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1

ADMINIS
TRACIÓ
GENERA
L

1.1 Terme 
municipal, títols, 
símbols locals

1.1.1 Títols del municipi; creació i extinció 
del  municipi, privilegis, fanquícies i 

1.1.2 Símbols i escut municipal
1.1.3 Delimitació del terme municipal

1.2 Òrgans 
col·lectius de 
Govern

1.2.1 Ple de l'Ajuntament
1.2.1.1 Actes de sessions del Ple

1.2.1.2
Expedients de sessions del Ple (Acords del 
Ple)

1.2.1.3 Ordenances i reglaments

1.2.1.4
Constitució de l'Ajuntament. Cartipàs 
municipal

1.2.1.5 Càrrecs municipals
1.2.1.6 Llibres d'actes del Ple 
1.2.1.7 Delegacions de serveis
1.2.1.8 Mocions

1.2.2 Comissió de Govern / Junta de Govern 

1.2.2.1
Actes de sessions de la Comissió de Govern / 
Junta de Govern Local

1.2.2.2
Expedients de sessions de la Comissió de 
Govern / Junta de Govern Local 

1.2.2.3

Llibres d'actes de la Comissió de Govern / 
Junta de Govern Local

1.2.3 Comissions informatives

1.2.3.1
Actes de sessions de les Comissions 
informatives 

1.2.3.2
Expedients de sessions de les Comissions 
informatives

1.2.3.3 Llibres d'actes de les Comissions informatives
1.2.4 Comissions especials

1.2.4.1
Actes de sessions de les Comissions 
especials

1.2.4.2
Expedients de sessions de les Comissions 
especials 

1.2.4.3 Comissions d'estudi 

1.2.4.4. Comissió Especial de Comptes 
1.2.5 Organitzacions supramunicipals

1.2.5.1 Mancomunitats
1.2.5.2 Consell Comarcal

1.2.5.3 Organitzacions associatives d'ens locals
Comunitat de Regants del Pantà del Foix

1.2.5.4 Consorcis
Consorci del Patrimoni de Sitges

Consorci de "Els Colls i Miralpeix-Costa del Garraf” 

Consorci de Turisme del Garraf 

Consorci Sanitari del Garraf 

Consorci Escola d'Hosteleria i Turisme de Barcelona 

Consorci Teledigital del Garraf 

Consorci per al tractament de residus sòlids urbans del 
Penedès i del Garraf Consorci Compensació Aiguats 

1.2.6 Consells municipals i sectorials
1.2.6.1 Consell Municipal de Cultura
1.2.6.2 Consell Municipal d'Infants

1.2.6.3
Consell Municipal d'Associacions de Veïns de 
les Botigues de Sitges

1.2.6.4
Consell Municipal de Cooperació, Pau i 
Solidaritat

1.2.6.5 Consell Escolar Municipal 
1.2.6.6 Consell de la Vila 

1.2.6.7 Consell municipal de Medi Ambient

1.2.6.8
Consell municipal per la protecció del animals 
i la convivència

1.2.6.9 Consell d'Autors

1.2.6.10
Consell Coordinador del Parc Natural del 
Garraf 

1.2.6.11 Consell de Joves (Fòrum de Joves)
1.2.6.12 Consell d'empadronament

1.2.6.13
Consell d'administració de l'empresa Sitges 
Reference Centre de Negocis, S.A 

1.2.6.14 Consell Municipal de l’Esport 
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1.2.6.15
Consell d'Administració de l'Agència de 
Disseny i Desenvolupament de Sitges

1.2.9 Grups municipals
Junta de portaveus

1.3 Alcaldia

1.3.1 Resolucions i decrets
1.3.1.1 Resolucions
1.3.1.2 Llibres de resolucions
1.3.1.3 Decrets
1.3.1.4 Llibres de decrets

1.3.2 Bans. Edictes. Anuncis
1.3.2.1 Bans
1.3.2.2 Edictes
1.3.2.3 Anuncis

1.3.3 Expedients d'Alcaldia

1.3.4 Participació ciutadana

1.3.4.1 Registre d'entitats i associacions 

1.3.4.2 Expedients d'activitats i difusió

1.3.4.3 Preguntes al ple de la ciutadania

1.3.5 Protocol

1.3.5.1 Expedients de casaments civils 

1.3.5.2
Registre de parelles de fet i unions 
consensuals

1.3.5.3 Organització d'actes 
1.3.6 Queixes i peticions

1.3.7 Integració europea



1.4 Secretaria
1.4.1 Patrimoni

1.4.1.1 Descripcions generals, inventaris de béns
1.4.1.2 Adquisició de béns
1.4.1.3 Alienació de béns
1.4.1.4 Aprofitament de béns

1.4.1.5 Alteració de qualificació jurídica dels béns

1.4.1.6 Concessions administratives
1.4.1.7 Assegurances

Accidents de trànsit de vehicles municipals, policials...
Control i conservació de vehicles policials

1.4.2 Estudis i informes
1.4.3 Expedients de Secretaria General
1.4.4 Memòries municipals

1.4.4.1
Donar compte de l'actualització de l'índex 
d'expedients

1.4.5 Certificats
1.4.6 Contractació administrativa

1.4.6.1 Contractes 
1.4.6.2 Expedients de contractació
1.4.6.3 Junta de Contractació
1.4.6.4 Expedients externs

1.4.7 Convenis
1.4.7.1 Convenis
1.4.7.2 Expedients de convenis

1.4.8 Arxiu Municipal
1.4.8.1 Inventaris

1.4.8.2 Sol·licituds de documentació

1.4.8.3 Expedients testimoni de tria i eliminació

1.5
Serveis Jurídics

1.5.1 Informes jurídics
1.5.2 Causes

1.5.2.1 Procediments penals

1.5.2.2 Procediments civils. Reclamacions a tercers

1.5.2.3 Procediments de contenciosos-administratius

1.5.2.4 Procediments de responsabilitat patrimonial

Procediments de responsabilitat patrimonial 
de tercers

1.5.2.5 Procediments socials
Expedients dels índexs de procediments 
judicials 

Citacions judicials a representants de 
l’administració

1.5.3 Jutjat de Pau
1.5.4 Revisions d'ofici

1.6 Personal
1.6.1 Organització del personal

1.6.1.1 Relació de llocs de treball
1.6.1.2 Plantilla de personal
1.6.1.3 Valoració de llocs de treball

1.6.1.4 Llibres de matrícula del personal
1.6.2 Selecció i provisió de personal

1.6.2.1 Oferta Pública d'Ocupació
1.6.2.2 Selecció de personal
1.6.2.3 Provisió de personal
1.6.2.4 Borsa de treball
1.6.2.5 Permutes

1.6.2.6 Concurs de mobilitat interadministrativa
1.6.2.7 Plans d'ocupació

1.6.2.8 Convenis de pràctiques i beques
1.6.2.9 Currículum Vitae

1.6.3 Expedients disciplinaris
1.6.4 Expedients personals
1.6.5 Situacions administratives
1.6.6 Formació de personal

1.6.6.1 Comissió de formació i reciclatge
1.6.7 Relacions laborals

1.6.7.1 Eleccions sindicals
1.6.7.2 Conveni col·lectiu

1.6.7.3 Junta de Personal i Comitè d'empresa
1.6.7.4 Vagues

1.6.8 Condicions de treball
1.6.8.1 Calendari laboral
1.6.8.2 Permisos i vacances
1.6.8.3 Control horari

1.6.8.4 Seguretat i prevenció de riscos laborals
1.6.8.5 Uniformitat i vestuari



1.6.8.6 Revisions mèdiques
1.6.9 Nòmines i retribucions

1.6.9.1 Nòmines 
Expedients mensuals de nòmines
Llistats de nòmines
Fulls de salari
Incidències de nòmines
Endarreriments
Certificats d'assistència de regidors

1.6.9.2

1.6.9.3 Retribucions per productivitat

1.6.9.4 Gratificacions per serveis extraordinaris

1.6.9.5 Indemnitzacions per raons de servei 
1.6.9.6 Ajuts socials
1.6.9.7 Bestretes

1.6.9.8 Retribucions dels càrrecs electes
1.6.9.9 Retencions judicials
1.6.9.10 IRPF

Llistats d'imputació de costos (IRPF)
Certificats de retencions i ingressos a compte de l'IRPF
Certificat IRPF treballadors 
Comunicació de dades al pagador

1.6.9.11 Règim de Seguretat Social
Llistats d'imputació de costos de la Seguretat Social
Butlletins de cotització a la Seguretat Social (TC1-TC2)
Inspeccions de treball (TC1-C, desglossament-
Baixes i altes per IT 



1.7 Correspondènci
a

1.7.1 Registre d'entrada
1.7.2 Registre de sortida
1.7.3 Correspondència d'entrada
1.7.4 Correspondència de sortida
1.7.5 Comunicats interns

1.8. Comunicació
1.8.1 Dossiers de premsa
1.8.2 Notes de premsa
1.8.3 Tríptics
1.8.4 Butlletí municipal
1.8.5 Bulletins d'altres poblacions
1.8.6 Publicacions municipals sobre Sitges

Monografies sobre Sitges
Guies
Registre de publicacions

1.8.7 Publicacions externes sobre Sitges
1.8.8 Arxiu fotogràfic i audiovisual
1.8.9 Emissora municipal (Ràdio Maricel)
1.8.10 Televisió municipal

1.9 Informàtica
1.9.1 Programes implantats
1.9.2 Programes a implantar
1.9.3 Conservació i manteniment

correus i telèfons

1.10

1.11 Empreses i 
Patronats 
municipals

1.11.1 Patronat Municipal de Cinema

1.11.1.1 Festival Internacional de Cinema de Catalunya
1.11.2 Patronat Municipal de Teatre

1.11.2.1 Sitges Teatre Internacional
1.11.3 Patronat Municipal de Turisme
1.11.4 Patronat Municipal de Festes
1.11.5 Patronat Municipal d'Esports
1.11.6 Patronat Municipal de Serveis Públics
1.11.7 Sitges Congrés S.A.
1.11.8 Sitges Futur S.A.
1.11.9 Sitges Comunicació S.A.1.11.1
0 Sitges Model XXI S.A.
1.11.1 Sitges Esdeveniments S.A.
1.11.1 Sitges Reference Centre de Negocis 
1.11.1 Agència Promoció Turisme de Sitges 

2 HISENDA

2.2 Intervenció
2.2.1 Comptes

2.2.1.1 Compte General
Compte general del pressupost de l’Ajuntament
municipals

2.2.1.2 Registres de manaments d’ingrés 
2.2.1.3 Manaments d’ingrés 

Manaments d’ingrés Ajuntament 
Manaments d’ingrés dels Patronats 

2.2.1.4 Registres de manaments de pagament 
Registres de manaments de pagament 
Relacions de creditors 

2.2.1.5 Manaments de pagament 
Manaments de pagament de l’Ajuntament 
Manaments de pagament dels Patronats municipals 
Manaments de pagament de l’IVA (Model 300) 
Manaments de pagament de l’IRPF (model 110) 
115) 
(Recaptació-Organismes)
Manaments de pagament de Prèstecs 
Manaments de pagament de la Seguretat Social 
Manaments de pagament de Drets Passius 
Pagaments fets amb taló bancari 

2.2.1.6 ADOP
Propostes de despesa 
(Relacions d’ADOP) / Aprovació de relacions 
aprovació de despeses (ADOP). 
Despeses realitzades amb targeta de crèdit 
Pagaments a justificar (ADOP J) 

2.2.1.7 Llibres Diaris Generals 
Llibre Diari general de l’Ajuntament 
Llibre Diari General dels Patronats municipals 

2.2.1.8 Llibres diaris d’Intervenció de despeses

2.2.1.9 Llibres diaris d’intervenció d’ingressos 

2.2.1.10 Llibres Generals de Despeses 

2.2.1.11 Llibres Generals de Rendes i Exaccions 

2.2.1.12 Llibres d’inventaris i balanços 
2.2.1.13 Llibre de VIAP 



2.2.1.14 Llibres de registres de factures 
Llibres de registres de factures
Llibres auxiliars de registres de factures

2.2.1.15 Llibres de comptabilitat 

2.2.2 Pressupost municipal
2.2.2.1 Pressupost general 

Elaboració del pressupost general
Aprovació del pressupost general 

2.2.2.2
Expedients de modificació de crèdit del 
Pressupost General

Llistats de modificacions de crèdit 
Expedients de modificació de crèdit 
Expedients d’habilitació de crèdits extraordinaris 
Expedients de modificació per transferència de crèdit 
Expedients de suplements de crèdit 
Expedients de generació de crèdit per ingressos 
Expedients d’incorporació de romanent de crèdit 
Expedients de baixes per anul·lació 
Resums de modificació de crèdit 

2.2.2.3 Liquidació del pressupost 
Liquidació del pressupost de l’Ajuntament 
Liquidació del pressupost dels Patronats municipals 
Liquidació del pressupost consolidat 
Expedients de liquidació del pressupost

2.2.2.4 Tancament del pressupost 
Tancament del pressupost de l’Ajuntament 
Tancament del pressupost dels Patronats municipals 

2.2.3 Endeutament
2.2.3.1 Expedients de préstecs 
2.2.3.2 Expedients d’avals
2.2.3.3 Estats del deute 

2.2.4 Subvencions

2.2.4.1 Subvencions rebudes per l’Ajuntament 

2.2.4.2 Subvencions atorgades per l'Ajuntament
2.2.5 Certificats d’Intervenció 
2.2.6 Informes d'Intervenció
2.2.7 Estudis financers i econòmics

2.2.7.1 Estudis financers i econòmics 
2.2.7.2 Auditories

2.2.8 Estadístiques financeres i 

2.2.8.1
SIEM (Estadístiques de Servei d’Informació 
Econòmica Municipal)

2.2.8.2 Expedients d’esforç fiscal 

2.2.8.3 Informació Impositiva Municipal 

2.2.8.4 Altres qüestionaris i enquestes 
2.2.9 Indemnitzacions

2.3 Tresoreria
2.3.1 Caixa

2.3.1.1 Actes d’arqueig 
Actes d’arqueig Ajuntament 
Actes d’arqueig Patronats 

2.3.1.2 Llibres de caixa 
Llibres diaris de caixa 
Llibres diaris de caixa de despeses 
Llibres diaris de caixa d’ingressos 
Comptes de Cabals / Comptes de Tresoreria 
Llibres de Tresoreria 
Llibres de rúbriques extrapresupostàries 

2.3.1.3
2.3.1.4 Dipòsit de fiances 
2.3.1.5 Devolució de fiances 

2.3.1.6 Devolució d’ingressos indeguts 

2.3.1.7 Caixes i bancs. Comptes corrents
Extractes bancaris 
Transferències bancàries 
Transferències de pagaments 

2.3.1.8 Liquidacions d’impostos 
Liquidacions de l’IVA (Models 390 i 300/303). 
Liquidacions de l’IRPF (Models 110/111 i 190). 
180) 
Residents (Mod. 296 i 216). 
Liquidacions de les operacions amb tercers (Model 347)
Expedients d’inspecció tributària 
Liquidacions per publicacions de licitacions

2.3.1.9 Factures
Factures
Relacions de factures 
Expedients d'aprovació de factures

2.3.1.10 Comptes justificatius de la bestreta de caixa 
2.3.1.11 Ingressos

2.3.2 Retribucions i previsió social  
2.3.3



2.3.4 Recaptació

2.3.4.1 Expedients de constrenyiment i executòries 
Expedients de constrenyiment 
Expedients de reclamació de quanties 
Fraccionaments de tributs municipals 

2.3.4.2 Comptes de Recaptació. ORGT/OALGT 
Comptes de Recaptació. ORGT/OALGT 
31/12/XX
Quadre de recaptació d’impostos 

2.3.4.3 Liquidacions
Liquidacions/Autoliquidacions 
Relacions de liquidacions i Autoliquidacions 
Expedients de liquidacions tributàries per ingrés directe 
Càrrecs
Plecs de càrrec
Notes de càrrec i de descàrrec 

2.3.4.4 Baixes
Baixes de recaptació 
Crèdits incobrables 
Recursos de baixes de liquidacions 

2.3.4.6 
Llibres de comptes corrents de recaptació en 
període voluntari i executiu

2.4 Fiscalitat
2.4.1
2.4.2 Impostos municipals i estatals

2.4.2.1
E10 Padrons 2.4.2.2 Cadastre

Altes cadastre
Alteracions IBI)
Alteracions GCT. Canvi de titularitat/de nom 
Reclamacions cadastre
Padrons de cadastre
Notificacions de cadastre
Fitxes cadastrals
Expedients de valors cadastrals

E20 Modificacions 2.4.2.3 CTR - Contribució territorial rústica i pecuària
Padrons de contribució territorial rústica i pecuària 
Rústica 

E40 Liquidacions/ Autoliquidacions 2.4.2.4
IBIR - Impost de Béns Immobles de naturalesa 
rústica/rústega 

Padrons d’IBI Rústica
Expedients d’altes de l’IBIR 

E50 Recursos 2.4.2.5 CTU - Contribució Territorial Urbana 
Padrons de contribució territorial urbana 
Liquidacions / Autoliquidacions de CTU 

E60 Notificacions prèvies 2.4.2.6
IBI - Impost de Béns Immobles de naturalesa 
urbana 

Padrons de l’IBI urbana 
Expedients d’aprovació del Padró de l’IBI 
Altes IBI 
Liquidacions / Autoliquidacions de l’IBI urbana 
Relacions de liquidacions i càrrecs de l’IBI 
Recursos ordinaris a l’IBI urbana 
urbana / Canvi de nom IBI / Model 901 
Expedients d’exempció o bonificació de l’IBI urbana 
Informació dèbits IBI 

2.4.2.7 PV- Plusvàlues
Liquidacions / Autoliquidacions de Plusvàlues 
Recursos de Plusvàlues 
Càrrecs de Plusvàlues 

2.4.2.8
IAE - Impost d’Activitats Econòmiques / 
Contribució Industrial / Llicència fiscal

Padrons de l’IAE 
Expedients d’aprovació del Padró de l’IAE
Liquidacions / Autoliquidacions de l’IAE 
Recursos IAE 
2008

2.4.2.9

IVTM - Impost de Vehicles de Tracció 
Mecànica / Circulació de vehicles / Impost de 
Circulació (IC)

Padrons de l’IVTM 
Expedients d’aprovació del Padró de l’ITVM 
Liquidacions / Autoliquidacions de l’IVTM 

2.4.2.10 Arbitris
Padrons d’agrupació de tributs/ Padrons d’arbitris

2.4.3 Contribucions especials 
Padrons CE 
Liquidacions CE 
Notificacions prèvies CE (als contribuents) 
Recursos CE 

2.4.4 Drets i taxes
2.4.4.1 Guals 

Padrons de guals
Expedients d’aprovació del Padró de guals 
Liquidacions de guals
Revisió de guals



Expedients d’exempció i/o bonificació de guals 
E10 Padrons 2.4.4.2 Cementiris

Padrons del cementiri municipal
Expedients d’aprovació del Padró de cementiris 

E20 Modificacions 2.4.4.3 Quotes Mercat
(general/manteniment)
Liquidacions quotes mercat municipal (consum elèctric)
Liquidacions Taxa lloguer del parking mercat 
Mercat 

E40 Liquidacions/ Autoliquidacions 2.4.4.4 Escombraries
Liquidacions de la taxa de recollida d’escombraries
Padrons de la taxa de recollida d’escombraries
d’escombraries

E50 Recursos 2.4.4.5 Ciclomotors
Padrons de ciclomotors

E60 Notificacions prèvies 2.4.4.6 Taxa de motors canteres 
Liquidacions de la taxa de motors canteres

2.4.4.7 Taxes de serveis socials i culturals 
Cercolet) 
Liquidacions de la Ludoteca
Liquidacions de Centres de Dia (L’Aplec)
Liquidacions SAD (Servei d'Ajuda a Domicili)
Domiciliària)
Liquidacions Cursos Centre d'Adults
Sol·licituds de domiciliació bancària de rebuts

2.4.4.8
Taxes per l’exhibició de publicitat en mobiliari 
urbà 

de bus

2.4.4.9 Taxes per la utilització privativa i/o 
aprofitament especial del domini públic 

Explotació del servei d’estacionament

2.4.4.10
Taxes d'animals de companyia

2.4.4.11 Taxes d’ocupació de via pública amb 
terrasses

2.4.4.12
Taxes per la retirada de vehicles?

2.4.5 Multes
Expedients de multes de circulació
Expedients d’al·legacions de multes
Liquidacions de multes per infraccions de circulació

2.4.6 Quotes d'urbanització

2.4.6.1 Liquidacions quotes urbanització
2.4.7 Recursos d’impostos i taxes 

3
PROMOC
IÓ 

3.1 Promoció 
turística

3.1.1 Fires de turisme
3.1.2 Viatges promocionals
3.1.3 Organització d'esdeveniments i 
3.1.4 Campanyes de promoció i difusió
3.1.5 Convention Bureau
3.1.6 Sitges a revistes i publicacions 

3.1.6.1 Anuncis i publicacions  
3.1.6.2 Recull de premsa

3.1.7 Estudis sobre turisme

3.1.8 donades

3.2 Mercats i fires
3.2.1 Mercat municipal vell
3.2.2 Mercat municipal nou

Associació de paradistes del nou Mercat municipal
Concessió de parades

3.2.3 Mercats setmanals i/o quinzenals
Informes i diligències informatives zelador comerç

3.2.4 Mercat de segona mà
3.2.5 Expedients sancionadors mercat 
3.2.6 Fires

3.4 Atenció al 
consumidor

3.4.1 Reclamacions i denúncies sobre 
3.4.2 Llibre de Registre de reclamacions
3.4.3 Activitats i difusió sobre consum
3.4.4 Estudis de consum
3.4.5 Inspeccions de consum

3.8 Foment de 
l'ocupació

3.8.1 Plans d'ocupació
3.8.2 Tallers d'ocupació
3.8.3 Cursos de formació ocupacional
3.8.4 Pràctiques

3.8.5
Mancomunitat Intermunicipal Penedès-
Garraf. Oficina d'Iniciatives 

3.8.6 Centre de Formació Ocupacional
3.8.7 Casa d'oficis-Escola taller

3.9 Estudis i 
informes sobre 
la vila de Sitges

3.10 Servei de 
Comerç 

3.10.1 Expedients de Comerç 



3.10.1.1 Expedients sancionadors 
Actes d'inspecció 

4
SERVEIS 
SOCIALS

4.1 Gestió de 
centres 
assistencials

4.1.1 Casal d'avis 
4.1.2 Residències
4.1.3 Centre de Dia

4.1.3.1 Consell d'Assessorament del Centre de Dia
4.1.4 Hospital de Sant Joan Baptista

Sol·licitud d'ingressos hospital de Sitges
Ingressos, actes, informes

4.2 Assistència 
social

4.2.1 Concessió d'ajuts
Subsidi família nombrosa
Dinar de Nadal, Joguines
Pisos de Protecció Oficial
Ajuts a l'IBI
Abonaments socials

4.2.2
Informes, memòries i programes del 
servei d'assistència social

4.2.2.1 Informes del servei d'assistència social

4.2.2.2 Programes del servei d'assistència social

4.2.2.3 Memòries del servei d'assistència social
4.2.3 Padró de beneficiència (Cens)
4.2.4 Servei d'Atenció Domiciliària (SAD)
4.2.5
4.2.6 Voluntariat social

Associació de voluntaris de Sitges
4.2.7 Passavolants
4.2.8
4.2.9 Unitat Bàsica d'Atenció Social Primària 
4.2.10 Drogodependències

4.2.10.1
Centre d'Atenció i Seguiment de les 
Drogodependències (CAS)

4.2.10.2 Institut de Reinserció Social (IRES)
4.2.11 Objecció de consciència
4.2.12 Consells i comissions

4.2.12.1 Comissió d'Ajuts Socials

4.2.12.2 Comissió d'Ajuts Econòmics i Socials (CAES)
4.2.12.3 Consell Municipal Social

4.2.13 Expedients personals

4.3 Tercera Edat
4.3.1 Transport
4.3.2 Servei de Teleassistència (TEAS)
4.3.3 Creu Roja
4.3.4 IMSERSO
4.3.5 Consell Municipal de la Gent Gran
4.3.6 Hort dels avis
4.3.7 Organització d'activitats

4.4 Dona i igualtat 
de gènere

4.4.1 Programes d'atenció a la dona
4.4.2 Campanyes de sensibilització per la 
4.4.3 Publicacions sobre la igualtat de 

4.5 Discapacitats
4.5.1 Servei psicopedagògic
4.5.2 Disminuïts físics
4.5.3 Disminuïts psíquics
4.5.4 Disminuïts sensorials
4.5.5 Targeta d'aparcament
4.5.6 Sitges Capaç
4.5.7 Mancomunitat de Disminuïts de la 
4.5.8 Consell Municipal d'Accessibilitat

4.6
Família i infància

4.6.1 Títol de família nombrosa
4.6.2 Planificació familiar
4.6.3 Acolliment familiar
4.6.4 Beques 

4.7 Immigració
4.7.1 Memòries del servei d'Immigració
4.7.2 Informes del servei d'Immigració

4.7.2.1 Informes d'arrelament
4.7.2.2 Informes de reagrupament
4.7.2.3 Altres informes

4.7.3 Expedients de retorn al país
4.7.4 Atenció directa

4.7.4.1 Atenció psicològica (expedients personals)
4.7.4.2 Assessoria jurídica



4.7.5 Activitats del servei d'Immigració
4.7.5.1 Cursos
4.7.5.2 Tallers
4.7.5.3 Jornades

4.7.6 Subvencions

4.8
4.9 Cooperació i 

solidaritat
4.9.1 Gestió i organització d'activitats
4.9.2 Subvencions
4.9.3 Entitats solidàries
4.9.4 Fons Català de Cooperació al 
4.9.5 Memòries i projectes

4.10
Documentació 
del Departament

Formació 
Normativa

4.11 Diversos

5 SANITAT

5.1
5.2 Inspecció 

sanitària

5.2.1 Control de la qualitat de l’aigua per al 

5.2.2 Inspecció d’establiments
5.2.2.1 Minorista alimentació
5.2.2.2 Menjars preparats
5.2.2.3 Tatuatge i pircing
5.2.2.4 Guinguetes platges

5.2.3 Autoritzacions sanitàries
5.2.3.1 Productes carnis
5.2.3.2 Menjars preparats
5.2.3.3 Piscines d'ús públic
5.2.3.4 Tatuatge i pircing

5.2.5 Control de plagues urbanes

5.2.6 Control d'epidèmies

5.2.6.1 Legionel·losi
5.2.6.2 Grip

5.2.7 Control sanitari de les piscines
5.2.8 Expedients sancionadors de control 

5.3 Promoció de la 
salut

5.3.1 Prevenció de drogodependències

5.3.2 Salut escolar

5.3.3 Àrea Bàsica de Salut (ABS)

5.4 Protecció 
d'animals 

5.4.1 Gestió i control de colònies d'animals
5.4.2 Llicència de tinença de gossos 
5.4.3 Cens d’animals
5.4.4 Recollida d’animals 
5.4.5 Coordinació amb entitats de protecció 
5.4.6 Expedients sancionadors animals

5.5 Servei de 
Cementiris

5.5.1 Expedients de trasllat de restes
5.5.2 Expedients de canvi de titularitat de 
5.5.3 Tancament i remissió a perpetuïtat

5.5.4 Retrocessió de nínxols
5.5.5 Lloguer de nínxols
5.5.6 Concessió de nínxols i panteons

Designació de drets de concessió

5.5.7 Designació de beneficiaris 

5.5.7.1
Designació de beneficiaris "mortis-causa"

5.5.7.2
Designació de copropietaris de nínxols i 
panteons

5.5.7.3
Designació de drets d'enterrament

5.5.8 Expedició de duplicats de títols
5.5.9 Expedients d'exhumació i inhumació 
5.5.10 Encàrrecs de làpides
5.5.11 Comunicats i ordres de servei de la 
5.5.12 Reducció de restes
5.5.13 Estadístiques de cementiris
5.5.14 Llibre de registre d'inhumacions 

5.6
5.7
5.8
5.9 Neteja viària, 

recollida i 
tractament de 
residus sòlids

Escombraries

Recollida selectiva

6

OBRES I 
URBANIS
ME



6.1 Planejament
6.1.1 Plans directors urbanístics 

6.1.2 Plans Generals d'Ordenació Urbana 

6.1.2.1
Modificacions puntuals POUM

6.1.3 Normes subsidiàries i 
6.1.4 Programes d'Actuació Urbanística 
6.1.5 Plans parcials
6.1.6 Plans de millora urbana
6.1.7 Plans especials
6.1.8 Estudis de detall
6.1.9 Plans Especials de Reforma Interior 
6.1.10 Revisions d'ofici

6.2 Gestió 
urbanística 

6.2.1 Projectes de delimitació de polígons i 
unitats d'actuació urbanística

6.2.2 Projectes de reparcel·lació 
6.2.2.1 Compensació bàsica

6.2.2.2
Compensació per concertació

6.2.2.3 Cooperació
6.2.3 Projectes d'urbanització

6.2.3.1 Recepció d'obres
6.2.4 Projectes d'expropiació
6.2.5 ECU (Entitats Col·laboradores 

6.2.5.1 Juntes de compensació
6.2.5.2 Juntes de concertació
6.2.5.3 Associacions de cooperació
6.2.5.4 Juntes de conservació

6.2.6 APE (Àmbits de Planejament Executat)
6.2.7 Pla Local d'Habitatge

6.3
Obres 
d'infraestructura

6.3.1 Obres generals d'infraestructura i 
6.3.2 Canalització d'aigües, pous (Aigua)
6.3.3 Sanejament

6.3.3.1 Clavagueram
6.3.3.2 Depuradores i col·lectors
6.3.3.3 Junta de Sanejament
6.3.3.4 Junta de Residus

6.3.3.5
Llicències connexió xarxa clavegueram

6.3.4 Pavimentació i voreres
6.3.4.1 Llicències de companyies

6.3.4.2
Llicències de construcció de guals

6.3.5 Semàfors i senyalització
6.3.6 Enllumenat
6.3.7 Gas
6.3.8 Comunicacions: camins, carreteres, 
6.3.9 Jardins, parcs, arbrat

6.3.9.1 Jardins
6.3.9.2 Parcs
6.3.9.3 Arbrat

6.3.10 Telecomunicacions
6.3.11 Electrificació
6.3.12 Abocadors i deixalleries
6.3.13 Ports i platges
6.3.14 Activitat de la brigada municipal

6.3.14.1 Ordres de servei
6.3.15 Mobiliari urbà
6.3.16 Llicències de companyies

6.4
Immobles 
municipals: 
construcció i 

6.4.1 Casa de la Vila i altres dependències 
6.4.1.1 Casa de la Vila
6.4.1.2 Casa Lola Anglada

6.4.2 Escorxador Municipal

6.4.3 Centres educatius

6.4.4 Equipaments culturals
6.4.4.1 Museus
6.4.4.2 Palau Maricel
6.4.4.3 Edifici Miramar
6.4.4.4 Estudi Vidal
6.4.4.5 Biblioteques
6.4.4.6 Arxiu municipal

6.4.5 Edificis socioculturals
6.4.5.1 Centres de Dia
6.4.5.2 Casals d'avis
6.4.5.3 Casals de Joves
6.4.5.4 Ludoteques

6.4.5.5

Centres d'esplai, casals d'estiu i moviments 
escoltes

6.4.5.6
Centres de Formació Ocupacional

6.4.5.7 Escoles Taller

6.4.6 Instal·lacions esportives
6.4.6.1 Poliesportiu
6.4.6.2 Camp de futbol



6.4.6.3 Piscina municipal
6.4.7 Cementiri municipal

6.4.7.1 Cementiri Vell
6.4.7.2 Cementiri Nou

6.4.7.3
Tanatori i incineradora municipal

6.4.8 Mercat municipal
6.4.8.1 Mercat Vell
6.4.8.2 Mercat Nou

6.4.9 Edificis sanitaris

6.4.9.1
Hospital de Sant Joan Baptista

6.4.9.2 Centre d'Atenció Primària
6.4.9.3 Creu Roja

6.4.10 Habitatges dels mestres

6.4.11 Comissaria de la Policia Local i Parc de 
6.4.12 Edificis religiosos (Santuari d'El Vinyet, 

6.5 Informació 
urbanística/Serv
eis tècnics

6.5.1 Informes i estudis urbanístics
6.5.2 Aixecaments topogràfics i estudis 
6.5.3 Nomenclàtor de carrers

6.5.3.1 Certificats de numeració

6.5.3.2
Expedients d'aprovació de numeració

6.5.4 Certificats urbanístics

6.5.4.1
Certificats d'antiguitat i legalitat

6.5.4.2
Certificats d'aprofitament urbanístic

6.5.4.3
Certificats de compatibilitat d'ús

6.5.4.4
Certificats de qualificació urbanística

6.5.5 Cartografia cadastral o parcel·lària

6.6 Convenis 
urbanístics

6.6.1 Convenis urbanístics

6.7 Llicències 
d'obres (Obres 
de particulars)

6.7.1 Llicències d'obres majors
6.7.2 Llicències d'obres menors
6.7.3 Assabentats
6.7.4 Llicències de parcel·lació
6.7.5 Llicències de divisió horitzontal
6.7.6 Revisions d'ofici de llicències d'obres

6.8
Activitats 
classificades, 

6.8.1 Activitats Molestes (AM) 
6.8.2 Activitats innòcues (IN)
6.8.3 Obertura de locals recreatius i 
6.8.4 Llicències d'Activitats Ambientals 
6.8.5 Expedients Sancionadors

6.8.5.1 Expedients sancionadors de platges
6.8.6 Comunicacions prèvies d'activitas
6.8.7 Permís municipal ambiental per a 
6.8.8 Llicència municipal ambiental per a 
6.8.9 Cens d’activitats
6.8.10 Disciplina d'activitats 

6.8.10.1 d’Espectacles
6.8.10.2 d’Espectacles

6.9 Promoció de 

6.10 Disciplina 
urbanística

6.10.1 Ordres d'execució
6.10.2 Expedients de protecció de la legalitat 
6.10.3 Expedients sancionadors
6.10.4 Declaracions de ruïna
6.10.5 Denúncies i inspeccions

6.11 Juntes i 
Comissions 
municipals

6.11.1 Consell Assessor Urbanístic
6.11.2 Ponència Tècnica Municipal 
6.11.3 Ponència Tècnica Ambiental

6.11.4 Entitat urbanístiques col·laboradores: 

6.12 Diversos 
6.13 Jutjats i pleits 

urbanístics



7

SEGURE
TAT I 
PROTEC
CIÓ 
CIUTADA
NA: 
POLICIA 

7.1
Seguretat viària

7.1.1 Atestats i denúncies de trànsit

7.1.1.1 Atestats per accidents de circulació
Fulls de camp
Tango 06
Informes companyies 

7.1.1.2 Denúncies per infraccions de circulació
7.1.3 Controls d'alcoholèmia
7.1.4 Dipòsit municipal de vehicles

7.1.4.1
Expedients de retirada de vehicles de la via 
pública per la grua municipal 

7.1.4.2 Llibre de registre del dipòsit de vehicles
7.1.4.3 Llibre de registre de grues

7.1.5 Gestió de vehicles abandonats

7.1.5.1 Expedients de retirada de vehicles abandonats 

7.2 Policia 
administrativa   

7.2.1 Expedients sancionadors OOMM

7.2.1.1 Actes d’inspecció d’establiments

7.2.1.2 Actes d’inspecció urbanístiques

7.2.1.3 Actes d’inspecció d’animals perillosos
7.2.1.4 Actes de venda ambulant

7.2.2 Inspecció sorolls
7.2.2.1 Establiments
7.2.2.2 Vehicles a motor

Actes de compareixença
7.2.3 Gestió de troballes

7.2.3.1 Registre de troballes
7.2.3.2 Bicicletes

7.2.4 Actes 1/92
7.2.5 Anomalies via pública
7.2.6 Actes de comprovació PMH 

7.3 Policia judicial
7.3.1 Atestats

7.3.1.1 Certificats de pèrdua de documentació

7.3.1.2
Autoritzacions per sortida de menors d’edat a 
l’estranger

7.3.2 Diligències de prevenció 
7.3.3 Custòdia de detinguts

7.3.3.1 Llibre de registre de detinguts

7.3.3.2 Llibre de registre de visites de detinguts

7.3.3.3 Llibre de registre d'identificacions

7.3.3.4 Llibre de registre d'identificacions de menors
7.3.4 Custòdia i gestió de comisos

Actes d’intervenció

7.3.4.1 Expedient de destrucció de material comissat
Certificat de destrucció...

7.3.5 Citacions judicials

7.4 Armes
7.4.1 Registre d’armes
7.4.2 Requises?

7.5 Documents de 
control i 
informació de 
l'activitat diària

7.5.1 Notes informatives
Notes informatives d'auxiliars de platges
Notes informatives dels agents cívics

7.5.2 Resums dels serveis realitzats
7.5.3 Instruccions i comunicacions internes
7.5.4 Llibre de registre de trucades i avisos 
7.5.5 Llibre de registre d'atestats instruïts
7.5.6 Llibre de registre de denúncies 
7.5.7 Varis
7.5.8 Informes 
7.5.9 Llibre de registre de documents 
7.5.10 Estadístiques de l'activitat de la policia 
7.5.11 Memòries

7.6 Protecció 
d'autoritats



7.7

Vigilància i 
custòdia 
d'edificis 
municipals

7.7.1
Llibre de registre de lliurament de 
claus

7.8
Vigilància 
d'espais públics

7.8.1 Festa Major
7.8.2 Carnaval
7.8.3 Santa Tecla
7.8.4
7.8.5
7.8.6

7.9 Col·laboració 
amb altres 
forces i cossos 
de seguretat

7.9.1 Col·laboració amb Mossos d'Esquadra
Correspondència

7.9.2 Correspondència amb Policia Nacional
Correspondència

7.9.3 Correspondència amb Guàrdia Civil
Correspondència

7.9.4 Informes de la policia per altres 

7.10 Protecció civil
7.4.1 Plans municipals de protecció civil
7.4.2 Permisos per fer foc

7.11 Bombers
7.12 Diversos 

0. Gestió del 
departament

Registre intern d'entrada de 
Estadístiques de l'activitat de la policia
Propostes de despesa
Correspondència policia 
Comunicats interns
Gestió Uniformitat
Personal
Transmissions
Control material oficina

8

MOBILIT
AT I 
TRANSP
ORT

8.1
Ordenació del 
trànsit i gestió 
de 
l'estacionament

8.1.1 Expedients d'ordenació del trànsit 
8.1.2 Plans de mobilitat
8.1.3 Plans i estudis d'aparcament a la via 
8.1.4 Permís circulació zones restringides
8.1.5 Zona blava

8.1.5.1 Sol·licitud de targetes de la zona blava

8.1.5.2
Expedients sancionadors zona blava 
(Denúncies)

8.1.6 Reserva de l'estacionament
8.1.6.1 Minusvàlids

8.1.6.2 Registre de vehicles estacionats 
Ajuntament
Registre de vehicles estacionats en zones no permeses 

8.2
Transport públic

8.2.1 Taxis
8.2.1.1 Llicències de taxi

Carnet de conductor de taxis

8.2.1.2 Expedients sancionadors taxis

8.2.2 Autobusos 
8.2.3 Reclamacions d'usuaris dels 

8.3
Ocupació i ús de 
l'espai públic

8.3.1 Permisos d'ocupació de la via pública

8.3.1.1
Permís d'ocupació de la via pública amb 
atraccions de fira

8.3.1.2
Permís d'ocupació de la via pública per fires 
d'artesans i pintors

8.3.1.3
Permís d'ocupació de la via pública per mercat 
ambulant

8.3.1.4
Permís d'ocupació de la via pública amb 
contenidors de runa (161)



8.3.1.5
Permís d'ocupació de la via pública per a la 
instal·lació de bastides (170)

8.3.1.6
Permís d'ocupació de la via pública 
(mudances, activitats diverses, etc.) (176)

8.3.1.7
Permís per a reserves d'estacionament a la via 
pública (175)

8.3.1.8
Reserva d'espai en les vies i terrenys d'ús 
públic (172)

8.3.1.9 Permís per a talls de carrer (171)

8.3.1.10
Permís d'ocupació de la via pública amb 
terrasses de bar, restaurant, cafeteria, etc.

8.3.1.11

Permís d'ocupació de la via pública per la 
realització de filmacions o reportatges 
fotogràfics a la vila de Sitges (107)

8.3.1.12 Permís d'instal·lació de rètols i publicitat

8.3.1.13
Permís d'ocupació de la via pública del mercat 
(?)

8.3.1.14
Llicència de publicitat dinàmica

8.3.2 Ocupacions de domini públic
8.3.2.1 Zona Marítimo Terrestre

8.3.3 Llicències de gual

9 POBLACI

9.1 Estadístiques 
9.1.1 Censos i xifres de població populars
9.1.2 Naixements
9.1.3 Matrimonis
9.1.4 Defuncions

9.2 Padró Municipal 
d'Habitants

9.2.1 Padró Municipal d'Habitants
Errors, incidències i duplicats del Padró Municipal

9.2.2 Rectificacions Comunicats a l'INE x correcció d'errades...
9.2.3 Variacions

9.2.3.1 Altes
9.2.3.2 Baixes (inclou Decrets per donar de baixa)
9.2.3.3 Canvis de domicili

9.2.3.4 Modificacions de dades personals
9.2.3.5 Renovacions

9.2.4 Expedients d'accés o cessió de dades 
del Padró Municipal d'Habitants

9.2.5 Certificats del Padró Municipal 
d'Habitants9.3 Registre Civil 

Municipal

10
ELECCIO
NS

10.1 Eleccions 
municipals

10.2 Eleccions a 
Jutge de Pau

10.3 Eleccions al 
Parlament de 
Catalunya

10.4 Eleccions a 
Corts Generals

10.5 Eleccions al 
Parlament 
Europeu

10.6 Referèndum i 
plebiscits

10.7 Cens electoral

10.8

Junta Municipal 
del Cens 
electoral

10.9

Eleccions a 
cambres 
agràries

11
ENSENY
AMENT

11.1 Organització i 
gestió dels 
centres docents

11.1.1 Llar d'Infants El Cercolet

11.1.1.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.1.2 Gestió educativa
11.1.1.3 Consell Escolar
11.1.1.4 Varis

11.1.2 Llar d'Infants la Moixiganga

11.1.2.1 Gestió administrativa i de l'equipament



11.1.2.2 Gestió educativa
11.1.2.3 Consell Escolar
11.1.2.4 Varis

11.1.3 CEIP Esteve Barrachina

11.1.3.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.3.2 Gestió educativa
11.1.3.3 Consell Escolar
11.1.3.4 Varis

11.1.4 CEIP Miquel Utrillo

11.1.4.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.4.2 Gestió educativa
11.1.4.3 Consell Escolar
11.1.4.4 Varis

11.1.5 CEIP Maria Ossó (CEIP Sitges II)

11.1.5.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.5.2 Gestió educativa
11.1.5.3 Consell Escolar
11.1.5.4 Varis

11.1.6 Escola Pia

11.1.6.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.6.2 Gestió educativa
11.1.6.3 Consell Escolar
11.1.6.4 Varis

11.1.7 Escola SCAAN

11.1.7.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.7.2 Gestió educativa
11.1.7.3 Consell Escolar
11.1.7.4 Varis

11.1.8 IES Joan Ramon Benaprés

11.1.8.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.8.2 Gestió educativa
11.1.8.3 Consell Escolar
11.1.8.4 Varis

11.1.9 IES Vinyet (Nou IES)

11.1.9.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.9.2 Gestió educativa
11.1.9.3 Consell Escolar
11.1.9.4 Varis

11.1.1 Escola d'Adults

11.1.10.1 Gestió administrativa i de l'equipament
Documentació Generalitat i altres organismes
Consorci de Normalització Lingüística
Propostes d'acord JGL i Ple
Sol·licitud de subvencions
Correspondència
Horaris piano municipal
Varis

11.1.10.2 Gestió educativa
11.1.10.3 Consell Escolar
11.1.10.4 Varis

11.1.1 Ludoteca Municipal

11.1.11.1 Gestió administrativa i de l'equipament
11.1.11.2 Gestió educativa
11.1.11.4 Varis
11.1.11.5 Activitats

11.1.1 CEIP Agnès de Sitges
11.1.1 Escola Municipal de Música

11.2 Organització i 
administració de 
l'Educació

11.2.1 Escolarització
11.2.1.1 Preinscripcions i matrícules

11.2.1.3 Control de l'absentisme escolar
11.2.1.4 Comissió d'escolarització
11.2.1.5 Beques d'estudi?

11.2.1 Participació en l'Educació (Consells i 

11.2.1.1 Consell Escolar Municipal (CEM)
11.2.1.2

11.2.1.3 Consell d'Infants
11.2.3 Activitats i projectes educatius

11.2.3.1 Assignatura Sitges
11.2.3.2 Escola inclusiva

11.2.3.3 Guies d'activitats de suport educatiu
11.2.3.4 Biblioteques escolars
11.2.3.5 Agendes escolars

11.2.4 Cens escolar

11.3

Documentació 
del Departament

Documentació Generalitat i altres organismes
Consorci de normalització Lingüística
Propostes d'acord JGL i Ple
Sol·licitud de subvencions
Correspondència
Horaris piano municipal
Varis



11.4 Habitatges dels 
mestres

12 CULTUR

12.1. Festes 
12.1.1 Festa Major
12.1.2 Santa Tecla
12.1.3 Corpus
12.1.4 Carnaval
12.1.5 Reis
12.1.6 Altres Festes

12.2. Activitats i 
iniciatives 
culturals

12.2.1 Organització d'exposicions
12.2.2 Organització d'espectacles

Organització de la Nit Occitana
Organització de la Fira d'Art 
Organització de la Setmana Cultural a les escoles
Organització de concursos (Sanvisens)
Organització del Cicle de Primavera
Organització del Cicle de Tardor
Organirzació de la Nit de premis de Sitges
Organització de les plaques de la Plaça dels Artistes

12.2.3 Organització d'esdeveniments
12.2.4 Premis i distincions
12.2.5 Coordinació de publicacions i revistes

12.3. Gestió d'espais 
culturals

12.3.1 Museus
12.3.2 Espais d'exposició
12.3.3 Espais d'arts escèniques i/o polivalents
12.3.4 Biblioteques
12.3.5 Arxiu Municipal

12.4 Monuments 
històrico-
artístics

12.4.1 Declaracions de Béns d'Interès Cultural 

12.5 Relacions amb 
entitats culturals

12.6 Servei Municipal 
de Català 12.7 Esports

12.7.1 Gestió d'equipaments esportius
12.7.2 Relacions amb entitats esportives
12.7.3 Organizació d'esdeveniments 

12.8 Comissió de 
Toponímia

13
INFÀNCI
A I 

13.1. Organització 
d'activitats

13.1.1 Organització de Casals d'estiu i 
13.1.2 Ludoteques
13.1.3 Organització del Parc de Nadal
13.1.4 Organització de cursos, tallers i 
13.1.5 Centre Obert  "El Rusc"

13.2 Relacions amb 
entitats

14
MEDI 
AMBIENT

14.1 Protecció del 
medi natural

14.1.1 Prevenció d’incendis forestals
14.1.2 Consorci Colls Miralpeix

14.2 Control de la 
contaminació 
ambiental

14.2.1 Contaminació atmosfèrica 
14.2.2 Contaminació acústica
14.2.3 Contaminació lumínica
14.2.4 Gestió de residus 

14.3

Sostenibilitat i 
estalvi energètic 

14.3.1 Energies renovables
14.3.2 Mobilitat sostenible

14.4
Educació 
ambiental

14.4.1 Organització d’activitats per a les 
14.4.2 Organització d’activitats per a la 

14.5 Gestió del 
departament



Sitges, a  16 
d'abril de 2021

Servei d'Arxiu Administratiu i Gestió 
Documental de l'Ajuntament de Sitges


