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SISTEMA DE ORGANIZACION

José Maria Fernandez Hevia

0. Introduccion

Las actividades de promocion publica de la vivienda
dan lugar a una documentacion compleja en atencion
a los multiples aspectos que ésta lleva consigo, a una
profusa legislacion y a la gran duracion del periodo
de tutela sobre las viviendas construidas.

La administracion del patrimonio inmobiliario es
una de las lineas de actuacion en este ambito; suce-
de a las previas de promocion -——rveserva y adquisi-
cién de suelo publico, ayudas, y financiacion de las
actuaciones a desarrollar— y edificacion —realiza-
cién de los consiguientes proyectos de edificacion
y urbanizacién y contratacién y seguimiento de
obras—. En este trabajo se analizan las caracteristi-
cas y soluciones adoptadas para la organizacién de
su documentacion.

1. Documentacion de gestion del patrimonio
inmobiliario del Principado de Asturias

El Principado de Asturias adquirié competencias en
materia de promocion de la vivienda en el afio
1984; inicialmente, buena parte de las actividades
de administracién de su. patrimonio inmobiliario,
tanto del heredado como del directamente promovi-
do por el Principado, fueron gestionadas por diver-
sas entidades privadas colaboradoras como Ca-
lahorra, S.A. y Hnos. Garran S.L.!

En 1991, por acuerdo del Consejo de Gobierno de

20 de marzo, se crea Viviendas del Prmczpado de.

Asturias, S.A. (VIPASA), soc1edad anénima de capital
publico, dependiente de la Administracién del Prin-
cipado de Asturias. Sus funciones, ejercidas por de-

legacién mediante convenios anuales, se centran en
la admittistracién, recaudacion, conservacion y eje-
cucion de los procesos de enajenacion del parque
de viviendas de promocién puablica del Principado
de Asturias: las actividades desarrolladas son la
realizacioén de contratos de arrendamiento, cambios

* de titularidad de los adjudicatarios, subrogaciones,

desahucios, procesos de venta y amortizacion de
las viviendas, gestion. de las deficiencias de cons-
truccidn, conservacion de elementos comunes, pa-
gos de gastos de confribucidn, cobros de las cuotas
de los regimenes de venta y arrendamiento, etc. En
la actualidad, VIPASA depende organicamente de la
Consejeria de Fomento, en quien descansa toda ac-
tuacion resolutiva.

A pesar de la reciente creacidon de la entidad, su

fondo documental se inicia —si bien con muchas .

lagunas— en los afios cincuenta, al haberse subro-
gado la comunidad auténoma en la propiedad de
buena parte de las viviendas promovidas en su dia
por distintas instituciones y or%anismos de la Ad-
ministracion central del Estado”, v haber por tanto
heredado su documentacion. Hay que decir, sin em-
bargo, que VIPASA sdlo conserva una minima parte
de ésta, pues la mayor parte se encuentra bajo la cus-
todia directa de la Administracién del Principado de
Asturias: el verdadero punto de arranque del archivo,
al menos en cuanto a su caracter completo y seriado,
es por lo tanto el de la documentacion generada por
las entidades colaboradoras ya citadas®

Al tratarse de una documentacion administrativa,
en buena medida aun en tramitacion y de marcado
carécter personal, le son aplicables las restricciones
a la consulta marcadas en el artlculo 37 de la Ley
30/1992°. :
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2. Archivo de Viviendas del Principado de
Asturias, S.A. (VIPASA)

2.1. Caracteristicas generales

El Archivo de VIPASA se constituy6 en 1995, ante la
constatacion de la necesidad de un control efectivo
del conjunto de la documentacion generada por la en-
tidad, y para posibilitar un mayor aprovechamiento
de la informacién existente: las caracteristicas y volu-
men de la documentacién administrativa gestionada,
asi como su frecuente consulta por parte de diversas
secciones y departamentos, aconsejaron la formacion

- de un archivo central, en el que se reuniese la docu-
", mentacién dispersa por cada una de las unidades de-

partamentales, para su puesta en servicio con un ca-
racter corporativo, de acuerdo a unas pautas comu-
nes. Resultado .de todo esto fue la realizacién de un
Cuadro de clasificacién de la documentacién admi-
nistrativa y un Manual de procedimiento, y la pos-
terior ejecucion de una asistencia técnica para la
gestion del archivo, consistente en la informatiza-
cion de buena parte de las tareas: ingresos, descrip-
cion, préstamos de documentacion y seleccion y
bajas mediante transferencia.

En la actualidad, el archivo administrativo de VIPA-
SA esta compuesto por unas 1.600 cajas de archivo;
destaca la importancia numérica de los expedientes
personales de adjudicatarios de viviendas y locales
comerciales, que en la actualidad superan los 23.000.
El crecimiento anual de los fondos es variable y de-
pende estrechamente de las caracteristicas de los di-
versos planes de vivienda, pudiendo estimarse apro-
ximadamente entre unos 15 y 20 metros lineales. El
volumen total se veria modificado en caso de reali-
zarse transferencias de la documentaciéon sin valor
administrativo a los organos competentes de la Ad-
ministracion del Principado de Asturias.

2.2. Situacion dentro de un sistema archivistico

El archivo de VIPASA ejerce de archivo central,
dentro de la estructuracion tipica de un sistema de
archivos: registra, organiza, describe Ja documenta-
cion que se ingresa, y controla los préstamos reali-
zados a las divérsas unidades administrativas. Sin
embargo, su peculiaridad principal es el compartir
también alguna de las caracteristicas de los archi-
vos de gestion, pues forma expedientes, conserva
bajo ciertos supuestos documentacion sin finalizar
de tramitar y documentacién que, en principio de
apoyo informativo, es considerada también como
documentacion de archivo. Dado el caricter de so-
ciedad publica de la entidad, el archivo de VIPASA
queda bajo el ambito regulado por el Decreto
21/96, de 6 de junio, sobre Organizaciéon y Funcio-
namiento del Sistema de Archivos Administrativos
del Principado de Asturias, aplicable «a la Admi-
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nistracion del Principado de Asturias 5y a sus Orga-
nismos Auténomos y Entes Publicos»”.

2.3. Archivos de oficina y configuracion de las
series documentales

La creacidn del archivo ha traido como consecuen-
cia la reduccion radical de los archivos de gestion.
Estos se han descargado —tanto en espacio fisico
como en responsabilidad— de la documentacion,
de tal manera que en buena medida estan constitui-
dos por documentacion en calidad de préstamo del
archivo central. Aunque en los ultimos tiempos se
ha dado un desarrollo paulatino de los instrumentos

_de control y seguimiento de tramitacion de los ex-

pedientes, no existe uniformidad en cuanto a méto-
dos, implantacién real y resultados, quedando su
ejecucion a la libertad total de cada una de las uni-
dades administrativas.

Respecto a las transferencias al archivo, existen pe-
riodicidades diversas, segin los diferentes tipos do-
cumentales: todo lo referente a. expedientes perso-
nales suele remitirse al archivo poco después de su
tramitacion, lo que da lugar a ingresos diarios. Los
nuevos contratos y subrogaciones suelen remitirse
con periodicidad mensual. La documentacion eco-
némica, y la de deficiencias y comunidades, con
caracter trimestral, semestral o anual. En ocasiones
se hace dificil el cumplimiento de los plazos ini-
cialmente acordados. La documentacién en soporte
magnético atin no se transfiere al archivo.

2.4. Archivo central

Las tareas y procedimientos de archivo se realizan
a través de un sistema de gestion de bases de datos
que incluye mddulos de registro, consultas y prés-
tamos (vid. esquema). A continuacion, se describen
los procesos, tal y como se encuentran estructura-
dos en las bases de datos.

Series Series

fndices documentales — documentales
(principales) (secundarias)

Registro
ordinario Yy v

Registro
de fondos
A4 complementarios

Registro Regist'ro

de préstamos

de
personales

Y

Registro
Personal L de notificaciones -
de apremio

Iz

Trémites

Esquema 1. Estructura del SGBD del archivo de VIPASA en
relacion a los procesos desarrollados (sintesis). )
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Tabla 1: Prlnc1pales funciones y series documentales de documentacién de Administracién del patrimonio
inmobiliario (archivo de VIPASA).

Departamento/ -

< Funciones y Actividades
Seccion

Relacién de series documentales

Seccion de Elaboracién de contratos de
Arrendamientos | arrendamiento. Subrogaciones y
modificaciones en dichos contratos.
Propuestas de legalizacion de
situaciones irregulares.
Representacion del Principado de
Asturias en las comunidades de
propietarios. Elaboracion y
actualizacion de un inventario del
parque de viviendas y locales del
Principado de Asturias. Elaboracién
v actualizacidn de un inventario de
viviendas vacantes. Altas y bajas en
el IBI Gestién de las reclamaciones
de dafios vy desperfectos.

* Expedientes personales de adjudicatarios de viviendas
(vid. notaG). i :

¢ Contratos de arréendamiento.

¢ Subrogaciones.

e Reducciones de renta.

o Legalizaciones:

o Cambios a régimen de arrendamiento.

» Expedientes personales de adjudicatarios de locales
(contenido similar al anterior).

e Altas en IBI.

e Bajas en IBI.

» Gestién de pago a comunidades de propletarlos

¢ Expedientes de reparaciones.

e Inventario de locales. .

e Inventario de viviendas vacantes.

Seccién de Estudios de venta de viviendas.
Ventas Informes y certificaciones de ventas.

» Preparacion de minutas notariales
para escrituras de compraventa y
carta de pago. Seguimiento del
proceso de firma de escrituras.
Cambios de titularidad.

¢ Expedientes personales (vid. nota7).

¢ Certificaciones de precio maximo de venta.

o Cambios de titularidad.

¢ Estudios economicos de venta 1nd1V1duahzados.
o Escrituraciones.

o Compraventa.

o Carta de pago.

» Renuncia tanteo y retracto (autorizacion venta).
¢ Expedientes de enajenaci(’)n de viviendas. -

¢ Expedientes de enajenacion de locales.

Departamento
Juridico

Supervision de todas las tareas
juridicas de la sociedad.
Representacion, asesoria y defensa
de la sociedad y, a través de ésta, del
Principado de Asturias ante los
tribunales. Dirige las secciones de
arrendamientos y ventas.

* Tutela juridico- administrativa (vid. nota )

» Expedientes personales

¢ Demandas.

o Informes.

o Cesiones de viales. -

¢ Enajenaciones de parcelas de suelo publico.
e Varios (gestion del suelo).

Seccién de
Recaudacién

Elaboracién de recibos. Gestion del -
cobro y contabilidad del proceso
recaudatorio. Rendicién de cuentas
del proceso recaudatorio.

e Actas de facturacién.

o Cuentas de recaudacién.

¢ Recibos.

e Listados de facturacién (listados de cargo).

e Listas cobratorias.

» Listados de cobros de caja.

o Listados de domiciliaciones.

¢ Listados de cobradores.

e Listados de impagados.

¢ Listados de ingresos y devoluciones de bancos.
o Listados de remesas de bancos.

¢ Partes de facturacion.

¢ Expedientes personales.

o Certificados.

¢ Devoluciones de ingresos).

» Expedientes de apremio (reclamaciones de deuda).

2.4.1. Registro (ingresos de documentacion)

Existen cuatro tipos de registro. Cada uno, cuenta
con su base de datos especifica:

A/ Base de datos de registro ordinario:

Se realiza al ingresar nueva documentacion. Sus da-
tos vienen a equivaler a los de una relacion de trans-
ferencia y un inventario, puesto que contemplan:

Fecha de i ingreso en el archivo.

Numero de registro.

Nuimeros de expediente y de «grupoy, generandose
automaticamente indices geograficos asociados
(vid. apartado 2.4.2., referente a las tareas de des-
cripcién). '

Seccidon remitente.

.

Serie.

Cddigo de la vivienda («niimero de cuentay), si se
trata de un expediente personal, o contenido, si se
trata de- documentacién general. :

Signatura.
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B/ Base de datos de registro de expedientes per-
sonales:

Se utiliza para registrar la documentacién que for-
ma parte de un expediente personal: viene a susti-
tuir a la relacién de contenido de la carpetilla del
expediente, y se trata de un segundo nivel de regis-
tro, mas en profundidad que el ordinario. Cada fi-
cha o registro, esta vinculado por el nimero de re-
gistro del registro ordinario a la base de datos ante-
rior, y consta de los siguientes campos:

N? de registro del expediente personal.
N° de registro del registro ordinario.

Fecha de la documentacion: la de finalizaciéon del
tramite, o la mds reciente.

Serie secundaria (subserie): al considerarse los ex-
pedientes de adjudicatarios de viviendas como se-
rie, se entienden como series secundarias o subse-
ries aquellos procedimientos archivados en ellos
(contratos de arrendamiento, subrogaciones, proce-
sos de escrituracién de compraventa y carta de
pago...).

Fecha de ingreso en el archivo.

Contenido: se describen datos de interés, como el
nombre del interesado, la falta de documentacién
para finalizar el tramite en un momento determina-
do, etc. '

Numero de ‘regisirb de expediente/grupo.

Indices geogrdficos asociados (generados automati-
camente a partir de la vinculacién del registro- con
la base de datos de indices).

C/ Base de datos de reglstro de notificaciones de’

apremio (requerimientos de deuda):

Por sus especiales' caracteristicas en cuanto a volu-
men y procedimiento, las notificaciones para recla-
mar el pago de la deuda contraida por los adjudica-
tarios tienen un registro y archivo individualizado.
De esta manera, se lleva a cabo un registro simpli-
ficado, archivandose de modo correlativo segin su
llegada al archivo. So6lo pasan a -integrarse fisica-
mente en el expediente personal correspondiente en
caso de su solicitud por los servicios juridicos para
iniciar un procedimiento judicial. Los datos del re-

gistro especifico de apremios son menores;. Vi en;-
buena medida automatizados, al estar. relacioniados’
con la base de datos de registro de exped1entes per-.? -

sonales:

Numero de registro del apremio.

~ Afio de la reclamacion.

[

Fecha de ingreso en el archivo.
Signatura.

La falta de la relacion de transferencia como instru-
mento de control, es paliada mediante el registro
directo de la documentacién segun llega al archi-
vo’. Sin embargo, mediante la implantacién de este
registro informatizado en el archivo, se pretende
también alcanzar un banco de datos «catalografico»
de cada uno de los expedientes, de tal manera que
pueda ponerse a disposicién de quien lo requiera el
contenido exacto e individualizado de cada uno de
ellos; ante el esfuerzo que supone un registro re-
trospectivo de la documentacién integrante de los

expedientes personales, ha sido necesaria una cierta -

planificacién, habiéndose optado por registrar obli-
gatoriamente so6lo aquellos expedientes sujetos a
tramitacion, y dentro de ellos, para aquellos tipos
documentalés que tienen un valor administrativo y

juridico relevante —sobre todo, contratos, procesos .

de escrituracion, cambios de titularidad y procedi-
mientos judiciales—. La utilidad informativa de
este registro pormenorizado, alcanzard .su mayor
operatividad cuando los datos sean accesibles en
red para cada una de las unidades administrativas:
cada una de ellas podrd entonces consultar desde

-su puesto de trabajo’la situacion real y contenido

exacto de un expediente determinado, pudiéndose

ademds realizar la peticion al archivo desde el pro-

pio terminal.

D) Base de datos de depésitos de archivo comple-
mentarios:

Ante la situacién ya citada de una custodia com-
partida de la documentacion entre VIPASA y la Ad-
ministracién del Principado de Asturias, se ha tra-
tado de confeccionar los instrumentos de control
necesarios para que exista una informacion actuali-

~zada de la documentacién disponible en otros ar-

chivos. La estructura de la base de datos es similar
a la del registro de entrada ordinario: en ella figu-
ran los datos de descripcion y localizacion de la
documentacion inventariada del parque de vivien-
das del Principado de Asturias existente en los ar-
chivos de la Consejeria de Fomento y general de la

Administracion. Se actualiza periédicamente.
2

2.4.2, Deseripcién

-Los instrumentos de control y descripcion estan es-

trechamente ligados a los criterios de consulta de
los productores de la documentacion; se encuentran
en soporte magnético, formando parte de bases de
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datos relacionales. El trabajo se realiza fundamen-
talmente a partir de indices; un cuadro de clasifica-
cion de la documentacion, y el registro de entrada
en el archivo.

Los criterios de busqueda son muy variados, por lo
que es necesario garantizar una gran flexibilidad en la
estructuracién de los instrumentos descriptivos: crite-
rios geograficos (nombres de uno o varios grupos de
viviendas, o topénimos —lugar o concejo—); funcio-
nales; cronoldgicos, requeridos sobre todo en la do-
cumentacion de tipo econdmico. Sin embargo, lo més
habitual es la consulta mediante unos cédigos identi-
ficativos, los de «expediente» y «grupo». Debe resal-
tarse que el concepto de «expediente» no es el ad-
ministrativo habitual, sino que hace siempre refer-
‘encia al expediente originario de construccidn, es
decir, al cédigo dado en su dia por el organismo
promotor para la construccion de un grupo de vi-
viendas (por ejemplo, 0-6262/VP). De este modo,
todas las actuaciones derivadas de la gestion, sean
del tipo que sean, vinculadas a un mismo grupo de
viviendas (gestién del suelo, pagos a comunidades,
gestion de deficiencias, de cobros, etc), formarfan
parte de un Unico «expediente». La complejidad
aumenta desde el momento en que este criterio, ex-
cesivamente genérico, es utilizado sélo por algunas
unidades administrativas; otras, recurren al «nime-
ro de matriculay o «ntimero de grupo» que, aunque
inicialmente utilizado a efectos de facturacién, ha
sustituido en buena medida al nimero de «expe-
diente», debido a su mayor simplicidad. Por otro
lado, no hay necesariamente una e%ulvalencm exac-
ta en la relacion expediente/ grupo

Para la documentacion individualizada de una vi-
vienda en particular (expedientes personales de ad-
judicatarios de viviendas o locales comerciales), la
referencia suele ser doble: se recurre a uno de los
dos-codigos citados, para afiadir-a continuacién un
numero correlativo identificativo para cada vivien-
da, la cuenta (por ejemplo grupo 800, cuenta nu-
mero 24).

Para tratar de responder a esta diversidad de crite-
rios de consulta, y de integrar todos los procesos
llevados a cabo en el archivo, éste cuenta con una
serie de tablas o bases de datos interrelacionadas. :

A/ Tabla de indices:

Responde a los requerimientos mas habituales de
consulta: los mimeros de expediente y de grupo y
diversos descnptores geograficos. La fuente princi-
pal para su confeccion es el Real Decreto de Trans-
ferencias a la Comunidad Auténoma en Materia de
Vivienda, que enumera los grupos transferidos, con
sus principales datos identificadores: se realiza una
ficha o registro de cada uno, -seleccionando la in-
formacion que se considere oportuna. A titulo indi-
cativo, se recogen los siguientes campos:

Nimero. de registro expediente/grupo: codigo que
identifica el expediente y que se utiliza ante la falta
de equivalencia exacta de las referencias principa-
les de niimero de expediente y numero de grupo.
Se utiliza Unicamente a nivel interno del sistema,
puesto que nunca es un criterio de consulta. Es el

campo clave o principal de cada registro, a través
del que se estableceran las relaciones en las tablas
o bases de datos vinculadas.

Numero de expediente.

Numero de grupo.

Denominacién del grupo de V1V1endas
Localidad.

Concejo.

Afio de iniciacion: el correspondiente a la inicia-
cion del expediente, en el caso de que exista cons-
tancia.

Régimen legal: indica el régimen legal originario
(viviendas sociales, Viviendas Protegidas —VpP—,
Viviendas de Renta Limitada (RL), viviendas inser-
tas dentro de programas de erradicacién del chabo-
lismo —ECH—, etc).

Organismo productor (procedencia): Instituto Na-
cional de la Vivienda, Obra Sindical del Hogar,
Consejerfa de Infraestructuras del Pr1nc1pado de
Asturias, etc. :

Situacion administrativa: se distingue entre la habi-
tual u ordinaria, que afecta a la practica. totalidad
de los grupos, y otra extraordinaria, que resalta di-
versas excepciones

Ordinaria

B/ Tablas del cuadro de clasificacién:

Bajo la forma de dos tablas diferentes responde a
criterios archivisticos de consulta: su formacion se
realiza tras la fase de estudio de los organismos
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productores de la documentacion y sus actividades.
La estructuraciéon de los registros puede ser la si-
guiente: ~

b.1/ Tabla de series documentales pr1nc1pales.
Denominacion de la serie.

Procedencia (unidad administrativa de la entidad).
Cdédigo de la serie. '

Plazo y criterios de conservacion.

INVENTARIO DE
LOCALES

b.2/ Tabla de series documentales secundarias
(subseries):

Se trata fundamentalmente de los diversos tipos
documentales que integran un expediente personal.

Denominacion de la subserie.

Procedencia.

Codigo subserie. ,

Cdodigo de la serie principal de la que depénde.

Todas estas bases de datos estan relacionadas con
las de registro de entrada de documentacion en el
archivo, en las que la informacién puede recuperar-
se también por otros criterios -(fecha de ingreso,
contenido, signatura, etc).

2.4.3. Préstamos y Consultas

El gran volumen de solicitudes de documentacion
al archivo (cerca de 4.000 anuales), unido a la di-
versidad de los periodos de préstamo (amplios para
los procesos -de venta y muy amplios para los pro-
cedimientos civiles), hicieron ver la inviabilidad de
un control manual. Consecuentemente, se puso en
marcha un sistema de control informatizado de los
préstamos, generandose una base de datos especifi-
ca, relacionada con la base de datos de registro de
ingreso de la documentacién en el archivo. Me-
diante ella, puede saberse en todo momento la si-
tuacion real de la documentacion (inexistente, en el
archivo o en préstamo), asi como su ubicacion
exacta (signatura, unidad administrativa prestata-
ria). Puede irse atin mas alld, en el caso de que
exista un préstamo temporal entre oficinas, y este
cambio en la ¢ustodia haya sido comunicado al ar-
chivo. La base de datos genera automaticamente
las hojas testigo correspondientes para sustituir los
expedientes prestados.

Los campos existentes son los habituales. Sin pro-
fundizar en la estructura de los registros, cabe uni-
camente mencionar la existencia de varias tablas o
bases de datos secundarias relacionadas con la
principal de préstamos (personal, que identifica al

prestatario mediante una clave, o trdmites, median-
te la que se especifica la motivacion del préstamo,
facilitando asi su posterior seguimiento).

2.4.4. Bajas

A fin de evitar un crecimiento desmesurado de la
documentacion, se han planteado tres actuaciones
diferentes; en primer lugar, paralelamente al registro
y archivado de la documentacién, eliminacién de
documentacién duplicada; en segundo lugar, valora-
cion de aquella documentacion susceptible de ser
transferida al archivo de la Consejeria de Fomento;
finalmente, se han dado los primeros pasos para es-
tudiar una posible sustitucion de soporte de docu-

~mentacion de caricter informativo, de tal manera

que se conservase en el archivo temporalmente una
copia en papel, e indefinidamente otra en soporte
oOptico: esto afectaria fundamentalmente a listados
de recaudacion (sobre todo, listas cobratorias).

3. Conclusiones

Hasta aqui se ha descrito el modo en que se gestio-
na con mefodologia archivistica una documenta-
cion de marcado cardcter administrativo. La utiliza-
cion de herramientas de caricter informatico, bajo
la forma de programas especificos de gestion de ar-
chivo se manifiesta como imprescindible, si se pre-
tende un gran detalle en la descripcion de la docu-
mentacion y el control de los principales procesos
(registro, préstamos). Aunque la situacion ideal se-
ria la integracion del archivo como un médulo mas
del sistema informatico corporativo, la potenciali-
dad de los sistemas estandares de bases de datos
relacionales permiten una gestion eficaz: son abier-

tos, flexibles, rapidos y personalizables con unos

conocimientos basicos; hay que subrayar ademés
que la sustitucion de soportes en los instrumentos
de control tradicionales de los archivos es mas evi-
dente en los de caracter administrativo, donde se
diluye la estructura informativa de los instrumentos
descriptivos tipicos, mas volcados a fondos docu-
mentales cerrados.

Destacan, a modo de sintesis, los siguientes rasgos

- especificos de la documentacién de gestion del pa-

trimonio inmobiliario;

o Inexistencia del concepto administrativo de «ex-

pedientey.

El concepto de «expediente» suele reservarse para
todo el conjuntode documentacion referente a un
bloque de viviendas. Los diversos procedimientos
tienen en su mayor parte una tramitaciéon normali-
zada, aunque la documentacién puede ingresar en

- ocasiones fragmentada o incompleta, cuando se tra-

mita en varios negociados o bajo otros supuestos.

El expediente se reconstruye entonces en el archi-
12

\
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* Abundancia de copias y documentacion duplicada.

Las copias tienen un gran peso debido al protago-
nismo de los procesos de escrituraciéon, conforma-
dos bésicamente por minutas y copias simples de
escrituras. La documentacion duplicada se origina a
efectos informativos, debido a la existencia de ar-
chivos departamentales en la entidad hasta 1995.
Por otro lado, la mencionada divisién del fondo do-
cumental entre la entidad y el Principado de Astu-
rias hace que, ante la falta de originales, haya que
recurrir a la fotocopia de contratos y escrituras de
la documentacién no transferida en su dia a VIPA-
SA, a medida que es necesaria para la tramitacion.
La solucioén planteada es doble: destruccion perio-
dica de la documentacion duplicada, y actualiza-
cion regular del inventario de los fondos documen-
tales complementarios, ante la citada carencia de
documentacion original.

* Dificultad en algiin caso de establecer una dife-
renciacion rigida entre documentacion de apoyo in-
Jormativo y documentos de archivo.

El archivo conserva documentacion de apoyo infor-
mativo, como solucién a los mismos problemas de
control documental que hicieron necesaria su cons-
titucion: toda la documentacion de interés general,
necesaria para la tramitacion de actuaciones muy
diversas —incluso la de valor meramente informa-
tivo—, estd puesta bajo el control del archivo,
como unidad especializada'3.

Bibliografia - -

Es de interés la normativa sobre organizacién insti-
tucional y archivo del Instituto Nacional de la Vi-
vienda recogida en CAPA HERRAN, J.; HERRERO
LOZANO, D.: Viviendas de proteccion oficial. Legis-
lacion y jurisprudencia sistematizadas (Instituto
Nacional de la Vivienda. Vol. vi: Organizacién).
Joker, Madrid, 1964.

Notas

1 Los cambios competenciales y el proceso de
transferencias se detallan en: Estatuto de Auto-
nomia del Principado de Asturias, articulo
10.1.b) y LL), y R.D. 1361/1984, de 20 de junio,
(BOE, 21 de julio de 1984), donde figura un lis-
tado-completo de los grupos de viviendas trans-
feridos. ‘

2 Caso del Instituto - Nacional de la Vivienda
(1939-1980) y de la Obra Sindical del Hogar y
Arquitectura (1942-1978), sustituida en este 1l-
timo afio por la Administracién del Patrimonio
Social Urbano (APSU), con la finalidad de liqui-
dar su patrimonio (R.D. 1112/1978, de. 12 de
mayo). En 1980, el Instituto para la Promocién
Publica de la Vivienda (IPPV) se subrogo6 en la

propiedad de las viviendas del INV y de la APSU
(RD. 12/1980, de 26 de septiembre, BOE 3 de
octubre).

3 La custodiada directamente por el Principado de
Asturias lo estd por mediacién de al menos dos
transferencias distintas: una efectuada en 1984,
coincidente con la asuncién de competencias en
materia de vivienda por la comunidad; otra en
1992, a raiz de una segunda transferencia docu-
mental de la Administracion central del Estado.
Esta documentacién estuvo a disposicion de VI-
PASA entre 1992 y 1995.

4 Disposiciones complementarias en el articulo 7
de la Ley 2/1995, de 13 de marzo, sobre Régi-
men Juridico de la Administracion del Principa-
do de Asturias.

5 BOPA 21 de junio de 1996. Y por el cardcter de-
legado del desempefio de sus funciones, que lle-
va a cabo bajo las indicaciones del Servicio de
Promocién y Financiacién de la Direccion de
Vivienda, a la manera de un inexistente departa-
mento de Administracion y Conservacion. Por lo
demas, estas caracteristicas hacen que la docu-
mentacion entre de lleno en la casuistica que la
LPHE define como definitorias del patrimonio
documental.

6 Se diferencia entre expedientes personales de ad-
judicatarios de viviendas y de adjudicatarios de
locales por la distinta normativa existente. Los
expedientes personales son en realidad «expe-
dientes individualizados de viviendas o dé loca-
les», puesto- que en ellos se archiva toda la do-
cumentacion de caracter juridico-administrativo
referida a la vivienda o local en cuestion, identi-
ficada por un codigo numérico especifico. Den-
tro de la carpeta principal se encuentran otras
carpetillas secundarias, que si diferencian_los
distintos titulares que se han sucedido en el
tiempo; a su vez, dentro de ella se encuentran
otras subcarpetas o documentos grapados que
hacen referencia a actividades individualizadas:
contratos, procesos de escrituracion, etc. No se
incluye dentro de los expedientes personales la
documentacién referente a problemas de conser-
vacién: reparaciones, pago a comunidades, etc,
que forman serie aparte —separadas por grupos
de viviendas y ordenadas cronolégicamente—.
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Respecto a los expedientes de reparaciones, no
-se censerva mas documentacion que la solici-
tud, el inicio de la tramitacion y en su caso, las
facturas correspondientes, puesto que las resolu-
ciones y los proyectos —para reparaciones ge-
-nerales— se conservan el los archwos del Prin-
cipado de Asturias.

7 La situacion es similar a la descrita en el punto

anterior. Los expedientes de enajenacion suelen
constar de un estudio econdémico, y los listados
y oficios a notarias correspondientes al proceso
de enajenacion. Los oficios a los particulares di-
rectamente interesados se archivan junto a la es-
critura correspondiente y documentacién com-
plementaria dentro del expediente personal indi-
vidualizado.

8 Con la denominacion de documentacion de tutela
Juridico-administrativa se agrupa una documen-
tacidon heterogénea que tiene como Unico punto
en comun su caricter general y el emitirse o re-
cibirse en relacién a los servicios juridicos: fun-
damentalmente, es relativa a comunidades de
vecinos —constituciones de comunidad, delega-
ciones de representacion en comunidades, de-
nuncias canalizadas a través de éstas, demandas,
etc—: Pueden incluirse también informes u otra
documentacion no relativa en exclusiva a comu-
nidades. No se han realizado subdivisiones para
no fragmentar excesivamente la estructura orga-
nizativa, pensando ademas en que la documen-
tacion va clasificada por grupos de vivienda, y
ordenada cronolégicamente. Respecto a la docu-
mentacion de gestion del suelo, se trata-de un
grupo atn poco desarrollado.

9 La reconstruccion del proceso viene a ser la si-

guiente: la unidad administrativa encargada de
la tramitacién valora la necesidad de consultar
antecedentes. En caso negativo, una vez tramita-
da, envia la documentaciéon al archivo —esto
puede producirse una o mas veces al dia por
parte de determinadas unidades—. En caso afir-
mativo, se piden en préstamo al archivo los an-
tecedentes necesarios —generalmente, expe-
dientes personales—, debiendo cumplimentarse
el necesario control de préstamo; finalizado el
tramite, se devuelve la documentaciéon prestada,
a la que ya estd unida la resultante de la Ultima
tramitacion. Tanto en uno como en ofro caso, a
su llegada al archivo se realiza un registro de
ingreso de la documentacion.

10 El nimero de grupo diferencia el régimen de
titularidad de las viviendas: asi, un mismo nu-
mero de expediente puede corresponder a varios
nimeros de grupo (por ejemplo, grupos ndmero
1 o nimero 65, para diferentes tipos de vivien-
das cedidas. Del mismo modo, el primer digito
del grupo suele diferenciar, para viviendas parti-

11

culares, si su régimen es el de arrendamiento o
el de compraventa). Ejemplo: Expte. 0-1487/VP,
grupo 22: viviendas pertenecientes al expediente
indicado, gestionadas directamente por el Prin-
cipado de Asturias por mediacién de VIPASA.
Expte. 0-1487/VP, grupo 65: viviendas pertenel
cientes al expedlente indicado, en reglmen de
cesion a empresas mineras.

Asi por ejemplo, documentacion de grupos de
viviendas no transferidos al Principado de Astu-
rias, pero que gestiona VIPASA por diversos mo-
tivos, o' documentacion existente en fondos do-
cumentales complementarios del Principado de
Asturias y registrados como tales, cuya ejecu-
cion fue finalmente abortada y quedo en fase de
proyecto. ;

12 Las causas son diversas: por carecer el tipo do-

cumental de fase resolutoria, por finalizar la en-
tidad su parte en la tramitacion de un asunto
que debe tener continuidad en otro organismo o
institucién, sin que haya certeza de que se reci-
ba testimonio de esta tramitacién (por ejemplo
gestion de deficiencias y reparaciones, recep-
cion de escrituras en procesos enajenatorios), o
por variaciones procedimentales dentro de un
mismo tipo documental (por ejemplo expedien-
tes de recaudacion por via de apremio). Estos se
inician de manera seriada, mediante las corres-
pondientes notificaciones. Su tramite es sin em-

: bargo muy diverso: acuerdo inicial —verbal o

por escrito—, acuerdo tras via judicial, o resolu-
cion contractual tras sentencia judicial. En mu-
chos casos, apenas cerrados vuelven a abrirse.
De hecho, a lo que dan lugar mayoritariamente,
mas que a un verdadero expedlente es a una
agrupacion de notificaciones previas a una de-
manda o a su archivo provisional.

13 Sin embargo, esta documentaciéon no se encuen-

tra archivada como secciones o series facticias,
sino como parte integrante de documentacion de
archivo, al tratarse siempre de documentos ads-
cribibles a tramites englobados en las funciones
especificas de la entidad. Quizds un ejemplo
aclaratorio sea el caso de documentos como las
calificaciones definitivas o las escrituras de
obra nueva y division horizontal, que en vez de
figurar como tipos auténomos, forman parte in-
tegrante, como documentos simples del procedi-
miento y serie documental de altas/bajas en ca-
tastro; de este modo, existiran expedientes de
alta en catastro completos que incluyen toda la
documentacion necesaria para la ﬁnahzacwn del
procedimiento, y otros integrados $616 por’la
documentacion existente en el archivo en ese
momento, tratindose por tanto de expedientes
sin finalizar de tramitar.
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