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CADRO DE CLASIFICACIÓN dos Arquivos Municipais (estrutura) 

 

1.- GOBERNO 

 

1.1.- CONCELLO/PLENO. 

1.2.- ALCALDE. 

1.3.- COMISIÓN DE GOBERNO/ PERMANENTE. 

1.4.- COMISIÓNS INFORMATIVAS E ESPECIAIS. 

 

2.- ADMINISTRACIÓN 

 

2.1.- SECRETARÍA. 

2.2.- REXISTRO. 

2.3.- PATRIMONIO. 

2.4.- PERSOAL 

 

2.4.1.- ADMINISTRACIÓN DE PERSOAL. 

2.4.2.- DISCIPLINA E CONTROL. 

2.4.3.- CLASES PASIVAS/ S.S./ MUTUALIDADES. 

2.4.4.- SELECCIÓN DE PERSOAL. 

2.4.5.- REPRESENTACIÓN DO PERSOAL. 

 

2.5.- SERVIZOS XURÍDICOS. 

2.6.- CONTRATACIÓN. 

2.7.- ARQUIVO. 

 

3.- SERVIZOS 

 

3.1.- OBRAS E URBANISMO 

 

3.1.1.- PLANIFICACIÓN. 

3.1.2.- PLANS DE OBRAS E SERVIZOS. 

3.1.3.- OBRAS MUNICIPAIS. 

3.1.4.- OBRAS PARTICULARES. 

3.1.5.- INDUSTRIAS. 

 

3.2.- SERVIZOS AGROPECUARIOS E INDUSTRIAIS. 

3.3.- ABASTECEMENTOS E CONSUMOS 
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3.3.1.- ABASTOS E CONSUMOS. 

3.3.2.- MATADOIRO. 

3.3.3.- AUGA. 

3.3.4.- OMIC. 

3.3.5.- PÓSITO. 

 

3.4.- TRANSPORTES. 

3.5.- SEGURIDADE CIDADÁ. 

3.6.- SANIDADE. 

3.7.- BENEFICENCIA E ASISTENCIA SOCIAL. 

3.8.- EDUCACIÓN. 

3.9.- CULTURA. 

3.10.- DEPORTES. 

3.11.- POBOACIÓN. 

3.12.- QUINTAS E MILICIAS. 

3.13.- ELECCIÓNS. 

 

4.- FACENDA 

 

4.1.- INTERVENCIÓN 

 

4.1.1.- ASUNTOS XERAIS. 

4.1.2.- PRESUPOSTOS ORDINARIOS. 

4.1.3.- PRESUPOSTOS EXTRAORDINARIOS. 

4.1.4.- PRESUPOSTOS DE INVESTIMENTOS. 

 

4.2.- FINANCIAMENTO E TRIBUTACIÓN 

 

4.2.1.- IMPOSTOS. 

4.2.2.- TAXAS. 

 

4.3.- TESOURARÍA 

 

4.3.1.- CAIXA. 

4.3.2.- RECADACIÓN. 

4.3.3.- CONTAS BANCARIAS. 
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SECCIÓN 

SUBSECCIÓN 

SUB-SUBSECCIÓN 

 

1.- GOBERNO 

 

 

1.1.- CONCELLO/PLENO 

 

1.1.1.- Expedientes de división territorial 

1.1.2.- Expedientes de Entidades Locais Menores 

1.1.3.- Expedientes de mancomunidades 

1.1.4.- Expedientes de constitución do Concello 

1.1.5.- Expedientes de sesións do Pleno 

1.1.6.- Expedientes de cargos municipais 

1.1.7.- Mocións 

1.1.8.- Libro de actas do Pleno 

1.1.9.- Ordenanzas e regulamentos 

1.1.10.- Convenios 

1.1.11.- Expedientes de xuntas veciñais 

1.1.12.- Expedientes de sesións do Centro de Desenvolvemento Local 

1.1.13.- Documentación de Asociacións 

1.1.14.- Expedientes da Comisión Xestora 

1.1.15.- Expedientes de sesións da Xunta do Partido 

1.1.16.- Libro de actas da Xunta do Partido Xudicial 

1.1.17.- Libro de seguimento de acordos 

1.1.18.- Rexistro de Entidades Locais 

1.1.19.- Expedientes de sesión do Padroádego Municipal de Santa 

Trega 

1.1.20.- Expedientes de sesións do Consello Consultivo Económico e 

Social 

1.1.21.- Libro de actas da Xunta do Reino de Galicia 

1.1.22.- Xerencia de urbanismo 

 

1.2.- ALCALDE 

 

1.2.1.- Correspondencia da Alcaldía 
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1.2.2.- Certificacións e informes da Alcaldía 

1.2.3.- Decretos. Resolucións 

1.2.4.- Libro de resolucións da Alcaldía 

1.2.5.- Bandos. Edictos 

1.2.6.- Libro rexistro de bandos 

1.2.7.- Libro rexistro de edictos 

1.2.8.- Expedientes de protocolo 

1.2.9.- Heráldica municipal 

1.2.10.- Expedientes do Alcalde-Delegado Gobernativo 

1.2.11.- Expedientes xudiciais da Alcaldía 

1.2.12.- Libro de comunicacións da Alcaldía 

 

1.3.- COMISIÓN DE GOBERNO/ PERMANENTE 

 

1.3.1.- Libro de actas da Comisión Municipal Permanente 

1.3.2.- Libro de actas da Comisión de Goberno 

1.3.3.- Libro de actas da Xunta de Goberno Local 

1.3.4.- Expedientes de sesións da Comisión Municipal Permanente 

1.3.5.- Expedientes de sesións da Comisión de Goberno 

1.3.6.- Expedientes de sesións da Xunta de Goberno Local 

1.3.7.- Libro de actas do Consello da Xerencia de Urbanismo 

1.3.8.- Expedientes de sesións do Consello da Xerencia de Urbanismo 

 

1.4.- COMISIÓNS INFORMATIVAS E ESPECIAIS 

 

1.4.1.- Libro de actas de Comisións Informativas 

1.4.2.- Expedientes de sesións de Comisións Informativas 

 

2.- ADMINISTRACIÓN 

 

2.1.- SECRETARÍA 

 

2.1.1.- Memorias. Informes 

2.1.2.- Certificacións 

2.1.3.- Correspondencia 

2.1.4.- Instancias 

2.1.5.- Expedientes de acción veciñal 

2.1.6.- Libro copiador de correspondencia 
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2.1.7.- Libro rexistro de certificacións 

2.1.8.- Libro rexistro de instancias 

 

2.2.- REXISTRO 

 

2.2.1.- Libro rexistro de expedientes 

2.2.2.- Libro rexistro de entrada de documentos 

2.2.3.- Libro rexistro de saída de documentos 

2.2.4.- Libro rexistro de anuncios no BOE 

2.2.5.- Rexistro de documentos 

2.2.6.- Portelo único 

2.2.7.- Libro rexistro de poderes e autorizacións 

2.2.8.- Libro rexistro de notificacións 

2.2.9.- Libro rexistro de comunicacións 

2.2.10.- Libro copiador de oficios 

2.2.11.- Libro rexistro de disposicións 

2.2.12.- Libro rexistro de xiros 

2.2.13.- Libro rexistro de telegramas 

 

2.3.- PATRIMONIO 

 

2.3.1.- Inventario de bens 

2.3.2.- Expedientes de arrendamentos 

2.3.3.- Expedientes de alleamentos e cesións 

2.3.4.- Expedientes de desafectacións 

2.3.5.- Expedientes de doazóns 

2.3.6.- Expedientes de compras 

2.3.7.- Expedientes de expropiacións 

2.3.8.- Expedientes de permutas 

2.3.9.- Expedientes de reversións 

2.3.10.- Escrituras de propiedade 

2.3.11.- Expedientes de deslindes 

2.3.12.- Denuncias e información do Patrimonio 

2.3.13.- Documentación "A Toxa" 

2.3.14.- Padroádegos municipais 

 

2.4.- PERSOAL 
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2.4.1.- ADMINISTRACIÓN DE PERSOAL 

 

2.4.1.1.- Correspondencia de persoal 

2.4.1.2.- Cadros de persoal 

2.4.1.3.- Expedientes de persoal municipal 

2.4.1.4.- Expedientes de persoal sanitario 

2.4.1.5.- Expedientes de persoal contratado 

2.4.1.6.- Convenios INEM. Cursos de formación 

2.4.1.7.- Nóminas. Retribucións 

2.4.1.8.- Expedientes de axuda familiar 

2.4.1.9.- Libro de matrícula de persoal 

 

2.4.2.- DISCIPLINA E CONTROL 

 

2.4.2.1.- Prevención de riscos laborais 

2.4.2.2.- Control de horarios 

2.4.2.3.- Licenzas, permisos e vacacións 

2.4.2.4.- Expedientes disciplinarios 

 

2.4.3.- CLASES PASIVAS/ S.S./ MUTUALIDADES 

 

2.4.3.1.- Documentación da MUNPAL 

2.4.3.2.- Documentación da Seguridade Social 

2.4.3.3.- Asistencia sanitaria e farmacéutica 

2.4.3.4.- Expedientes persoais de pasivos 

2.4.3.5.- Expedientes de pensións 

2.4.3.6.- Nóminas de pasivos 

 

2.4.4.- SELECCIÓN DE PERSOAL 

 

2.4.4.1.- Expedientes de oposicións e concursos 

2.4.4.2.- Solicitudes de emprego 

 

2.4.5.- REPRESENTACIÓN DO PERSOAL 

 

2.4.5.1.- Representación do persoal 

 

2.5.- SERVIZOS XURÍDICOS 
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2.5.1.- Expedientes xurídicos 

 

2.6.- CONTRATACIÓN 

 

2.6.1.- Expedientes de contratación 

2.6.2.- Expedientes de concursos, poxas e concurso-poxa 

2.6.3.- Libro rexistro de plicas 

2.6.4.- Poxas de madeira 

2.6.5.- Devolución de fianzas 

 

2.7.- ARQUIVO 

 

2.7.1.- Expedientes do arquivo 

 

 

3.- SERVIZOS 

 

3.1.- OBRAS E URBANISMO 

 

3.1.1.- PLANIFICACIÓN 

 

3.1.1.1.- Expedientes de planificación 

 

3.1.2.- PLANS DE OBRAS E SERVIZOS 

 

3.1.2.1.- Plans de obras e servizos 

 

3.1.3.- OBRAS MUNICIPAIS 

 

3.1.3.1.- Expedientes xerais de obras municipais 

3.1.3.2.- Expedientes de subvencións 

3.1.3.3.- Prestación persoal 

3.1.3.4.- Expedientes de obras na casa do concello 

3.1.3.5.- Expedientes de obras en edificios municipais 

3.1.3.6.- Apertura e pavimentación de rúas, camiños e prazas 

3.1.3.7.- Expedientes de obras no mercado 

3.1.3.8.- Expedientes de obras no matadoiro 
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3.1.3.9.- Expedientes de obras no cemiterio 

3.1.3.10.- Expedientes de obras de traída de augas 

3.1.3.11.- Expedientes de obras na rede de sumidoiros 

3.1.3.12.- Expedientes de obras de iluminación pública 

3.1.3.13.- Expedientes de obras en instalacións deportivas 

3.1.3.14.- Expedientes de obras en parques e xardíns 

3.1.3.15.- Expedientes de obras en centros escolares 

3.1.3.16.- Expedientes de obras en fontes e lavadoiros 

3.1.3.17.- Expedientes de obras na casa de cultura e biblioteca 

3.1.3.18.- Expedientes de obras en centros de saúde 

3.1.3.19.- Expedientes doutras obras 

3.1.3.20.- Expedientes de obras na Autoestrada do Atlántico 

3.1.3.21.- Expedientes de obras en canteiras 

3.1.3.22.- Expedientes de aprobación de proxectos 

3.1.3.23.- Documentación de portos, costas e praias 

 

3.1.4.- OBRAS PARTICULARES 

 

3.1.4.1.- Libro rexistro de licenzas de obras 

3.1.4.2.- Licenzas de obras a particulares 

3.1.4.3.- Licenzas de obras a FENOSA 

3.1.4.4.- Licenzas de obras a Telefónica 

3.1.4.5.- Expedientes de declaracións de ruína 

3.1.4.6.- Infraccións urbanísticas 

3.1.4.7.- Informacións urbanísticas 

3.1.4.8.- Certificacións urbanísticas 

 

3.1.5.- INDUSTRIAS 

 

3.1.5.1.- Actividades molestas, nocivas, insalubres e perigosas 

3.1.5.2.- Licenzas de apertura de establecementos 

3.1.5.3.- Libro rexistro de industrias 

 

3.2.- SERVIZOS AGROPECUARIOS E INDUSTRIAIS 

 

3.2.1.- Expedientes de actividades agropecuarias 

3.2.2.- Expedientes de actividades industriais 

3.2.3.- Expedientes de fomento turístico 
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3.3.- ABASTECEMENTOS E CONSUMOS 

 

3.3.1.- ABASTOS E CONSUMOS 

 

3.3.1.1.- Expedientes de abastos e consumos 

3.3.1.2.- Expedientes de racionamentos 

3.3.1.3.- Expedientes de feiras e mercados 

3.3.1.4.- Lonxas municipais 

 

3.3.2.- MATADOIRO 

 

3.3.2.1.- Documentación do matadoiro 

 

3.3.3.- AUGA 

 

3.3.3.1.- Documentación de auga 

 

3.3.4.- OMIC 

 

3.3.4.1.- Documentación da OMIC 

 

3.3.5.- PÓSITO 

 

3.3.5.1.- Documentación do Pósito 

 

3.4.- TRANSPORTES 

 

3.4.1.- Licenzas de taxis 

3.4.2.- Expedientes de transportes e telecomunicacións 

 

3.5.- SEGURIDADE CIDADÁ 

 

3.5.1.- Depósito de detidos 

3.5.2.- Policía municipal. Orde pública 

3.5.3.- Catástrofes. Protección Civil 

3.5.4.- Expedientes de multas e denuncias 

3.5.5.- Expedientes de emigración 
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3.5.6.- Atestados 

3.5.7.- Certificacións de boa conduta 

3.5.8.- Libro rexistro de denuncias 

3.5.9.- Libro rexistro de multas 

3.5.10.- Prestación de traballo en beneficio da Comunidade 

 

3.6.- SANIDADE 

 

3.6.1.- Xunta Local de Sanidade 

3.6.2.- Expedientes de sanidade 

3.6.3.- Expedientes de sanidade animal 

3.6.4.- Saneamento e medio ambiente 

3.6.5.- Expedientes do cemiterio 

3.6.6.- Correspondencia de sanidade 

 

3.7.- BENEFICENCIA E ASISTENCIA SOCIAL 

 

3.7.1.- Xunta Local de Beneficencia 

3.7.2.- Expedientes de beneficencia 

3.7.3.- Padróns de beneficencia 

3.7.4.- Expedientes de asistencia social 

3.7.5.- Documentación do técnico local de emprego 

 

3.8.- EDUCACIÓN 

 

3.8.1.- Xunta Municipal de Ensino 

3.8.2.- Expedientes de educación 

3.8.3.- Expedientes de persoal docente 

3.8.4.- Axudas de estudos 

 

3.9.- CULTURA 

 

3.9.1.- Expedientes de actividades culturais 

3.9.2.- Expedientes de festas populares 

3.9.3.- Expedientes de publicacións 

3.9.4.- Padroádego cultural 

 

3.10.- DEPORTES 
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3.10.1.- Expedientes de actividades deportivas 

 

3.11.- POBOACIÓN 

 

3.11.1.- Xunta Municipal do Censo de Poboación 

3.11.2.- Padrón municipal de habitantes 

3.11.3.- Edificios e vivendas 

3.11.4.- Libro rexistro de  nacementos 

3.11.5.- Libro rexistro de matrimonios 

3.11.6.- Libro rexistro de defuncións 

3.11.7.- Estatísticas 

 

3.12.- QUINTAS E MILICIAS 

 

3.12.1.- Expedientes de recrutamento 

3.12.2.- Censos de requisición militar 

3.12.3.- Mutilados de guerra 

3.12.4.- Expedientes de obxección de conciencia 

3.12.5.- Libro rexistro de revistas 

3.12.6.- Correspondencia de Quintas 

 

3.13.- ELECCIÓNS 

 

3.13.1.- Xunta do Censo Electoral 

3.13.2.- Censos electorais 

3.13.3.- Expedientes de eleccións 

 

4.- FACENDA 

 

4.1.- INTERVENCIÓN 

 

4.1.1.- ASUNTOS XERAIS 

4.1.1.1.- Expedientes xerais de Intervención 

4.1.1.2.- Declaracións IVE e IRPF 

4.1.1.3.- Xunta Municipal de Asociados 

4.1.1.4.- Tribunal de Contas 

4.1.1.5.- Informes e certificacións de Intervención 
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4.1.1.6.- Decretos de ordenación de gastos 

4.1.1.7.- Rexistro de entrada e saída de Intervención 

 

4.1.2.- PRESUPOSTOS ORDINARIOS 

 

4.1.2.1.- Expedientes de financiamento. Créditos 

4.1.2.2.- Expediente xeral do presuposto ordinario 

4.1.2.3.- Estatísticas presupostarias 

4.1.2.4.- Expediente xeral do presuposto do Padroádego Municipal 

Monte Santa Trega 

4.1.2.5.- Expediente xeral do presuposto da Fundación Pública de 

Servizos Deportivos Municipais 

4.1.2.6.- Expediente xeral do presuposto do Padroádego de Turismo 

 

4.1.3.- PRESUPOSTOS EXTRAORDINARIOS 

 

4.1.3.1.- Expediente xeral do presuposto extraordinario 

 

4.1.4.- PRESUPOSTOS DE INVESTIMENTOS 

 

4.1.4.1.- Expediente xeral do presuposto de investimentos 

 

4.2.- FINANCIAMENTO E TRIBUTACIÓN 

 

4.2.1.- IMPOSTOS 

 

4.2.1.1.- Xunta Pericial 

4.2.1.2.- Contribución territorial rústica 

4.2.1.3.- Contribución por gandaría independente 

4.2.1.4.- Contribución territorial urbana 

4.2.1.5.- Rexistro fiscal de edificios e soares 

4.2.1.6.- Matrícula industrial e licenza fiscal 

4.2.1.7.- Expedientes de plusvalías 

4.2.1.8.- Imposto sobre circulación de vehículos 

4.2.1.9.- Contribucións usos e consumos 

4.2.1.10.- Arbitrios provinciais 

4.2.1.11.- Contribucións especiais 
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4.2.1.12.- Imposto sobre construcións, instalacións e obras 

4.2.1.13.- Bens inmobles de características especiais (BICES) 

 

4.2.2.- TAXAS 

 

4.2.2.1.- Ordenanzas fiscais 

4.2.2.2.- Listas cobratorias 

 

4.3.- TESOURARÍA 

 

4.3.1.- CAIXA 

 

4.3.1.1.- Actas de arqueo 

4.3.1.2.- Libro de caixa 

4.3.1.3.- Libro de inventarios e balances 

4.3.1.4.- Libro de entrada e saída de caudais 

4.3.1.5.- Libro de distribución de fondos 

4.3.1.6.- Libro auxiliar de efectos 

4.3.1.7.- Certificacións e informes de Tesouraría 

4.3.1.8.- Partes de caixa. 

4.3.1.9.- Libro de rexistro xeral de tesouraría 

4.3.1.10.- Libro de movementos internos de tesouraría 

 

 

4.3.2.- RECADACIÓN 

 

4.3.2.1.- Contas de recadación 

4.3.2.2.- Libro de recadación executiva e voluntaria 

 

4.3.3.- CONTAS BANCARIAS 

 

4.3.3.1.- Contas correntes 

4.3.3.2.- Libro de contas correntes 

4.3.3.3.- Libro rexistro de facturas 

4.3.3.4.- Libro de descontos 

 

 

 


