
1 
 

 

A consecuencia da obriga de dotar dun cadro de clasificación funcional á xestión electrónica dos concellos como ferramenta básica para articular a posibilidade 

da clasificación e tratamento dos documentos xerados nos diferentes procedementos e poder articular o arquivo electrónico único, procedeuse a elaboración 

dunha proposta de aplicación, pensada inicialmente para o ameto da Comunidade Autónoma de Galicia. 

 

Establecese por consenso a necesidade dun único cadro de clasificación para o conxunta da documentación municipal (papel, electrónica) e decídese tamén 

consensuádemete partir do modelo do QDCAC de Catalunya, adaptado á nosa realidade e incluíndo tódolos epígrafes das diferentes series usadas no Cadro 

de Clasificación actual - orgánico-funcional- proposto pola Xunta de Galicia para o seu uso nos arquivos municipais. 

 

A provincia de Pontevedra está a por en marcha na práctica totalidade dos concellos a implementación do cadro de clasificación e o módulo de arquivo no 

xestor documental Gestiona/esPublico nun proceso de colaboración entre esta empresa, os concellos e a propia Deputación de Pontevedra. O proceso inclúe 

a análise pormenorizada dos trámites e procedementos habilitados en cada concello coa proposta de melloras no seu caso; a implementación do módulo de 

arquivo, cun unificado cadro de clasificación e a implantación do mesmo na estrutura do xestor documental, incluíndo a revisión do producido ata o de agora 

e a formación do persoal para o axeitado tratamento. 

 

Dende o Arquivo da Deputación aportamos o cadro de clasificación normalizado para a totalidade dos concellos, coordinase a implementación ata o seu 

normal funcionamento, resolvendo as posibles cuestións que se plantexen ou poidan xurdir, e xestionarase no futuro as posibles ampliacións ou modificacións 

requiridas no proceso técnico de tal xeito que quede garantida a normalización dos procesos a nivel provincial. 

 

Con esta finalidade  e en base aos presupostos anteditos elaborouse unha completa e analizada proposta dun cadro funcional para o proceso de clasificación 

da documentación nos arquivos municipais, especialmente na provincia de Pontevedra e a poder ser con alcance na comunidade autónoma de Galicia 

detallada no seguinte documento. 
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Tomando como base o modelo do QDCAC de Catalunya, considerouse necesario, coincidindo plenamente   concepto e estrutura, desenvolver pequenas 

variacións a fin de adaptalo á nosa realidade a pretensións, que se detallan de seguido, reproducindo o modelo do que se parte e referindo as modificacións 

e a proposta definitiva, sobre a que se engadirán as series do cadro de clasificación para arquivos municipais proposto pola Xunta de Galicia. 

 

Definida entón a estrutura definitiva e permanente de grupo de funcións (3)  que albergan o resto de niveis: 

 

GRUPO DE FUNCIÓNS (3)   
 

1.-ORGANIZACIÓN  E ADMINISTRACIÓN 

2.-XESTIÓN DO TERRITORIO  

3-XESTION DOS SERVIZOS  E DA POBOACIÓN 

 

e de funcións (14) (engadíuselle de CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA E ASISTENCIA TÉCNICA á proposta de Catalunya sobre a que nos baseamos: 

 

FUNCIÓNS (14)   
             CÓDIGO FUNCAL 

1.- ORGANIZACIÓN  E ADMINISTRACIÓN 

1.1. ACCIÓN E ÓRGANOS DE GOBERNO                 1,2,3,4,5,6,7,8,10,20,21,22 

1.2. ORGANIZACIÓN E XESTIÓN ADMINISTRATIVA        9,16,17,18,19,21,23,24 
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1.3. CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA E ASISTENCIA TÉCNICA          15 

1.4. RECURSOS HUMANOS         25 

1.5. PATRIMONIO          12 

1.6. RECURSOS ECONÓMICOS E FINANCEIROS                  26, 27,28,29,30,31 

 

 

2.-XESTIÓN DO TERRITORIO      

2.1. URBANISMO, OBRAS E MOBILIDADE       10, 36,37 

2.2. SUSTENTABILIDADE E MEDIO AMBIENTE       34, 35 

2.3. ORDENACIÓN E PROMOCIÓN DA ACTIVIDADE ECONÓMICA        33, 52, 53, 55,56, 58 

  

3- XESTIÓN DOS SERVIZOS  E DA POBOACIÓN 

3.1. POBOACIÓN, ELECCIÓNS E QUINTAS       13, 14 

3.2. SERVIZOS CULTURAIS, DEPORTIVOS  E DO LECER      45,46,48 

3.3. SERVIZOS PARA A EDUCACIÓN        44 

3.4. SERVIZOS PARA O BENESTAR E A SAÚDE       39,41,43 

3.5. SEGURIDADE E PROTECCIÓN CIDADÁ       32 

 

Na evolución do cadro propuxéronse os seguinte niveis, que poderán ser ampliados de ser preciso, que detallamos de seguido: 
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1ª División de función-subfunción  ( 108)   
GF001 ORGANIZACIÓN E ADMINISTRACIÓN  

GF001.F0001 ACCIÓN E ÓRGANOS DE GOBERNO  

GF001.F0001.SF001 1.1.1. Formación e termo municipal  

GF001.F0001.SF002 1.1.2. Constitución do concello  

GF001.F0001.SF003 1.1.3. Pleno  

GF001.F0001.SF004 1.1.4. Alcaldía. Presidencia  

GF001.F0001.SF005 1.1.5. Xunta de goberno local  

GF001.F0001.SF006 1.1.6. Comisións informativas 

GF001.F0001.SF007 1.1.7. Xunta de voceiros 

 GF001.F0001.SF008 1.1.8. Comisións, Xuntas e Consellos  

GF001.F0001.SF009 1.1.9. Grupos municipais  

GF001.F0001.SF0010 1.1.10. Autoridades Supramunicipais do Antigo Réxime 

GF001.F0001.SF0011 1.1.11. Participación cidadá  

GF001.F0001.SF0012 1.1.12. Creación, participación e disolución de organismos  

GF001.F0001.SF0013 1.1.13. Actividade normativa (ordenanzas e regulamentos) 

GF001.F0001.SF0014 1.1.14. Políticas e programas de goberno  

GF001.F0001.SF0015 1.1.15. Comunicación, protocolo e relacións externas  
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GF001.F0002 ORGANIZACIÓN E XESTIÓN ADMINISTRATIVA  

GF001.F0002.SF016 1.2.1. Estrutura administrativa e organigrama  

GF001.F0002.SF017 1.2.2. Convenios  

GF001.F0002.SF018 1.2.3. Rexistro xeral de documentos  

GF001.F0002.SF019 1.2.4. Arquivo e xestión documental  

GF001.F0002.SF020 1.2.5. Xestión da información e transparencia  

GF001.F0002.SF021 1.2.6. Planificación e control de calidade  

GF001.F0002.SF022 1.2.7. Xestión da protección de datos persoais  

GF001.F0002.SF023 1.2.8. Xestión das comunicacións  

GF001.F0002.SF024 1.2.9. Xestión das aplicacións TIC 

GF001.F0002.SF025 1.2.10. Actuacións xurídico-administrativas  

GF001.F0003 CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA E ASISTENCIA TÉCNICA  

GF001.F0003.SF026 1.3.1. Contratación de obras  

GF001.F0003.SF027 1.3.2. Contratación de concesión de obras públicas  

GF001.F0003.SF028 1.3.3. Contratación de xestión de servizos públicos  

GF001.F0003.SF029 1.3.4. Contratación de servizos  

GF001.F0003.SF030 1.3.5. Contratación de subministracións  

GF001.F0003.SF031 1.3.6. Contratación mixta  

GF001.F0003.SF032 1.3.7. Contratación especial  
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GF001.F0003.SF033 1.3.8. Contratación privada  

GF001.F0003.SF034 1.3.9. Procedemento de contratación  

GF001.F0004 RECURSOS HUMANOS  

GF001.F0004.SF035 1.4.1. Organización dos recursos humanos  

GF001.F0004.SF037 1.4.2. Selección de persoal  

GF001.F0004.SF038 1.4.3. Provisión de postos de traballo  

GF001.F0004.SF039 1.4.4. Prestación e finalización do servizo activo  

GF001.F0004.SF040 1.4.5. Xornada de traballo  

GF001.F0004.SF041 1.4.6. Permisos, licenzas, vacacións e asuntos persoais  

GF001.F0004.SF042 1.4.8. Sistema retributivo e previsión social  

GF001.F0004.SF043 1.4.8. Formación e perfeccionamento  

GF001.F0004.SF044 1.4.9. Seguridade e prevención de riscos laborais  

GF001.F0004.SF045 1.4.10. Réxime disciplinario e de control do persoal 

GF001.F0004.SF046 1.4.11. Relacións laborais  

GF001.F0005 PATRIMONIO  

GF001.F0005.SF047 1.5.1. Administración de bens e dereitos  

GF001.F0005.SF048 1.5.2. Adquisición de bens e dereitos  

GF001.F0005.SF049 1.5.3. Alteración da cualificación xurídica dos bens  

GF001.F0005.SF050 1.5.4. Uso de bens e dereitos  
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GF001.F0005.SF051 1.5.5. Defensa de bens e dereitos  

GF001.F0005.SF052 1.5.6. Alleamento de bens e dereitos  

GF001.F0005.SF053 1.5.7. Permuta  

GF001.F0005.SF054 1.5.8. Expropiacións  

GF001.F0005.SF135 1.5.9. Deslindes  

GF001.F0006 RECURSOS ECONÓMICOS E FINANCEIROS  

GF001.F0006.SF055 1.6.1. Xestión do presuposto 

GF001.F0006.SF068 1.6.2. Fiscalización económico-financeira  

GF001.F0006.SF069 1.6.3. Xestión tributaria  

GF001.F0006.SF076 1.6.4. Subvencións  

 

GF002 XESTIÓN DO TERRITORIO  

GF002.F0007 URBANISMO, OBRAS E MOBILIDADE  

GF002.F0007.SF079 2.1.1. Planeamento urbanístico  

GF002.F0007.SF080 2.1.2 Xestión urbanística  

GF002.F0007.SF081 2.1.3. Información do territorio  

GF002.F0007.SF082 2.1.4. Ordenación e uso da vía pública e mobilidade  

GF002.F0007.SF083 2.1.5. Xestión das obras da corporación municipal e de infraestrutura  



8 
 

GF002.F0007.SF086 2.1.6. Regulación das obras de particulares e de terceiros  

GF002.F0008 SUSTENTABILIDADE E MEDIO AMBIENTE  

GF002.F0008.SF092 2.2.1. Conservación e protección da contorna natural  

GF002.F0008.SF093 2.2.2. Aproveitamentos naturais  

GF002.F0008.SF094 2.2.3. Subministracións básicas  

GF002.F0008.SF095 2.2.4. Xestión de residuos  

GF002.F0008.SF096 2.2.5. Control da salubridade  

GF002.F0008.SF097 2.2.6. Control de animais  

GF002.F0008.SF098 2.2.7. Regulación do impacto das actividades  

GF002.F0009 ORDENACIÓN E PROMOCIÓN DA ACTIVIDADE ECONÓMICA 

GF002.F0009.SF099 2.3.1. Abasto alimenticio  

GF002.F0009.SF100 2.3.2 Regulación da actividade agrícola  

GF002.F0009.SF101 2.3.3. Regulación da actividade gandeira  

GF002.F0009.SF102 2.3.4. Regulación da actividade pesqueira  

GF002.F0009.SF103 2.3.5. Regulación da actividade forestal  

GF002.F0009.SF104 2.3.6. Regulación da actividade industrial  

GF002.F0009.SF105 2.3.7. Regulación da actividade turística  

GF002.F0009.SF106 2.3.8. Regulación do comercio, as feiras e os mercados  

GF002.F0009.SF107 2.3.9. Fomento do traballo e o emprego  
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GF002.F0009.SF108 2.3.10. Información e defensa do consumidor  

GF002.F0009.SF109 2.3.11. Control e xestión do transporte 

 

GF003 XESTION DOS SERVIZOS E DA POBOACIÓN  

GF003.F0010 POBOACIÓN, ELECCIÓNS E QUINTAS  

GF003.F0010.SF110 3.1.1. Rexistros de poboación  

GF003.F0010.SF111 3.1.2. Estatísticas e censos de poboación  

GF003.F0010.SF112 3.1.3. Procesos electorais 

GF003.F0010.SF113 3.1.4. Xestión dos servizos militares  

GF003.F0011 SERVIZOS CULTURAIS, DEPORTIVOS E DO LECER  

GF003.F0011.SF114 3.2.1. Planificación dos servizos culturais, do deporte e do lecer  

GF003.F0011.SF115 3.2.2. Xestión dos equipamentos culturais, do deporte e do lecer  

GF003.F0011.SF116 3.2.3. Actividades culturais 

 GF003.F0011.SF117 3.2.4. Festas e espectáculos 

GF003.F0011.SF118 3.2.5. Actividades deportivas e de lecer  

GF003.F0011.SF119 3.2.6. Patrimonio cultural  

 

GF003.F0012 SERVIZOS PARA A EDUCACIÓN   
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GF003.F0012.SF120 3.3.1. Planificación e control escolar  

GF003.F0012.SF121 3.3.2. Xestión dos centros educativos propios  

GF003.F0013 SERVIZOS PARA O BENESTAR E A SAÚDE  

GF003.F0013.SF122 3.4.1. Planificación dos servizos para o benestar e a saúde  

GF003.F0013.SF123 3.4.2. Xestión dos equipamentos para o benestar e a saúde  

GF003.F0013.SF124 3.4.3. Promoción e protección da saúde  

GF003.F0013.SF125 3.4.4. Atención ao benestar social  

GF003.F0013.SF126 3.4.5. Vivenda social  

GF003.F0013.SF127 3.4.6. Cooperación e solidariedade  

GF003.F0013.SF128 3.4.7. Xestión dos servizos funerarios  

GF003.F0013.SF036 3.4.8. Igualdade  

GF003.F0014 SEGURIDADE E PROTECCIÓN CIDADÁ  

GF003.F0014.SF129 3.5.1. Seguridade cidadá e orde pública  

GF003.F0014.SF130 3.5.2. Actuacións dos corpos de seguridade e protección cidadá  

GF003.F0014.SF131 3.5.3. Control de persoas detidas  

GF003.F0014.SF132 3.5.4. Control de armas  

GF003.F0014.SF133 3.5.5. Control da circulación das persoas  

GF003.F0014.SF134 3.5.6. Corpos de autoprotección cidadá  
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 2ª División de función (28) 
 

Utilizada so naqueles casos nos que sexa moi necesario e que se desenvolve en catro casos: 1.6.1.Xestión do presuposto, 1.6.2. Xestión tributaria (7), 1.6.4. 

Subvencións (2), 2.1.5. Xestión das obras da corporación municipal e de infraestrutura  (2) e 2.1.6. Regulación das obras de particulares e de terceiros (5). 

O vocabulario obrigatorio de Funcal condiciona tamén a necesidade de desenvolver algunha subfunción  para evitar a duplicidade nun mesmo epígrafe do 

cadro de varias funcións do mesmo. 

 

GF001 ORGANIZACIÓN E ADMINISTRACIÓN  

GF001.F0006 RECURSOS ECONÓMICOS E FINANCEIROS  

GF001.F0006.SF055 1.6.1. Xestión do presuposto  

GF001.F0006.SF055.SF056 1.6.1.1. Plans e programas de investimentos  

GF001.F0006.SF055.SF057 1.6.1.2. Aprobación do presuposto  

GF001.F0006.SF055.SF058 1.6.1.3. Modificación das presuposto  

GF001.F0006.SF055.SF059 1.6.1.4. Conta xeral e liquidación do presuposto  

GF001.F0006.SF055.SF060 1.6.1.5. Documentos contables de ingreso  

GF001.F0006.SF055.SF061 1.6.1.6. Documentos contables de pagamento 

GF001.F0006.SF055.SF062 1.6.1.7. Libros e rexistros contables  

GF001.F0006.SF055.SF063 1.6.1.8. Arqueos e xestión bancaria  

GF001.F0006.SF055.SF064 1.6.1.9. Financiamento  
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GF001.F0006.SF055.SF065 1.6.1.10. Xestión de terceiros  

GF001.F0006.SF055.SF066 1.6.1.11. Obrigacións fiscais con outras administracións  

GF001.F0006.SF055.SF067 1.6.1.12. Participación en tributos supramunicipais  

GF001.F0006.SF068 1.6.2. Fiscalización económico-financeira  

GF001.F0006.SF069 1.6.3. Xestión tributaria  

GF001.F0006.SF069.SF070 1.6.3.1. Impostos  

GF001.F0006.SF069.SF071 1.6.3.2. Taxas e prezos públicos  

GF001.F0006.SF069.SF072 1.6.3.3. Contribucións especiais  

GF001.F0006.SF069.SF073 1.6.3.4. Inspección tributaria  

GF001.F0006.SF069.SF074 1.6.3.5. Cobros de ingresos de dereito público  

GF001.F0006.SF069.SF075 1.6.3.6. Recadación executiva  

GF001.F0006.SF069.SF136 1.6.3.7. Competencias delegadas de xestión catastral  

GF001.F0006.SF076 1.6.4. Subvencións  

GF001.F0006.SF076.SF077 1.6.4.1. Subvencións recibidas  

GF001.F0006.SF076.SF078 1.6.4.2. Subvencións outorgadas  

GF002 XESTIÓN DO TERRITORIO  

GF002.F0007 URBANISMO, OBRAS E MOBILIDADE  

GF002.F0007.SF083 2.1.5. Xestión das obras da corporación municipal e de infraestrutura  

GF001.F0007.SF086.SF084  2.1.5.1. Construción e mantemento de obras de infraestrutura     
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GF001.F0007.SF086.SF085 2.1.5.2. Construción e mantemento dos equipamentos municipais ou de uso público  

GF002.F0007.SF086. 2.1.6. Regulación das obras de particulares e de terceiros     

GF002.F0007.SF086.SF087 2.1.6.1. Licenzas e comunicacións urbanísticas      

GF002.F0007.SF086.SF088 2.1.6.2. Ordes de execución       

GF002.F0007.SF086.SF089 2.1.6.3. Declaracións de ruína        

GF002.F0007.SF086.SF090 2.1.6.4. Protección da legalidade urbanística      

GF002.F0007.SF086.SF091 2.1.6.5. Promoción da rehabilitación de vivendas    

 

  

A idea básica é a de procurar no posible a simplificación do cadro de clasificación e a operatividade do mesmo, especialmente no proceso de visualización 

nos portais de difusión. Detallamos a proposta  implementada de seguido: 
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CADRO DE CLASIFICACIÓN FUNCIONAL PARA ARQUIVOS MUNICIPAIS 

 

Código único   Nivel  Código  clas  Título        Categoría  

 

GF001 Raíz   1. ORGANIZACIÓN  E ADMINISTRACIÓN    grupo de funcións 

F0001  GF001  1. ACCIÓN E ÓRGANOS DE GOBERNO      función 

SF001  F0001  1.1.1. Formación e termo municipal        subfunción 

S0003  SF001  1.1.1. Expediente de deslinde de termos municipais     Serie 

S0007  SF001  1.1.1. Inscrición no Rexistro de entidades locais     Serie 

SF002  F0001  1.1.2.  Constitución do concello       subfunción 

S0008  SF002  1.1.2.  Expediente de constitución do Concello      Serie 

S0009  SF002  1.1.2.  Expediente de cargos do goberno      Serie 

S0010  SF002  1.1.2.  Expediente de cesamento ou renuncias de cargos do goberno   Serie 

S0011  SF002  1.1.2.  Expediente de nomeamento de cargos do goberno    Serie 

S0012  SF002  1.1.2.  Designación da xuíza ou xuíz de paz      Serie 

S0013  SF002  1.1.2.  Rexistro de intereses de cargos do goberno     Serie Libro 

S0015  SF002  1.1.2.  Retribucións e indemnizacións de cargos públicos    Serie 

S0016  SF002  1.1.2.  Delegación de competencias       Serie 
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S1055  SF002  1.1.2.  Declaración de bens e actividades de cargos públicos    Serie 

SF003  F0001  1.1.3. Pleno          subfunción 

S0018  SF003  1.1.3. Expediente de sesións do Pleno       Serie 

S0019  SF003  1.1.3. Mocións presentadas nos Plenos       Serie 

S0020  SF003  1.1.3. Libro de actas de sesións do Pleno      Serie Libro 

SF004  F0001  1.1.4. Alcaldía. Presidencia        subfunción 

S0025  SF004  1.1.4. Bandos          Serie 

S0027  SF004  1.1.4. Decretos         Serie 

S0029  SF004  1.1.4. Edictos          Serie 

S0030  SF004  1.1.4. Rexistro de edictos        Serie Libro 

S0031  SF004  1.1.4. Resolucións da Alcadía        Serie 

S0034  SF004  1.1.4. Libro rexistro de resolucións da Alcaldía     Serie Libro 

S0035  SF004  1.1.4. Certificación da Alcaldía       Serie 

S0036  SF004  1.1.4. Certificación de alcaldía pedánea e curas párrocos      Serie 

S0037  SF004  1.1.4. Correspondencia da Alcaldía       Serie 

S0038  SF004  1.1.4. Informe da Alcaldía        Serie 

S0045  SF004  1.1.4. Expediente de denuncias        Serie 

S0052  SF004  1.1.4. Libro rexistro de multas gobernativas      Serie 

S0058  SF004  1.1.4. Actas de comparecencia        Serie 
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S0067  SF004  1.1.4. Actividades institucionais da Alcaldía      Serie 

S0068  SF004  1.1.4- Matrimonios civís e parellas de feito      Serie 

SF005  F0001  1.1.5. Xunta de goberno local        subfunción 

S0069  SF005  1.1.5. Expediente de sesións da Xunta de Goberno Local    Serie 

S0070  SF005  1.1.5. Libro de actas de sesións da Xunta de Goberno Local    Serie Libro 

S0071  SF005  1.1.5. Expediente de sesións da Comisión de Goberno     Serie 

S0072  SF005  1.1.5. Libro de actas de sesións da Comisión de Goberno     Serie Libro 

S0073  SF005  1.1.5. Expediente de sesións da Comisión Permanente     Serie 

S0074  SF005  1.1.5. Libro de actas de sesións da Comisión Permanente     Serie Libro 

S1076   SF005  1.1.5. Mocións presentadas na Comisión Municipal Permanente   Serie 

SF006  F0001  1.1.6. Comisións informativas       subfunción 

S0075  SF006  1.1.6. Expediente de sesións das comisións informativas e especiais   Serie 

S0076  SF006  1.1.6. Libro de actas de sesións das comisións informativas e especiais  Serie Libro 

SF007  F0001  1.1.7. Xunta de Voceiros        subfunción 

S0077  SF007  1.1.7. Expediente de sesións da Xunta de Voceiros     Serie 

S1058  SF007  1.1.7.  Rexistro de actas da Xunta de Voceiros      Serie 

 

SF008  F0001  1.1.8. Comisións, Xuntas e Consellos       subfunción 

S0078  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de agricultura, gandaría e montes  Serie 
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S0079  SF008  1.1.8. Rexistro de sesións das xuntas locais de agricultura, gandaría e montes   Serie Libro 

S0080  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de caza      Serie 

S0094  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de seguridade cidadá   Serie 

S0098  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de sanidade    Serie 

S0099  SF008  1.1.8. Rexistro de actas de sesións das xuntas locais de sanidade   Serie Libro 

S0100  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de beneficencia e asistencia social  Serie 

S0101  SF008  1.1.8. Rexistro de actas de sesións das xuntas locais de  

beneficencia e asistencia social       Serie Libro 

S0102  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de educación    Serie 

S0103  SF008  1.1.8. Rexistro das actas de sesións das xuntas locais de educación    Serie Libro 

S0106  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas locais de eleccións     Serie 

S0108  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas municipais de asociados    Serie 

S0109  SF008  1.1.8. Libro de actas de sesións das xuntas municipais de asociados    Serie Libro 

S0112  SF008  1.1.8. Expediente de sesións das xuntas Periciais      Serie 

S0113  SF008  1.1.8. Libro de actas de sesións das xuntas Periciais      Serie Libro 

SF009  F0001  1.1.9. Grupos municipais        subfunción 

S0116  SF009  1.1.9. Constitución de grupos municipais      Serie 

SF010  F0001  1.1.10. Autoridades Supramunicipais do Antigo Réxime     subfunción 

SF011  F0001  1.1.11. Participación cidadá        subfunción 
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S0155  SF011  1.1.11. Queixas, propostas e suxestións      Serie 

S0156  SF011  1.1.11. Expediente de asociacións e entidades cidadáns    Serie 

S0157  SF011  1.1.11. Solicitude de información e acceso á documentación    Serie 

S0158  SF011  1.1.11. Acceso información de cargos públicos      Serie 

SF012  F0001  1.1.12. Creación, participación e disolución de organismos    subfunción 

S0161  SF012  1.1.12. Expediente de xuntas parroquiais e veciñais     Serie 

S0162  SF012  1.1.12. Consorcio de concellos        Serie 

S0163  SF012  1.1.12. Expediente de mancomunidades      Serie 

SF013  F0001  1.1.13. Actividade normativa (ordenanzas e regulamentos)    subfunción 

S0169  SF013  1.1.13. Ordenanza fiscal        Serie 

S0170  SF013  1.1.13. Ordenanza municipal        Serie 

S0171  SF013  1.1.13. Regulamento municipal       l Serie 

S0172  SF013  1.1.13. Calendario de festivos locais       Serie 

SF014  F0001  1.1.14. Políticas e programas de goberno      subfunción 

S0173  SF014  1.1.14. Plans de actuación, programas e proxectos de goberno    Serie 

SF015  F0001  1.1.15. Comunicación, protocolo e relacións externas     subfunción 

S0174  SF015  1.1.15. Expediente de honras e distincións      Serie 

S0175  SF015  1.1.15. Expediente de heráldica municipal      Serie 

S0176  SF015  1.1.15. Expediente de irmandade entre concellos     Serie 
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S0179  SF015  1.1.15. Expediente de protocolo        Serie 

S0180  SF015  1.1.15. Boletín informativo e publicacións      Serie 

S0183  SF015  1.1.15. Expediente de campañas de imaxe e promoción    Serie 

S0184  SF015  1.1.15. Expediente de denominación, modificación e renumeración de rúas  Serie 

S0185  SF015  1.1.15. Gabinete de prensa. Notas e resumes de prensa    Serie 

F0002  GF001  1.2. ORGANIZACIÓN E XESTIÓN ADMINISTRATIVA     función 

SF016  F0002  1.2.1.  Estrutura administrativa e organigrama     subfunción 

SF017  F0002  1.2.2. Convenios         subfunción 

S0190  SF017  1.2.2. Convenio         Serie 

SF018  F0002  1.2.3. Rexistro xeral de documentos       subfunción 

S0191  SF018  1.2.3. Correspondencia de entrada e saída do Portelo único da Xunta de Galicia Serie 

S0193  SF018  1.2.3. Rexistro de entrada de documentos      Serie Libro 

S0194  SF018  1.2.3. Rexistro de saída de documentos      Serie Libro 

S0195  SF018  1.2.3. Rexistro de certificacións       Serie Libro 

S0196  SF018  1.2.3. Rexistro de expedientes       Serie Libro 

SF019  F0002  1.2.4. Arquivo e xestión documental        subfunción 

S0198  SF019  1.2.4. Instrumento de control do Arquivo      Serie 

S0199  SF019  1.2.4. Instrumento de descrición do Arquivo      Serie 

S0200  SF019  1.2.4. Préstamos e consultas do Arquivo      Serie 
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SF020  F0002  1.2.5. Xestión da información e transparencia     subfunción 

S0208  SF020  1.2.5. Certificación         Serie 

S0209  SF020  1.2.5. Circular          Serie 

S0210  SF020  1.2.5. Correspondencia        Serie 

S0212  SF020  1.2.5. Informe         Serie 

S0213  SF020  1.2.5. Instancia         Serie 

S0214  SF020  1.2.5. Memoria         Serie 

SF021  F0002  1.2.6. Planificación e control de calidade      subfunción 

SF022  F0002  1.2.7. Xestión da protección de datos persoais     subfunción 

S0218  SF022  1.2.7. Control e supervisión das actividades de tratamento dos datos persoais  Serie 

SF023  F0002  1.2.8. Xestión das comunicacións       subfunción 

S0222  SF023  1.2.8. Xestión do correo postal       Serie 

S0223  SF023  1.2.8. Taboleiro de anuncios        Serie 

SF024  F0002  1.2.9. Xestión das aplicacións TIC       subfunción 

S0224  SF024  1.2.9. Administración electrónica       Serie 

S0225  SF024  1.2.9. Sitios web, aplicacións e redes sociais      Serie 

SF025  F0002  1.2.10. Actuacións xurídico-administrativas      subfunción 

S0227  SF025  1.2.10. Expediente de procedementos civís      Serie 

S0228  SF025  1.2.10. Expediente de procedementos contencioso-administrativos   Serie 
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S0229  SF025  1.2.10. Expediente de procedementos económico-administrativos   Serie 

S0230  SF025  1.2.10. Expediente de procedementos laborais      Serie 

S0231  SF025  1.2.10. Expediente de procedementos penais      Serie 

S0232  SF025  1.2.10. Recursos administrativos       Serie 

S0233  SF025  1.2.10. Sentenzas xudiciais        Serie 

S0235  SF025  1.2.10. Xulgado de Paz          Serie 

S0236  SF025  1.2.10. Requirimento preliminar entre administracións públicas   Serie 

S0237  SF025  1.2.10. Responsabilidade patrimonial       Serie 

S0416  SF025  1.2.10. Documentación xurídica ou notarial dos particulares    Serie 

F0003  GF001  1.3. CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA E ASISTENCIA TÉCNICA  función 

SF026  F0003  1.3.1. Contratación de obras        subfunción 

S0239  SF026  1.3.1. Contratacións de obras         Serie 

SF027  F0003  1.3.2. Contratación de concesión de obras públicas     subfunción 

SF028  F0003  1.3.3.  Contratación de xestión de servizos públicos     subfunción 

S0260  SF028  1.3.3. Contratacións de concesión dos servizos públicos     Serie 

SF029  F0003  1.3.4. Contratación de servizos       subfunción 

S0267  SF029  1.3.4. Contratacións de servizos        Serie 

SF030  F0003  1.3.5. Contratación de subministracións      subfunción 

S0282  SF030  1.3.5. Contratacións de subministración       Serie 
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SF031  F0003  1.3.6. Contratación mixta        subfunción 

SF032  F0003  1.3.7. Contratación especial        subfunción 

SF033  F0003  1.3.8. Contratación privada        subfunción 

S0301  SF033  1.3.8. Expediente de devolución de fianzas      Serie 

S0302  SF033  1.3.8. Expediente de poxas de madeira       Serie 

SF034  F0003  1.3.9. Procedemento de contratación      subfunción 

S0303  SF034  1.3.9. Rexistro de plicas        Serie Libro 

 

F0004  GF001 1.4. RECURSOS HUMANOS      función 

SF035  F0004  1.4.1. Organización dos recursos humanos      subfunción 

S0310  SF035  1.4.1. Expediente persoal        Serie 

S0311  SF035  1.4.1. Cadros de persoal        Serie 

S0314  SF035  1.4.1. Expediente de organización e métodos do persoal    Serie 

S0317  SF035  1.4.1. Libro rexistro de matrícula do persoal       Serie Libro 

S1039  SF035  1.4.1. Delegacións de funcións       Serie 

SF037  F0004  1.4.2. Selección de persoal        subfunción 

S0319  SF037  1.4.2. Expediente de concursos       Serie 

S0320  SF037  1.4.2. Expediente de concursos-oposición      Serie 
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S0321  SF037  1.4.2. Expediente de contratación de persoal      Serie 

S0322  SF037  1.4.2. Expediente de oposicións       Serie 

S0323  SF037  1.4.2. Solicitude de emprego        Serie 

SF038  F0004  1.4.3. Provisión de postos de traballo       subfunción 

S1056  SF038  1.4.3. Expediente de nomeamentos do persoal     Serie 

S0324  SF038  1.4.3. Expediente de contratación por convenio     Serie 

S0325  SF038  1.4.3. Designación de persoal técnico en organismo externo    Serie 

SF039  F0004  1.4.4. Prestación e finalización do servizo activo     subfunción 

S0327  SF039  1.4.4. Expediente de cesamento do persoal      Serie 

S0328  SF039  1.4.4. Expediente de excedencias do persoal      Serie 

S0330  SF039  1.4.4. Expediente de sanitarios locais        Serie 

S0333  SF039  1.4.4. Libro rexistro de sanitarios locais       Serie Libro 

SF040  F0004  1.4.5. Xornada de traballo        subfunción 

SF041  F0004  1.4.6. Permisos, licenzas, vacacións e asuntos persoais    subfunción 

S0336  SF041  1.4.6. Expediente de licenzas e permisos      Serie 

S0337  SF041  1.4.6. Expediente de vacacións       Serie 

SF042  F0004  1.4.7. Sistema retributivo e previsión social      subfunción 

S0338  SF042  1.4.7. Gratificación do persoal       Serie 

S0339  SF042  1.4.7. Retribución do persoal        Serie 
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S0340  SF042  1.4.7. Axudas de custo do persoal       Serie 

S0341  SF042  1.4.7. Asistencia sanitaria e farmacéutica      Serie 

S0342  SF042  1.4.7. Axuda social e axuda familiar       Serie 

S0343  SF042  1.4.7. Clases pasivas e pensións       Serie 

S0345  SF042  1.4.7. Expediente da MUNPAL        Serie 

S0346  SF042  1.4.7. Expediente da Seguridade Social       Serie 

S0359  SF042  1.4.7. Expediente de liquidacións do IRPF      Serie 

S0362  SF042  1.4.7. Anticipos reintegrables        Serie 

SF043  F0004  1.4.8. Formación e perfeccionamento      subfunción 

S0363  SF043  1.4.8. Formacións do persoal        Serie 

SF044  F0004  1.4.9. Seguridade e prevención de riscos laborais     subfunción 

S0364  SF044  1.4.9. Prevención de riscos laborais       Serie 

SF045  F0004  1.4.10. Réxime disciplinario e de control do persoal     subfunción 

S0365  SF045  1.4.10. Expediente disciplinario ou sancionador do persoal    Serie 

SF046  F0004  1.4.11. Relacións laborais        subfunción 

S0366  SF046  1.4.11. Órganos de representación       Serie 

S0367  SF046  1.4.11. Convenios do persoal        Serie 

S0368  SF046  1.4.11. Expediente de eleccións sindicais      Serie 

S0369  SF046  1.4.11. Folgas          Serie 



25 
 

F0005  GF001  1.5. PATRIMONIO         función 

SF047  F0005  1.5.1. Administración de bens e dereitos      subfunción 

S0370  SF047  1.5.1. Inventario xeral de bens        Serie 

S0379  SF047  1.5.1. Bens de interese cultural       Serie 

S1077  SF047  1.5.1 Expediente de reversións       Serie 

SF048  F0005  1.5.2. Adquisición de bens e dereitos       subfunción 

S0381  SF048  1.5.2. Adquisicións de bens        Serie 

S0452  SF048  1.5.2. Doazóns         Serie 

SF049  F0005  1.5.3. Alteración da cualificación xurídica dos bens     subfunción 

S0384  SF049  1.5.3. Alteracións da cualificación xurídica dos bens por desafectación   Serie 

SF050  F0005  1.5.4. Uso de bens e dereitos        subfunción 

S0386  SF050  1.5.4. Cesións de bens municipais       Serie 

S0387  SF050  1.5.4. Arrendamentos de uso de bens e dereitos patrimoniais do concello  Serie 

S0390  SF050  1.5.4. Cesións temporais de bens culturais mobles      Serie 

S0394  SF050  1.5.4. Ocupacións temporais da vía pública      Serie 

SF051  F0005  1.5.5. Defensa de bens e dereitos       subfunción 

S0395  SF051  1.5.5. Expediente de responsabilidade patrimonial     Serie 

S0402  SF051  1.5.5. Inspección de bens e de espazos municipais     Serie 

SF052  F0005  1.5.6. Alleamento de bens e dereitos       subfunción 
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S0404  SF052  1.5.6. Alleamento de bens municipais       Serie 

S0405  SF052  1.5.6. Venda directa de parcelas sobrantes      Serie 

SF053  F0005  1.5.7. Permuta         subfunción 

S0406  SF053  1.5.7. Expediente de permutas de bens       Serie 

SF054  F0005  1.5.8. Expropiacións         subfunción 

S0407  SF054  1.5.8. Expediente de expropiación forzosa      Serie 

SF135  F0005  1.5.9. Deslindes         subfunción 

S1066  SF135  1.5.9. Expediente de deslinde de bens      Serie 

 

F0006  GF001  1.6. RECURSOS ECONÓMICOS E FINANCEIROS     función 

SF055  F0006  1.6.1. Xestión do presuposto        subfunción 

SF056  SF055  1.6.1.1. Plans e programas de investimentos      Subfunción-División 

SF057  SF055  1.6.1.2.  Aprobación  e execución do presuposto     Subfunción-División 

S0411  SF057  1.6.1.2. Expediente xeral do presuposto ordinario     Serie 

S0412  SF057  1.6.1.2. Expediente xeral do presuposto extraordinario      Serie 

S0413  SF057  1.6.1.2. Expediente xeral do presuposto de investimentos     Serie 

S0415  SF057  1.6.1.2. Estatística presupostaria       Serie 

S1041  SF057  1.6.1.2. Planificación económico-financeiras      Serie 

S1042  SF057  1.6.1.2. Prórroga do presuposto       Serie 
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S1067  SF057  1.6.1.2. Execución do presuposto       Serie 

SF058  SF055  1.6.1.3. Modificación do presuposto       Subfunción-División 

S0418  SF058  1.6.1.3. Habilitación de crédito do presuposto xeral      Serie 

S0419  SF058  1.6.1.3. Modificación de crédito do presuposto xeral      Serie 

S0421  SF058  1.6.1.3. Recoñecemento extraxudicial de crédito     Serie 

S0423  SF058  1.6.1.3. Suplemento de crédito do presuposto xeral      Serie 

S1043  SF058  1.6.1.3. Regularizacións do presuposto       Serie 

SF059  SF055  1.6.1.4. Conta xeral e liquidación do presuposto     Subfunción-División 

S0425  SF059  1.6.1.4. Conta xeral do presuposto xeral      Serie 

S0426  SF059  1.6.1.4. Liquidación do presuposto xeral       Serie 

S0427  SF059  1.6.1.4. Conta de valores independentes e auxiliares do presuposto     Serie 

S0429  SF059  1.6.1.4. Conta da administración de patrimonio      Serie 

SF060  SF055  1.6.1.5. Documentos contables de ingreso      Subfunción-División 

S0430  SF060  1.6.1.5. Mandado de ingreso.  Documentos contables de ingreso   Serie 

SF061  SF055  1.6.1.6. Documentos contables de pagamento      Subfunción-División 

S0432  SF061  1.6.1.6. Mandado de pagamento. Documentos contables de pagamento  Serie  

S0433  SF061  1.6.1.6. Anticipos de caixa fixa        Serie 

S1044  SF062  1.6.1.6. Pagamentos a xustificar       Serie 

SF062  SF055  1.6.1.7. Libros e rexistro contables       Subfunción-División 
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S0435  SF062  1.6.1.7. Balances         Serie 

S0436  SF062  1.6.1.7. Libro de operacións        Serie Libro 

S0437  SF062  1.6.1.7. Libro diarios de operacións do presuposto de gastos    Serie Libro 

S0439  SF062  1.6.1.7. Libro diarios xerais de operacións      Serie Libro 

S0440  SF062  1.6.1.7. Libro maiores de conceptos non presupostarios     Serie Libro 

S0442  SF062  1.6.1.7. Libro maiores de conceptos do presuposto de ingresos    Serie Libro 

S0444  SF062  1.6.1.7. Libro rexistro xerais de tesouraría de ingresos e gastos    Serie Libro 

S0445  SF062  1.6.1.7. Rexistro de facturas        Serie Libro 

S0447  SF062  1.6.1.7. Rexistro de mandados de pagamento      Serie Libro 

S0450  SF062  1.6.1.7. Rexistro de ordes de pagamento      Serie Libro 

S0457  SF062  1.6.1.7. Libro borradores de pagamentos       Serie Libro 

S0458  SF062  1.6.1.7. Libro diarios de intervención de pagamentos      Serie Libro 

S0460  SF062  1.6.1.7. Libro diarios de intervención de ingresos        Serie Libro 

S0461  SF062  1.6.1.7. Libro xerais de gastos         Serie Libro 

S0462  SF062  1.6.1.7. Libro maiores de conceptos do presuposto de gastos    Serie Libro 

S0463  SF062  1.6.1.7. Libro xerais de rendas e exaccións        Serie Libro 

S0464  SF062  1.6.1.7. Libro de inventarios e balances       Serie Libro 

S0470  SF062  1.6.1.7. Libro auxiliares          Serie Libro 

S0471  SF062  1.6.1.7. Libro subauxiliares          Serie Libro 
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S0473  SF062  1.6.1.7. Libro decreto de ordenación de gastos      Serie Libro 

S0474  SF062  1.6.1.7. Borrador de ingresos e gastos         Serie 

S0475  SF062  1.6.1.7. Libro diarios de intervención         Serie Libro 

SF063  SF055  1.6.1.8. Arqueos e xestión bancaria       Subfunción-División 

S0478  SF063  1.6.1.8. Acta de arqueo         Serie 

S0479  SF063  1.6.1.8. Libro de actas de arqueo       Serie Libro 

S0481  SF063  1.6.1.8. Cargo domiciliado en entidades bancarias      Serie 

S0486  SF063  1.6.1.8. Ordes de domiciliación bancaria       Serie 

S0487  SF063  1.6.1.8. Transferencias bancarias        Serie 

S0492  SF063  1.6.1.8. Contas bancarias        Serie 

S0495  SF063  1.6.1.8. Facturas, recibos e cheques       Serie 

S0496  SF063  1.6.1.8. Libro de Caixa         Serie Libro 

S0497  SF063  1.6.1.8. Libro de contas correntes ou bancarias      Serie Libro 

S0499  SF063  1.6.1.8. Libro de valores independentes e auxiliares do presuposto   Serie Libro 

SF064  SF055  1.6.1.9. Financiamento         Subfunción-División 

S0506  SF064  1.6.1.9. Expediente de operacións de crédito      Serie 

SF065  SF055  1.6.1.10. Xestión de terceiros       Subfunción-División 

S0513  SF065  1.6.1.10. Endosos de créditos (cesión de créditos)     Serie 

S0514  SF065  1.6.1.10. Fichas de acredores         Serie 
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S0515  SF065  1.6.1.10. Ficheiro de provedores       Serie 

S0516  SF065  1.6.1.10. Xestión de fianzas e avais       Serie 

S0517  SF065  1.6.1.10. Modificacións do ficheiro de provedores (altas, baixas e cambios de datos) Serie 

SF066  SF055  1.6.1.11. Obrigas fiscais con outras administracións    Subfunción-División 

S0518  SF066  1.6.1.11. Liquidacións de débedas con outras administracións (entrada xenérica) Serie 

S0519  SF066  1.6.1.11. Liquidacións do canon de residuos municipais     Serie 

S0520  SF066  1.6.1.11. Liquidacións do canon da auga e de infraestruturas hidráulicas  Serie 

S0521  SF066  1.6.1.11. Liquidacións do imposto do valor engadido (IVE)    Serie 

SF067  SF055  1.6.1.12. Participación en tributos supramunicipais    Subfunción-División 

S0522  SF067  1.6.1.12. Participación de tributos estatais      Serie 

S0523  SF067  1.6.1.12. Participación de tributos  autonómicos      Serie 

SF068  F0006  1.6.2. Fiscalización económico-financeira      subfunción 

S0524  SF068  1.6.2. Expediente de fiscalización do presuposto     Serie 

S0526  SF068  1.6.2. Auditorías externas de fiscalización das presuposto    Serie 

S0528  SF068  1.6.2. Esforzo fiscal         Serie 

S0529  SF068  1.6.2. Informes financeiros e económicos      Serie 

SF069  F0006  1.6.3. Xestión tributaria        subfunción 

SF070  SF069  1.6.3.1. Impostos         Subfunción-División 

S0533  SF070  1.6.3.1. Padróns do imposto de bens inmobles rústicos      Serie 
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S0535  SF070  1.6.3.1. Modificacións do padrón do imposto sobre bens inmobles rústicos. 

 Altas, baixas e cambios de datos      Serie 

S0536  SF070  1.6.3.1. Padróns do imposto de bens inmobles de urbana (IBI)    Serie 

S0538  SF070  1.6.3.1. Modificacións do padrón do imposto sobre bens inmobles urbanos (IBI).  

Altas, baixas e cambios de datos      Serie 

S0539  SF070  1.6.3.1. Imposto sobre o incremento de valor dos terreos de  

natureza urbana (plusvalía)       Serie 

S0542  SF070  1.6.3.1. Matrículas do imposto de actividades económicas (IAE)    Serie 

S0543  SF070  1.6.3.1. Padróns do imposto de actividades económicas (IAE)     Serie 

S0546  SF070  1.6.3.1. Modificacións do padrón do imposto de actividades económicas (IAE).  

Altas, baixas e cambios de datos      Serie 

S0547  SF070  1.6.3.1. Padróns do imposto municipal de circulación de vehículos   Serie 

S0548  SF070  1.6.3.1. Reclamacións e recursos ao imposto de vehículos de tracción mecánica  Serie 

S0550  SF070  1.6.3.1. Modificacións do padrón do imposto municipal de circulación de vehículos.  

Altas, baixas e cambios de datos      Serie 

S0551  SF070  1.6.3.1. Imposto sobre construcións, instalación e obras (ICIO)    Serie 

S0554  SF070  1.6.3.1. Arbitrios provinciais        Serie 

S0555  SF070  1.6.3.1. Contribución por gandaría independente     Serie 

S0556  SF070  1.6.3.1. Impostos de consumos        Serie 

S0558  SF070  1.6.3.1. Repartimento xeral de utilidades      Serie 

SF071  SF069  1.6.3.2. Taxas, prezos públicos e outros      Subfunción-División 

S0561  SF071  1.6.3.2. Padrón e lista de cobro de taxa, prezo público e outros    Serie 
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S0562  SF071  1.6.3.2. Modificación do padrón da taxa, prezo público e outros    Serie 

SF072  SF069  1.6.3.3.  Contribucións especiais       Subfunción-División 

S0564  SF071  1.6.3.3. Imposición de contribucións especiais      Serie 

SF073  SF069  1.6.3.4.  Inspección tributaria        Subfunción-División 

S0567  SF071  1.6.3.4. Inspección tributaria        Serie 

S0568  SF071  1.6.3.4. Expediente sancionadores por infraccións tributarias     Serie 

SF074  SF069  1.6.3.5. Cobros de ingresos de dereito público      Subfunción-División 

S0569  SF074  1.6.3.5. Anticipo de recadación doutros entes      Serie 

S0575  SF074  1.6.3.5. Devolución de ingresos indebidos      Serie 

S0577  SF074  1.6.3.5. Exención e bonificación de pagamento de imposto     Serie 

S0579  SF074  1.6.3.5. Liquidación e autoliquidación de imposto     Serie 

S0582  SF074  1.6.3.5. Contas de recadación ou de xestión recadatoria    Serie 

S0584  SF074  1.6.3.5. Expediente de premas        Serie 

S0589  SF074  1.6.3.5. Libro auxiliar de recadación       Serie Libro 

S1048  SF074  1.6.3.5. Extinción da débeda por insolvencia      Serie 

SF075  SF069  1.6.3.6. Recadación executiva        Subfunción-División 

S0594  SF075  1.6.3.6. Embargo por débeda tributaria de recadación     Serie 

S0596  SF075  1.6.3.6. Procedemento de prema        Serie 

S0597  SF075  1.6.3.6. Relación certificadas de debedores      Serie 
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SF136  SF069  1.6.3.7. Competencias delegadas de xestión catastral     Subfunción-División 

SF076  F0006  1.6.4. Subvencións         subfunción 

SF077  SF076  1.6.4.1. Subvencións recibidas        Subfunción-División 

S0600  SF077  1.6.4.1. Subvención recibida pola corporación local doutra Administración  Serie 

SF078  SF076  1.6.4.2. Subvencións outorgadas       Subfunción-División 

S0603  SF078  1.6.4.2. Subvención outorgada por parte da corporación local     Serie 

 

GF002 Raíz  2. XESTIÓN DO TERRITORIO      grupo de funcións 

F0007  GF002  2.1. URBANISMO, OBRAS E MOBILIDADE     función 

SF079  F0007  2.1.1. Planificación urbanística       subfunción 

S0606  SF079  2.1.1. Norma subsidiaria e complementaria de planificación urbanística  Serie 

S0607  SF079  2.1.1. Plan especial urbanístico       Serie 

S0609  SF079  2.1.1. Plan parcial de ordenación urbana      Serie 

S0611  SF079  2.1.1. Plan xeral de ordenación urbana      Serie 

S0612  SF079  2.1.1. Programa de actuación urbanística      Serie 

S0613  SF079  2.1.1. Proxectos de delimitación do solo urbano     Serie 

S0619  SF079  2.1.1. Modificación de Plans xeral       Serie 

S0622  SF079  2.1.1. Estudo de detalle         Serie 

S0626  SF079  2.1.1 Expediente de concentración parcelaria     Serie 
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S1070  SF079  2.1.1. Plan director de obras e urbanismo      Serie 

SF080  F0007  2.1.2 Xestión urbanística        subfunción 

S0627  SF080  2.1.2 Expediente de constitución das xuntas de compensación urbanísticas   Serie 

S0628  SF080  2.1.2 Expediente de convenios urbanísticos      Serie 

SF081  F0007  2.1.3 Información do territorio       subfunción 

S0629  SF081  2.1.3 Información e certificación urbanística      Serie 

S0630  SF081  2.1.3 Recursos fotográficos e cartográficos municipais    Serie 

S0631  SF081  2.1.3 Censo de vivendas        Serie 

S0632  SF081  2.1.3 Libro rexistro de soares        Serie Libro 

SF082  F0007  2.1.4. Ordenación e uso da vía pública e mobilidade     subfunción 

S0640  SF082  2.1.4. Autorización de circulación en zonas restrinxidas    Serie 

S0646  SF082  2.1.4. Licenzas de vaos         Serie 

S0649  SF082  2.1.4. Xestión das zonas de estacionamento       Serie 

SF083  F0007  2.1.5. Xestión das obras da corporación municipal e de infraestrutura  subfunción 

SF084  F0007  2.1.5.1. Construción e mantemento de obras de infraestrutura    subfunción 

S0651  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras de titularidade autonómica ou estatal   Serie 

S0653  SF084  2.1.5.1. Expediente de solicitude de inclusión de obras municipais 

 en plans de cooperación       Serie 

S0654  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras prestación persoal para a realización de obras públicas Serie 
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S0655  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras de apertura e pavimentación de rúas,  

pontes, camiños e prazas       Serie 

S0656  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras de abastecemento de augas e rede de sumidoiros  Serie 

S0657  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras de iluminación pública     Serie 

S0658  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras de parques e xardíns     Serie 

S0661  SF084  2.1.5.1. Expediente de obras de urbanización      Serie 

SF085  F0007  2.1.5.2. Construción e mantemento dos equipamentos municipais ou de uso público subfunción 

S0663  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras na Casa do Concello     Serie 

S0664  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras en edificios municipais     Serie 

S0665  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras do mercado      Serie 

S0666  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras do matadoiro      Serie 

S0667  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras do cemiterio      Serie 

S0668  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras de instalacións deportivas     Serie 

S0669  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras de centros escolares     Serie 

S0670  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras de fontes e lavadoiros     Serie 

S0671  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras da casa da cultura e biblioteca    Serie 

S0672  SF085  2.1.5.2. Expediente de obras dos centros de saúde     Serie 

SF086  F0007  2.1.6. Regulación das obras de particulares e de terceiros    subfunción 

SF087  F0007  2.1.6.1. Licenzas e comunicacións urbanísticas      subfunción 



36 
 

S0673  SF087  2.1.6.1. Libro rexistro de licenzas de obras      Serie Libro 

S0676  SF087  2.1.6.1. Licenzas de parcelamento urbanístico      Serie 

S0677  SF087  2.1.6.1. Licenzas de primeira ocupación       Serie 

S0679  SF087  2.1.6.1. Licenzas de obras maiores       Serie 

S0680  SF087  2.1.6.1. Licenzas de obras menores       Serie 

S0681  SF087  2.1.6.1. Licenzas de obras telefónicas       Serie 

S0682  SF087  2.1.6.1. Licenzas de obras eléctricas       Serie 

S0683  SF087  2.1.6.1. Expediente de segregación de parcelas      Serie 

S0684  SF087  2.1.6.1. Caducidade, suspensión ou revogación de licenzas urbanísticas    Serie 

S0685  SF087  2.1.6.1. Modificación ou renuncia de licenzas urbanísticas     Serie 

S0686  SF087  2.1.6.1. Declaracións responsables e comunicacións previas de obras menores  Serie 

S0687  SF087  2.1.6.1. Autorizacións de obras e usos provisionais     Serie 

S0688  SF087  2.1.6.1. Comunicacións previas urbanísticas de obras maiores    Serie 

S0689  SF087  2.1.6.1. Licenzas para extracción de áridos e explotación de canteira   Serie 

S0690  SF087  2.1.6.1. Licenzas por tala de masas arbóreas ou de vexetación arbustiva   Serie 

S0691  SF087  2.1.6.1. Proxectos de vivendas de promoción pública     Serie 

SF088  F0007  2.1.6.2. Ordes de execución        subfunción 

SF089  F0007  2.1.6.3. Declaracións de ruína        subfunción 

S0694  SF089  2.1.6.3. Expediente de declaracións de ruína      Serie 
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SF090  F0007  2.1.6.4. Protección da legalidade urbanística      subfunción 

S0695  SF090  2.1.6.4. Expediente de denuncias ou infraccións urbanísticas    Serie 

S0696  SF090  2.1.6.4. Declaracións responsables ou comunicacións urbanísticas   Serie 

S0699  SF090  2.1.6.4. Limpeza de parcelas e soares        Serie 

S0700  F090  2.1.6.4. Restablecemento da legalidade urbanística     Serie 

S1052  SF090  2.1.6.4. Protección da legalidade urbanística por órganos estatais, 

 autonómicos ou provinciais      Serie 

SF091  F0007  2.1.6.5. Promoción da rehabilitación de vivendas     subfunción 

S0702  SF091  2.1.6.5. Expediente de vivendas sociais       Serie 

S0703  SF091  2.1.6.5. Axudas para rehabilitar vivendas      Serie 

S0704  SF091  2.1.6.5. Campañas de promoción de rehabilitación de vivendas    Serie 

S0705  SF091  2.1.6.5. Denuncias de danos en vivendas de protección oficial    Serie 

S0706  SF091  2.1.6.5. Peritaxe de vivendas        Serie 

S0707  SF091  2.1.6.5. Reparacións puntuais de vivenda      Serie 

F0008  GF002  2.2. SUSTENTABILIDADE E MEDIO AMBIENTE     función 

SF092  F0008  2.2.1. Conservación e protección da contorna natural    subfunción 

S0708  SF092  2.2.1. Expediente de medio ambiente       Serie 

S0713  SF092  2.2.1. Calidade das augas e das praias       Serie 

S0714  SF092  2.2.1. Comunicacións de queima       Serie 
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S0717  SF092  2.2.1. Limpeza de cursos de auga       Serie 

SF093  F0008  2.2.2. Aproveitamentos naturais       subfunción 

S0719  SF093  2.2.2. Aproveitamentos de pastos e tráfico de gando     Serie 

S0824  SF093  2.2.2. Expediente de aproveitamento forestal      Serie 

SF094  F0008  2.2.3. Subministracións básicas       subfunción 

S0725  SF094  2.2.3. Expediente de análise e tratamento de augas     Serie 

S0727  SF094  2.2.3. Expediente de saneamento       Serie 

S0729  SF094  2.2.3. Expediente de abastecemento de auga      Serie 

S0735  SF094  2.2.3. Licenzas de conexión as redes municipais de auga e saneamento  Serie 

SF095  F0008  2.2.4. Xestión de residuos        subfunción 

S0738  SF095  2.2.4. Expediente de recollida e tratamento de residuos sólidos urbanos  Serie 

S0741  SF095  2.2.4. Xestión do centro de tratamento de lixo. Punto Limpo    Serie 

S0743  SF095  2.2.4. Retirada de vehículos abandonados       Serie 

SF096  F0008  2.2.5. Control da salubridade        subfunción 

S0747  SF096  2.2.5. Actas de inspección sanitaria       Serie 

S0748  SF096  2.2.5. Denuncias ou reclamacións por infraccións sanitarias    Serie 

S0750  SF096  2.2.5. Expedientes sancionadores en materia de saúde pública   Serie 

SF097  F0008  2.2.6. Control de animais        subfunción 

S0751  SF097  2.2.6. Expediente de sanidade veterinaria      Serie 
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S0752  SF097  2.2.6. Expediente de inspección veterinaria      Serie 

S0753  SF097  2.2.6. Censos de animais        Serie 

S0757  SF097  2.2.6. Licenza de animais potencialmente perigosos     Serie 

S0760  SF097  2.2.6. Xestión da recollida de animais abandonados     Serie 

SF098  F0008  2.2.7. Regulación do impacto das actividades      subfunción 

S0761  SF098  2.2.7. Licenzas de apertura de actividades inocuas     Serie 

S0762  SF098  2.2.7. Licenzas de apertura de actividades molestas, insalubres, nocivas e perigosas Serie 

S0766  SF098  2.2.7. Licenzas e comunicacións previas de actividades inocuas e de baixo risco Serie 

S0774  SF098  2.2.7. Cambios de titularidade de actividades      Serie 

S0778  SF098  2.2.7. Infraccións ambientais         Serie 

F0009  GF002  2.3. ORDENACIÓN E PROMOCIÓN DA ACTIVIDADE ECONÓMICA    función 

SF099  F0009  2.3.1. Abasto alimenticio        subfunción 

S0779  SF099  2.3.1. Expedientes de abastos e consumos      Serie 

S0780  SF099  2.3.1. Expediente de declaración de colleita e de existencias    Serie 

S0782  SF099  2.3.1. Cartillas de racionamento       Serie 

S0788  SF099  2.3.1. Expediente de matadoiros       Serie 

S0789  SF099  2.3.1. Rexistro de matadoiros        Serie Libro 

SF100  F0009  2.3.2 Regulación da actividade agrícola      subfunción 

S0790  SF100  2.3.2 Expediente de actividades agropecuarias     Serie 
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S0797  SF100  2.3.2. Expediente do Pósito Agrícola          Serie 

SF101  F0009  2.3.3. Regulación da actividade gandeira      subfunción 

SF102  F0009  2.3.4. Regulación da actividade pesqueira      subfunción 

SF103  F0009  2.3.5. Regulación da actividade forestal e cinexética     subfunción 

S0722  SF103  2.3.5. Autorizacións de caza        Serie 

S0825  SF103  2.3.5. Expediente de repoboacións        Serie 

SF104  F0009  2.3.6. Regulación da actividade empresarial e industrial    subfunción 

S0826  SF104  2.3.6. Expediente de industria        Serie 

S0827  SF104  2.3.6. Rexistro de industria        Serie Libro 

SF105  F0009  2.3.7. Regulación da actividade turística      subfunción 

S0833  SF105  2.3.7. Promoción turística         Serie 

SF106  F0009  2.3.8. Regulación do comercio, as feiras e os mercados    subfunción 

S0835  SF106  2.3.8. Expediente de feiras e mercados      Serie 

S0840  SF106  2.3.8. Libro rexistro de pesas e medidas      Serie Libro 

S0841  SF106  2.3.8. Expediente de mercados e lonxas municipais     Serie 

S0844  SF106  2.3.8. Plans e programas de política comercial     Serie 

S0847  SF106  2.3.8. Baixas e modificacións de postos dos mercados ambulantes   Serie 

SF107  F0009  2.3.9. Fomento do traballo e o emprego      subfunción 

S0864  SF107  2.3.9. Expediente de cursos de formación      Serie 
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S0865  SF107  2.3.9. Expediente de solicitude de subvencións de desenvolvemento  

local e emprego        Serie 

S0868  SF107  2.3.9. Cursos de formación e reciclaxe laboral      Serie 

SF108  F0009  2.3.10. Información e defensa do consumidor      subfunción 

S0874  SF108  2.3.10. Arbitraxes en materia de consumo       Serie 

S0878  SF108  2.3.10. Queixas e reclamacións sobre consumo      Serie 

SF109  F0009  2.3.11. Control e xestión do transporte      subfunción 

S0880  SF109  2.3.11. Licenzas de taxis        Serie 

S0881  SF109  2.3.11. Expediente de teléfonos, correos e telégrafos     Serie 

S1053  SF109  2.3.11. Procedemento sancionador de tráfico e transportes    Serie 

S1072  SF109  2.3.11. Expediente de transporte público      Serie 

 

GF003 Raíz  3. XESTIÓN DOS SERVIZOS  E DA POBOACIÓN    grupo de funcións 

F0010  GF003  3.1. POBOACIÓN, ELECCIÓNS E QUINTAS     función 

SF110  SF110  3.1.1. Rexistro de poboación        subfunción 

S0887  SF110  3.1.1. Rexistro de nacementos        Serie Libro 

S0888  SF110  3.1.1. Rexistro de matrimonios        Serie Libro 

S0889  SF110  3.1.1. Rexistro de defuncións         Serie Libro 

S0892  SF110  3.1.1. Certificacións de empadroamento, residencia e convivencia   Serie 
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S0894  SF110  3.1.1. Expediente de altas no padrón municipal de habitantes    Serie 

S0895  SF110  3.1.1. Expediente de baixas no padrón municipal de habitantes   Serie 

S0896  SF110  3.1.1. Expediente de cambios de enderezo e modificacións no padrón  

municipal de habitantes       Serie 

S0897  SF110  3.1.1. Traballos preliminares para a confección do padrón municipal de habitantes Serie 

S0901  SF110  3.1.1. Padróns municipais de habitantes       Serie Libro 

SF111  F0010  3.1.2. Estatísticas e censos de poboación      subfunción 

S0903  SF111  3.1.2. Boletíns demográficos         Serie 

S0904  SF111  3.1.2. Estatísticas demográficas        Serie 

SF112  F0010  3.1.3. Procesos electorais        subfunción 

S0906  SF112  3.1.3. Expediente de eleccións        Serie 

S0912  SF112  3.1.3. Censos electorais        Serie Libro 

SF113  F0010  3.1.4. Xestión dos servizos militares        subfunción 

S0913  SF113  3.1.4. Expediente xerais de quintas        Serie 

S0914  SF113  3.1.4. Expediente de mutilados de guerra       Serie 

S0915  SF113  3.1.4. Expediente de obxección de conciencia      Serie 

S0918  SF113  3.1.4. Censos de requisición militar        Serie 

F0011  GF003  3.2. SERVIZOS CULTURAIS, DEPORTIVOS  E DO LECER    función 

SF114  F0011  3.2.1. Planificación dos servizos culturais, do deporte e do lecer   subfunción 
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S0610  SF114  3.2.1. Planificación de actividades para maiores      Serie 

S0608  SF114  3.2.1. Planificación de actividades xuvenís. OMIX      Serie 

SF115  F0011  3.2.2. Xestión dos equipamentos culturais, do deporte e do lecer   subfunción 

S0922  SF115  3.2.2. Expediente de centros culturais       Serie 

S0923  SF115  3.2.2. Expediente de centros deportivos      Serie 

SF116  F0011  3.2.3. Actividades culturais        subfunción 

S0925  SF116  3.2.3. Expediente de actividades culturais      Serie 

S0927  SF116  3.2.3. Expediente de subvencións a actividades culturais    Serie 

SF117  F0011  3.2.4. Festas e espectáculos        subfunción 

S0928  SF117  3.2.4. Expediente de festexos        Serie 

SF118  F0011  3.2.5. Actividades deportivas e de lecer      subfunción 

S0931  SF118  3.2.5. Expediente de actividades deportivas      Serie 

S0932  SF118  3.2.5. Expediente de subvención a actividades deportivas    Serie 

SF119  F0011  3.2.6. Patrimonio cultural        subfunción 

S0934  SF119  3.2.6. Actuación arqueolóxica        Serie 

S0935  SF119  3.2.6. Expediente do patrimonio histórico-artístico e natural    Serie 

F0012  GF003  3.3. SERVIZOS PARA A EDUCACIÓN      función 

SF120  F0012  3.3.1. Planificación e control escolar       subfunción 

S0938  SF120  3.3.1. Expediente de educación       Serie 
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S0939  SF120  3.3.1. Expediente de concesión de bolsas e axudas de estudos   Serie 

S0940  SF120  3.3.1. Expediente de escolarización       Serie 

S0941  SF120  3.3.1. Expediente de campañas de escolarización de adultos    Serie 

S0942  SF120  3.3.1. Expediente de persoal docente       Serie 

S0945  SF120  3.3.1. Inventario de material escolar       Serie 

S0946  SF120  3.3.1. Censo escolar         Serie 

SF121  F0012  3.3.2. Xestión dos centros educativos propios     subfunción 

S0947  SF121  3.3.2. Expediente de centros educativos      Serie 

F0013  GF003  3.4. SERVIZOS PARA O BENESTAR E A SAÚDE     función 

SF122  F0013  3.4.1. Planificación dos servizos para o benestar e a saúde    subfunción 

S0948  SF122  3.4.1. Plan e programa sanitario       Serie 

SF123  F0013  3.4.2. Xestión dos equipamentos para o benestar e a saúde    subfunción 

S0951  SF123  3.4.2. Expediente de centros sanitarios      Serie 

SF124  F0013  3.4.3. Promoción e protección da saúde      subfunción 

S0955  SF124  3.4.3. Expediente de sanidade médica       Serie 

S0956  SF124  3.4.3. Expediente de campañas de vacinación      Serie 

S0957  SF124  3.4.3. Expediente de control sanitario       Serie 

SF125  F0013  3.4.4. Atención ao benestar social       subfunción 

S0964  SF125  3.4.4. Expediente de asistencia social       Serie 
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S0965  SF125  3.4.4. Expediente de prestación social       Serie 

S0966  SF125  3.4.4. Expediente de subvencións de asistencia social     Serie 

S0967  SF125  3.4.4. Rexistro de asistencia social       Serie Libro 

S0968  SF125  3.4.4. Padrón de beneficencia        Serie Libro 

S0971  SF125  3.4.4. Expediente persoal e familiar xerado por benestar social   Serie 

S0973  SF125  3.4.4. Atención á dependencia       Serie 

S0974  SF125  3.4.4. Atención domiciliaria         Serie 

S0976  SF125  3.4.4. Servizo de teleasistencia       Serie 

S0978  SF125  3.4.4. Solicitude de tarxeta de aparcadoiro para persoas con discapacidade  Serie 

S0979  SF125  3.4.4. Axudas e bolsas de atención á inclusión e cohesión social   Serie 

S0980  SF125  3.4.4. Informe do servizo de asistencia social      Serie 

S0982  SF125  3.4.4. Prestación económica de urxencia social      Serie 

SF126  F0013  3.4.5. Vivenda social         subfunción 

S0984  SF126  3.4.5. Expediente de adxudicación e rehabilitación de vivendas   Serie 

SF127  F0013  3.4.6. Cooperación e solidariedade       subfunción 

S0988  SF127  3.4.6. Campaña de sensibilización en materia de cooperación e solidariedade  Serie 

SF128  F0013  3.4.7. Xestión dos servizos funerarios       subfunción 

S0993  SF128  3.4.7. Expediente de cambio de titularidade de sepulturas    Serie 

S0996  SF128  3.4.7. Expediente de exhumacións e inhumacións de cadáveres   Serie 



46 
 

S0998  SF128  3.4.7. Expediente de traslado de cadáveres      Serie 

SF036  F0013  3.4.8. Igualdade         subfunción 

F0014  GF003  3.5. SEGURIDADE E PROTECCIÓN CIDADÁ     función 

SF129  F0014  3.5.1. Seguridade cidadá e orde pública      subfunción 

S1005  SF129  3.5.1. Expediente de catástrofes       Serie 

S1006  SF129  3.5.1. Expediente de Protección civil       Serie 

S1014  SF129  3.5.1. Autorización especial para a celebración de espectáculos e eventos  Serie 

SF130  F0014  3.5.2. Actuacións dos corpos de seguridade e protección cidadá   subfunción 

S1015  SF130  3.5.2. Certificación de moralidade e boa conduta     Serie 

S1016  SF130  3.5.2. Expediente de denuncias       Serie 

S1017  SF130  3.5.2. Expediente de multas        Serie 

S1019  SF130  3.5.2. Expediente da policía local e orde pública     Serie 

S1023  SF130  3.5.2. Denuncia e infracción das ordenanzas municipais    Serie 

S1025  SF130  3.5.2. Declaracións de obxectos perdidos      Serie 

SF131  F0014  3.5.3. Control de persoas detidas       subfunción 

S1030  SF131  3.5.3. Rexistro do depósito de detidos       Serie Libro 

SF132  F0014  3.5.4. Control de armas        subfunción 

S1032  SF132  3.5.4. Expediente de concesións de permisos de armas    Serie 

SF133  F0014  3.5.5. Control da circulación das persoas      subfunción 
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S1033  SF133  3.5.5. Expediente de emigración        Serie 

SF134  F0014  3.5.6. Corpos de autoprotección cidadá      subfunción 

 


