de ficheros
FINURB y FXCUL1.

Propuesta de incremento de la
colaboracibn en municipios
recién revisados.
Homogeneizacién de los requisi-
tos y procedimientos en munici-
pios colaboradores sin convenio:
acta de manifestacion, ficha de
grabacion, apoyo a la realizacion
de CU1, deteccion de disemina-
dos, exigencia de entrega de 902
en licencias municipales, etc..
Restricciéon de los trabajos reali-
zados por empresas pseudoespe-
cializadas para los ayuntamientos
y fomento de su sustitucién por
empresas contrastadas.

Area de RUstica

La actividad del Area de Rustica se orien-
ta en tres direcciones fundamentales: Reno-
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vaciones catastrales, Mantenimiento catas-
tral e Inspeccion. Cada una de ellas con sus
propias caracteristicas, urgencias y necesida-
des, si bien con importantes conexiones e
interdependencias que deben ser coordina-
das con el objeto de aportar orden y conse-
guir la optimizacion de las actuaciones.

No obstante, la inminente finalizacion
de los trabajos de renovacidn catastral posi-
bilita la potenciacién de tareas que deben
suponer un plus de calidad de la actividad
catastral, especialmente los trabajos de
depuracién de cruces al 100% de parcelas,
consolidacion de titulares, digitalizacién y
normalizacién del archivo documental y la
incorporacion de las construcciones agra-
rias y diseminados al ambito rustico.

Es muy importante que, en este entorno
de finalizacién de las renovaciones catas-
trales, el area rastica sea un equipo total-
mente integrado en el ritmo de la Gerencia
y se confirme como un nucleo activo, moti-
vado e innovador.

Lineas de actuacion

e Finalizacion de las Renovaciones
catastrales completando el territorio
con efecto en el afio 2005 (ver plan de
trabajos 2003/2004):

— Seguimiento y control de los tra-
bajos contratados.
— Depuracién de PERSONA.

e Complementacion de las Renovacio-
nes con procesos puntuales de Actua-
lizacion catastral:

— Realizacién de trabajos en muni-
cipios especificos con cartografia
desactualizada: Huelva, Galaroza,
Almonaster la Real y Bollullos del
Condado (ver propuesta de plan de
trabajos de diciembre de 2003).

— Coordinacién con los PVCg de
los trabajos de incorporacion de
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diseminados y construcciones
agrarias.

Actuaciones de adecuacién de
SIGECA al dato -cartogréfico
—correccion de discrepancias
MOBD- en zonas concretas, en
especial en Aracena (Aldeas).
Incorporacion de las alteraciones
originadas por expropiacién
publica como consecuencia de la
construccion de infraestructuras
y la delimitacion del trazado de
vias pecuarias.

« Depuracion de cruces:

Integracion de los cruces SIGCA-
SIGECA dentro de los procedi-
mientos de mantenimiento catas-
tral: 904, 905, recursos o
correccion de discrepancias
(MOBD).

Depuracion masiva —-100%, a
nivel de parcela— excepto en los
municipios con propuesta de
actualizacion por ser defectuosa
en gran medida su cartografia
actual.

Realizacion de trabajos puntua-
les de cruce en los municipios
especificos de actualizacion:
Huelva, Galaroza, Lepe, Almo-
naster la Real y Bollillos del
Condado.

Trabajos especificos de cruce en
parcelas/subparcelas “especia-
les”: descuentos, improductivos
y parcelas designadas como
9000/8000.

Depuracion de los limites de término
municipal y naturaleza de suelo
(urbana-rastica-BICE) (ver figura 7 —
Discrepancias entre los limites de natu-
raleza del suelo):

Establecimiento y unificacion de
los limites de términos municipa-
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Figura 7
Discrepancias entre los limites de naturaleza del suelo

les en SIGCA en coordinacién
con el resto de Areas.
Establecimiento y unificacion de
los limites de naturalezas de suelo
municipal: criterio de validez pre-
ferente del SUNAU.

Depuracion mediante correccion
de discrepancias (MOBD) de las
parcelas afectadas: solapes, vacios
e intersecciones.

Adaptacion continua de los limi-
tes municipales de bienes de
naturaleza rustica y las parcelas
resultantes a las actuaciones de
caracter masivo del area de urba-
na: PVC general y parcial, valora-
ciones simplificadas, etc..

|' LA

e Incorporacidn a rustica de los disemi-
nados de acuerdo al calendario legal y
criterios de la Direccion General (ver
propuesta de plan de trabajos de abril
de 2004):

— Cumplimiento del calendario de
integracion como bienes de natu-
raleza rustica.

— Coordinacion de los procesos con
los PVCg y con la realizacion de
cartografia urbana.

— Impulso y coordinaciéon de las
contrataciones propuestas en el
Plan de trabajos.

— Trabajos paralelos sobre cons-
trucciones agrarias.
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< Plan de inspeccién:

— Impulso de la integracién del pro-
cedimiento inspector dentro de
las etapas habituales de tramita-
cién por mantenimiento catastral;
(903), 904, 905...

— Actuacion por zonas concretas
dentro de los Planes inspectores.

« Escaneado y organizacion de la docu-
mentacion histérica de la Gerencia:

— Estimacién del volumen vy series
de documentacién a escanear:
IGN, avances catastrales, ortofo-
tos, etc... y decisién sobre la
documentacion mas Gtil: vegeta-
les 0 copias actualizadas.

— Estudio de la resolucién adecua-
da, tamafio del fichero, formato,
tiempo de descarga, posibles
copias de respaldo a mayor reso-
lucion, ubicacién en ficheros
informaticos y accesibilidad a los
mismos.

— Programacién y estimacion del
trabajo de escaneado: trabajo
externo, contratacion, formulas
de colaboracién con Archivo His-
térico o realizacién por personal
propio con apoyo de alumnos en
practicas..

— Organizacion de la documenta-
cién restante en papel o su posi-
ble remision al Archivo Historico:
fotografias aéreas, ortofotos anti-
guas, etc...

Area de Gestién

El Area de gestion se configura como el
ndcleo central de toda la actividad de la
Gerencia ya que le corresponde la entrada y
registro de los expedientes, su seguimiento,
tramitacion y finalizacion. Por ello es la
unidad dotada con mayor nimero de tra-
bajadores, si bien entendemos que a efectos
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funcionales se debe potenciar la configura-
cion del Area en tres equipos de trabajo
diferenciados y autonomos: Atencion al
ciudadano, Titulares catastrales y Procesos
finales. El primero de los cuales por sus
caracteristicas especificas y ubicacion dife-
renciada en la planta baja se debe tratar
aparte. )

La caracteristica del Area como clave de
todo el entramado de la Gerencia exige de
ella una alta capacitacion, agilidad, flexibili-
dad y confianza del resto de departamentos
en la misma, por lo que requiere capacidad
decisoria, un gran apoyo directivo y una
importante labor de coordinacién entre
Areas y con otras entidades (Servicio de
Gestién Tributaria, Ayuntamientos, Empre-
sas, Notario y registradores, Comunidad
Autonoma) (ver figura 8 — Esquema de flujos
de tramitacion de expedientes en la Gerencia).

Lineas de actuaciéon
« Mantenimiento de titulares catastrales

— Disefio y mantenimiento de los
procesos de depuracién los datos
de persona en las cargas de infor-
macion por ficheros externos y en
el mantenimiento continuo.

— Exigencia de verificacion de la
validez de los documentos priva-
dos.

— \Verificacién de las transmisiones
no realizadas por el titular catas-
tral (comprobacién del tracto
sucesivo catastral, conformidad o
en su caso realizar los contrastes
pertinentes).

— Mejora de la formacion y apoyo a
los notarios/registradores, exigen-
cia de calidad de la informacion
remitida e impulso de la utiliza-
cion de la Oficina Virtual de
Catastro (OVC).

— Integracion del procedimiento
inspector dentro de las etapas de
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Figura 8

Esquema de flujos de tramitacion de expedientes en la Gerencia

RECURSOS/
INSPECCION

VALORACIONES/
TRABAJOS
ESPECIALES

ALTAS 902/FINURB

JEFE AREA URBANA

PROCESOS

FINALES

DIVISION TERRITORIAL

DIVISION TERRITORIAL

DIVISION TERRITORIAL

DIVISION TERRITORIAL

PROCESOS CATASTRALES

tramitacion de cambios de titular:
Notarios/registradores, ayunta-
mientos con procedimiento de
comunicacién y posibilidad de
realizar inspeccion de “gestion”
(901, 903).

« Potenciacion de los convenios de cola-
boracién y mejora de la coordinacion
y seguimiento de los mismos

Designacién de un unico coordi-
nador con los municipios de con-
venio, tanto de 901 como 902.
Mejora, consensuada con los
ayuntamientos, de los sistemas de
chequeo, seguimiento y audito-
ria, asi como el establecimiento
de calendarios de entregas de
informacion.

Limitacion de las fechas de
recepcién de informacién: 31
diciembre para cargas con efec-
to afo siguiente, VARPAD men-
suales y FINURB trimestrales
(antes del dia 5 del mes
siguiente).

Normalizacién del proceso inter-
no de validacion-carga con crite-
rios funcionales evitando en lo
posible la distribucion territorial
del trabajo.

Implantacion al resto de munici-
pios con gestion tributaria del
modelo de intercambio con fiche-
ros DOC (alteraciones corres-
pondientes a padrones anterio-
res) tal y como se realiza
eficientemente con el Servicio de
Gestién Tributaria.
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— Eliminacién de todo intercam-
bio exclusivamente en papel,
debiendo ser este un comple-
mento al fichero digital remiti-
do.

e Consolidacion del equipo de procesos
finales como equipo encargado del
cierren notificacion y archivo de los
expedientes (ver figura 9 — Flujos de
tramitacion de la Gerencia):

Figura 9
Organigrama funcional de la Gerencia y Flujos de tramitacion
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z
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PLANIFICACION PROCESOS
INFORMATICA FINALES AREA GERENTE
CIERRE
CERTIFICADOS U,
NO 902/904/905
INMEDIATOS REERS
NOTIFICA-
CIONES

— Impulso de la unificacién de los
procesos de impresion, plegado,
ensobrado y notificacion, fomen-
tando siempre la utilizacion de las
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remesas por el sistema SICER.
Todo ello condicionado a la dispo-
nibilidad de personal y posible
refuerzo con alumnos en préacticas.
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— Designacion y asuncién de las
funciones de coordinador de
procesos finales por una persona
con un perfil especifico: orden,
asistencia continua, complemen-
tariedad con otras funciones y
seguimiento del calendario de
emision.

— Depuracién y mejora de estos
procesos con el objeto de opti-
mizar la utilizacion futura del
Centro de Ensobrado del Minis-
terio.

Are_a de atencion
al ciudadano

La implantacion del Plan de calidad de
atencion al ciudadano ha evidenciado la
importancia que tiene esta faceta de la acti-
vidad catastral en el conjunto de nuestras
funciones. Hecho que en definitiva consta-
ta la importancia y determinacién que
tiene nuestra labor en la vida social (ver
figura 10 — Disefio del espacio de atencidn al
ciudadano).

Figura 10
Disefio del espacio de atencion al ciudadano
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De esta manera, se ha complementado
la tradicional actividad captadora-evalua-
dora de datos con otra faceta depuradora-
evacuadora de los resultados hacia la
misma sociedad. Esto sélo debe producir
satisfaccion en la Organizacién y debe ir
acompafiado de medidas de mejora del
servicio al ciudadano, sobre todo en el
sentido de atender sus demandas sin
necesidad de asistir a nuestra oficina,
mediante la puesta a su disposicién de
sistemas avanzados.

En este sentido, se debe potenciar al
méaximo la utilizacion de la Linea Directa
de Catastro (LDC), Oficina Virtual (OVC)
y las entregas masivas de informacion no
repetitivas a las Administraciones (dentro
de los requerimientos legales estableci-
dos), a la vez que se deben disefar e
implantar procedimientos internos eficien-
tes, rapidos y seguros.

Por otra parte, la deseable menor
afluencia de ciudadanos a nuestras ofici-
nas debe ir acompafiada de mejoras en la
accesibilidad, comodidad y el estableci-
miento de prioridades claras en la aten-
cion a las citas previas, eludiendo en lo
posible actitudes paternalistas respecto
del ciudadano.

En este sentido, se debe ser cada vez
mas restrictivo en las atenciones no con-
certadas, informaciones no normalizadas
y la exigencia de comprobacion del inte-
rés legitimo para el acceso a los datos
protegidos. Configurandose la atencion
al ciudadano como un &rea multifuncio-
nal y altamente cualificada que permita
la descarga de publico del resto de depen-
dencias.

Lineas de actuacion

< Multifuncionalidad y especializacion
de la atencién al ciudadano:

— Formacién continua del personal
de atencién al ciudadano con el
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objeto de configurar un equipo
multifuncional de *“espectro”
general.

— Limitacién de sus funciones a los
servicios accesibles desde su pro-
pio puesto de trabajo evitando
desplazamientos: uso exclusivo
del PC, teléfono, intranet y en
casos especiales microfichas de
padrones anteriores (1992-1996).

— Restriccion maxima de recepcion
de solicitudes de informacion
telefénica en la planta baja.

e Exigencia de utilizacién de la OVC
como via principal de difusion de los
datos catastrales para las Administra-
ciones Publicas y Notarios/Registrado-
res:

— Unificacion en un funcionario de
los procesos de asesoramiento y
recepcion de las peticiones acce-
so a la OVC conjuntamente con
las solicitudes de informacion
masiva.

— Exigencia del criterio de tener
acceso a la OVC para favorecer
cualquier solicitud especial o
masiva, limitando esta informa-
cion a datos no accesibles por
esa via.

— Difusién e insistencia continua a
las Administraciones Publicas
sobre las utilidades de la OVC y
aplicacion de acciones puntuales
de convencimiento a las mas
demandantes: Seguridad Social,
Juzgados o Empresas municipa-
les de vivienda.

— Restriccion progresiva y no
prioridad en las entregas a par-
ticulares de certificaciones soli-
citadas por Notarias y, en su
caso, otras Administraciones
Publicas que disponen de acce-
so a la OVC. Estas medidas
pueden ser implantadas defini-
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Figura 11

Diagrama del procedimiento de emision de certificados

CENENTE Chas
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tivamente desde el momento en
que se disponga de toda la car-
tografia digitalizada.

e Reduccion de los plazos de emision
de certificados y exigencia de com-
probacién del interés legitimo (ver
figura 11 — Diagrama del procedimien-
to de emision de certificados):

— Mantenimiento y perfecciona-
miento de los procedimientos de
emision inmediata de certificados
con la ampliacion de la cartogra-
fia ya digitalizada.

— Asentamiento de los criterios
consensuados de depuracion,
apoyo técnico y emision de certi-
ficados con incidencias de super-
ficie superior al 10%.

=1

e Criterio restrictivo para la difusion

de datos catastrales masivos a las
administraciones de acuerdo con
las Circulares de la Direcciéon
General:

— Exigencia de disponer de acce-
so a la OVC para favorecer cual-
quier solicitud especial y apli-
cacién de los criterios de la
Circular.

— Reduccion al méximo de la difu-
sion de datos en formato papel.

* Normalizacién de los procesos de

entrega de documentacién/certifica-
ciones historicas:

— Elaboracion de un “men(” de
documentos catastrales, por series
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existentes en la Gerencia, diferen-
ciando aquellos en los que se posi-
bilita la certificacion del dato de
los que s6lo es posible la copia del
documento.

Difusion al ciudadano del citado
menu de documentos catastrales
y los requisitos de acceso, copia o
certificacion.

Concienciacion al funcionario/
ciudadano del valor y trascen-
dencia de la documentacion
catastral, asi como la insistencia
en el caracter de certificaciones
de la Base de Datos, evitando en
lo posible los previsible usos
fraudulentos de la misma.
Eliminacién de las certificaciones
“a medida” y normalizacion de
los formatos de salida.
Mantenimiento del criterio gene-
ral de condicionar la certificacion
de datos anteriores a 1996 a su
disposicién, no ser necesaria su
investigacion y la fiabilidad de la
documentacioén solicitada.
Continuacion de la politica de
traslado continuo al Archivo His-
torico de la documentacién con
10 afios de antigiiedad y excep-
cionalidad del retorno puntual de
la misma a la Gerencia (original o
fax).

« Potenciacion y mejora del Sistema de
atencion al ciudadano:
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Obtencion periddica de un mini-
mo de 50 encuestas (en dias con-
cretos segun calendario previsto
en el Plan de calidad) mediante
invitacion para su cumplimenta-
cion en la mesa de los funciona-
rios.

Andlisis, puesta en comun e
implantacion de las medidas de
mejora sobre los resultados de
las encuestas y sugerencias

segin modelo de la DG u otro
alternativo.

— Explotacién de las funcionalida-
des del sistema de gestién de
esperas: configuracion por mayo-
res demandas, tiempos aconseja-
bles, solicitudes rapidas, reenvi-
0s, segundas visitas y estadisticas
de explotacidn de los datos.

Mejora de la calidad del Registro de
entrada como filtro de la docu-
mentacion presentada en la Geren-
cia:

— Exigencia méxima de aportacion
del NIF y aclaracion de los crite-
rios de representacion, especial-
mente respecto del pago de la
TIC (problema de falta de
correspondencia entre el paga-
dor en la entidad bancaria y el
sujeto pasivo).

— Mejora de los procesos de depu-
racion de datos personales en el
registro.

— Implantacion del modelo de
autorizacion de acceso a datos
catastrales..

— Implantacion de criterios, con-
sensuados con las areas corres-
pondientes, de aceptacién y vali-
dez de la documentacion
presentada.

— Implantacion del requerimiento
inmediato en la fase de registro
de documentacion.

— Diferenciacion de los procesos de
sellado —que puede realizar el
equipo multifuncional- y regis-
tro de documentacién, que se
concentra en el personal de regis-
tro.

Normalizacion, reduccién y filtrado
de la atencion telefénica (ver figura 12
— Diagrama del proceso de atencion
telefonica):
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Figura 12
Diagrama del procedimiento de atencion telefonica

Atenci6n llamada telefénica

TELEFONISTA
1° FILTRO

2°FILTRO

COORDINADOR ATENCION TELEFONICA

DESTINATARIO CONCRETO
3° FILTRO

GRADO 1
Tramites
Icita previa

GRADO 2

Situacién expte.

(pantalla)

GRADO 4
Aclaracién expte.

NOMINAL

1. destinatario
2. requerimiento

- =

\A

RECEPCION
IDENTIFICAR EXPTE.

-NIF

IDENTIFICAR PERSONA

3

PREVIA

IDENTIFICAR
EXPTE./RCAT

CITAPREVIA

INFORMAR
BDD (no
protegidos)

NO INFORMAR

BDD
(protegidos)

Cno protegido ) protegido

—>

Tipo de
DATO

-—

IDENTIFICAR PERSONA
NIF

/

W

Insistencia a la DG en la necesi-
dad del desvio automatico a la
LDC e impulso al acceso de la
misma a los datos de la Base de
Datos de Huelva.

Respecto de la entrega de certifi-
cados no inmediatos, sustitucion
de los mensajes tipo “llame den-
tro de unos dias” por “nosotros le
llamamos™: invitacion a reflejar
namero de teléfono e implanta-
cién de un sistema de llamadas a
los particulares. Unificacion de
esta labor en una persona, prefe-
rentemente el telefonista.
Restriccion maxima de dar al ciu-
dadano el namero del Area de
atencion al ciudadano.
Concienciacién de que el opera-
dor telefénico se convierte en la
“voz de la Gerencia”.

Derivacién obligatoria hacia la
LDC de llamadas recibidas sobre
tramites catastrales y de infor-
macion general. Fomento del
desvio interno (36900) o exter-
no (902373635).
Establecimiento de filtros de
atencion telefénica con criterios
restrictivos de desvio de llamada
a funcionarios y mantenimiento
de normas de proteccién de los
datos. Derivacién, en su caso, a
solicitudes de cita previa para
asistencia por personal especia-
lizado.

Restringir al maximo la introduc-
cion de llamadas en la GerenciaYy,
en su caso, advertir de la posibi-
lidad de no ser atendido debido a
la atencién de asistencias presen-
ciales.
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< Impulso de la utilizacion de las con-
sultas y citas previas obtenidas en la
LDC:

— Restriccion de acceso a la prime-
ra planta sélo a las citas previas
concertadas a través de Linea
Directa de Catastro (LDC) v,
excepcionalmente, a consultas
filtradas en planta baja con hoja
“volante de atencion”, en donde
se detalle la informacidn ya obte-
nida y las necesidades de amplia-
cién de la misma.

— Implantacion en planta baja de
un filtrado inicial de las citas pre-
vias que evite su acceso a la plan-
ta primera.

— Reduccion al maximo de los
tiempos de espera en casos de
cita previa debido a la prioridad
absoluta en su atencion.

— Implantacién progresiva de la
exigencia de solicitud de cita
previa a través de la LDC para
ser atendido.

— Adaptacion de las agendas y
horarios establecidos por la LDC
a las necesidades de la Gerencia
mejorando la utilidad de la
misma.

— Reelaboracion de los calendarios
de “técnicos de guardia” segun
los dias con o sin cita previa.

Area de informatica

Las propias funciones del Catastro,
como registro administrativo, junto con
el avanzado sistema de gestién e inter-
cambio de informacion con otras Admi-
nistraciones, que se fundamenta en pro-
cesos informaticos, exige del Area de
Informética una maxima especializacién,
dedicacion, participacién y capacidad de
innovacion.
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En este sentido, en la Gerencia pocas
lineas directivas se pueden afadir a las
adoptadas por el propio Area. Limitandose
las mismas a respaldar, reforzar y apoyar
las actuaciones y criterios auto implanta-
dos y a establecer una normalizacién del
resto de la Gerencia respecto del uso de la
herramienta informatica.

Lineas de actuacion
« Insistir en los criterios de seguridad:

— Restriccion de acceso a espacios
sensibles segun establece el
Documento de Seguridad.

— Proteccion y seguridad de las
comunicaciones y acceso a datos:
encriptacion, renovacion de cla-
ves de acceso, uso de la OVC...

— Solicitud convalidada (firmada
por el funcionario autorizante) de
las modificaciones en Base de
Datos.

e Desarrollo y mejora de la formacién
continua de los usuarios de la Geren-
cia:

— Realizacion de cursos especificos
para personal especializado den-
tro del Plan de formacion de la
DEH evitando en lo posible los
cursos generalistas.

— Dotacion al area del material
necesario para la obtencion de un
méaximo rendimiento: textos,
material de reparaciones, acceso-
rios, novedades técnicas...

— Continuacién de los microcursos
practicos (Charlas de informati-
ca) para mejorar los conocimien-
tos informaéticos de todo el perso-
nal de la Gerencia que esté
interesado.

— Creacion de una jerarquia de
conocimientos, de modo que se
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puedan convertir ciertas perso-
nas en TUTORES de formacion.
— Disefio e implantacion de un sis-
tema de formacion sobre noveda-
des en los aplicativos y normativa.

Desarrollo y mantenimiento de la pagi-
na local de acuerdo a lo apuntado en
apartados anteriores:

— Fomento del acceso a la informa-
cién centralizada de la péagina
local.

— Busqueda de la simplicidad en la
gestion y mantenimiento de la
misma.

— Mantenimiento continuo de acuer-
do a la insercion de ficheros de tra-
bajo.

— No redundancia con la informa-
cion de la intranet oficial.

— Apoyo periédico de alumnos de
formacion profesional para su
desarrollo.

Eliminacion de papel

— Fomentar el intercambio telema-
tico de informacién mediante la
utilizacion de nuevas tecnologi-
as: correo electronico, intranet
local y unidades de disco com-
partidas.

— Centralizacion y unificacion de la
informacion en la pagina local y
optimizacién del sistema com-
partido del servidor de dominio.

— Eliminacion progresiva de las
impresoras de puesto y su susti-
tuciéon por impresoras departa-
mentales.

— Fomentar el uso de sistemas de
intercambio digitales: DOC,
FINURB, FXCUL1...

— Uso mas intensivo del escaneado
de documentacion con objeto de
reducir el uso de fotocopias e
incluso iniciar la programacion

masiva de digitalizacién de docu-
mentacién antigua y fichas catas-
trales.

« Automatizacion del mantenimiento de
software y hardware

— Potenciar las posibilidades de la red
de dominio de Windows dentro de
los criterios de la Direccion Gene-
ral.

— Realizar actualizaciones automati-
cas de las nuevas versiones de soft-
ware.

— Independizar las cuentas de
usuario informatico respecto de
la configuracion de su PC crean-
do entornos de trabajo personal
asociados a su “login”.

Gestion de la calidad total

El compromiso explicito con los ciuda-
danos, establecido por la Direccion Gene-
ral del Catastro, en su Carta de Servicios.
Asi como el impulso dado a la Organiza-
cion Catastral a fin de conseguir una mejo-
ra continua de la calidad en toda la gestién
que se realiza, ha llevado a la Gerencia de
Huelva a un cambio profundo en modo de
actuar y pensar.

En este sentido los dos Planes de cali-
dad iniciados en 2003 junto con el Plan
de Calidad de Catastro y sus distintas
facetas en la realizacién de la autoevalua-
cion EFQM, cumplimiento de la Carta de
Servicios y creacién de grupos de mejora,
han supuesto una reconfiguracion del
modo de direccion de la Gerencia que se
debe potenciar de cara al futuro (ver figu-
ra 13 — Estructura para la gestion de la
calidad).

El modelo de gestién de la calidad se
debe fundamentar en la persona como uni-
dad base configuradora de la Gerencia.
Apoyando las medidas que supongan una
mejora en su formacién, motivacion y par-
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Figura 13

Estructura para la gestion de la calidad

LT DIRECTOR
.’ DE CALIDAD
Gerente

.
. .
S COMITE DE CALIDAE
’
1 RESPONSABLE
' _.%  COMUNICACION
e J.s.
' COORDINADO 4 -~~~ v Planificacién
RDEL C.C. Pt Informatica
J.Servicio
A

COORDINADO 1
RDEL C.C. v
J.Servicio

COORDINADO
R DEL C.C.
J. Area

ticipacion, lo que permitird cumplir con
nuestro compromiso con el ciudadano y la
sociedad.

Lineas de actuacion

e Plan de Calidad del Catastro (ver
PC.C. 2001 y avance 2004): .

— Difusién y asuncion de las exi-
gencias de las distintas Cartas de
Servicios de Catastro.

— Realizacion periddica (anual-
mente) de la autoevaluaciéon de
acuerdo al cuestionario EFQM y
las instrucciones de la Direccion
General.

— Constitucion de Grupos de mejo-
ra sobre las &reas mas deficitarias
resultantes de la autoevaluacion
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AUDITORIA
ANUAL

AUDITOR
EXTERNO DE
COMUNICACION
INTERNA
Gerencia
Regional
'
'

- Tee COORDINADO
> -~ R DEL C.C.
Jefe Seccién
COORDINADO
R DEL C.C.
J. Area

CcC.

@_,—" ATENCION
_____ - CIUDADANO
CC.
URBANA w

EFQM: Desarrollo del Grupo
Persona ya constituido.

Fomento de las actuaciones tipo
benchmarking de carécter regio-
nal e interdisciplinar: reuniones
de Gerentes, Jefes de area, cur-
S0S...

Plan de atencién al ciudadano (ver
Plan de Calidad de marzo de 2003):

Evaluacion continua de los resulta-
dos del Plan de atencién al ciudada-
no mediante encuestas periédicas.
Analisis de los mismos.
Realizacion de las auditorias
externas por parte de la Gerencia
Regional.

Aplicacién de las mejoras corres-
pondientes a los resultados obte-
nidos.
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e Plan de comunicacidn interna (ver
Plan de Calidad de marzo de 2003):

Desarrollo del Plan en sus distin-
tas facetas.

Fomento de las reuniones men-
suales de los Circulos de Calidad
ya constituidos: URBANA, RUSTICA,
INFORMATICA, TITULARES, PROCESOS
FINALES y ATENCION AL CIUDADANO.
Exigencia de realizar reuniones
trimestrales del Comité de Cali-

dad para la aprobacion e implan-
tacion de las propuestas realiza-
das por cada uno de los Circulos
de Calidad, que se encuentran
representados por sus coordina-
dores.

Realizacion de las auditorias
externas por parte de la Gerencia
Regional.

Aplicacién de las mejoras corres-
pondientes a los resultados obte-
nidos. m
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