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CODI

A100
B100
C100
D100
E100
F100
G100

H100
1100

J100
K100

L100
M100
N100
P100

TiTOL
GESTIO INTERNA | ORGANITZACIO
Organitzacié municipal
Organitzacio i coordinacié administrativa
Relacions i comunicacio
Gestio dels recursos humans
Assumptes juridics
Gestio del patrimoni i dels béns municipals
Gestio dels recursos economics
GESTIO DEL TERRITORI
Ordenacié del territori i urbanisme
Informacié del territori
Gestio del medi ambient i el sector agropecuari
Promocio6 de I'activitat economica
GESTIO DE LA POBLACIO | SERVEIS
Informacié i registres de poblacié
Seguretat i proteccio ciutadana
Gestio dels serveis per al benestar i la salut
Gestid dels serveis per a I'educacio, la cultura, I'esport i el lleure
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EQUIVALENCIA

Ambit - funcié

Matéria - seccio
Matéria - seccié
Matéria - seccio
Matéria - seccié
Matéria - seccio
Matéria - seccié
Matéria - seccio
Ambit - funcié

Matéria - seccio
Matéria - seccié
Matéria - seccio
Matéria - seccié
Ambit - funcio

Matéria - seccié
Matéria - seccio
Matéria - seccié
Matéria - seccio

TAAD



A100

A101

A102

A103

A104

A105

A106

A107

A108

A109

A110

GESTIO INTERNA | ORGANITZACIO

Documents que fan referéncia a l'existéncia mateixa del municipi i als elements que l'identifiquen
des dels seus limits territorials com d'altres simbols. Les funcions de govern, aixi com I'organitzacié i
mesures que s'adopten per fer efectives les politiques municipals pertanyen a aquest primer ambit
d'actuacio. Hi trobarem gran part de la documentacio historica més significativa i essencial del
municipi, aixi com la de govern i administracié municipal.

Organitzacié municipal

Aquesta secci6 fa referéncia als origen i identificacié del municipi, aixi com a les competencies
municipals de govern sobre el territori que es susceptible de modificacions per diverses causes a
nivell municipal i supramunicipal.

Constitucio

Grup de séries que aplega els documents historics i essencials que determinaren la formacié del
municipi amb els drets i deures establerts pels seus senyors territorials. Pel seu caracter les series
son tancades.

Privilegis (série tancada)

Franquicies (série tancada)

Denominacio, tractament i simbologia
Aquest grup de séries fa referéncia als documents relatius a I'adopcié o modificacié dels simbols
identificatius, aixi com a canvis en la denominacio i en la capitalitat.

Canvi de denominacié
Canvi de capitalitat

Simbols municipals

Delimitacio i alteracié del terme
Es classifiguen aqui els documents produits en l'establiment dels limits territorials i a les seves
modificacions.

Agregacio, fusio i segregacio del terme

Delimitacio del terme
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1 Matéria - seccio

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
3 Activitat - série

3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série



A111

A112

A113

A114

A133

A134

A135

A115

Entitats amb participacié municipal

Grup de séries que aplega tota la documentacié de constitucié, adhesio, seguiment i participacié en
ens municipals i supramunicipals com: patronats, empreses, consorcis, societats mercantils i
organismes autonoms, entitats urbanistiques mancomunitats,.....

Constitucié o adhesio a entitats amb participacié municipal

Documentacioé que integra aquesta seérie: estatuts, actes fundacionals i altres documents de creacio
de l'ens.

Participacio en entitats amb participacié municipal
Documentacié que integra aquesta série: la produida per la gestié i seguiment de I'ens, basicament
documentacié de reunions

Impuls de I'accié de govern
Aquest grup de series conté els documents de l'activitat politica que t¢ com objectiu el govern i
I'administracié del municipi

Constitucié de I'Ajuntament
Cartipas municipal

Creaci6 i dissolucié d'organs i comissions

Sessions del Ple

Funcié administrativa: posar a disposicié publica la relacié de temes a tractar i organitzar el
desenvolupament de les sessions. Inclou la documentacié complementaria dels temes que s'hauran
de tractar.

Funcié administrativa: recollir la data i hora en que comencga la sessio, la relacié de matéries
debatudes, la relaci6 d'assistents, la indicacio de les persones que hi han intervingut, les incidencies
esdevingudes, els vots emesos i els acord adoptats

Funcié administrativa: recollir les actes aprovades pel ple de I'ajuntament, després de la transcripcio
de les sessions realitzada pel secretari de I'ajuntament. Assimila els Manuals del Comu.
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2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
3 Activitat - série
3 Activitat - série

3 Activitat - série
448 (DT transcripci6 al
llibre, sempre que hagin
transcorregut 3 mesos de
la convocatoria)

62 (DT quan s'hagi fet la
transcripcio al llibre)

61 (CP)



A116

A117

A118

A119

A120

A121

A122

Sessions de la Junta de Govern Local
Observacions: aplega també les séries de la Junta de Comissié Municipal Permanent (1939-1979) i
de Comissié de Govern Local

Funcié administrativa: posar a disposicié publica la relacié de temes a tractar i organitzar el
desenvolupament de les sessions. Inclou la documentacié complementaria dels temes que s'hauran
de tractar.

Funcié administrativa: recollir els acords i els principals aspectes debatuts en les reunions de la
Comissié de Govern de I'Ajuntament

Funcié administrativa: recull les actes aprovades per la Comissioé de Govern de I'ajuntament o per la
Comissié Municipal Permanent, després de la transcripcio realitzada pel secretari de I'ajuntament

Sessions de la Comissié Especial de Comptes

Sessions d'altres drgans i comissions

Documentacié que integra aquesta serie: aquella produida per altres 6rgans municipals, la facultat
dels quals és informar i proposar plans, programes, pressupostos i altres activitats que afectin a la
vila o al seu govern.

Control i participacié de I'accié de govern

Aquest grup de series conté els documents produits per I'accié de diverses forces politiques en el
govern del municipi, aixi com per la participacid popular a través dels organs de participacio
expressament creats.

Mocions
Documentacié que integra aquesta série: proposicions fetes en el Ple de la corporacié mitjangant la
qual es reclama una actuacié o una decisio per part del govern

Registre de béns i interessos dels membres de la corporacié

Declaracio d'incompatibilitat de regidors
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3 Activitat - série

449 (DT quan s'hagi fet la

transcripcio al llibre)

57 (DT quan s'hagi fet la

transcripcio al llibre)

58 i 59 (CP)

3 Activitat - série

3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série



A123

A124

A125

A126

A127

A128

A129

A130

A131

A132

Participacio ciutadana
Documentacioé que integra aquesta série: la generada en processos de participacié que no es trobin
dins cap altre procediment i que inclouen documentacio referent a iniciatives, consultes, etc.

Consultes populars
Questions de confianga

Potestat reglamentaria i marc normatiu

Es classifiquen aqui les disposicions legislatives que poden emanar d'una entitat local, aixi com
normatives d'altres administracions que li son aplicables.

Llibre de decrets

Funcié administrativa: recollir els decrets de I'alcalde independentment de I'expedient que els ha
generat. Observacions: la promulgacié de decrets son potestat de l'alcaldia, per aixd I'expedient
original es classificara a la seva série.

Bans
Definicio: disposicions d'aplicacié general en el terme municipal, dictades per l'alcalde en el marc de
les seves competéncies

Edictes

Definicio: qualsevol ordre o avis publicat per l'autoritat fent Us de les seves atribucions o donant
compliment a un altre precepte legal amb la finalitat de promulgar una disposicio, fer publica alguna
resolucié, donar noticia de la celebracio d'un acte o citar algu.

Avisos i anuncis
Funcié administrativa: fer publics els anuncis que es trameten al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya, als butlletins oficials de la provincia o als taulers d'anuncis de les corporacions locals

Ordenances municipals
Definicio: disposicions generals de caracter reglamentari dictades per I'administracio local en I'ambit
de les seves competéncies

Reglaments
Definicio: documents que estableixen normes o preceptes d'organitzacié i funcionament, d'ambit
extern i intern
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3 Activitat - série

3 Activitat - série
3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

464 (CP)

30 (1)



B100

B101

B102

B103

B104

B105

B106

B107

B108

Organitzacio i coordinacié administrativa

Aquesta seccio conté la documentacié produida per organitzar la corporacié en funcid de les
competencies i funcions que té encomanades i garantir una correcta gestio i millora del
funcionament de I'organisme.

Estructura organica

Grup de series que fan referéncia a la representacié grafica o escrita de I'organitzacié de
I'Ajuntament, aixi com al nombre de recursos humans que sén necessaris pel correcte funcionament
administratiu i la seva distribucié en les diverses arees en les quals s'estructura I'ens.

Organigrama
Documentacié que integra aquesta série: documents relatius a I'estructura jerarquica dels diferents
organs de I'Ajuntament que pot incloure les funcions que tenen assignades

Relacioé de llocs de treball

Funcié administrativa: control i adequacié dels llocs de treball realitzant les modificacions de perfil,
nivells, i complements per tal d’adaptar els esmentats llocs de treball a les necessitats organitzatives
de les diferents dependéncies.

Peticions de personal
Documentacié que integra aquesta série: aquella que fa referéncia a les previsions de personal que
necessiten les diferents unitats per tal de desenvolupar correctament les seves funcions

Ubicacions de personal

Funcié administrativa: posar al dia I'horari i les ubicacions del personal en les corresponents
dependencies administratives (horaris especials, malalties, reduccions horaries...) i realitzar les
diverses inspeccions a les diferents unitats administratives.

Eines de funcionament

Es classifiquen en aquest apartat els documents que fan referéncia a les pautes de funcionament de
I'organisme amb normatives internes que afecten a les arees administratives, aixi com la
programaci6 d'activitats i la valoracié del resultat final.

Provisio de NIF

Circulars i comunicats interns
Definicio: disposicions legals de caracter general i intern a través de les quals els administratius
superiors dirigeixen I'activitat dels inferiors

Pagina 6

1 Matéria - seccio

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série

358 (CP)
3 Activitat - série

3 Activitat - série

21 (1)
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série



B109

B110

B112

B113

B114

B115

B116

B117

B118

Procediments i manuals
Funcié administrativa: definir els procediments administratius de competencia municipal

Memories, estadistiques, estudis i informes

Documentacié que integra aquesta série: el document recapitulatiu del final d'una activitat aixi com
la documentacié complementaria utilitzada per a la seva elaboracié

Documentacié que integra aquesta seérie: informes de séries tancades o bé aquells que no estiguin
relacionats o formin part de cap expedient.

Gestio6 de la documentacié administrativa

Aquest grup de séries aplega tota la documentacié relacionada amb els processos i técniques que
tenen per objectiu organitzar, conservar i servir qualsevol tipus de document, independentment del
seu suport, durant tot el seu sicle de vida.

Creaci6 i normalitzacié dels documents administratius

Documentacioé que integra aquesta serie: aquella generada en el procés de creacié dels documents
normalitzats

Registre d'entrada de documents
Definicio: relacio o assentament de documents o escrits que rep I'Ajuntament

Registre de sortida de documents
Definicio: relacié o assentaments de documents o escrits que tramet I'Ajuntament

Registre d'expedients
Definicio: relacio d'expedients donats d'alta en tramit o ja finalitzats

Registre de control intern de documentacio

Funcié administrativa: el control de les entrades i sortides dels documents en diverses unitats
administratives d'un organisme. Observacions: no confondre amb el registre general de I'organisme
ni amb els registres auxiliars vinculats a aquest.

Relacions diaries de correspondéncia franquejada i segellada
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3 Activitat - série

3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

2 (DT quan s'hagi
complert la seva utilitat
administrativa)



B118.1
B119
B119.1
B120

B120.1
B121
B121.1
B122

B122.1
B123

B123.1
B124

B124.1
B125

B125.1
B125.2
B126

B126.1
B127

B127.1
B128
B128.1
B129

Funcié administrativa: deixar constancia dels documents tramesos a Correus per a ser certificats

Relacions diaries de correspondéncia franquejada i segellada
Obtencid de signatura i certificat digitals

Obtencié de signatura i certificat digitals

Elaboracio i modificacié del quadre de classificacid

Documentacio que integra aquesta série: aquells de treball i definitius que permeten fer I'analisi de la
documentacié de I'organisme

Elaboracio i modificacio del quadre de classificacio

Analisis de circuits administratius

Analisis de circuits administratius

Instruments de descripcid

Documentacié que integra aquesta série: les eines de descripcié documental que permeten accedir
als documents segons diferents graus o nivells d'informacié

Instruments de descripcid

Transferéncies de documentacio
Documentacié que integra aquesta série: els documents que deixen constancia dels ingressos a
I'arxiu de I'ens i que comporten un canvi en la custodia dels documents

Transferéncies de documentacio

Propostes d'avaluacié

Documentacié que integra aquesta série: els expedients elaborats per tal de determinar els valors
primaris i secundaris d'una série documental

Propostes d'avaluacié

Aplicacio de les TAD

Documentacio que integra aquesta série: la resultant de I'aplicacio de taules d'avaluacié documental

Aplicacio de les TAD
Registre d’eliminacions de documentacié
Calendaris d'accés, conservacio i transferéncia

Documentacié que integra aquesta série: aquella que determina els terminis per a la transferencia,
accés i conservacio dels documents publics

Calendaris d'accés, conservacio i transferencia
Accés a la documentacio

Observacions: s'inclouran els fulls de préstecs i consultes
Accés a la documentacio

Fitxers de dades personals

Fitxers de dades personals

Organitzacié d'arxius i dipdsits de documentacié
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4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

311 (1)



B129.1
B130
B130.1
B131

B132
B132.1
B133
B133.1
B134
B134.1
B135

B136
B136.1
B136.2
B134.3
B137

B137.1

C100

c101

C102

C102.1
Cc102.2
C102.3

Organitzaci6 d'arxius i diposits de documentacié
Reproduccions, substitucio i conservacié de documents
Reproduccions, substitucio i conservacié de documents

Gestio de les aplicacions informatiques

Aquest grup de séries esta constituit per la documentacié produida en la creacio, implantacié o
gestio dels recursos i aplicacions informatiques de I'Ajuntament

Inventari de recursos informatics

Inventari de recursos informatics

Elaboracio, implantacié i manteniment dels recursos informatics
Elaboracio, implantacié i manteniment dels recursos informatics
Suport a usuaris d'informatica

Suport a usuaris d'informatica

Millora de la gestié administrativa

Es classifiquen en aquest apartat els documents que fan referéncia al control i millora de la xarxa
administrativa.

Plans i projectes

Plans directors

Projectes

Plans estratégics

Avaluacié

Observacions: Incloura indicadors de gestioé i auditories i inspeccions

Avaluacié

Relacions i comunicacié

En aquesta secci6 s'inclouran tota la documentacié relativa a I'activitat protocol-laria, les relacions
amb altres administracions, entitats publiques i privades i particulars i als sistemes de comunicacié
creats i/o gestionats per I'Ajuntament per canalitzar i divulgar la informacié.

Representacié i protocol

Aquest grup de seéries esta constituit per la documentacié produida en les activitats representatives
dels carrecs municipals, ja sigui en activitats organitzades pel mateix ens o en aquelles organitzades
per altres organismes en les que es requereix preséncia dels representants municipals.

Actes oficials
Aquesta seérie integra els documents que fan referéncia a I'organitzacié i desenvolupament de
qualsevol activitat representativa

Actes institucionals
Viatges i visites
Agermanaments
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4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia

1 Matéria - seccio

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia



C103
C103.1

C103.2
C103.3
Cc104

C105

C105.1
C105.2
C105.3
C105.4
C105.5
C105.6
C105.7
C105.8
C105.9
C106

C106.1
C106.2
Cc107

C1071

C107.2
C114
C1141
Cc108

Acte politic i simbdlic que és la unié publica del municipi amb un altre

Honors i distincions

Llibres d'honor

Llibres en els quals signen les personalitats que visiten I'Ajuntament
Fills predilectes i adoptius

Guardons, distincions, condecoracions i diplomes

Relacions externes

Es classifiquen en aquest apartat aquells documents, coneguts sovint amb el nom de
correspondéncia, que no formen part d'un expedient concret classificable a d'altres seccions del
quadre.

Correspondéncia

Observacions: les tipologies d'aquesta serie s'organitzaran en base a la preferéncia de I'organisme
(procedeéncia, tematica...)

Correspondéncia amb l'administracio local

Correspondéncia amb I'administracié autonomica

Correspondéncia amb l'administracio de I'estat

Correspondéncia amb I'administracié de justicia

Correspondéncia internacional

Correspondéncia amb organismes i entitats

Correspondéncia amb empreses, particulars i associacions

Correspondéncia general

Correspondéncia de la ciutadania dirigida a altres administracions

Queixes i suggeriments de la ciutadania

Funcié administrativa: donar solucions a les queixes dels ciutadans i fer de mediadors entre altres
serveis

Queixes i suggeriments de particulars

Queixes i suggeriments d'entitats

Dades de la ciutadania i de les entitats en poder de I'Ajuntament

Modificacions de dades de la ciutadania i de les entitats en poder de I'Ajuntament

Creacié de dades de la ciutadania i de les entitats en poder de I'Ajuntament
Cites amb carrec electe o técnic municipal
Cites amb carrec electe o técnic municipal

Gestié de la imatge i la comunicacio

Aquest grup de series aplega tots els documents creats i/o gestionats per I'Ajuntament per
comunicar la seva imatge aixi com les publicacions que li sén propies i tota aquella informacié que
voluntariament tramet a I'exterior.
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3 Activitat - serie
4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

539 (2)
539 (CP)



C109
C109.1
C109.2

C110

C110.1
C110.2
C110.3
C110.4
C110.5
C110.6
C110.7
C111

C11141
C111.2
C112

C1121
C113

C113.1
C113.2
C113.3

C113.4

D100

D101

D102
D102.1
D103

Imatge corporativa
Llibre d'estil

Reportatges fotografics
Documentacié que integra aquesta tipologia: fotografies realitzades per encarrec, per tal d'il-lustrar
corporativament fulletons, webs, diptics,...

Edicions municipals

Documentacioé que integra aquesta serie: els documents de treball i definitius que han permés de fer
la publicacio

Butlleti municipal

Agenda d'activitats

Llibres

Diptics, triptics i fullets

Planols

Web municipal

Xarxes socials

Gestio dels mitjans publics de comunicacié
Radio

Televisio

Campanyes publicitaries

Campanyes publicitaries

Relacions amb els mitjans de comunicacio
Rodes de premsa

Articles

Notes de premsa
Documentacié que integra aquesta serie: comunicats facilitats per I'Ajuntament i apareguts als
mitjans de comunicacié

Anuncis

Gestio dels recursos humans
Aquesta seccié conté tota la documentacié relativa als assumptes que fan referéncia a la gestié del
personal que presta els seus serveis a I'Ajuntament

Dotacié de personal

Es classifiquen aqui els documents relatius a la provisié i seleccié de places de les diverses arees
administratives

Oferta d'ocupacio publica

Oferta d'ocupacié publica

Seleccioé de personal
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3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia

1 Matéria - seccio

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série



D104

D105

D106

D107

D108

D109

Funcié administrativa: procés d'accés als cossos i a les escales de funcionaris o a les categories
laborals mitjangant els procediments d'oposicions i concurs-oposicio.

Funcié administrativa: assignar al personal funcionari i laboral uns llocs de treball concrets
Funcié administrativa: assignar al personal funcionari i laboral uns llocs de treball concrets

Funcié administrativa: cobrir vacants, quan les necessitats de I'Administracié no permeten esperar a
la cobertura ordinaria.

Funcié administrativa: cobrir les necessitats de disposar de personal qualificat i amb experiéncia
mitjancant convenis de col-laboracié entre les administracions i I'INEM.

Borsa de treball

Funcié administrativa: Control de les instancies de sol-licitud de llocs de treball presentades a les
administracions publiques a fi de facilitar la seleccio de personal per prestar serveis amb caracter
temporal pels casos de maxima urgéncia. Documentacié que integra aquesta tipologia: els
curriculums o instancies de sol'licitud de llocs de treball presentades a les administracions publiques
a fi de facilitar la seleccié de personal per prestar serveis amb caracter temporal pels casos de
maxima urgencia.

Personal en practiques

Carrera administrativa

Grup de series que aplega la documentacié que es pot tramitar durant la vida administrativa del
personal al servei de I'Ajuntament, aixi com registres i expedients de personal.

Llibre de matricula / registre de personal

Funcié administrativa: relacié del personal laboral inclos en el réegim de la Seguretat Social.

Expedients de personal
Funcié administrativa: reunir els documents que incorporen els actes referents a la vida
administrativa del personal al servei de les Administracions publiques. Inclou els nomenaments

Excedeéncies
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D110

D111

D112

D160

D113

D114

D115

D116

D117

D118

Definicio: situacio laboral del treballador que, d'acord amb I'administracid, cessa temporalment en la
prestacio de serveis, sense dret a salari i amb pérdua dels drets d'antiguitat corresponents a aquest
periode

Compatibilitat de personal
Funcié administrativa: determinacié de les incompatibilitats que poden afectar les eventuals
activitats diferents del personal que depen d'algun 6rgan de I'Administracié Publica.

Serveis especials
Funcié administrativa: possibilitat que preveu la legislacio, sota uns determinats suposits, de ser
declarat un funcionari en situacié de serveis especials.

Comissions de serveis
Funcié administrativa: la destinacié a un lloc de treball diferent d'aquell que el funcionari ocupa i
implica la reserva d’aquest lloc. Es déna exclusivament per necessitats del servei.

Permutes de personal
Baixes definitives (inclou baixes per defuncid, renuncia o jubilacio)

Control de personal

Grup de seéries constituida pels documents generats pels drets i deures del personal al servei de
I'administracié municipal.

Llibre de visites d'inspeccio de personal

Funcié administrativa: reflectir les actuacions dels funcionaris de la Inspeccié de treball i Seguretat
Social en els centres de treball.

Permisos i llicencies de personal
Funcié administrativa: control del compliment del dret a gaudir de permisos o llicéncies del personal
al servei de les Administracions publiques.

Vacances
Funcié administrativa: comunicacio per part de la unitat organica competent dels torns de vacances
del personal

Baixa i alta per incapacitat temporal
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3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série
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D119

D120

D121

D122

D123

D124

D125

D126

D127

D128

Funcié administrativa: tramitacio de les altes i les baixes dels treballadors que estan impossibilitats
temporalment per continuar en el seu lloc de treball per enfermetat comu o per accident, el
tractament de les quals exigeix assisténcia sanitaria.

Indisposicions i incidéncies
Funcié administrativa: justificar les abséncies al lloc de treball per indisposicions i controlar i justificar
totes les sortides que es realitzen durant la jornada laboral per motiu del servei

Nomenaments accidentals
Baixa per maternitat
Modificacio de jornada laboral

Serveis extraordinaris
Funcié administrativa: gratificar els serveis extraordinaris prestats fora de la jornada laboral

Control horari
Funcié administrativa: control del compliment de I'horari laboral del personal aixi com les hores
sindicals reconegudes als representants del col-lectiu de funcionaris

Identificacio del personal
Funcié administrativa: identificar el personal que treballa en les administracions i control de entrades
i sortides d'aquest

Retribucions i cotitzacions del personal

Es classifiguen aqui les séries relatives a les retribucions a i als régims de previsio social del
personal.

Fulls de salaris

Funcié administrativa: tenir un comprovant dels pagaments, deduccions o retencions econdmiques
que fa ’Administracio o altres organismes als treballadors per la prestacio dels seus serveis laborals

Llistats de ndmina
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3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série
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D129

D130

D131

D132

D133

D134

D135

Funcié administrativa: control dels pagaments mensuals per diferents conceptes on consten les
retribucions per persones i per centres d'un organisme. Els llistats per centres detallen,
mensualment i individualment, les quantitats que conformen la ndmina ja sigui a nivell del sou base,
dels complements, de les deduccions, dels descomptes aixi com del liquid a percebre

Variacions de nomina
Funcié administrativa: control dels documents que justifiquen la introduccio, la variacié i la
rectificacio de les dades de les nomines

Domiciliacié bancaria de la ndmina
Funcié administrativa: Notificar I'administracio de I'entitat bancaria i del compte corrent on el
treballador vol percebre els seus ingressos

Dietes i desplagaments

Funcié administrativa: reconeixer el dret del funcionari a la indemnitzacié per despeses fetes en
I'exercici de les seves funcions. Preparar propostes de pagament en concepte d’'indemnitzacions per
desplagcament.

Bestretes
Funcié administrativa: sol-licitar avangament de diners de la ndmina per part de personal al servei de
I'Administracio.

Primes d'assisténcia i puntualitat
Funcié administrativa: comptabilitzar i fer efectiu el pagament de la prima d'assisténcia i puntualitat

Altes i baixes a la Seguretat Social

Funcié administrativa: incorporacié o cessament d'un subjecte al Sistema de Seguretat Social.
L’afiliacio es produeix en I'alta de la seva primera activitat laboral. Al llarg del anys les altes indiquen
que reprén la seva activitat i les baixes el seu cessament. No s’ha de confondre amb les altes i
baixes per accident o malaltia (IT - incapacitat temporal)

Liquidacions TC1iTC2

Funcié administrativa: liquidacié mensual que I'empresa ha d’abonar a la Seguretat Social
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D136

D137

D138

D159

D139

D140

D141

D142

D143

D144

D145

Requeriments de la Tresoreria de la Seguretat Social

Funcié administrativa: reclamacio per part de la Tresoreria Territorial de la Seguretat Social d’un
deute en les liquidacions efectuades, normalment perqué no s’ha comunicat I'alta o la baixa laboral
d’algun treballador. Les reclamacions es poden referir també a carrecs de mora.

Liquidacions d'IRPF
Funcié administrativa: justificar l'ingrés efectuat al Tresor Public de I'Administracio de I'Estat de les
retencions a compte de I'lmpost sobre la Renda de les Persones fisiques pels Rendiments del treball
i activitats professionals

Retencions judicials i tributaries
Funcié administrativa: retencio de part de la retribucié d’un treballador per ordre judicial

Liquidacions de la MUNPAL (série tancada)

Serveis oferts al personal
Es classifiguen en aquest apartat els documents generats en programar i fer efectius els serveis que
I'Ajuntament ofereix als seus treballadors i treballadores.

Ajuts socials i familiars

Revisions médiques
Documentacioé que integra aquesta série: els produits per la visita médica del personal municipal als
centres establerts per I'Ajuntament

Plans de pensions
Documentacié que integra aquesta seérie: aquella rebuda o produida per I'Ajuntament com a
promotor d'una institucié de previsié social de caracter privat

Formacié
Funcié administrativa: Deixar constancia de I'organitzacio, la informacio i la participacié en cursos
d'actuacions i de perfeccionament professional adregats a col-lectius professionals especifics

Relacions laborals
Grup de séries que fa referéncia a la documentacié generada per les relacions que la institucio
manté amb els representants dels treballadors i treballadores municipals.

Actes de la junta de personal i comite d'empresa
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3 Activitat - série

355 (10)
3 Activitat - série

171 (15+mostreig)
3 Activitat - série

356 (15)
3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - serie

3 Activitat - serie

3 Activitat - série

3 Activitat - serie
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2 Servei - grup de séries
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D145.1
D146

D146.1
D147
D147 1
D148
D148.1
D149

D149.1
D150

D151

D151.1

D152

D152.1
D153
D153.1
D154

D155
D155.1
D156
D156.1
D157
D157.1

Documentacié que integra aquesta série: decisions de la Junta de Personal que és l'dorgan de
representacié dels funcionaris i del Comite d'empresa que és I'organ del personal laboral

Actes de la junta de personal i comite d'empresa

Eleccions sindicals

Documentacié que integra aquesta série: els expedients generats pel procés electoral sindical, a
partir del qual els treballadors municipals elegeixen els seus representants

Eleccions sindicals

Convenis laborals

Convenis laborals

Consultes, reivindicacions i reclamacions sindicals

Consultes, reivindicacions i reclamacions sindicals

Exercici del dret a fer vaga

Documentacié que integra aquesta serie: aquella produida en I'exercici del dret de vaga
Exercici del dret a fer vaga

Régim disciplinari

Es classifiquen aqui els documents referents a les faltes comeses pel personal al servei de I'ens.
S'inclouen els expedients de depuracions de personal per motius politics.

Sancions de faltes disciplinaries lleus
Funcié administrativa: sancionar l'incompliment de les obligacions propies dels funcionaris que
impliquen la comissié de fets o omissions constitutius de falta lleu

Sancions de faltes disciplinaries lleus

Expedients disciplinaris
Funcié administrativa: sancionar l'incompliment de les obligacions propies dels funcionaris que
impliquen la comissié de fets o omissions tipificats de falta greu o molt greu

Expedients disciplinaris

Expedients de depuracio (série tancada)

Expedients de depuracio

Seguretat i prevencioé de riscos laborals

Aquest grup de séries fa referéncia a la documentacié produida pel compliment de les normes de
seguretat laboral i prevenci6 d'accidents del personal al servei de I'Ajuntament
Planificacié de la prevencié

Planificacié de la prevencid

Avaluacié de riscos laborals

Avaluacio de riscos laborals

Accidents laborals

Accidents laborals
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D158

E100

E101

E102

E103

E104

Assisténcia farmacéutica

Funcié administrativa: deixar constancia del lliurament a I'Ajuntament de medicaments prescrits per
mitja del comprovant trames pel Col-legi Oficial de Farmaceutics

Assumptes juridics

Aquesta seccio fa referéncia a tota la documentacioé que es produeix a I'ajuntament relacionada amb
la capacitat d'acci6 juridica de l'ens.

Procediments administratius

Grup de series constituida per la documentacié creada en la resolucié de conflictes derivats d'una
actuaciéo administrativa. Els expedients produits poden ser iniciats pels ciutadans o per
I'administracio.

Reclamacions per danys a béns municipals

Documentacié que integra aquesta seérie: expedients produits a instancia de I'administracié contra
els ciutadans que amb la seva actuacio han ocasionat algun perjudici als mobiliari municipal.

Funcié administrativa: requerir als implicats la compensacié dels danys. Accié de defensa del
mobiliari urba municipal

Funcié administrativa: recollir la documentacié generada pels accidents de circulacid que els
vehicles municipals pateixen en I'exercici de la seva activitat

Responsabilitat patrimonial contra I'Ajuntament

Documentacié que integra aquesta série: expedients produits a instancia els privats contra
I'Ajuntament per perjudicis materials causats per I'administracié per error o omissio.

Funcié administrativa: tramitar els expedients motivats per les queixes dels particulars i llurs
corresponents indemnitzacions, si escau, a causa d’accidents produits pel mal estat de la via publica

Procediments sancionadors
Documentacié que integra aquesta série: expedients que es generen per incompliment d'una norma
i que segueixen un procediment normatiu
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E105

Funcié administrativa: imposar una sancié per denuncies de la Policia Local o de la Guardia Urbana
sobre infraccions d'ordenances municipals (excloses les denuncies sobre transit que segueixen un
altre procediment i circuit). Observacions: es tracta d'un procediment sancionador abreujat
(mitjangant signatures per relacio i tramits automatitzats) i per tant el distingirem d'altres que precisin
d'una inspecci6. Acostuma a ser a causa d'una falta lleu o greu d'una llei (especialment pel que fa
als incompliments d'horari de tancament i excessos d'aforament dels establiments de concurrencia
publica, deixalles incontrolades, o altres)

Funcié administrativa: imposar una sancié per infraccié de transit i el procés recaptatori del seu
import

Funcié administrativa: sancionar els locals i establiments del ram de I'alimentacid, ja sigui dins del
procediment d’obertura del local, o be quan s’actua per una inspecci6 rutinaria o per una denuncia
que no garanteixen la seguretat dels productes venuts

Funcié administrativa: procedir a sancionar una infraccié d’acord amb les ordenances (manca de
pagament del canon, venda d’articles no autoritzats, mantenir el lloc de venda tancat més enlla dels
dies autoritzats, queixes dels ciutadans, etc.)

Funcié administrativa: sancionar les conductes dels contribuents per impagament parcial o total dels
impostos i taxes municipals

Funcié administrativa: regular i sancionar I'incompliment pel reglament d’ocupacio de la via publica.
Generalment es tracta d’ocupacions o usos sense autoritzacio

Funcié administrativa: detectar i esmenar les irregularitats de les diferents activitats industrials que
ocasionen molésties o no compleixen les mesures que li soén d’aplicacié. Detectar les activitats
industrials i comercials que no tenen llicencia o no s'ajusten a la llicéncia concedida

Funcié administrativa: control i, si escau, denuncia de les molésties que ocasionen establiments,

principalment bars, discoteques i restaurants

Procediments juridics

Pagina 19

2 Servei - grup de séries
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E106

E107

E108

E109

E110

E122

E127

E128

E129

Grup de séries constituida pels documents resultants del dret que tenen les entitats publiques o
privades i els particulars d'exercir accions juridiques contra els actes i acords dels organs publics
que posen fi a la via administrativa. Atesa la diversitat dels procediments judicials, cal distingir les
accions que procedeixen davant la jurisdiccié competent (contencids, laboral, penal i civil). Una de
les formes d'evitar el procediment judicial és la conciliacio, per tant, podem trobar-la en qualsevol
tipus de procediment. La forma de finalitzacié també pot ser variada: desestimacio, assentiment a la
demanda, satisfaccio extraprocessal i caducitat.

Contenciés administratiu
Documentacié que integra aquesta serie: aquella que fa referéncia a la supervisié per part dels
organs judicials i a la resolucié de conflictes derivats de les actuacions de I'Administracié

Funcié administrativa: supervisar, des d’'un érgan extern (el judicial), les actuacions de I’Administracio

Procediments civils
Documentacié que integra aquesta seérie: la relativa a procediments judicials que regulen les
relacions dels particulars o entitats publiques o privades entre si.

Procediments penals
Documentacio que integra aquesta série: la relativa a procediments judicials que entenen del conjunt
de normes que tipifiquen o puneixen accions i omissions considerades nocives a I'ordre establert

Procediments laborals
Documentacié que inclou aquesta serie: la relativa a litigis plantejats davant la magistratura de
treball o jutjats socials per resoldre els conflictes entre treballadors i empreses

Conciliacions

Expedients de causes (série tancada)
Declaracio de lesivitat d'actes anul-lables
Revisié d'ofici d'actes nuls

Nomenament de carrecs institucionals
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3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série
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3 Activitat - série

29 (5)



E129.2
E129.3
E129.4
E111

E112

E112.1
E113

E113.1
E114

E114.1
E114.2
E114.3

E114.4
E114.5
E114.6
E114.7
E114.8
E115

E115.1
E115.2
E115.3
E115.4
E115.5
E115.6
E115.7

Renuncia del jutge / jutgessa de Pau
Nomenament del sindic
Renuncia del sindic

Actes juridics

Grup de séries que aplega la documentacié relacionada amb aquells actes que realitza
I'administracio per tal de deixar constancia d'un compromis contret amb entitats publiques o privades
i particulars. Aquests actes poden ser voluntaris o obligatoris. Inclourem aqui les certificacions.

Convenis
Definicio: instrument juridic per a la cooperacié econdomica, técnica i administrativa entre
I'Ajuntament i altres entitats publiques o privades

Convenis

Informes juridics

Informes juridics

Certificats

Certificats

Certificats de compatibilitat urbanistica
Certificats d'aprofitament urbanistic

Funcié administrativa: informar del régim urbanistic aplicable a una finca o sector
Certificats d'innecessarietat de la parcel-lacio
Certificats de reagrupament

Certificats d'antiguitat i legalitat urbanistica
Certificats de seguretat - parametres exteriors
Registre de certificacions

Contractes d'obres

Funcié administrativa: formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre
I’Administracio i I'adjudicatari per a la realitzacié de treballs que modifiquin la forma o substancia del
terreny o del subsol, la construcci6 de béns immobles i la reforma, reparacid, conservacié o
modificacié dels anteriors. La quantia de I'obra determina el caracter de menor o major

Contractacio d'obres majors per procediment negociat (série tancada)
Contractacio d'obres majors per procediment restringit

Contractacio d'obres majors per procediment obert

Contractacié d'obres menors d'edificis protegits

Contractacié d'obres menors

Contractacio d'obres majors per procediment harmonitzat
Contractacio d'obres majors per procediment d'urgéncia
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4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
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E123
E123.1
E116

E116.1
E116.2
E116.3
E116.4
E116.5

E116.6
E117

E117.1
E117.2
E117.3
E117.4
E117.5
E118

E118.1

E118.2

E118.3

E118.4

E118.10

Contractes de concessié d'obres publiques

Contractacio de concessio d'obres publiques

Contractes de serveis

Funcié administrativa: formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre
I'’Administracio i I'adjudicatari per a la realitzaci6 de treballs de caracter técnic, econdmic, industrial,
comercial o d'altres caracteristiques similars i que so6n complementaris pel funcionament de
I'Ajuntament

Contractacio de serveis menors

Contractacio de serveis majors per procediment negociat

Contractacio de serveis majors per procediment restringit

Contractacio de serveis majors per procediment obert

Contractacio administrativa de semafors
Funcié administrativa: formalitzar el subministrament i la instal-lacié6 de material electromecanic per
a l'ordenacio del transit de la ciutat

Contractacio de serveis majors per procediment harmonitzat

Contractes de consultoria i assisténcia técnica

Funcié administrativa: formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre
I’Administracio i I'adjudicatari per a elaborar informes, estudis i plans necessaris per a la realitzacio
de treballs técnics, o bé per assessorament en la gestio i organitzacié dels servies de béns publics

Contractacio de consultoria i assisténcia técnica per procediment menor
Contractacio de consultoria i assisténcia técnica per procediment negociat
Contractacio de consultoria i assisténcia técnica per procediment restringit
Contractacio de consultoria i assisténcia técnica per procediment obert
Contractacio per a I'elaboracio de projectes técnics d’obres i instal-lacions

Contractes de subministrament de material
Funcié administrativa: formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre
I'’Administracio i I'adjudicatari per compra o subministrament de béns mobles

Contractacio de subministrament de material inventariable per procediment
menor

Contractacio de subministrament de material inventariable per procediment
negociat

Contractacio de subministrament de material inventariable per procediment
restringit

Contractacio de subministrament de material inventariable per procediment obert

Contractacio de subministrament de material inventariable per procediment
harmonitzat
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4 Procediment - tipologia
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4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
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3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
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E118.5

E118.6

E118.7
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E119

E119.1
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E119.3

E119.4
E119.5

E120

E120.1
E121

E121.1
E124
E124.1
E125
E125.1
E126

Contractacié de subministrament de material no inventariable per procediment
menor

Contractacié de subministrament de material no inventariable per procediment
negociat

Contractacié de subministrament de material no inventariable per procediment
restringit

Contractacié de subministrament de material no inventariable per procediment
obert

Comanda de fons bibliografics

Contractes de gestio de serveis publics
Funcié administrativa: formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre
I’Administracio i I'adjudicatari per a la gestié de serveis que s6n de competéncia municipal

Contractacio de gestio de serveis publics per procediment negociat

Contractacio de gestio de serveis publics per procediment restringit

Contractacio de gestid de serveis funeraris

Funcié administrativa: formalitzar les obligacions contretes en la gestié d’un servei funerari integral,
que en cas d’un obit es compon de lloguer o concessié d’una sepultura (en el cas que el difunt o els
familiars no en disposin), incineracio, aixi com la contractacié de capella, cotxes, recordatoris, flors,
musica, etc. En cas de no existir obit, concessié d’una sepultura, trasllat de restes, compra de
productes funeraris, etc.

Contractacio de gestio de serveis publics per procediment obert

Contractacio de subministrament de material inventariable per procediment

harmonitzat

Contractes administratius especials

Funcié administrativa: Formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre
I’Administracio i I'adjudicatari.

Contractes administratius especials

Contractacio de treballs especifics i concrets no habituals

Formalitzar en document administratiu les respectives obligacions entre I'’Administracié i
I'adjudicatari per realitzacio de treballs concrets i de durada limitada

Contractacio de treballs especifics i concrets no habituals

Contractes de colslaboracioé entre el sector public i privat

Contractes de colslaboracio entre el sector public i privat

Contractes mixtos

Contractes mixtos

Contractes privats
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F100

F101

F102

Descrit a I'art. 20 de la llei 30/2007 de 30 d'octubre de contractes del sector public (LCSP). Tenen
per objecte els serveis compresos en la categoria 6 de I'annex Il de la LCSP, la creacid i la
interpretacio artistica i literaria o els espectacles compresos en la categoria 26 del mateix annex, la
subscripcid a revistes, les publicacions periddiques i les bases de dades, les alienacions, els
contractes de lloguer,...

Gestid del patrimoni i dels béns municipals

Aquesta seccio conté els documents generats en I'adquisicié i gestié dels béns que constitueixen el
patrimoni del municipi

Obtencio de béns

Es classifiquen aqui les séries produides en les operacions que indiquen un augment del patrimoni
municipal

Adquisicio

Funcié administrativa: deixar constancia d'un ingrés al patrimoni. La compra-venda dintre del
reglament de béns esta entesa generalment com una adquisicid, és a dir com un ingrés al patrimoni
en la modalitat d'adquisicions a titol onerés com a consequéncia d'un contracte.

Funcié administrativa: dona fe de la capacitat juridica plena que tenen les entitats locals per adquirir
i posseir béns sense estar subjectes a cap restriccié

Inclou les cessions gratuites o donacions

Funcié administrativa: déna fe de l'ingrés de béns provinents de les cessions fetes per promotors
urbanistics de sol que el planejament i les normes urbanistiques estara subjecte a Us public general.

Funcié administrativa: modalitat d'ingrés de béns al patrimoni municipal lligada a casos de
transferéncia o delegacié de competéncies d'un ens a un altre. Transferencia o delegacié que
comportara generalment la cessio de béns adscrits a un servei que estigui en funcionament.

Funcié administrativa: dona fe de l'intercanvi d'un bé per un altre amb equivaléncia de valors o amb
una compensacié economica que equilibri la diferéncia si és en perjudici del bé de I'ens local

Funcié administrativa: la conservacio i defensa del patrimoni moble i immoble dels ens locals, ja
siguin de domini public o patrimonials
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F103

F104

F105

Funcié administrativa: deixar constancia d'un ingrés al patrimoni municipal, regulat pel dret privat,
mitjancant el qual I'ens local és beneficiari d'un bé en qualitat d'hereu o legatari

Funcié administrativa: dona fe de l'ingrés de béns provinents de casos de successi6 ab intestato,
quan no hi ha hereus legitims i es defereix I'heréncia en favor de I'Estat, el qual ha d'assignar un terg
de I'heréncia a les institucions municipals

Funcié administrativa: déna fe de I'ingrés de béns provinents de modificacions territorials d'un 0 més
ens (segregacio, agregacio o fusid) o bé per canvi en l'atribucié de titularitat de competéncies

Funcié administrativa: rescatar els drets constituits a favor d'un particular sobre béns de domini
public i comunals mitjangant autoritzacio, concessié o altres. Pot donar lloc a indemnitzacié. Cal un
intent previ de mutu acord, si no hi ha acord, es procedira a I'expropiacié forgosa.

Funcié administrativa: prescripcid quan hi ha una possessié de bona fe i titol just o be quan es
posseeix un bé durant 30 anys. En aquest darrer cas no es tracta d'esmenar una adquisicio
defectuosa sin6 del reconeixement per la Llei d'una situacié de fet (usucapio).

Inclou les cessions en réegim de comodat

Expropiacio
Funcié administrativa: adquisici6 de béns mobles o immobles per transferéncia coactiva de la
propietat d’un particular amb pagament previ del seu valor econdmic

Administracié dels béns
Es classifiquen aqui les séries produides en la gestio, conservacid, manteniment i utilitzacio dels
béns que constitueixen el patrimoni municipal

Inventari general de béns

Funcié administrativa: permetre el coneixement i la comprovacié dels béns, els drets i les
obligacions de l'ens local, aixi com la verificacié anual de les incidéncies i el control que s'ha
d'efectuar sempre que es renoven organs de govern del Consell municipal o dels organismes
autonoms (inclou també inventari de camins)
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F105.1
F105.2
F105.3
F106

F106.1

F107

F107.1

F108

F108.1
F108.2
F109
F109.1
F115
F115.1
F110
F110.1
F111

F112

F112.1
F113
F113.1

Inventari general de béns

Rectificacié de l'inventari general de béns

Comprovacio de l'inventari general de béns

Inscripci6 al registre de la propietat dels béns immobles

Funcié administrativa: inscriure els béns immobles i els drets reals, excepte els de domini public d'us
general, tal i com llei estan obligats a fer els ajuntaments

Inscripcio al registre de la propietat dels béns immobles

Alteracio de la qualificacio juridica de béns
Funcié administrativa: canvi de qualificacié juridica d'un bé, desafectacié d'un bé de domini public
del seu Us o bé modificar-ne I'afectacio

Alteracio de la qualificacio juridica de béns

Utilitzacié de béns municipals

Funcié administrativa: atorgar permisos per a la utilitzacié de béns municipals o publics
Utilitzacié de béns municipals

Incidéncies en I'us de béns municipals

Inspeccidé de béns i d'espais publics

Inspeccio de béns i d'espais publics

Aprofitament de béns comunals (série tancada)

Aprofitament de béns comunals

Assegurances

Assegurances

Alienaci6 i cessi6 de béns

Es classifiquen aqui les séries produides en les operacions que indiquen una disminucié del
patrimoni municipal

Venda

Funcié administrativa: venda de béns patrimonials. Observacions: les administracions poden vendre
o alienar els seus béns patrimonials regint-se pel comerg juridic privat. Ho fan habitualment per
subhasta, excepte quan es tracta de parcel-les sobreres. La venda de parcel-les sobreres no han de
repercutir directament en un increment del patrimoni i el/els compradors solen ser propietaris
confrontats, als quals se'ls fa una venda directa sota criteris de racionalitat urbanistica

Venda
Cessiod

Cessio de béns immobles per concessié o arrendament
Funcié administrativa: concessié o arrendaments de béns patrimonials de I'ens local
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G100

G101

G102

G103

Funcié administrativa: cessié dels béns patrimonials per una finalitat concreta, no lucrativa i per un
periode de temps determinat. L'incompliment de la finalitat esmentada comporta la reversio
automatica del bé

Funcié administrativa: cessioé temporal, d'una duracié concertada entre dues parts, d'un o més
objectes del Museu, les quals s'exposaran en un lloc diferent a I'habitual

Alienacio

Funcié administrativa: donar fe de l'intercanvi d'un bé per un altre amb equivaléncia de valors o amb
una compensacio economica que equilibri la diferéncia si és en perjudici del bé de I'ens local

Funcié administrativa: alienaci6 a titol onerds per mitja de subhasta publica de béns mobles que la
Generalitat té en propietat i que, o bé no sén necessaris, o bé no se'n preveu la utilitzacié. La
subhasta per alienar béns mobles és publica i s'hi poden presentar totes les persones naturals o
juridiques, nacionals o estrangeres, que tinguin capacitat juridica i d'obrar plenes o que estiguin
assistides pels mitjans legals per completar-les

Funcié administrativa: alienacio a titol onerds de béns mobles que la Generalitat té en propietat, amb
un valor peritat inferior als 3.005,06 euros. Incloent-hi també I'alienacié de béns mobles amb valor
zero euros. La subhasta per alienar béns mobles és publica i s'hi poden presentar totes les persones
naturals o juridiques, nacionals o estrangeres, que tinguin capacitat juridica i d'obrar plenes o que
estiguin assistides pels mitjans legals per completar-les

Gestio dels recursos economics

En aquesta seccio s'inclouran els documents generats i produits per les activitats de I'Ajuntament en
la gestio dels recursos economics dels que disposen per fer efectives les seves politiques i
I'administracié interna.

Gestio del pressupost
Grup de séries que aplega la documentacié fonamental dels recursos economics perque constitueix
la programacié, normalment anual, dels ingressos i de la despeses d'acord amb la normativa vigent.

Avantprojecte del pressupost

Aprovacié del pressupost general
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G104

G105

G106

G107

G108

G109

G110

G111

G112

Funcié administrativa: instrument pel qual les entitats locals aproven anualment el pressupost Unic
que constitueix I'expressio xifrada, conjunta y sistematica de les obligacions que, com a maxim,
poden reconeixer, i dels drets amb venciment o que es preveuen realitzar durant el corresponent
exercici economic. El pressupost coincideix amb I'any natural i esta integrat pel de la propia entitat i
els de tots els organismes i empreses locals amb personalitats juridica propia que en siguin
dependents.

Modificacions de credit
Funcié administrativa: instrument pel qual les entitats locals i els seus organismes autonoms
dependents poden modificar els crédits inicialment consignats en el pressupost

Reintegrament del pressupost corrent
Funcié administrativa: obertura i seguiment d’expedients economics amb la finalitat de reintegrar
quantitats sobrants (o pagaments indeguts a altres partides pressupostaries de Capitol I)

Control de les partides pressupostaries
Auditories i inspeccions del pressupost

Liquidacié del pressupost

Funcié administrativa: instrument que permet, per a cada un dels pressupost que integren el
Pressupost General i per a els estat financers de les Societats Mercantils de les entitats locals,
determinar els drets pendents de cobrament i les obligacions pendents de pagament el 31 de
desembre, el resultat pressupostari de I'exercici, els romanents de credit i el romanent de tresoreria.
Inclou el pressupost ordinari i I'extraordinari

Compte general
Observacions: inclou els comptes del pressupost extraordinari

Gestio de la comptabilitat

Aquest grup de series esta constituida per tota la documentacié economica resultant de dur a terme
els ingressos i les despeses programades en el pressupost préviament aprovat.

Ordres d'ingrés

Funcié administrativa: acreditacié que s'ha de realitzar un ingrés a la tresoreria municipal. Serveix
per portar un control del pressupost

Ordres de pagament
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G1121
G113

G113.1
G114

G114.1
G115
G115.1
G116
G116.1
G117
G117.1
G170
G170.1

G118
G118.1
G119
G119.1
G120
G120.1
G121
G121.1
G122
G122.1
G123

G123.1
G124

Funcié administrativa: operacié comptable que reflecteix I'acte pel qual s'ordena el pagament d'una
obligacié reconeguda. Serveix pel control i fiscalitzacio del pressupost anual

Ordres de pagament

Ordres d'ingrés extrapressupostari

Funcié administrativa: aprovacié extrapressupostaria dels pagaments que no poden aplicar-se
inicialment a conceptes pressupostaris 0 que no sén de naturalesa pressupostaria

Ordres d'ingrés extrapressupostari

Ordes de pagament extrapressupostari
Funcié administrativa: documents d’aprovacid extrapressupostaria dels ingressos que no poden
aplicar-se inicialment a conceptes pressupostaris 0 que no sén de naturalesa pressupostaria

Ordes de pagament extrapressupostari
Registres d'ordres d'ingrés

Registres d'ordres d'ingrés

Registres d'ordres de pagament
Registres d'ordres de pagament
Registres d'ordres extrapressupostaris
Registres d'ordres extrapressupostaris
Factures i rebuts

Factures i rebuts

Inclou rebudes, apoques,....

Registres de factures

Registres de factures

Llibres diaris d'intervencié d'ingressos
Llibres diaris d'intervencio d'ingressos
Llibres diaris d'intervencié de pagaments
Llibres diaris d'intervencio de pagaments
Llibres generals d'ingressos

Llibres generals d'ingressos

Llibres generals de pagaments

Llibres generals de pagaments

Llibres de caixa d'ingressos i de despeses
Funcié administrativa: control i registre per ordre cronologic de tots els moviments d'ingressos i
pagaments que es produeixen a I’Ajuntament a nivell d’operacié comptable
Llibres de caixa d'ingressos i de despeses
Llibres generals de rendes i exaccions
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G124.1
G125
G125.1
G126
G126.1
G127
G127.1
G128
G128.1
G129
G129.1
G130
G130.1
G131
G131.1
G132
G132.1
G133
G133.1
G134
G134.1
G135
G135.1
G136
G136.1
G137
G137.1
G138
G138.1
G139
G139.1
G140
G140.1
G141
G141.1
G142

Llibres generals de rendes i exaccions

Llibres d'inventaris i balangos

Llibres d'inventaris i balancos

Llibres auxiliars d'ingressos

Llibres auxiliars d'ingressos

Llibres auxiliars de despeses

Llibres auxiliars de despeses

Llibres majors de conceptes no pressupostaris
Llibres majors de conceptes no pressupostaris
Llibres Majors

Llibres Majors

Manaments de pagament de valors
Manaments de pagament de valors
Manaments d'ingrés de valors

Manaments d'ingrés de valors

Valors independents i auxiliars dels pressupost
Valors independents i auxiliars dels pressupost
Llibres de comptabilitat de valors

Llibres de comptabilitat de valors

Actes d'arqueig

Actes d'arqueig

Llibres d'actes d'arqueig

Llibres d'actes d'arqueig

Llibres diari d'arqueig de caixa

Llibres diari d'arqueig de caixa

Llibres del clavari (série tancada)

Llibres del clavari (série tancada)

Comptes del clavari (série tancada)

Comptes del clavari (série tancada)

Censals (série tancada)

Censals (série tancada)

Llibres de censals (série tancada)

Llibres de censals (serie tancada)
Endossament de certificacions

Endossament de certificacions

Documentacioé bancaria
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G142.1

G143
G143.1
G144
G144.1
G145
G145.1
G146
G146.1
G147

G1471
G148

G148.1
G149

G149.1
G149.2
G149.3
G150

G150.1
G171
G171.1
G151

Documentacioé bancaria
Observacions: s'inclouen rebuts varis
Concessio d'avals

Concessio d'avals

Imposicio de fiances i avals
Imposicié de fiances i avals
Cancel-lacié de fiances i avals
Cancel-lacio de fiances i avals
Execucio de fiances i avals
Execucio de fiances i avals

Operacions de credit per tresoreria

Funcié administrativa: formalitzar la contractacié d’operacions de crédit public o privat a curt termini
per atendre necessitats puntuals de tresoreria. Observacions: es consideren operacions de credit a
curt termini, entre altres, les bestretes percebudes d’entitats financeres, els préstecs i crédits
concedit per entitat financeres i les emissions de deute per termini no superior a un any

Operacions de crédit per tresoreria

Operacions de credit per inversions

Funcié administrativa: formalitzar la contractacié d’operacions de crédit public o privat a llarg termini
per finangar inversions o per substituir operacions preexistents en qualsevol de les seves formes,
que poden ser emissio publica de deute, contractacié de préstecs o crédits, qualsevol altre apel-lacié
al credit public o privat, conservacio i substitucié total o parcial d’operacions preexistents.

Operacions de crédit per inversions

Subvencions i ajuts de I'Ajuntament

Documentacioé que integra aquesta seérie: la relativa a les concessions econdmiques efectuades per
I'ajuntament a persones o entitats

Subvencions a organismes, entitats o associacions
Ajuts familiars o personals
Bestretes familiars o personals

Subvencions d'una altra administracié a I'ajuntament
Documentacioé que integra aquesta série: la relativa a les concessions econdmiques efectuades per
una altra administracioé a I'Ajuntament

Subvencions d'una altra administracio a I'ajuntament
Fitxa de proveidors

Fitxa de proveidors

Recaptacio
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G152

Grup de séries constituit pels documents resultants de la gestié dels ingressos produits en concepte
de tributs, arbitris i taxes per via de recaptacio voluntaria o per via de constrenyiment.

Impostos i taxes

Documentacié que integra aquesta série: tots aquells padrons que no s'esmenten a continuacio i
que no tenen TAD

Funcié administrativa: disposar d’'un instrument per al cobrament de I'IBl. Aquest impost de titularitat
100% municipal, que és directe, de caracter real i objectiu, obligatori i de cobrament anual, grava el
valor cadastral dels immobles. Observacions: s'inclouen aqui les séries antecedents de Cadastre,
padrons de la contribucié territorial urbana (1940-1989), padrons de la contribucié territorial rustica i
pecuaria, amillaraments i declaracions de finques. TAD: 354 i 320.

Funcié administrativa: disposar d’'un instrument per a I'execucié del cobrament de I'impost sobre
activitats economiques, impost que recau sobre els titulars de qualsevol activitat comercial,
empresarial, professional i artistica

Funcié administrativa: disposar d’un instrument per a I'execucié del cobrament de I'lmpost sobre
Radicacié, impost que recau sobre la utilitzacié o el gaudi, per a fins industrials o comercials i per a
I'exercici d’activitats professionals, de locals de qualsevol naturalesa situats en el terme municipal

Funcié administrativa: disposar d’un instrument per a I'execucié del cobrament de I'lmpost sobre
Publicitat, impost que grava I'exhibicio o la distribucié de rétols i cartells que tinguin per objecte
donar a coneixer articles, productes o activitats de caracter industrial, comercial o professional

Funcié administrativa: disposar d’un instrument per a I'execucié del cobrament de I'lmpost sobre
Despeses Sumptuaries, impost que grava: estades en hotels de més de 4 estrelles; determinades
consumicions en establiments d’'una categoria determinada; guanys derivats d’apostes; el gaudi
d’habitatges de més de 7M de valor cadastral

Funcié administrativa: fomentar I'ordenacié real del municipi, la promocié urbanistica i gravar la
tinenca de sol urbanitzable sense urbanitzar a través de la recaptacié d’aquest tribut
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Funcié administrativa: constitueix el fet imposable d’aquesta taxa la vigilancia, conservacioé i neteja
de la xarxa de clavegueres i de les fosses septiques que tecnicament ho justifiquin, d’habitatges i de
locals o establiments on s’exerceixin activitats industrials, comercials, professionals, artistiques o de
serveis.

Funcié administrativa: constitueix el fet imposable d’aquesta taxa la prestacié del servei per la
conservacié de cementiris. La recepcié d’aquest servei és de caracter obligatori per a tots els titulars
de sepultures. La funcié especifica del padré és la de disposar d’un instrument per al cobrament de
la taxa

Funcié administrativa: constitueix el fet imposable d’aquesta taxa la prestacié del servei de recollida
domiciliaria i posterior eliminacid6 d’escombraries i altre deixalles domeéstiques assimilables,
d’habitatges i de locals o establiments on s’exerceixin activitats industrials, comercials,
professionals, artistiques o de serveis.

Funcié administrativa: disposar d’un instrument per al cobrament de tributs que I’Administracié local
podia establir amb caracter no fiscal per tal d’evitar fraus i adulteracions en la venda de productes,
per a coadjuvar al compliment de les ordenances en matéria de policia urbana i rural i a disposicions
en matéria sanitaria i per a contribuir a la correccié de costums contraris a I'Estat, la Provincia, el
Municipi i la ciutadania en general. Com a exemple, poden generar padré els conceptes relatius a la
neteja i decorum de faganes, patis interiors i mitgeres, portes a I'exterior, solars sense tancar,
edificacio deficient, tinenca de gossos, etc.

Funcié administrativa: disposar d'un instrument pel cobrament de taxes o preus publics per la
utilitzacio privativa o I'aprofitament especial de béns publics i per la prestacio de serveis o realitzacio
d’activitats

Funcié administrativa: disposar d’un instrument per a I'execucié del cobrament del tribut directe que
grava la titularitat dels vehicles d’aquesta naturalesa, aptes per a circular per les vies publiques,
independentment de la seva classe i categoria. Observacions: inclou les series antecedents de
circulacio de vehicles

Funcié administrativa: gravar I'exhibicié o distribucié de rétols i cartells que tinguin per objecte el
coneixement d'articles, productes o activitats de caracter industrial, comercial o professional
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Funcié administrativa: cobrament de contribucions especials que so6n una féormula de finangament
d'obres publiques o d'establiment, ampliacié o millora dels serveis municipals, sempre i quan la seva
execucio, malgrat ser d'interés general, beneficii especialment persones determinades.
Observacions: inclou quotes d'urbanitzacié

Funcié administrativa: gravar I'increment del valor que experimenten els terrenys de naturalesa
urbana a consequeéncia d’'una transmissio de propietat dels mateixos. Observacions: I'increment del
valor es produeix des de que es va adquirir la propietat fins que es transmet. Es un impost directe

Modificacions d'impostos i taxes

Funcié administrativa: declarar canvi de domicili, a I'efecte de I'impost municipal sobre vehicles de
traccié mecanica que poden originar altes o baixes al padrd, segons el cas

Funcié administrativa: gravar els terrenys edificats i sense edificar per amortitzacié d'emprestits i que
tinguessin la qualificaci6 de solars quan no estaven edificats, o només existeixin en ells
construccions insuficients, provisionals (....) i aquells terrenys que estiguin qualificats d'urbans o
urbanitzables. Gravar també aquells solars sense edificar, susceptibles d'edificaci6 com a arbitri
amb finalitats no fiscals.

Funcié administrativa: concessié de l'alta del local on s'ha d'exercir I'activitat comercial, industrial o
professional, un cop inspeccionat i determinat I'import a liquidar

Funcié administrativa: actualitzar la informacié del padré de la taxa pel servei de clavegueram, quant
a altes, baixes i canvis de dades personals. Observacions: en el cas que la taxa estigui vinculada al
consum d’aigua potable, la contractacié del subministrament suposa l'alta automaticament. El
mateix succeeix si la vincula és amb I'IBI. Alguns processos d’alta i de baixa es poden originar
automaticament a partir dels recursos ordinaris a la taxa efectuats pels interessats

Funcié administrativa: actualitzar la informacié del padré de la taxa pel servei de conservacié de
cementiris, quant a altes, baixes i canvis de dades personals. Observacions: alguns processos d’alta
i de baixa es poden originar automaticament a partir dels recursos ordinaris a la taxa efectuats pels
interessats
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Funcié administrativa: Actualitzar la informacié del padré de la taxa pel servei de recollida
d’escombraries, quant a altes, baixes i canvis de dades personals. Observacions: alguns processos
d’alta i de baixa es poden originar automaticament a partir dels recursos ordinaris a la taxa efectuats
pels interessats

Funcié administrativa: actualitzar la informacio dels padrons d’aquests tributs. Observacions: alguns
processos d’alta i de baixa es poden original automaticament a partir dels recursos ordinaris
efectuats pels interessats

Funcié administrativa: actualitzar trimestralment del padr6 de I'lmpost d’Activitats Econdmiques

Funcié administrativa: disposar d'un instrument d'actualitzacié del padré de I''mpost sobre Béns

Immobles(IBI) i dels justificants per a qualsevol observacié a curt termini. Observacions: la titularitat
d'aquest impost és municipal i la seva gestio és compartida amb I'administracié central. La

valoraci6 i la gestié cadastral es fan des del Centre de Gestié Cadastral, mentre que la gestio
tributaria i la recaptacié es fan des dels ajuntaments. Els ajuntaments poden realitzar actuacions que
s6n competencia el Centre de Gestié Cadastral mitjangant conveni de col-laboracié o de delegacié.
S'inclouen aqui les séries antecedents de modificacions de la contribucié territorial urbana (1940-
1989), i modificacions de la contribucio territorial rustica i pecuaria TAD: 420 i 421.

Exempcions i bonificacions d'impostos i taxes

Documentacié que integra aquesta serie: totes les exempcions i bonificacions d'impostos i taxes que
no tenen TAD

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempcio i bonificacié de I'impost sobre activitats
economiques, a sol-licitud de l'interessat, d’acord amb el marc legal vigent i la documentacio
acreditativa aportada. Observacions: si aquests tramits es produeixen per via de reclamaci6 poden
comportar anul-lacions i /o devolucions d’ingressos indeguts

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempcié o de bonificaciéo de I'IBl a peticié de
l'interessat d’acord amb el marc legal vigent i la documentacié acreditativa aportada
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Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempci6 i bonificacié de I'impost, a peticié de
l'interessat, d’acord amb el marc legal vigent i la documentacio acreditativa aportada. Observacions:
Si aquests tramits es produeixen per via de reclamacié poden comportar anul-lacions i/o devolucions
d’ingressos indeguts. Aquest impost és un ftribut directe que grava la titularitat dels vehicles
d’aquesta naturalesa, aptes per a circular per les vies publiques, independentment de la seva classe
i categoria. La funcié especifica d’aquesta documentacioé és la de resoldre les sol-licituds d’exempcié
i bonificacié de I'impost, a peticié de l'interessat, d’acord amb el marc legal vigent i la documentacio
acreditativa aportada. Si aquests tramits es produeixen per via de reclamacié poden comportar
anul-lacions i/o devolucions d’ingressos indeguts. Inclou: I'i'mpost municipal de circulacié de vehicles

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempcié i bonificacid de la taxa, a peticié de
l'interessat, d’acord amb la normativa vigent i la documentacié acreditativa aportada. Observacions:
si aquests tramits es produeixen per via de recurs ordinari poden comportar anul-lacions i/o
devolucions d’ingressos indeguts.

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempcio i bonificacio de la taxa, a peticido de
l'interessat, d’acord amb la normativa vigent i la documentacié acreditativa aportada. Observacions:
si aquests tramits es produeixen per via de recurs ordinari poden comportar anul-lacions i/o
devolucions d’ingressos indeguts

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempcio i bonificacio de la taxa, a peticido de
l'interessat, d’acord amb la normativa vigent i la documentacié acreditativa aportada. Observacions:
si aquests tramits es produeixen per via de recurs ordinari poden comportar anul-lacions i/o
devolucions d’ingressos indeguts

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempci6 i bonificacié d’aquests tributs, a peticié de
l'interessat, d’acord amb la normativa vigent i la documentacié acreditativa aportada. Observacions:
si aquests tramits es produeixen per via de recurs ordinari poden comportar anul-lacions i/o
devolucions d’ingressos indeguts

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds d’exempci6 i bonificacié de I'exaccio, a peticio de
l'interessat, d’acord amb la normativa vigent i la documentacié acreditativa aportada. Observacions:
si aquests tramits es produeixen per via de recurs ordinari poden comportar anul-lacions i/o
devolucions d’ingressos indeguts

Ajornaments de pagaments de deutes tributaris
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Funcié administrativa: ajornar per part de I'administracio local el pagament dels deutes tributaris, ja
sigui en periode voluntari com executiu, sempre i quan el ciutada obligat al pagament en faci una
sol-licitud i al-legui els motius pels quals no pot fer front, transitoriament, a 'esmentat pagament.
Observacions: en el cas de pagaments dels deutes en periode d'executiva, caldra vincular aquesta
documentacio al corresponent expedient de constrenyiment d’executiva.

Fraccionaments de pagaments de deutes tributaris

Funcié administrativa: fraccionar el pagament dels deutes tributaris per part de I'administracié
municipal, ja sigui en periode voluntari com executiu, sempre i quan el ciutada obligat al pagament
en faci una sollicitud i al-legui els motius pels quals no pot fer front, transitoriament, a I'esmentat
pagament. Observacions: en el cas de pagaments dels deutes en periode d’executiva, caldra
vincular aquesta documentacié al corresponent expedient de constrenyiment d’executiva

Talons de carrec

Funcié administrativa: disposar d’un instrument que justifiqui el cobrament de l'ingrés per a la
realitzacié de l'arqueig diari i mensual de caixa, amb els efectes comptables que correspongui.
Observacions: es tracta dels documents equivalents a les Cartes de Pagament, que son els
documents acreditatius d’haver efectuat I'ingrés que es lliuren al contribuent. Aquests documents es
generen amb independéncia del tipus de liquidacio ingressada: de contret previ d’ingrés directe, de
contret previ d’'ingrés per rebut, de declaracions autoliquidades i d’ingressos sense contret previ.

Ordres de domiciliacié bancaria

Funcié administrativa: notificar per part de I'obligat tributari / ciutada a I'administracié del nimero del
compte corrent d’'una entitat de dipdsit col-laboradora amb I’Ajuntament on vol que li siguin carregats
els rebuts dels impostos, taxes i/o preus publics, deutes de venciment periodic i notificacié
col-lectiva o d’ajornaments i fraccionaments, als quals esta subjecte

Carrecs domiciliats a entitats bancaries

Funcié administrativa: trametre a les entitats bancaries els carrecs generats pendents d’ingressar
per carregar als comptes dels clients, corresponents a les taxes, preus publics, concessions i
ingressos de dret privat.

Carrecs i dates
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Funcié administrativa: reconéixer uns drets obligats que I'organisme ha de cobrar, procedents dels
tributs i taxes vigents. Observacions: les dates o baixes de valors sén les anul-lacions dels carrecs,
ja sigui per prescripcio, per incobrables o bé per baixes formalitzades.

Liquidacions i notificacions tributaries

Funcié administrativa de les liquidacions: aprovar un carrec, que genera diferents drets reconeguts,
referit a diferents conceptes i interessats per tal que des de les oficines municipals de Recaptacié es
procedeixi al seu cobrament; anul-lar liquidacions referides a diferents conceptes i interessats per tal
que des de les oficines municipals de Recaptacié no es procedeixi al seu cobrament i es referencii
en els llibres de comptabilitat. La informacié que conté I'anul-lacié pot provenir de la declaracié de
prescripcid, de la declaracié de credits incobrables per part de les oficines municipals de
Recaptacio, per resolucié de recurs presentat per l'interessat i per revisié administrativa. La funcio
administrativa de les notificacions: acreditar que l'interessat ha rebut la notificacié de la liquidacié i,
per tant, esta assabentat del dret reconegut a favor de I'Ajuntament. Aquesta acreditacid es
fonamenta en la signatura de recepcio de I'interessat

Funcié administrativa: gravar l'increment del valor que experimenten els terrenys de naturalesa
urbana a consequencia d’una transmissié de propietat dels mateixos. Observacions: és un impost
directe. L’'increment del valor es produeix des de que es va adquirir la propietat fins que es transmet.

Funcié administrativa: Imposar i liquidar la taxa per prestacio de servei de recuperacio obligatoria de
recollida domiciliaria d'escombraries i residus solids urbans dels locals o establiments on s'efectuen
activitats industrials, professionals , comercials, artistiques i de serveis d'acord amb les ordenances
fiscals corresponents

Funcié administrativa: atendre les declaracions i autoliquidacions que fa el contribuent sobre la

tributacié que li correspon per I'exhibicié o la distribucioé de retols publicitaris o propagandistics

Reclamacions i recursos d'ingressos

Funcié administrativa: resoldre les sol'licituds de revisio de I'IBl i IAE a peticio de I'interessat
d’acord amb el marc legal vigent i la documentacio acreditativa aportada
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Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds de revisi6 de la taxa, a peticié de l'interessat, d’acord
amb la normativa vigent i la documentaci6 acreditativa aportada. Observacions: aquests recursos
ordinaris poden comportar anul-lacions i devolucions d’ingressos indeguts i algunes vegades nous
rebuts per alta al padré.

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds de revisié de I'impost, a peticié de I'interessat, d’acord
amb el marc legal vigent i la documentacio acreditativa aportada. Observacions: aquest impost és
un tribut directe que grava la titularitat dels vehicles d’aquesta naturalesa, aptes per a circular per les
vies publiques, independentment de la seva classe i categoria. Les reclamacions poden comportar
anul-lacions i devolucions d’ingressos indeguts i algunes vegades nous rebuts per alta al padro

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds de revisié d’aquests tributs, a peticié de l'interessat,
d’acord amb la normativa vigent i la documentacioé acreditativa aportada. Observacions: aquests
recursos ordinaris poden comportar anul-lacions i devolucions dingressos indeguts i algunes
vegades nous rebuts per alta al padré

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds de revisi6 de la taxa/preu public, a peticié de
l'interessat, d’acord amb la normativa vigent i la documentacié acreditativa aportada. Observacions:
aquests recursos ordinaris poden comportar anul-lacions i devolucions d'ingressos indeguts i
algunes vegades nous rebuts per alta al padrd. Els recursos agrupats sota aquest concepte son
unicament els referits a la gestié tributaria de I'import a liquidar. Els recursos a la resolucié que
autoritza o denega el concepte que grava la taxa s’entén que son una seérie diferent.

Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds de revisié de I'impost, a peticié de I'interessat, d’acord
amb el marc legal vigent i la documentacié acreditativa aportada, ja sigui per declarar-lo exempt,
com per retirar el recarrec a I'impost, entre d’altres

Devolucio d'ingressos indeguts
Funcié administrativa: reintegrar els diversos impostos i taxes municipals

Diari de caixa de recaptacio
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Funcié administrativa: comptabilitzar els ingressos provinents dels tributs, taxes, preus publics i
altres ingressos tant de dret public com de dret privat, efectuats diariament, i la manera com s’han
fet efectius (si s’han pagat en efectiu, targeta de credit, xecs, etc...). Es tracta de comprovar que els
resultats totals diaris de les caixes de I'oficina de recaptacio i allo que reflecteix el sistema informatic
de gestié de cobraments.

Compte general de recaptacio

Funcié administrativa: comprovar alld ingressat, liquidat, anul-lat, prescrit, les insolvéncies, rebuts
amb contret, sense contret, amb recarrec, sense recarrec, etc... Observacions: es tracta d’'un resum
total anual, a partir d’'un pendent inicial i un pendent final, tot all ingressat, anul-lat i liquidat. Es un
llibre auxiliar del compte general d’intervencié. Cada any es passa un resum anual per contret a
I'oficina de Comptabilitat acompanyat d’un llistat de suspensions.

Resums comptables

Funcié administrativa: recollir de forma sintetitzada la informacié de les dades dels talons de carrec,
expedients i altres documents justificatius d’aquelles operacions que es pretenguin comptabilitzar.
Quan l'oficina de recaptacié extreu els llistats, envia un exemplar a I'oficina de Comptabilitat
acompanyat dels rebuts sense contret.

Constrenyiment sobre el patrimoni

Funcié administrativa: recaptacié coercitiva, en periode executiu, sobre el patrimoni de I'obligat que
no hagi complert I'obligacié al seu carrec en periode voluntari

Funcié administrativa: tenir llistades les incidéncies que s’han produit en els expedients de
constrenyiment, és a dir, qui ha realitzat el pagament d’'un deute, l'import efectuat, etc...
Observacions: és documentacié auxiliar de control

Llistat de multes de la Policia Local o la Guardia Urbana en via de constrenyiment
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Funcié administrativa: recopilar de dades personals, administratives i econdmiques per tal de portar
un control dels pagaments de multes en via de constrenyiment.

Inspeccié tributaria
Funcié administrativa: descobrir fets imposables no coneguts per I'administracié municipal, o bé
comprovar els coneguts, a efectes de regularitzar la situacié fiscal de contribuent

GESTIO DEL TERRITORI

Documentacié que fa referéncia a les actuacions sobre el territori que és un dels elements basics de
tota administracio local ja que determina el limit territorial de les seves competéncies. Els
documents de gestio i millora d'aquest ambit, aixi com de les politiques de proteccio i conservacio
es classificaran aqui.

Ordenacio del territori i urbanisme

En aquesta seccid s'inclouran els documents relatius al planejament de les transformacions
territorials acordades a nivell municipal i supramunicipal. Inclou tots els plans urbanistics aixi com
les obres publiques, obres de particulars i el control i gestio de totes elles.

Planejament Urbanistic General
Grup de series relatives al planejament i programacié de les transformacions del territori d'acord
amb les politiques d'actuacié municipals

Pla d'Ordenacié Urbanistica Municipal (POUM)

Funcié administrativa: regular tota la matéria urbanistica del terme municipal. L'ordenacio, gestio,
execucio i disciplina urbanistica estan basades en allo que estableix el Pla general d'ordenacio.
Qualsevol intervencié urbanistica (publica o privada) ha de seguir les seves pautes

Programa d'Actuacié Urbanistica Municipal (PAUM)
Estudis de Detall

Plans Especials Urbanistics
Funcié administrativa: regular una area parcial del municipi, tant en les infraestructures parametres
urbanistics com les arees paisatgistiques

Plans de Millora Urbana
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Plans de Millora Urbana
Plans Parcials Urbanistics

Plans Parcials Urbanistics
Funcié administrativa: regular una area parcial del municipi, tant el els parametres urbanistics com el
tracat d'infraestructures.

Plans Parcials Urbanistics de delimitacio

Projectes d'Urbanitzacio

Projectes d'Urbanitzacio

Normes subsidiaries de planejament urbanistic

Funcié administrativa: regular la protecci6 i I'aprofitament del sol provincial o municipal en tot el seu
ambit

Normes subsidiaries de planejament urbanistic

Planejament Urbanistic Supramunicipal

Grup de séries que fa referéncia al planejament i programacié de les transformacions del territori
d'acord amb les politiques d'actuacié generals establertes per altres administracions
Plans territorials de Catalunya

Plans territorials de Catalunya

Plans directors i supramunicipals

Plans directors i supramunicipals

Plans directors territorials

Plans directors territorials

Gestié urbanistica

Grup de séries que conté la documentacié produida en el conjunt de processos necessaris per dur a
la practica els objectius que s'assenyalen en el planejament urbanistic
Reparcel-lacio

Reparcel-lacié per compensacio basica

Reparcel-lacié de compensacio per concertacio

Reparcel-lacio per cooperacio

Reparcel-lacio per sectors d'urbanitzacio prioritaria

Projectes de delimitacié de poligons o unitats d'actuacié

Projectes de delimitacioé de poligons o unitats d'actuacio
Alineacions i rasants

Alineacions i rasants

Entitats urbanistiques col-laboradores

Entitats urbanistiques col-laboradores

Juntes de compensacié urbanistica

Juntes de compensacié urbanistica
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H118

H119
H119.1
H120

H120.1
H120.2
H121

H121.1
H121.2

H122
H122.1

H122.2

H123

H124
H124 .1
H125

H125.1
H125.2
H125.3
H126

H126.1

H126.2

Construccié i manteniment d'obres publiques

Aquest grup de series aplega els documents que fan efectives les politiques dels planejaments
urbanistics municipals i supramunicipals en la planificacié, projecte, gestié i execucié de les obres
publiques

Obres d'infraestructura supramunicipal

Obres d'infraestructura supramunicipal

Obres d'infraestructura municipal
Funcié administrativa: projectes d'obra, tant d'una area reduida del municipi com d'un tram que
afecta una zona amplia

Obres d'infraestructura municipal
Control de tasques de manteniment d'infraestructura municipal
Obres d'edificacié supramunicipal
Obres d'edificacio supramunicipal

Control de tasques de manteniment a edificis supramunicipals
Funcié administrativa: el seguiment de les tasques de manteniment dels immobles de I'Administracié

Obres d'edificacié municipal

Obres d'edificacio municipal

Funcié administrativa: la tramitacié de la realitzacié d'obres municipals ordinaries, que poden ser de
nova planta, de reparacié o de restauracié d'immobles o serveis municipals

Control de tasques de manteniment a edificis municipals
Funcié administrativa: el seguiment de les tasques de manteniment dels immobles de I'Administracié

Llicéncies i comunicacions urbanistiques
Es classifiquen aqui les séries establertes normativament que inclou els permisos atorgats a
particulars d'acord amb les normatives vigents en edificacié i Us del sol.

Antecedents de permisos d'obres
Antecedents de permisos d'obres
Llicencies d'obra major

Funcié administrativa: controlar la legalitat urbanistica de les edificacions dels particulars i assegurar-
se que compleixen amb la normativa urbanistica.

Llicencies d'obra major

Prorroga d'obra major

Prorroga d'obra menor

Llicéncies d'obra menor

Llicencies d'obra menor

Funcié administrativa: controlar la legalitat urbanistica de les edificacions de particulars

Llicencies d'obra menor d'edificis protegits
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H158

H127

H128

H129

H161

H162

H130

H131

Funcié administrativa: controlar la legalitat urbanistica de les edificacions de particulars

Funcié administrativa: procedir a valorar técnicament i donar el permis a la sol-licitud del titular del
dret funerari (titular de la sepultura) respecte a la demanda de realitzacié d’obres menors a les
sepultures (canvi o nous elements en la fagana d’'una sepultura, obres de reparacié o reforma, obres
en els parterres, socols, jardineres, addicid, col-locacié i desplagament d’elements decoratius, etc.),
aixi com la liquidacié de les taxes corresponents

Funcié administrativa: procedir a valorar técnicament i donar el permis a la sol-licitud del titular del
dret funerari (titular de la sepultura) respecte a la demanda de realitzacié d’obres menors a les
sepultures (canvi o nous elements en la fagana d’una sepultura, obres de reparacio o reforma, obres
en els parterres, socols, jardineres, addicid, col-locacio i desplagcament d’elements decoratius, etc.),
aixi com la liquidacié de les taxes corresponents

Llicencies de divisio horitzontal

Ocupacio d'immobles

Parcel-lacions urbanistiques
Funcié administrativa: fixar les arees d'aprofitament urbanistic, d'un area parcial del municipi,
donades en planejament

Obres i usos provisionals

Canvis d'Us urbanistic

Actuacions especifiques d’interés public en sol no urbanitzable

Disciplina urbanistica
Es classifiquen aqui els documents que fan referéncia al control exercit per I'Ajuntament sobre
I'edificacio i Us del sol que ha de complir la normativa vigent i les autoritzacions atorgades.

Inspeccié Urbanistica
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H132
H132.1
H133
H133.1
H133.2
H133.3

H134
H134.1
H135

H135.1
H135.2

H135.3

H136
H136.1
H136
H136.1
H137

H138

H138.1
H138.2

Funcié administrativa: protegir totes les accions o les omissions que pressumptament comporta una
vulneracié de les determinacions contingudes en el planejament urbanistic o en les ordenances
urbanistiques municipals

Ordres d'Execucio

Ordres d'Execuci6

Declaracions de ruina

Declaracions de ruina a instancia de particular

Declaracions de ruina imminent

Contradictori de declaracio de ruina

Funcié administrativa: conéixer l'estat de deteriorament en que es troba una edificacié per poder
decidir si és procedent de declarar-ne I'estat ruinds. Observacions: segons l'article 183 de la Llei del
Sol, es pot incoar expedient de declaracié de ruina d'un edifici quan aquest es trobi dins d'un dels
seglients supdsits: a) dany no reparable técnicament per mitjans normals b) cost de la reparacié al
50% del valor actual de I'edifici o parts afectades c) circumstancies urbanistiques que aconsellin la
demolicié d'un immoble

Suspensio de tramitacions i llicencies
Suspensio de tramitacions i llicéncies
Disciplina urbanistica (série tancada)

Funcié administrativa: control de les infraccions en la realitzacié d'obres o en les irregularitats de les
diferents activitats industrials i recreatives

Disciplina urbanistica en obres majors (série tancada)
Disciplina urbanistica en obres menors (série tancada)

Disciplina urbanistica en obres menors d'edificis protegits (série tancada)

Restauracio d'Infraccions

Restauracio d'Infraccions

Declaracio de volum disconforme o fora d'ordenacio
Declaracio de volum disconforme o fora d'ordenacio

Ordenacié i us de la via publica i espais oberts
Grup de séries que aplega la documentacié produida en I'is de la via publica per part dels ciutadans
que ha de ser regulada per I'Ajuntament d'acord amb les competéncies que li sén atribuides

Llicencies d'ocupacio de via publica

Funcié administrativa: Regular les sol-licituds per realitzacié d’activitats i ocupacions temporals de la
via publica, i atorgar els permisos per a la seva utilitzacié

Llicencies d'ocupacio de via publica per obres

Llicencies d'ocupacio de via publica per activitats
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H139

H139.1

H140

H140.1
H141
H141.1
H141.2
H142
H142.1
H143

H143.1
H144

H144 .1

H160

H160.1
H160.2

H160.3

H145

H146

Llicencies de guals
Funcié administrativa: regular la construccio i el pas de vehicles en edificis privats

Llicencies de guals

Sol-licituds de tanques i fitons

Funcié administrativa: sol-licitar autoritzacié per a procedir a la instal-lacié d'una tanca o fité davant
del seu habitatge, edifici o local. Observacions: les tasques o fitons, normalment, sén sol-licitades
per a evitar I'obstruccié d'accés en els locals o habitatges per cotxes aparcats

Sol-licituds de tanques i fitons
Zones d'aparcament

Establiment de zones d'aparcament
Funcié administrativa: establir o informar I'aparcament de cotxes i motos a les vies publiques de la
ciutat, definint si sén aparcaments alterns quinzenals, en bateria, etc

Reserva d'aparcament

Funcié administrativa: reservar estacionament, a entitats o particulars, a la via publica

Zones de carrega i descarrega

Zones de carrega i descarrega

Autoritzacions temporals d'estacionament i talls de carrer

Autoritzacions temporals d'estacionament i talls de carrer

Sol-licituds d'instal-lacié o modificacid del mobiliari urba del servei municipal
d'autobusos

Funcié administrativa: millorar la circulacié i el servei municipal de transports d'autobusos
Sol'licituds d'instal-laci6 o modificacié del mobiliari urba del servei municipal
d'autobusos

Ocupacié de domini maritimo-terrestre

Pla d'usos de domini maritimo-terrestre

Concessions d'ocupacio de domini maritimo-terrestre

Funcié administrativa: concedir I'Gs per un periode de durada superior a I'any
Autoritzacions d'ocupacio de domini maritimo-terrestre

Funcié administrativa: autoritzar I'is per activitats puntuals

Gesti6 de la mobilitat

Grup de series constituit per la documentacié produida en la planificacié, millora i regulacié dels
desplagaments dels ciutadans i en la vertebracié del territori

Plans de mobilitat
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H147

H148

H149

H150

H151

H152

H153

H154

H155

Transport public

Sol-licituds de circulacié de transports interurbans
Funcié administrativa: autoritzar la circulacio (renovacio, nous itineraris) de vehicles de transports de
viatgers interurbans per la ciutat

Reclamacions d'usuaris dels transports publics
Funcié administrativa: atendre les queixes formulades per ciutadans o empreses pel servei dels
transports publics.

Estadistiques diaries del transport de viatgers
Funcié administrativa: controlar les incidéncies diaries dels autobusos i tramvies, per linies (horaris,
viatges, avaries)

Concessio de bonificacions al transport public
Funcié administrativa: beneficiar a les persones amb recursos economics insuficients I'is gratuit o
reduit dels transports, museus i altres equipaments municipals de la ciutat

Sol'licituds de circulacié de vehicles

Funcié administrativa: controlar la circulacié de vehicles especials (grues, mercaderies perilloses,
vehicles amb més de 10 tones, etc.)

Funcié administrativa: autoritzar la circulacié de cotxes de cavalls, fonamentalment de caire turistic,
pels carrers de la ciutat

Sollicituds de senyalitzacio viaria

Funcié administrativa: resoldre la peticié iniciada d'ofici o a instancia. Observacions: quan és d'ofici i
d'acord amb els comunicats emesos es procedeix a la instal-lacié del senyal sol-licitat. Quan és a
instancia, l'interessat presenta sol-licitud i croquis d'ubicacio del retol.

Sol-licituds d'instal-lacié, modificacié i manteniment de la xarxa semaforica

Funcié administrativa: decidir la instal-lacio, i modificacié de la xarxa semaforica de la ciutat, a partir
de les demandes generades pels districtes i altres, aixi com dels estudis que es produeixen des dels
diferents Serveis de la Direccié de Serveis de Transports i Circulacio

Direccionalitat i ordenacio del transit
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H156

H157

1100

1101

1102

1103

1104

1105

1106

1107

J100

J101

Funcié administrativa: establir, previ estudis i informes, canvis de circulacié de carrers o ordenar la
circulacié de vehicles en una zona determinada

Acotats de les instal-lacions dels serveis de circulacio
Funcié administrativa: establir, previ estudis i informes, canvis de circulacié de carrers o ordenar la
circulacié de vehicles en una zona determinada

Autoritzacions de practiques de conduccio de vehicles
Funcié administrativa: resoldre les sol-licituds de les empreses dedicades a I'ensenyament de la
conduccio de vehicles per fer Us de zones i carrers per a dur a terme les practiques.

Informacio del territori
En aquesta seccié s'incloura la documentacié que fa referéncia a les dades que es tenen del
territori, en la seva obtencid i el seu posterior tractament i organitzacio.

Ordenaci6 i dades del territori
Grup de séries relatives a la recollida de dades per a I'organitzacio del territori i a la identificacio dels
llocs, carrers i edificis.

Nomenclator

Retolacio i numeracio de carrers

Dades del Sistema d'Informacié Geografica
Servei de meteorologia

Estudis tecnics del territori

Cens d'habitatges

Gestio del medi ambient i el sector agropecuari
Aquesta seccié conté els documents relatius a la gestio, proteccid i millora de I'entorn i a la utilitzacio
dels recursos primaris d'acord amb politiques ambientals adequades

Proteccio6 de I'entorn

Es classifiquen aqui els documents que resulten de la proteccié de I'entorn per mitja de I'adequat
control d'activitats humanes que poden influir en la seva correcta preservacid, aixi com els
documents resultants de plans de proteccioé de la qualitat ambiental
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J102

J102.1
J102.2
J102.3
J102.4
J102.5
J102.6
J102.7
J102.8
J102.9
J102.10
J102.11
J102.12
J102.13
J102.14
J102.15
J102.16
J102.17

J102.18
J102.19
J102.20
J102.21
J102.22
J102.23
J102.24
J102.25
J103
J103.1
J103.2
J103.3
J118
J118.1
J118.2

Control d'activitats

Funcié administrativa: gestionar la sol-licitud de permis per a la realitzacié d'activitats industrials o

comercials considerades molestes, insalubres , nocives o perilloses

Registre d'activitats

Declaracions responsables d'obertures d'activitats inndcues
Comunicacions prévies d'obertures d'activitats innocues
Llicéncies d'obertures d'establiments innocus (tipologia tancada)
Comunicacions previes d'activitats ambientals (annex )
Llicéncies d'activitats ambientals (annex )

Autoritzacions d'activitats ambientals (annex I)

Comunicacions d'establiments, espectacles i activitats recreatives
Llicencies d'establiments, espectacles i activitats recreatives
Comunicacions prévies d'habitatges d'Us turistic

Comunicacions préevies de centres de culte

Llicéncies de centres de culte

Revisions d'activitats (1998-2004)

Canvi de titularitat d'activitats

Canvis i modificacions d'activitats

Actualitzacions d'activitats (adequaci6 a partir de 1/1/2004)

Comunicacions previes d'obertures d'activitats de baix risc (annex I, llei 16/2015)

Adequacions d’activitats (1998-2004)

Llicéncies d'activitats classificades (1961-1998)
Activitats sense classificacio

Controls periddics o de funcionament
Autoritzacions de pirotécnia

Control preventiu en matéria d'incendis
Comunicacions d'activitats recreatives particulars
Declaracio responsable en matéria de salut alimentaria
Disciplina d'activitats

Denuncies d'activitats

Correcci6 de deficiéncies d'activitats
Suspensions i clausures d'activitats

Control de la contaminacio

Contaminacio acustica

Contaminacioé luminica
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J118.3
J118.4
J119

J119.1

J119.2
J120
J120.1
J120.2
J121
J1211
J122
J1221
J123
J123.1
J124
J124.1
J125

J126
J126.1
J127
J1271
J128
J128.1
J129

J1291
J130
J130.1
J131
J1311

Contaminacio atmosférica
Contaminacio electromagnética

Plans de proteccio de I'entorn
Observacions: inclou programes i projectes dels diferents plans que s'elaborin, obrint una tipologia
per cada un d'ells

Plans de protecci6 de I'entorn

Podria incloure, per exemple, el Pla d’Accié per a 'Energia Sostenible (PAES)
Plans Especials d'Espais d'Interés Natural

Prevencio d'incendis

Prevencio d'incendis

Neteja de franges perimetrals

Comunicacions de crema

Comunicacions de crema

Autoritzacions de tala d'arbres i neteja forestal

Autoritzacions de tala d'arbres i neteja forestal

Autoritzacions de caca

Autoritzacions de cacga

Control de plagues

Control de plagues

Millora de I'entorn

Grup de séries que aplega la documentacio resultant de les activitats planificades i programades per
millorar el medi ambient

Manteniment de parcs i jardins

Manteniment de parcs i jardins

Millora i conservacio de I'entorn

Millora i conservacio de l'entorn

Campanyes de sensibilitzacié ambiental

Campanyes de sensibilitzacié ambiental

Neteja de parcel-les i solars

Funcié administrativa: inspeccionar, bé d’ofici o per denuncia de particular, els solars quan
s’observen anomalies 0 no es compleix per part dels propietaris les prescripcions que en matéria de
solars s’estableixen a les ordenances municipals

Neteja de parcel-les i solars

Neteja de cursos d'aigua

Neteja de cursos d'aigua

Neteja i arranjament de camins

Neteja i arranjament de camins
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J132
J132.1
J133

J134
J134.1
J134.2
J135
J135.1
J136

J136.1
J137

J137.1
J138
J138.1
J139

J140
J140.1
J141
J141.1
J142
J142.1
J143
J143.1
J144
J144 .1
J144.2
J145
J145.1

K100

Qualitat de les aigules i les platges

Qualitat de les aigues i les platges

Tractament dels residus

Grup de series que conté la documentacioé produida en la gestié dels residus
Recollida selectiva i tractament de residus

Estadistiques del tractament de residus

Retirada de residus

Abocaments incontrolats

Abocaments incontrolats

Registre de vehicles abandonats
Funcié administrativa: disposar d’un control de les actuacions realitzades sobre vehicles abandonats
en la via publica, que posteriorment pot finalitzar amb la retirada del vehicle

Registre de vehicles abandonats

Retirada de vehicles abandonats

Funcié administrativa: mantenir el municipi lliure de residus solids abandonats
Retirada de vehicles abandonats

Sol-licituds serveis de neteja

Sol-licituds serveis de neteja

Gestio del sector agropecuari

Aquest grup de séries aplega la documentacié produida en el control de les activitats econdomiques
del sector primari. Actualment ja no corresponen a funcions i activitats municipals, per la qual cosa
son séries tancades.

Foment i millora del regatge

Foment i millora del regatge

Censos, estadistiques i declaracions agropecuaries

Censos, estadistiques i declaracions agropecuaries

Padrons d'agricultors i ramaders

Padrons d'agricultors i ramaders

Vacunacions d'animals per a la produccio agricola
Vacunacions d'animals per a la producci6 agricola
Aprofitament forestal

Autoritzacions d'aprofitament forestal

Plans i projectes d'aprofitament forestal

Autoritzacions de pesca

Autoritzacions de pesca

Promocio de l'activitat economica
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4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia

1 Matéria - seccio

527 (15)

387 (5)



K101

K102
K102.1
K102.2
K103
K103.1
K104
K104.1
K105
K105.1
K106
K106.1
K106.2
K106.3
K107
K107.1

K107.2

K107.3

K107.4

K107.5

Aquesta seccié conté les séries que es generen per les actuacions en matéria de promocié
econdmica, en el marc de les competéncies municipals i per la gestié i control dels abastaments,
aixi com per la promocié del comerg, el control del consum i defensa del consumidor.

Ordenacio6 del comerg, les fires i els mercats
Grup de séries constituides pels documents relatius a la planificacid, la gesti6 i la promocié de
I'activitat comercial

Planificacid i programacié de la politica comercial
Plans de politica comercial

Programes de politica comercial

Calendari comercial/laboral

Calendari comercial/laboral

Horaris comercials

Horaris comercials

Sol-licituds de modificacié horaria

Sol-licituds de modificacié horaria

Concessio de llicencies per parades

Adjudicacio de la concessié per parades
Modificacio de la concessié per parades
Revocacié de la concessio per parades
Explotacié dels mercats municipals
Autoritzacions d'explotacio de locals de mercats municipals

Funcié administrativa: procedir a I'adjudicacié de les autoritzacions de venda en els espais dels
mercats municipals

Modificacions d'autoritzacions d'explotacio de locals de mercats municipals

Funcié administrativa: tramitar i recollir les modificacions produides en els llocs de venda (parades),
deguts a canvis de denominacioé (activitat) o per canvis d’ubicacié (ampliacié de parades, fusions,
permutes, etc.).

Recuperacions d'autoritzacions d'explotacio de locals de mercats municipals
Funcié administrativa: recuperar una llicencia d’autoritzacié d’'us

Embargaments i traves sobre autoritzacions d'explotacid de locals de mercats
municipals

Funcié administrativa: procedir a efectuar I'ordre d’'embargament del dret de traspas (que és I'tinic
embargable en el cas de les autoritzacions o concessions de locals de venda en els mercats) del
titular de la concessié dictada per un tribunal de justicia o per determinats organs de I’Administracio
Publica (Agencia Tributaria, Seguretat Social, o altres).

Registre de concessions administratives de mercats municipals
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3 Activitat - série
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4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia

468 (5 anys des de
I'adjudicacio)

469 (5)

470 (5)

472 (5)

467 (CP)



K108

K128
K128.1

K109
K109.1
K110
K110.1
K111
K111.1
K112
K112.1
K113

K114
K114.1
K114.2
K115
K115.1
K116
K116.1
K117
K117.1
K118
K118.1
K119
K119.1
K120
K120.1
K121

Funcié administrativa: recollir totes les incidéncies que es produeixen a I'entorn dels llocs de venda i
de la resta de concessions en els mercats municipals (adjudicacions d’autoritzacié, canvis de nom,
fusions, trasllats, etc.).

Proveiments
Grup de series que fa referencia a les atribucions dels ajuntaments en I|'abastament per als
ciutadans. Inclou séries tancades

Proveiments

Proveiments

Inclou targetes, padrons, registres, llibre del mostassar (generic de séries tancades).....
Proveiment d'aiglies

Proveiment d'aiglies

Proveiment d'aliments

Proveiment d'aliments

Sacrifici de bestiar

Sacrifici de bestiar

Racionament

Racionament

Foment de I'activitat economica i ocupacioé

Grup de séries que aplega les actuacions realitzades per fomentar i promocionar I'activitat
econdmica i possibilitar I'ocupacio laboral

Planificacid i programacio de la promocio

Plans de promocio

Programes d'ocupacié

Activitats per al suport i la dinamitzacié del comerg

Activitats per al suport i la dinamitzacié del comerg

Activitats per al suport i la dinamitzacié de la formacié i I'ocupacio
Activitats per al suport i la dinamitzacié de la formacio i I'ocupacio
Borsa de treball

Borsa de treball

Viver d'empreses

Viver d'empreses

Activitats per al suport i la dinamitzacio turistica

Activitats per al suport i la dinamitzacio turistica

Registres de control de visitants a oficines de turisme

Registres de control de visitants a oficines de turisme
Informacié i defensa del consumidor
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3 Activitat - série
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3 Activitat - serie
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - serie
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries



K122

K123

K124

K125

K126

K127

L100

L101

L102

Grup de séries que aplega la documentacié produida exclusivament pel Consell Comarcal en
I'exercici de les competencies traspassades pel corresponent departament de la Generalitat de
Catalunya

Arbitratge i mediacio

Funcié administrativa: resoldre les reclamacions referides a consum que presenten els consumidors
i usuaris sense necessitat de recorrer als tribunals de justicia

Queixes i reclamacions sobre consum
Funcié administrativa: recollir les queixes i reclamacions sobre temes de consum, i tramitar-les,
depenent del cas a I'empresa reclamada, a I'organisme competent o a la Junta Arbitral.

Difusio i formacio al consumidor

Seguiment dels comercos
Aquest grup de séries fa referencia a la documentacié generada en el control de les activitats
comercials per defensar i garantir la qualitat dels productes

Denuncies a comercgos

Inspeccions a comergos

GESTIO DE LA POBLACIO | SERVEIS

Documentacié que fa referéncia a les actuacions sobre la poblacid, un altre dels elements basics de
I'actuacié municipal dins el seu territori competencial. Els documents de control, gesti6 i serveis
oferts a la poblacio es classificaran en aquest apartat.

Informacio i registre de poblacié

En aquesta secci6 s'incloura tota la documentacié municipal que en I'exercici de les funcions que li
son propies es produeix per al control de la poblacié amb la recollida de dades que posteriorment
s'utilitzaran per a diversos procediments com els diferents processos electorals o, anteriorment, la
inclusio en el servei militar

Gestio del moviment de la poblacio (cens i padro)
Grup de series que fa referéncia a les actuacions de recompte i recollida de dades de la poblacié
aixi com a inscripcions a diversos registres

Padré municipal d'habitants
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439 (7)
3 Activitat - serie

473 (1/4)
3 Activitat - série

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

3 Activitat - série

1 Matéria - Seccio

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série



L103

Funcié administrativa: registre administratiu de competéncia i actualitzacié municipal on consten tots
el veins d’un municipi. Les seves dades constitueixen prova de residéncia i de domicili habitual.
Observacions: el procediment establert al segle XIX, i encara més el fixat per I'Estatut Municipal de
1924, es manté amb poques variacions fins a 1996. El padro té una vigéncia de 5 anys, passats els
quals es renova completament amb I'objectiu de corregir errors i desviacions. Aquesta actuacio déna
lloc a les Renovacions quinquennals. Les variacions ocorregudes durant el quinquenni es recullen
en un apendix anual (relaci6 nominal de canvis: altes, baixes, canvis de domicili dins la poblacio i
canvis de condicio), denominades habitualment Rectificacions anuals

Modificacio del padré d'habitants

Funcié administrativa: actualitzar la informacié del padré municipal d’habitants amb la finalitat de
mantenir el registre del padré6 municipal actualitzat i fiable. Observacions: els processos
d’actualitzacié s’originen amb la presentacié de declaracions i altres formularis signats pels
interessats i per comunicats oficials de I'INE, del Registre Civil i del Ministeri de I'Interior, o bé en
algun cas d'ofici. Els tipus de modificacions son: altes (naixements, canvi de residéncia o per
omissio); baixes (canvi de residéncia, defuncions i inscripcions indegudes); canvis de domicili dins
del mateix municipi i canvi de les caracteristiques personals
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3 Activitat - série

616 (CP registre del
padré municipal
d’habitants, dels seus
apéndixs anuals, dels
quaderns auxiliars i dels
resums niumerics. amb

618 (DT als cent anys de
la seva creacio dels fulls

d’empadronament, de les
autoritzacions

618 (DT als cent anys de
la seva creacio dels fulls

d’empadronament, de les
autoritzacions

618 (DT als cent anys de
la seva creacio dels fulls

d’empadronament, de les
autoritzacions

618 (DT als cent anys de
la seva creaci6 dels fulls

d’empadronament, de les
autoritzacions



L104

L105

L106

L107

Revisié anual del padré municipal d'habitants (série tancada)

Funcié administrativa: aprovar el total de les variacions estadistiques de les operacions
d’actualitzacié del padré municipal d’habitants realitzades al llarg de I'any i el seu resultat consolidat:
total de poblacio, total d’altes i baixes, etc

Cens d'habitants

Funcié administrativa: realitzar estudis d’opinidé mitjangant técniques socioldgiques, tant sobre temes
i aspectes relacionats directament amb la gestié municipal, com sobre aspectes sociologics que
puguin afectar al municipi i/o als seus ciutadans

Matrimonis civils
Funcié administrativa: deixar constancia dels casaments civils que sén oficiats per 'alcalde o pels
Regidors

Parelles de fet

Funcié administrativa: registrar la inscripcio voluntaria d’'unions estables de parelles heterosexuals i
homosexuals, que tot i poder contraure matrimoni s’abstenen de fer-ho

Funcié administrativa: procedir a la inscripcié voluntaria d’'unions estables de parelles heterosexuals i
homosexuals, que tot i poder contraure matrimoni s’abstenen de fer-ho
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617 (DT, sempre que la
informacioé quedi recollida
en I'acta del Ple, un cop
efectuada la transcripcié

606 (CP resultats i DT 2
dels questionaris)

363 (CP)

631 (CP)

632 (1)



L108

L109

L1091

L110

L110.1
L111
L1111
L112

L1121

L113
L113.1
L114
L1141
L115
L1151
L116

L117
L1171
L118

Gestio de l'allistament i I'allotjament militar
Grup de séries ja tancades que agrupa les actuacions realitzades pels municipis en el compliment
d'obligacions de servei a tropes o del servei militar obligatori

Expedients generals de lleves (série tancada)

Funcié administrativa: realitzar el reclutament dels joves (barons) que havien nascut o vivien en el
municipi i que havien de realitzar el servei militar obligatori destinat a nodrir I'exércit regular
espanyol. Observacions: el reclutament es realitzava mitjangant lleves anyals, amb I'excepcié del
1983, any que no hi va haver lleva entre els barons majors de 18 anys

Expedients generals de lleves

Llibre de registre de lleves (série tancada)
Funcié administrativa: registre on s'anotaven totes les incidencies que afectaven a cada mosso del
municipi durant el periode d'allistament

Llibre de registre de lleves
Justificants de revista (série tancada)
Justificants de revista

Expedients personals dels mossos de lleva (série tancada)

Funcié administrativa: recollir les dades personals i antropomeétriques dels mossos de la lleva
corresponent, també es recullen les dades mediques, les al-legacions dels mossos, les notificacions
i comunicacions entre els mossos i I'administracio.

Expedients personals dels mossos de lleva

Expedients d'objectors de consciéncia (série tancada)

Expedients d'objectors de consciéncia

Llibres oficials d'inspeccié dels objectors al servei militar (série tancada)
Llibres oficials d'inspeccio dels objectors al servei militar

Allotjaments militars, subministraments a la tropa (série tancada)
Allotjaments militars, subministraments a la tropa

Gestid del procediment electoral
Es classifiquen aqui les séries produides en la realitzacié dels diversos procediments electorals

Cens electoral
Cens electoral
Revisions i reclamacions al cens electoral
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3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
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514 (5 + CP acta de
tancament definitiu de
I'allistament)

513 (CP)

515 (5 + CP expedients
anteriors a I'any 1946)



L119

L120

L121

Funcié administrativa: actuar en el marc de les seves competéncies en l'elaboraci6 i manteniment
del cens electoral. Observacions: El cens electoral conté la inscripcié de qui reuneix els requisits per
a votar i no estan privats definitiva o temporalment del dret de sufragi. Esta compost per el cens dels
electors residents a Espanya i pel cens dels espanyols residents a I'estranger. La competéncia per a
elaborar i mantenir el cens electoral és de I'Oficina del Cens Electoral, enquadrada dins I'Institut
Nacional d’Estadistica.

Processos electorals i referéndums

Funcié administrativa: gestionar les activitats i tramitacions relacionades amb les eleccions dels
representants politics a les corporacions locals, diputats del Parlament, representants politics al
Congrés dels Diputats i del Senat, i els diputats del Parlament Europeu. També correspon a la
votacié sobre una qlestid legislativa o constitucional en el cas dels referendums on es demana
I'opinid de I'electorat. La formacié de les meses correspon als ajuntaments sota la supervisio de les
Juntes Electorals de Zona

Eleccions a cambres agraries

Funcié administrativa: gestio dels processos electorals (exposicio publica de les llistes, cessio d'us
d’espais per a ubicar-hi el col-legi electoral, formacié de la mesa electoral, nomenaments dels
membres de la mesa, control de la realitzacio de I'escrutini, recepcié i tramesa de les reclamacions
a les llistes electorals, etc.) relacionats amb les eleccions dels representants de les cambres
agraries de Catalunya. Observacions: el Departament d’Agricultura, Alimentacié i Accié Rural és
I'encarregat de mantenir actualitzat el Cens Electoral Agrari.

Eleccié a membres a tribunal de jurat
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628 (DT un cop
s’actualitzi el cens del
mes anterior)

633 (DT un cop es
constitueixi I'drgan elegit i
s’hagin publicat al diari
oficial els resultats del
procés electoral. En el
cas dels referéndums, DT
un cop s’hagi publicat el
resultat al BOE)

629 (DT un cop es
constitueixi I'érgan elegit i
s’hagin publicat al diari
oficial els resultats del
procés electoral)



L121.1

M100

M101

M102
M102.1
M102.2
M103
M103.1
M103.2
M104
M104.1

M104.2
M105

M105.1

M106

M106.1
M106.2
M106.3
M106.4
M106.5

Funcié administrativa: elaborar el llistat dels ciutadans majors d’edat que poden formar part d'un
tribunal popular

Eleccié a membres a tribunal de jurat

Seguretat i proteccio ciutadana
Aquesta seccio inclou la documentacié produida i rebuda en la prevencio i proteccié de persones i
béns, I'atencié dels ciutadans i el manteniment de I'ordre public.

Gestio general de la seguretat ciutadana
Grup de séries que aplega la documentacié generada en la proteccié personal i col-lectiva de
situacions de risc

Plans i programes de seguretat ciutadana
Plans de seguretat ciutadana

Programes de seguretat ciutadana

Actes generals de seguretat ciutadana
Actes generals de seguretat ciutadana
Actes de recuperacio de seguretat ciutadana
Informes de seguretat ciutadana

Informes contingents sol-licitats per altres administracions publiques
Funcié administrativa: col-laborar amb I’Administracié de Justicia i d’altres Administracions publiques

Informes contingents sol-licitats per altres persones fisiques o juridiques
Comunicats de novetats diaries a la via publica

Funcié administrativa: control estadistic i informacié de l'activitat desenvolupada en la via publica en
hores de servei

Comunicats de novetats diaries a la via publica

Denuncies i sancions

Denuncies administratives
Denuncies d'higiene d'habitatges
Denuncies per animals perillosos
Denuncies per sorolls

Registre de sancions
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4 Procediment - tipologia

4 Procediment - tipologia

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia 386 (5)

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia 34 (1, des de I'elaboracio
del document

recapitulatiu amb
informacio basica:
memories, estadistiques
o altres documents
recapitulatius d'aquestes
activitats

3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia



M107
M107.1
M107.2
M107.3
M108
M108.1
M109
M109.1
M110
M110.1

M111

M111.1

M111.2
M112

M112.1

M113
M113.1
M114

M115
M115.1
M116

M116.1
M117

Registres, permisos i requises d'armes
Permisos d'armes

Registres d'armes

Requises d'armes

Control d'alarmes

Control d'alarmes

Passaports i passis (série tancada)
Passaports i passis (série tancada)
Requises (série tancada)

Requises (série tancada)

Inclou mercaderies i immobles

Objectes perduts
Funcié administrativa: recepcio, custodia i devolucio, en el seu cas, dels objectes trobats i liquidacio
de les recompenses pertinents

Registre d'objectes perduts

Reclamacions d’objectes perduts

Creacio i funcions dels cossos de seguretat (serie tancada: milicies,

somatents,....)

Creacié i funcions dels cossos de seguretat (série tancada: milicies,

somatents,....)

Gestio de la preso (série tancada)

Gesti6 de la preso (série tancada)

Accio judicial

Grup de séries que conté la documentacié generada en tramits i actuacions que es fan a
requeriment d'un organ judicial o comunicacions d'aquestes actuacions a I'dérgan judicial competent

Denuncies penals

Denuncies penals

Atestats judicials

Funcié administrativa: comunicar a l'autoritat judicial la comissié de determinats presumptes fets
delictius (exemple: robatori, robatori amb intimidacio, robatori de vehicle, incendi intencionat, danys,
delictes contra la salut publica, contraban, etc

Atestats judicials

Citacions i notificacions judicials
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4 Procediment - tipologia 17 (2 del tancament de
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d'un llibre de mostra cada
cinc anys)
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3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia 528 (5)

3 Activitat - série



M118

M119

M120

M121

M122

M123

M124

M125

M126

Funcié administrativa: registrar la notificacié procedent d’un jutjat perqué un/a agent es presenti per
tramitar diligéncies o assistir a un judici, aixi com per deixar constancia del lliurament de la citacié a
I'agent.

Intervencions i comisos
Funcié administrativa: intervencié de mercaderies o animals que por les seves caracteristiques
incompleixin la normativa legal vigent

Control del transit

Grup de séries que aplega la documentacié produida en les actuacions que garanteixen el
funcionament i el control del transit

Autoritzacioé d'operacions de carrega i descarrega

Funcié administrativa: autoritzar un tall de transit al vial de circulacié per un periode de temps limitat

Registre de talls de transit
Funcié administrativa: registrar les peticions les peticions i autoritzacions de talls de transit en les
vies urbanes

Denuncies de transit

Registre d'atestats de transit
Funcié administrativa: enregistrament dels atestats duts a terme per la policia local o la guardia
urbana

Atestats de transit
Funcié administrativa: arxiu de consulta, complimentacié de requeriments i d’altres peticions
d’informacio

Sol-licitud d'informes técnics i croquis d'accidents de transit
Funcié administrativa: facilitar a les empreses asseguradores els croquis de senyalitzacié viaria de
les zones objecte d'alguna incidéncia de circulacio.

Registre del diposit de vehicles i altres béns
Enregistrament dels vehicles i altres béns que es troben al diposit independentment de la seva
procedencia
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530 (5)

293 (4)

524 (5)

267 (CP)

266 (10, sempre i quan
es conservin els
corresponents llibres de
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123 (2)



M126.1
M127

M127.1
M128

M128.1
M129

M130
M130.1
M131
M131.1
M132
M132.1
M133
M133.1
M134
M134.1
M135

M136

M136.1
M136.2
M136.3

M137

Registre del diposit de vehicles i altres béns

Retirada de vehicles per la grua municipal
Funcié administrativa: garantir la lliure circulacio dels vehicles i vianants per les vies publiques

Retirada de vehicles per la grua municipal

Registre d'immobilitzacions de vehicles

Funcié administrativa: registrar les immobilitzacions realitzades i, posteriors tramits, de vehicles en
la via publica o en les dependéncies de la Policia Local o de la Guardia Urbana, pels motius
previstos en la Llei de transit (manca d’asseguranca, manca de carnet de conduir, alcoholémia
positiva, excés de pes autoritzat, etc.). La immobilitzacié pot comportar I'aplicacié de parany (cepo) o
no.

Registre d'immobilitzacions de vehicles

Acci6 assistencial

Aquesta seccid recull la documentacié que es genera o rep en activitats de proteccio i defensa de
drets fonamentals de I'ésser huma i en la gestié dels serveis que s'ofereixen a ciutadans en
situacions especials d'indefensié

Atencié al ciutada i convivéncia

Atencié al ciutada i convivéncia

Atencio a les victimes

Atencié a les victimes

Seguiment de casos de risc

Seguiment de casos de risc

Seguiment de menors i gent gran

Seguiment de menors i gent gran

Campanyes de conscienciacio i convivéncia

Campanyes de conscienciacio i convivéncia

Proteccioé civil

Grup de séries que conté la documentacié generada per l'organitzacio, planificacié i actuacions dels
diferents cossos de proteccié civil

Plans de proteccio civil

Plans de proteccio civil territorials

Plans de proteccid6 civil especials

Plans d'autoproteccio

Regulat pel Decret 82/2010 de 29 de juny

Plans especials d'emergéncia municipal

Funcié administrativa: determinar I'estructura organitzativa de recursos fisics i humans per prevenir i

operar en cas d’emergéncia per casos d’accidents, incendis, inundacions, terratrémols i catastrofes
similars
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4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia 388 (5)
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia 526 (5)
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia

3 Activitat - série



M137.1

M138

M138.1

N100

N101

N102
N102.1
N103
N103.1
N104
N104.1
N105
N105.1
N106
N106.1
N106.2
N106.3
N106.4
N107
N107.1
N108
N108.1
N109
N109.1
N110
N110.1

Plans especials d'emergéncia municipal

Activacio de plans de proteccio
Inclou la gestié de I'activacio dels programes d'autoproteccié i proteccid civils territorials i especials

Activacio de plans de proteccio

Gestid dels serveis per al benestar i la salut

Aquesta seccié aplega els documents que fan referéncia a funcions, competéncies, activitats o
serveis relacionats amb l'atencié sanitaria i social per millorar el benestar social i garantir la salut
dels ciutadans

Gestio sanitaria

Grup de séries que conté la documentacié produida en la planificacié i en les actuacions destinades
a millorar, controlar, gestionar i garantir la salut publica

Plans i programes sanitaris

Plans i programes sanitaris

Padrons i registres de malalts atesos

Padrons i registres de malalts atesos

Control del personal i les entitats sanitaries

Control del personal i les entitats sanitaries

Campanyes de prevencid sanitaria

Campanyes de prevenci6 sanitaria

Cens d'animals domeéstics

Cens d'animals domeéstics

Altes cens d'animals doméstics

Baixes cens d'animals domeéstics

Canvi de titular d'animals doméstics

Llicencia de tinenga d'animals potencialment perillosos

Llicencia de tinenca d'animals potencialment perillosos

Recollida d'animals abandonats

Recollida d'animals abandonats

Control d'aiglies de consum public

Control d'aiglies de consum public

Inspeccid sanitaria i control alimentari

Inspeccié sanitaria

Inclou patents i butlletes sanitaries
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4 Procediment - tipologia

3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia

1 Matéria - Seccio

2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia

466 (4 des de I'entrada
en vigor del nou Pla
d’emergéncia municipal)

862 (4)



N130

N111

N112

N113

N114

N115

Funcié administrativa: gestionar la recollida de mostres alimentaries en locals i establiments del ram
de l'alimentacid, ja sigui dins del procediment d’obertura del local, o be quan s’actua per una
inspeccid rutinaria o per una denuncia

Funcié administrativa: tramitar i resoldre els expedients de denuncies particulars referents a la
higiene dels habitatges

Autoritzacions de piscines d'us public

Gestio del cementiri

Ninxols i panteons

Registres de sepultures, inhumacions, exhumacions i incineracions

Funcié administrativa: registrar tots el moviments que es realitzen en cada sepultura des de la seva
creacio (inhumacions, exhumacions, transmissions del dret funerari, obres realitzades, etc.)

Funcié administrativa: registrar totes les sepultures de lloguer en actiu, amb l'estat i la durada del
lloguer

Funcié administrativa: registrar totes les inhumacions que es realitzen diariament

Funcié administrativa: registrar totes les exhumacions que es realitzaven en cada cementiri,
independentment del motiu a que obeeix I'exhumacié

Funcié administrativa: registrar totes les incineracions que es realitzen diariament
Transmissio de drets sobre sepultura

Funcié administrativa: regular la titularitat de la sepultura, és a dir, I'expedicié d’'un nou titol o rebut
de lloguer a favor d’'un nou titular

Inhumacions, exhumacions, incineracions de cadavers
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361 (11 CP si han derivat
a un sancionador)

312 (CP)
3 Activitat - série
3 Activitat - série
3 Activitat - série
434 (CP)
438 (CP)
435 (CP)
437 (CP)
436 (CP)
3 Activitat - série
426 (30)
3 Activitat - série
430 (5)



Funcié administrativa: autoritzar la inhumacié (enterrament) mentre s’esta tramitant I'expedient de
transmissié del dret funerari. Observacions: aquesta situacié es dona quan es vol inhumar en una
sepultura que va a nom d’una persona difunta o quan el titular és viu perd no disposa del
corresponent titol

N115.2 Exhumacions de cadavers
Funcié administrativa: autoritzar I'exhumaci6 (retirada de les restes), a efectes de trasllat de
sepultura o incineracié sense la preséncia de la familia

N115.3 Incineracions de cadavers
Funcié administrativa: procedir a la incineracié d’un difunt

N116 Epidémies i contagis (série tancada) 3 Activitat - série

N116.1 Epidemies i contagis 4 Procediment - tipologia

N117 Atencio sanitaria 2 Servei - grup de séries
Grup de séries que fa referéncia a les actuacions realitzades en atencié sanitaria als ciutadans

4 Procediment - tipologia 431 (5)

4 Procediment - tipologia 427 (10)

N118 Atenci6 médica 3 Activitat - série
N118.1 Atencié meédica 4 Procediment - tipologia
N119 Autopsies 3 Activitat - série
N119.1 Autopsies 4 Procediment - tipologia

N120 Gestio social 2 Servei - grup de séries
Grup de séries que aplega els documents rebuts o produits en la planificacié de I'atencié social

N121 Plans i programes d'atencié i promocié social 3 Activitat - série

N121.1 Plans i programes d'atencio i promocio social 4 Procediment - tipologia

N122 Padrons i registres de les persones amb necessitats d'atencio social 3 Activitat - série

N122.1 Padrons i registres de les persones amb necessitats d'atencio social 4 Procediment - tipologia
Observacions: s'inclouen les series tancades de beneficéncia.

N129 Beneficencia, causes pies, almoines i llegats (série tancada) 3 Activitat-serie

N129.1 Beneficéncia, causes pies, almoines i llegats (série tancada) 4 Procediment - tipologia

N123 Atencié social i promocié social 2 Servei - grup de séries
Grup de series constituit per la documentacié resultant de les actuacions realitzades en atencié
social destinada als ciutadans com a persones individuals o com a integrants d'un col-lectiu

N124 Atenci¢ individualitzada 3 Activitat-série
N124.1 Atenci6 individualitzada 4 Procediment - tipologia
N131 Atencio6 a la infancia i I'adolescéncia 3 Activitat-série
N131.1 Atenci6 a la infancia i I'adolescéncia 4 Procediment - tipologia
N132 Atencio a la familia 3 Activitat-série
N132.1 Atenci6 a la familia 4 Procediment - tipologia
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N133

N134

N135

N136

N137

N138

N125

N126

N127

Atencio domiciliaria

Atencié a la dependéncia

Atencio a la dona
Atencio a transelnts
Atenci6 a la immigracidé i a la ciutadania

Insercidé laboral

Funcié administrativa: conservar tota la documentacié personal que es genera en el procés
d’insercio sociolaboral d’'una persona acollida al programa

Ajuts concedits per altres administracions

Documentacié que integra aquesta série: ajuts socials i economics a families en perill i d'altres ajuts
socials

Funcié administrativa: recollir dades per a adjudicar els percentatges de bonificacio en les quotes de
menjador escolar que corresponen a cadascuna de les sol-licituds

Registres de sol-licituds d'habitatges de promocié publica

Funcié administrativa: registrar les sol-licituds d'habitatges de promocié publica del municipi.
Observacions: aquesta funcié esta basada en el Decret 195/2001, de 10 de juliol pel qual per accedir
a un habitatge de promocié publica promogut per la Generalitat de Catalunya o qualsevol ens local
la persona interessada ha de presentar una sol-licitud acreditant els requisits necessaris, tant pel
que fa a ingressos economics i patrimoni com pel que fa a residéncia, que s’adaptin a la normativa
vigent (art.10.1). Aquestes sol-licitud son registrades a I'ens local en llibres de registre fins I'any
1996 i informaticament a partir d’aquest any

Concessio d'habitatges de promocié publica
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3 Activitat-série

3 Activitat-série

3 Activitat-série

3 Activitat-série

3 Activitat-série

3 Activitat-série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

3 Activitat - série

440 (CP + DT documents
referents a la identificacio
personal quan s’hagi
acabat la seva utilitat
administrativa)

318 (5)

488 (CP)



Funcié administrativa: accedir a un habitatge de promocié publica promogut per la Generalitat de
Catalunya o qualsevol ens local.
516 (15)

N128 Sol-licituds d'habitatge en régim de lloguer 3 Activitat - série
Funcié administrativa: registrar les sol-licituds, préviament valorades, per a la possible adjudicacio
d'un habitatge nou de proteccio oficial, o qualsevol altre habitatge
500 (DT des del moment
que la sollicitud deixa
d'integrar la llista activa
de sol-licituds d'habitatge)

P100 Gestid dels serveis per a I'educacio, la cultura, I'esport i el lleure 1 Matéria - Seccio
Aguesta secci6 inclou la documentacié rebuda i produida per I'Ajuntament en I'exercici de les seves
competéncies que en I'ambit de I'ensenyament, la cultura, els esports i el lleure, li atribueix la
legislacio de regim local

P101 Gestio educativa 2 Servei - grup de séries
Grup de séries relatives a la planificacio i gestio de la politica educativa del municipi

P102 Plans i programes educatius 3 Activitat - série

P103 Padrons i registres d'escolars 3 Activitat - série

P104 Mapa escolar 3 Activitat - série

P105 Atencio educativa 2 Servei - grup de séries

Aquest grup de seéries fa referéncia als documents produits per al correcte funcionament dels
centres en alld que és competéncia municipal

P106 Fulls de preinscripcié d'escolars 3 Activitat - série

P107 Admissi6 i matriculacié d'escolars 3 Activitat - série
Valoracio de les peticions de matriculacioé seguint les taules de baremacio i procedir, si escau, a la
matriculacié d'alumnes
133 (5 de la data de
tancament de I'expedient)

P108 Autoritzacions dels pares d'escolars 3 Activitat - série

P109 Activitat educativa 3 Activitat - série

Pagina 67



P109.1
P110

P110.1
P111

P112
P112.1
P113
P113.1
P113.2
P114
P114.1
P114.2
P114.3
P114.4
P114.5
P114.6
P114.7
P114.8
P114.9
P114.10
P114.11
P115

P116
P116.1
P117

P118
P118.1
P119
P119.1

Activitat educativa
Control de menus escolars

Definir quins seran els menuds que consumiran els alumnes de les escoles municipals i controlar-ne

diariament la qualitat
Control de menus escolars
Gestioé cultural

Grup de series relatives a la planificacid, organitzacio i gesti6 de les activitats culturals del municipi

Plans i programes culturals

Plans i programes culturals
Actuacions en el patrimoni cultural
Inventari del patrimoni cultural
Intervencions en el patrimoni cultural
Activitats culturals

Activitats culturals

Festa Major

Festes populars

Concursos i campionats

Exposicions

Espectacles

Cursos, jornades, conferéncies
Foment de la lectura

Visites guiades

Foment de la recerca

Foment de les noves tecnologies
Gestio esportiva i del lleure

Grup de séries relatives a la planificacio de les activitats esportives del municipi
Plans i programes esportius i de lleure
Plans i programes esportius i de lleure
Activitat esportiva i de lleure

Grup de séries relatives a l'organitzacio i gestio de les activitats esportives del municipi
Campanyes esportives i de lleure
Campanyes esportives i de lleure
Activitats esportives i de lleure
Activitats esportives i de lleure
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4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
3 Activitat - serie

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série

4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
2 Servei - grup de séries

3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia
3 Activitat - série
4 Procediment - tipologia



