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1. XUSTIFICACION E ANTECEDENTES DO NOVO CADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS DA XUNTA DE

GALICIA

Os cadros de clasificacion de documentos (CCD) son instrumentos de traballo
imprescindibles para a xestion de documentos, prescritos tanto pola lexislacidn vixente
na materia de Administracidn electrénica (Real decreto 2004/2010, polo que se aproba
o Esquema Nacional de Interoperabilidade, Norma técnica de Interoporabilidade de
Politica de Xestion de Documentos Electronicos, Politicas de xestion de documentos
electronicos de diversos organismos publicos das administraciéns estatal, autondmica
ou local...) coma polas normas técnicas e recomendacions internacionais en materia de
xestién documental (Norma UNE/ISO 15489-1:2016, MoReq 2010...).

Ademais de constituir un instrumento para a organizacién léxica dos documentos de
acordo cos principios arquivisticos, no medio electrénico os CCD permiten aplicar de
forma uniforme as diferentes agrupacidons documentais as politicas de conservacion,
acceso ou seguridade elaboradas na organizacién

As normas de cardcter lexislativo ou técnico citadas avogan pola elaboracién de cadros
de clasificacion funcionais, pois existe un consenso na teoria arquivistica e de xestiéon
documental a favor deste tipo de cadros, moito mais estables fronte aos puramente
organicos, que deben adaptarse aos continuos cambios nas estrutura das organizacions.
Esta proposta de Cadro de clasificacidon funcional da Xunta de Galicia (CCFXG) responde
a eses presupostos. Constitle ademais, por unha banda, 4 evolucién léxica do Cadro de
clasificacién dos documentos da Administracién de Galicia ata agora en vigor, elaborado
no ano 2010. Por outra, e en relacidn co progresivo desenvolvemento da
Administracién electrénica, faciase necesario alifiar o CCFXG coas propostas de cadros
de clasificacion funcional que se estdn a desenvolver tanto noutras comunidades

auténomas como na propia Administracién xeral do Estado.



1. Antecedente: o Estudo Organico e funcional da Xunta de Galicia.

No ano 2010, publicouse o Estudo orgdnico e funcional da Xunta de Galicia. Proposta
dun cadro de clasificacidn®. Este traballo, desenvolvido por un equipo de arquiveiros que
logo constituiu o nucleo técnico do Arquivo de Galicia, supuxo un grande esforzo de
compilacién, analise e sintese, desde o punto de vista arquivistico, de normas sobre
competencias e estruturas organicas da Administraciéon de Galicia desde a sua creacion
ata o ano 2009. Esta analise concluia coa proposta dun cadro de clasificaciéon funcional
dos documentos da Xunta de Galicia que establecia 18 grandes seccidéns ou agrupacions
documentais de caracter funcional.

Ese traballo e ese cadro de clasificacion demostraron a sua utilidade para implantar o
Arquivo Electronico Administrativo da Xunta de Galicia (AEA) e o sistema de informacion
(HA) que constituen duas das pezas angulares do Arquivo Electréonico da Xunta de Galicia
desenvolvido no contexto do proxecto ARPAD. Pero este traballo estaba incompleto,
pois non incluiu de forma explicita a identificacion e analise dos
procedementos/procesos executados pola Administracién de Galicia e as das series
documentais en que aqueles se materializan.

Asi, examinado o Estudo orgdnico e funcional 4 luz da normativa técnica internacional
sobre a andlise dos procesos de traballo relacionada coa xestién de documentos, pode
considerarse equivalente ao primeiro chanzo no desenvolvemento da metodoloxia que
ali se recomenda.

En efecto, o Informe técnico UNE-ISO/TR 26122 IN. Informacién e documentacion:
Andlise dos procesos de traballo para a xestidn de documentos prescribe unha
metodoloxia que comprende tres fases: o estudo contextual, a analise funcional e a
analise secuencial.

O Estudo organico e funcional corresponderiase coa primeira fase, pois analizou “o
marco regulamentario e o contexto organizativo no que tefien lugar os procesos de
traballo”?, de forma que estableceu unhas bases moi sélidas para cofiecer a fondo a
orixe, as competencias, a estrutura e a evolucién da Administracién autonémica de

Galicia desde a sua creacion efectiva no ano 1982.

1 .- (http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de
galicia/resources/estudios/Estudo_orgxnico_funcional Xunta Galicia.pdf

2 .- Informe técnico: UNE-ISO/TR 26122 IN (2008): Informacion y documentacion: Andlisis de los
procesos de trabajo para la gestion de documentos, p. 9.



http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de%20galicia/resources/estudios/Estudo_orgxnico_funcional_Xunta_Galicia.pdf
http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de%20galicia/resources/estudios/Estudo_orgxnico_funcional_Xunta_Galicia.pdf

Mais o cadro de clasificacién resultante daquela primeira aproximacion ao contexto
administrativo da Xunta de Galicia non deixaba de presentar algins problemas, pois
facia descansar a clasificacion que se propofiia sobre grandes funciéns ou funciéns
marco?, desenvolvidas pola stia vez noutras agrupaciéns funcionais. Esas funciéns marco
pddense asimilar a grandes areas de competencia, coincidentes en moitos casos con
estruturas organicas consolidadas, polo que non sempre se achan estreitamente ligados
aos procesos de traballo que xeran os documentos. Desta forma, xéranse
inconsistencias na sua aplicacion.

E dicir, o Estudo organico e funcional non logrou integrar duas realidades que non
sempre concordan entre si: a do contexto organico e administrativo estudado e a do
conxunto dos procedementos e series documentais da Administracion autondémica
identificados progresivamente no Arquivo de Galicia.

Pola contra, a analise funcional permite identificar os diferentes
procesos/procedementos de traballo e ligalos de forma directa as funcions concretas
que os agrupan®. Neste sentido, e ainda que no Arquivo de Galicia se aplica e se aplicaba
xa na época de publicacién do Estudo esta metodoloxia — coincidente, en lifias xerais
coa metodoloxia arquivistica de identificacion de series documentais- , o cadro de
clasificacién ensaiado achase lastrado pola presenza dese nivel da funcién marco como
elemento principal de clasificacion. Nivel que, por outra banda, pode confundirse coas
denominaciéns das grandes unidades organicas.

Por iso, a aplicacién continuada dese instrumento tanto no traballo diario de
identificacidon de series documentais no Arquivo de Galicia como no desenvolvemento
do sistema de informacién ligado ao Arquivo Electrénico Administrativo (AEA) do
proxecto ARPAD revelou a necesidade da sua revision en relaciéon precisamente coa
consistencia que presentaban as agrupaciéns de series documentais que se facian

depender desas funcidns marco.

8 .- Unha funcion marco definese como: “Un derecho o responsabilidad de la sociedad que
desborda los limites de una organizacién. Una funcién marco proporciona el contexto mas amplio
en el que la organizacién realiza sus funciones” (Norma UNE-ISO 23081-1: Informacion y
Documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestién de documentos.
Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales (2008), p. 18).

4 .- “Las funciones... se pueden definir como procesos que se agrupan porque estan pensadas
para un objetivo estratégico especifico” (Informe técnico UNE-ISO/TR 26122 IN Informacion y
documentacioén..., op.cit, p. 11).



En concreto, entre outros problemas, detectouse que este cadro non contemplaba todo
o conxunto dos organismos que integran o Sector Publico Autondmico. Asi mesmo,
observouse a existencia de series comuns dependentes de duas ou mais funciéns (é
dicir, que se repetian en diferentes partes do CC) ou de series transversais a varias
funciéns marco que se facian depender especificamente de sé unha delas.

Por exemplo, empezamos a atopar os primeiros problemas por circunscribir as funciéns
comuns (Direccidn, Xestién Administrativa e Xestion Econdmica) as dreas competenciais
(funcidns-marco) especificas, pois as series documentais destas areas transcenden a
propia drea a que esta circunscrita. Da mesma forma, competencias concretas como
Cultura estivo asociada ao longo dos anos 4@ Educacién, Benestar Social, Turismo,
Comunicacion Social e Deporte, e isto se reflicte loxicamente nas series transversais que
non abranguen sé a Cultura, sendn a todas e cada unha das competencias citadas. Isto
levounos a reflexionar sobre se resultaba realmente relevante acoutar as funciéns
comuns en competencias cando o elemento integrador era a funcién (considerada como
conxunto de procesos) e non a competencia.

Por outra banda, existen organismos como Augas de Galicia, cuxas series especificas son
de dificil encaixe na drea competencial de Medio Ambiente proposta no Estudo. Este
seria o caso das series relacionadas coas infraestruturas hidrdulicas, que encaixan mellor
na subdivisién “obras publicas” da area competencial de Politica Territorial.

Outro problema foi o da divisidon das areas competencias, pois en certos casos non deixa
de estar condicionada polas estruturas organicas. Asi, a division da area competencial
de Medio Rural en “Agricultura” e “Gandaria” non permiten encaixar series como os
“Expedientes de axudas a superficies, primas gandeiras e indemnizacién

compensatoria”.

2. A PROPOSTA DE CADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL DA XUNTA DE GALIcIA (CCFXG)

Por tanto, e ainda que desde o punto de vista arquivistico sé existen diferenzas de nivel
entre as diferentes funciéns que podemos identificar en relacidon coa actividade dunha

organizacion®, @ hora de construir un cadro de clasificacion é recomendable elixir

5 .- “La funcién es la responsabilidad u objetivo principal asumido por la sociedad o realizado por
un agente que integra un conjunto de actividades o procesos.



aquelas funciéns que agrupen de forma real e concreta as actividades que desenvolve
unha organizacion®. Desta forma, reduciremos as inconsistencias e os problemas de
adscricidn das series documentais aos que nos referiamos mais arriba.

Por outra banda, e como se sinala no propio modelo de descricién arquivistica RIC-CM,
existe a posibilidade de combinar esa aproximacion funcional e operativa que articula o
cadro de clasificacion (e por tanto, a descricidn arquivistica) coas denominadas
Funcion[s ](Abstracta[s]), que son “Designacidén[s] e definicién[s] dunha funcién
independente da funcidn que é especifica’ a un contexto social ou cultural particular” e
que “se definiran tanto en dominios globais como especificos de vocabularios”®. Asi,
estas funcidns abstractas funcionarian de xeito complementario e externo e sé a nivel
informativo a través de vocabularios de termos.

Por iso, esta foi a opcién que se seguiu na elaboracién do CCFXG: prescindir das funcidns
marco ou grandes areas competenciais que constituian as seccidns de alto nivel da
proposta anterior e elixir, pola contra, como epigrafes clasificatorios aquelas funciéns
que constitlen agrupacions reais e operativas de series documentais/procedementos.
Ademais, identificaronse novas funcidns en relacidon coa ampliaciéon do ambito do cadro
a todo o sector publico autondmico.

De forma complementaria, as funcidons marco constituirdn puntos de acceso dun
vocabulario especifico ou tesauro que facilite a recuperacién dos documentos no
sistema de informacién do Arquivo Electrénico da Xunta de Galicia. Nese sistema, eses
termos coexistirdan cos que xa permiten o acceso no Inventario de Informacion
Administrativa (IlA) (e, xa que logo, no Arquivo Electrénico) & informacién sobre os

drganos competentes (axentes), as disposicidns legais (normas), aos procedementos

“En un sistema de gestién archivistica, una funcion puede ocupar el nivel superior de la jerarquia
de funciones, siendo imposible que forme parte de otra entidad funcional. En sentido inverso,
puede estar compuesta por una o mas divisiones de funcion y/o actividades/procesos” (Comision
de Normas Espafiolas de Descripcién Archivistica (CNEDA). Neda-MC: Modelo conceptual de
descripcién archivistica. Entidades, relaciones y atributos. Madrid: Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, Secretaria General Técnica, 2017, p. 17). (O destacado en negrifia € noso).
6 .- De forma mais contundente que o Neda-MC, o modelo conceptual RIC-CM: Records in
Contexts. A Conceptual Model for Archival Description, do Consello Internacional de Arquivos,
sinala que para o cumprimento dunha funcién se require o desenvolvemento dunha ou mais
actividades. E que tanto a funciébn como a execucion de actividades son gobernadas por un ou
por mais mandatos (normas) explicitos ou implicitos: INTERNATIONAL Council on Archives.
Experts Group on Archival Description. Records in Contexts: A Conceptual Model for Archival
Description. Consultation Draft v0.1. September 2016, p. 16.

7 .- A negrifia é nosa.

8 - Ibidem, p. 16.



(actividades, procesos) e as series documentais (documentos), de acordo cos modelos

de xestidn documental e de descricion arquivistica nacionais e internacionais.

2.1. ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

A estrutura do CCFXG segue a que presentan os cadros de clasificacidon funcional doutras

administracions autondémicas, tal e como se pon de manifesto no seguinte cadro:

COD.SEC. GALICIA ANDALUCIA CASTILLA- LEON CANARIAS CASTILLA LA MANCHA
GOBERNO E GOBIERNO Y
1 ) GOBIERNO Y DIRECCION
DIRECCION DIRECCION
FORMACION, ] ] GOBIERNO Y DIRECCION | GOBIERNO Y DIRECCION
i INVESTIGACION Y INVESTIGACION Y
8 INVESTIGACION E ) )
i DIFUSION DIFUSION
DIVULGACION
GESTION DE )
GESTION DE RECURSOS
RECURSOS
HUMANOS
HUMANOS
GESTION DE )
GESTION DE RECURSOS
RECURSOS
PATRIMONIALES ) )
PATRIMONIALES ADMINISTRACION ADMINISTRACION
) GESTION DE LA GESTION DE LA GENERAL/GESTION GENERAL/GESTION
ADMINISTRACION E i i
2 COMUNICACION, LOS | COMUNICACION, LOS
SERVIZOS XERAIS
DOCUMENTOS Y LA | DOCUMENTOS Y LA
INFORMACION INFORMACION
PARTICIPACION PARTICIPACION
CIUDADANA CIUDADANA
ASISTENCIA Y ASISTENCIA Y
ASESORAMIENTO ASESORAMIENTO
JURIDICO JURIDICO REVISION Y CONTROL REVISION Y CONTROL
SEGUIMIENTO Y SEGUIMIENTO Y
CONTROL, ) )
) EVALUACION EVALUACION
7 INSPECCION Y _
) INSPECCION Y
SANCION ] SANCION
SANCION ORDENACION, ORDENACION,
ORDENACION E ORDENACION Y ORDENACION Y INSPECCION Y SANCION INSPECCION Y SANCION
4
REGULACION REGULACION REGULACION
] ] ADMINISTRACION ADMINISTRACION ] ]
XESTION ECONOMICA ] ] ADMINISTRACION ADMINISTRACION
3 ECONOMICA Y ECONOMICA Y
E FINANCEIRA FINANCIERA FINANCIERA
FINANCIERA FINANCIERA
FOMENTO Y FOMENTO Y
5 FOMENTO FOMENTO FOMENTO
DESARROLLLO DESARROLLO
) ) PRESTACION E
PRESTACION DE PRESTACION DE ] ) )
6 INSPECCION DE PRESTACION SOCIAL SERVICIO PUBLICO

SERVICIOS PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS




A nivel interno, o cadro de clasificacion estruturase oito niveis diferentes, os tres

primeiros relacionados coa area das funcions,

0 cuarto correspondese coas

competencias ou funcidons marco das que dependen, e os catro ultimos relacionados coa

area das actividades ou procesos, de acordo co seguinte esquema:

TIPO DE ENTIDADE

, , OBRIGATO
AMBITO AREA DOCUMENTOS EXEMPLO NIVEL
AXENTE FUNCIONS RIEDADE
DE ARQUIVO
INSTITUCION FONDO XUNTA DE GALICIA NO 8
el
9
3 SECCION DO 3
INSTITUCION FUNCION FOMENTO N1 ,OU
FONDO o
o ; , 12 DIVISION DO | DIVISION DA | CONCESION DE
] FUNCIONS INSTITUCION | ) N2
g FONDO FUNCION 1 AXUDAS PUBLICAS
4 ] 22 DIVISION DO | DIVISION DA | AXUDAS E
5 INSTITUCION ) | N3
< FONDO FUNCION 2 SUBVENCIONS
COMPETENCIAS INSTITUCION CULTURA N4
Expedientes de %
| 32 DIVISION DO | ACTIVIDADE OU | subvenciéns &s artes =
INSTITUCION N5 =
FONDO PROCESO escénicas e sector é
audiovisual
Expedientes de
., 3 SUBACTIVIDADE | subvenciéns para a
INSTITUCION SERIE XENERICA N6
1 promocién do sector
audiovisual
Expedientes de -
A
subvencidns ao g
3 SUBACTIVIDADE | desenvolvemento e =z
SERIES INSTITUCION SERIE N7 o
2 4 producion 5
2
audiovisual en
lingua galega
Expedientes de Q
subvenciéns para a :>"
o =
amortizacion  dos S
| SUBACTIVIDADE | custos de
. INSTITUCION SUBSERIE N8
n )
38 < 3 producidéns
O [v]
= 5 audiovisuais de
-
— w
2} [ interese cultural
u =
= 8 galego
- ] FRACCION DA
8 INSTITUCION
> SERIE
[N
«\ , UNIDADE
g INSTITUCION
= DOCUMENTAL

10




(SIMPLE E
COMPOSTA)

Neste esquema recéllense as diferentes dreas, niveis e dmbitos asi como a
obrigatoriedade de uso de todos os elementos que conformen o cadro de clasificacion.

Para mais detalle, expdfiense a continuacion as definicidns e alcance de cada un deles:

1. Funcions.

Area que agrupa os niveis superiores do cadro de clasificacién que se corresponden coas
responsabilidades ou campos de actuacion administrativa principais realizados polo
axente Xunta de Galicia para a consecucidn dos obxectivos, fins ou servizos publicos que
a normativa, a vontade politica ou o mandato imperativo lle encomendan,
independentemente da materia ou dmbito competencial en que se concreten.

Dentro da area funcion existen tres niveis co obxecto de desagregar as sucesivas
divisions xerarquicas en que se plasma.

Os niveis pertencentes a entidade funcidén son obrigatorios e comuns para a totalidade

dos dmbitos competenciais da Xunta de Galicia.

2. Competencias/Funciéns marco.

Area que agrupa o conxunto de atribuciéns encomendadas & Xunta de Galicia para
resolver os asuntos referentes a unha determinada materia.

Na proposta de cadro de clasificacion determinouse a existencia de 33 ambitos
competenciais, que deberian estar alifiados cos determinados para a habilitaciéon de
procedementos administrativos.

Este nivel é obrigatorio e serve como elemento agrupador das diferentes actividades ou
procesos realizadas pola Xunta de Galicia na sua xestidn.

Preséntase, a continuacion a relacion de ambitos competenciais/funciéns marco
contempladas para a xestién do cadro de clasificacidn, coa sua codificacion xerdrquica

gue sera exposta mais adiante:

11




CODIFICACION

AMBITO COMPETENCIAL

CODIFICACION

DIVISIONS

01. Administracion local
02.01. Servizos comuns
Avaliacién e reforma
02.02.
administrativa
02. Administracion xeral
02.03. Funcién publica
Formacién dos empregados
02.04.
publicos
03.01. Asistencia a Presidencia
03. Alta direccion
03.02. Asesoramento legal
04. Augas
Accion Social (familia,
05.01. infancia, inclusion social,
05. Benestar social
maiores, discapacidade)
05.02. Xuventude e Voluntariado
06.01. Comercio
06. Comercio
06.02. Artesania
07. Comunicacion social e medios
08. Consumo
09. Cooperacidn e accidn exterior
10.01. Proteccién do patrimonio
10. Cultura 10.02. Promocion cultural
10.03. Xestidon de centros culturais
11. Deporte
12. Economia
13. Educacién 13.01. Educacidén non universitaria

12




13.02 Universidades
14. Emigracion
15.01. Intervencion
15.02. Planificacidon orzamentaria
Politica financeira e
15. Facenda 15.03.
Tesouro
15.04. Xestion do Patrimonio
15.05. Xestién Tributaria
16. Igualdade
17.01 Industria
17. Industria 17.02. Enerxia
17.03. Minas
18.01. Viarias
18. Infraestruturas
18.02 Portuarias
19.01. Sociedade da Informacion
19. Innovacién
19.02. I+D+| e Tecnoloxia
Calidade e avaliacion
20.01. _
20. Medio Ambiente ambiental
20.02. Conservacion da natureza
21. Medio Marino
22.01. Desenvolvemento rural
22. Medio Rural Agricultura, Ganderia e
22.02.
Politica agroalimentaria
23. Ordenacion do territorio
24, Politica Lingdistica

13




Relacidns institucionais e
25.
parlamentarias
26.01. Saude Publica
26. Sanidade
26.02. Asistencia Sanitaria
27. Seguridade e Interior
28.01. Formacion e colocacién
Promocion e fomento do
28. Traballo 28.02.
emprego
28.03. Relaciéns laborais
29. Transporte
30. Turismo
31.01 Vivenda
31. Vivenda
31.02. Solo
32.01. Defensa contra incendios
Planificacion e Ordenacion
32. Xestion forestal 32.02.
Forestal
32.03. Industrias Forestais
33. Xustiza

3. Actividades/Series documentais
Pola sua banda, as actividades e as suas divisions conforman a drea das series
documentais, obrigatoriamente vinculadas a un ambito competencial especifico, e

desagregada en catro niveis:

a.- Actividades.
Nivel de clasificacion que define o conxunto de accions ou tarefas realizadas por un ou
varios axentes -concibidos como todos e cada un dos érganos dependentes da

institucion Xunta de Galicia, produtor comun ultimo de todos os documentos- para

14



cumprir unha parte determinada e homoxénea dentro de cada funcidon e ambito

competencial no que se desenvolve.

b.- Serie xenérica.
Nivel de clasificacion que se corresponde coa matriz de diversas series documentais que
comparten un marco procedimental, funcional e competencial comun. En consecuencia,

estamos ante unha serie abstracta, que sé se materializa a partir do seguinte nivel.

c. Serie Especifica.
Enténdese como aquel conxunto de documentos, producidos por un ou varios axentes
habilitados normativamente, que son testemufio continuado dunha ou varias

actividades ou procesos dentro dun ambito competencial concreto.

d. Subserie.

Correspdéndese coa cuarta division da drea das series, entendido como o conxunto de
documentos que, dentro dunha mesma serie especifica, se poden agrupar de acordo
con determinados criterios (as modalidades das actividades ou procesos que
testemufian a serie, os destinatarios ou beneficiarios da actividade, criterios xeograficos,

etc.).

Dentro da area das series, ningun dos niveis é obrigatorio de xeito illado, se ben si que
é obrigatorio que os documentos se agrupen dentro dalguin dos niveis 6, 7 ou 8, que se
corresponden, de acordo co tipo de entidade documentos de arquivo, coas series
xenéricas, series especificas ou subseries.

Non obstante, recoméndase como preferente o nivel 7, as series especificas, por ser as

entidades documentais prioritarias nos procesos técnicos arquivisticos.

Todo este complexo armazdén concrétase nunha codificacién de todos e cada un deses

elementos que deberd fixado pola administracion do sistema e utilizado polo resto de

15



usuarios coa finalidade de permitir referenciar de forma unica e univoca cada nivel ou

division que o conforman.

Para a sua xestion prevese a existencia dunha dobre codificacién numérica e decimal de

lonxitude fixa:

a.- Codificacion identificadora:

Consistird nun catdlogo numérico comun para o conxunto dos elementos en que se
divide a area de series.

Serd meramente correlativo e non reflectird ningin tipo de xerarquia, relacion ou

vinculo entre os elementos que o conforman.

b.- Codificacion xerdrquica (tamén denominada como interna ou de traballo):

O cddigo de traballo das entradas do cadro de clasificacidn sinalard a sta estrutura
xerarquica.

Xerarquizar o cadro de clasificacion ten como obxectivo facilitar o entendemento e a
compresion dunha estrutura complexa, como é unha administracidon autonémica, dunha
forma visual e didactica e desde unha perspectiva global. A xerarquizacidon permitira
establecer relacidns de subordinacidn e interrelacidn entre as divisions asi como entre
os diferentes niveis e deducir por cofiecemento os niveis inferiores.

A xerarquia establecerase a través dun elemento numeérico correlativo dividido de xeito
paralelo para cada unha das 3 dreas en que se divide o cadro de clasificacidn: as funcions
corresponden tres campos, un as competencias e catro as series.

O uso da codificacion dos niveis do cadro de clasificacidn é obrigatorio naqueles casos
en que estes o sexan.

No caso da codificacidn das series, a xerarquizacion realizarase a través da sucesion de
cddigos identificadores de cada un dos elementos da area.

En consecuencia, exponse a continuacion o resultado final do traballo de elaboracién do
cadro de clasificacién na drea de funciéns, onde se recolle a xerarquizaciéon dos
elementos, a sUa codificacidon e os titulos ou denominaciéns elixidos, os cales foron
elixidos tomando como base dous criterios: a lexislacion que regula cada un deles e a

representatividade do seu contido.
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Esta parte do cadro, tal e como se expuxo anteriormente, preténdese que tefia a maxima

estabilidade posible para facilitar a sia implantacién, manexo e mantemento.
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CODIGO i CODIGO i 3 CODIGO i )
FUNCION 12 DIVISION DA FUNCION 22 DIVISION DA FUNCION
DEPENDENCIA DEPENDENCIA DEPENDENCIA
01.01.01. Funcionamento dos érganos
colexiados de goberno
01.01.02. Funcionamento de 6rganos
colexiados administrativos
Funcionamento/Particip |91.01.03. Participacién en érganos
01.01.00. acion dos érganos colexiados de institucidns de
colexiados autogoberno e entidades
instrumentais
01.01.04. Participacion en érganos
colexiados doutras
administraciéns
01.02.01. Iniciativas lexislativas
01.02.02. Iniciativas parlamentarias de
Participacidn/control na
01.02.00. impulso & accion de goberno
actividade parlamentaria
01.02.03. Iniciativas parlamentarias de
Goberno e
01.00.00. control do executivo
direccién
01.03.01. Elaboracidén e aprobacidén de
disposiciéns normativas
Elaboracion de .
01.03.00. xerals
disposiciéns normativas
Elaboracidén e aprobacién de
01.03.02.
disposiciéns internas
Elaboracidn de plans,
01.04.01. programas e proxectos de
caracter xeral
Elaboracion de expedientes
de plans, programas e
01.04.00.  |Planificacién 01.04.02. .
proxectos de cardcter
especifico
01.04.03. Memorias anuais da
institucion
01.04.04. Coordinacidn de actividades
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01.05.01. Formalizacién de convenios,
concertos e acordos marco
01.05.00. Cooperacion
01.05.02. Participacion en organismos
europeos
Organizacién de actos
01.06.01.
protocolarios
Concesidns de honores,
Protocolo e 01.06.02. premios e distincions
01.06.00. .
representacion honorificas
Normalizacién e uso da
01.06.03.
imaxe corporativa
01.06.04. Asesoramento politico
Campanias de publicidade
01.07.01.
institucional
01.07.00. Publicidade institucional
Actos de publicidade
01.07.02.
institucional
01.08.00. Actividade electoral 01.08.01. Procesos electorais
Seguimento lexislativo e |01.09.01. Seguimento lexislativo
01.09.00. N .
analise competencial 01.09.02. Analise competencial
Asistencia/Representacion e
02.01.01.
defensa en xuizo
Elaboracién de informes
02.01.02.
xuridicos
Elaboracién de informes
02.01.03. o
Asistencia e tecnicos
Administracion
02.00.00. 02.01.00. asesoramento xuridico e [02.01.04. Revision de oficio
€ servizos xerais o
tecnico 02.01.05. Recursos administrativos
Reclamacidns previas ao
02.01.06. exercicio das accidns civis e
laborais
Peticion de ditames ao
02.01.07.

Consello Consultivo
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Responsabilidade

02.01.08.
patrimonial
acid Inspeccion, avaliacion e
Organizacion, 02.02.01.
coordinacion e control interno
02.02.00. _ B
Inspeccion Calidade e racionalizacién
- . 02.02.02.
administrativa administrativa
02.03.01. Comunicacions internas
02.03.02. Comunicacidéns externas
02.03.03. Rexistro de entrada e saida
de correspondencia
Elaboracidon de disposicidns
02.03.00. Comunicacion e anuncios e a sua
02.03.04.
publicacién en boletins
oficiais
02.03.05. Comunicaciéon aos medios
02.03.06. Rexistro de disposicidns,
actos e convenios
02.04.01. Contratacion administrativa
02.04.02. Contratacion administrativa
Contratacion do sector .
02.04.00. especial
publico
02.04.03. Contratacion privada
02.04.04. Encomendas de xestion
02.05.01. Provision de persoal
02.05.02. Expedientes de persoal
02.05.03. Condicions de traballo
02.05.04. Retribuciéns
Xestidn de recursos
02.05.00. 02.05.05. Réxime de prevision social
humanos
02.05.06. Formacién e
perfeccionamento
02.05.07. Relaciéns laborais
02.05.08. Situacidns administrativas
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02.05.09. Réxime disciplinario
02.05.10. Inspeccion
02.05.11. Recofiecemento profesional
02.06.01. Adquisicion
02.06.02. Inventario
Xestién de recursos i i
02.06.00. . - 02.06.03. Conservacion, proteccion e
patrimoniais utilizacién
02.06.04. Alleamento, cesidn e
ocupacion temporal
02.07.01. Xestion dos documentos
administrativos
02.07.02. Xestidn das aplicacions
informaticas
Xestién do entaled
02.07.00. stion documentate da 02.07.03. Xestion dos recursos
informacion . L
impresos e audiovisuais
02.07.04. Xestidon das comunicacidns
02.07.05. Proteccidn de datos
02.07.06. Estatistica
Planificacion econdmica e
03.01.01.
programacion financeira
03.01.00. Xestidn orzamentaria
03.01.02. Elaboracién dos orzamentos
03.01.03. Seguimento orzamentario
03.02.01. Xestién dos ingresos
Xestion
03.00.00. o 03.02.02. Xestidn dos gastos
economica e Xestién dos recursos
. . 03.02.00. Fiscalizacié trol
financeira ccondmicos 03.02.03. iscalizacion, control e
auditoria
03.02.04. Contabilidade
Politica financeira e 03.03.01. Politica financeira
03.03.00.
fondos europeos 03.03.02. Fondos europeos
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Autorizacions,

04.01.01.

Autorizacions

administrativas

04.01.02. Concesidns administrativas
04.01.00 concesions e e adxudicaciéns
aprobacidns
04.01.03. Legalizaciéns das actuacidns
administrativas
04.01.04. Licenzas e permisos
04.01.05. Aprobacidons administrativas
04.02.01. Cualificaciéns e
acreditacions
04.02.02. Validacidn e homologacion
04.02.03. Expedicion de certificados e
visados
i 2 Cualificaciéns e
00000, | OraeEnaCione a4 02 00. 04.02.04.  |Habilitacion
A regulacion delimitacions
04.02.05. Expedicion de titulos,
credenciais e carnés
04.02.06. Afectacion e desafectacion
de bens
04.02.07. Deslindes e delimitacions
04.03.01. Rexistros administrativos e
censos
04.03.00. Rexistros Inscriciédn, modificacion e
04.03.02. cancelacion nos rexistros
administrativos
Comunicacidns previas e {04.04.01. Comunicacidns previas
04.04.00. declaraciéns 04.04.02. N
Declaracidons responsables
responsables
Concesién de axudas 05.01.01.  |Axudas e subvencions
05.01.00. o
publicas 05.01.02. Convenios
05.00.00. Fomento Organizacién/participacidn
05.02.01.
05.02.00. Promocién en feiras e certames
05.02.02. Premios
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Xestién de centros 06.01.01. Admision
06.01.00. o
publicos 06.01.02.  |Xestion
06.02.01. Xestion directa
Xestion e prestacion de
06.02.00. _ o
servizos publicos 06.02.02.  |Xestion indirecta
Prestacion de
servizos 06.03.01. Pensions non contributivas
06.00.00. o
publicos Prestacién de servizos  06.03.02. Indemnizaciéns
06.03.00. o
economicos 06.03.03. Avais e préstamos
06.03.04. Bonificacidns
Queixas, suxestions e
06.04.01.
reclamacidns
06.04.00. Atencidn 4 cidadania
Acceso 4 informacién por
06.04.02.
parte da cidadania
07.01.00. Inspeccién 07.01.01. Inspeccion externa
07.02.01. Control da legalidade dos
actos administrativos
07.02.00. Control
07.02.02. Control administrativo
externo
07.03.01. Tramitacion de expedientes
sancionadores
Control 07.03.00. Sancion
! 07.03.02. Retirada de autorizacidns
07.00.00. inspeccién e . .
administrativas
sancion
07.04.01. Conciliacidns e arbitraxes
07.04.02. Determinacién de servizos
07.04.00. Actividade arbitral minimos por folgas
07.04.03. Extensidn de convenios
colectivos, pactos e acordos
07.05.01. Seguimento
07.05.00. Seguimento e avaliacidn
07.05.02. Avaliacién
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08.00.00.

Formacion,
investigacion e

divulgacion

Producidn cientifica e

08.01.01.

Elaboracién de proxectos e

estudos de investigacion

08.01.00. |
tecnica 08.01.02. Organizacidn de seminarios,
xornadas e congresos
08.02.01. Organizacidn de actividades
de divulgacién
08.02.02. Organizacion de actividades
08.02.00. Divulgacion .
formativas externas
08.02.03. Publicacién e edicion
08.02.04. Bolsas de formacion
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Exponse a continuacidn, no seguinte esquema, as relacions entre os principais tipos de entidade

presentes no cadro de clasificacion asi como as aplicacions de xestion vinculados a ela:

DIROF

REDUCE



2.2. DEFINICION DE NIVEIS FUNCIONAIS

Partindo do cadro anterior, procédese a continuacién a definir o alcance de todos e cada un dos

elementos que o configuran para a sia mellor compresién e delimitacion:

1. GOBERNO E DIRECCION

Esta funcion agrupa aquelas actividades de direccidon da politica xeral e da administracion da
comunidade autdnoma. A tal fin, a Xunta de Galicia exerce a iniciativa lexislativa, a funcién
executiva e potestade regulamentaria, de acordo co Estatuto de Autonomia e o ordenamento
xuridico, asi como aquelas actividades que tefien que ver coas relaciéns de cooperacién e
colaboracidn con outras administraciéns, a representacién externa do propio organismo e a sua

imaxe corporativa.

1.1. Funcionamento/participacion dos 6rganos colexiados

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o funcionamento dos érganos colexiados de

goberno creados formalmente e que tefien funcidons administrativas de decisién, proposta,

asesoramento, seguimento ou control e que actlan integrados na Administracién xeral da Xunta

de Galicia ou nalgun dos seus organismos auténomos.

1.1.1. Funcionamento dos 6rganos colexiados de goberno

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a organizacién, os fins, os obxectivos e as

funciéns de decision, proposta, informe, seguimento, control, asi coma calquera outra que tefia

atribuida os drganos colexiados no exercicio das suas funciéns.

1.1.2. Funcionamento dos 6rganos colexiados administrativos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a organizacion e as competencias decisorias,

de proposta ou emisién de informes preceptivos que deban servir de base para as decisidons
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doutros drganos administrativos e de seguimento e control das actuacidns dos érganos da

administracién da Xunta de Galicia e as suas entidade de dereito publico.

1.1.3. Participacion en érganos colexiados de institucidns de autogoberno e entidades

instrumentais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacidon dos drganos da Xunta de Galicia

na organizacién e funcionamento dos érganos colexiados das instituciéons de autogoberno e

entidades instrumentais dos que forma parte.

1.1.4. Participacién en 6rganos colexiados doutras administracions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacidon dos érganos da Xunta de Galicia

nos drganos colexiados doutras administracidns publicas.

1.2. Participacion/control na actividade parlamentaria

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacion e seguimento da actividade do

Parlamento autondmico.

1.2.1. Iniciativas lexislativas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a potestade atribuida ao Consello da Xunta ou
as persoas que o compofien de iniciar o procedemento lexislativo polo que se elaboran,

tramitan, aproban, modifican e derrogan as disposicion legais.

1.2.2. Iniciativas parlamentarias de impulso 4 accién de goberno

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacion da Xunta, do Consello de
Goberno ou das persoas que o compofien na accidns que permiten ao Parlamento de Galicia
manifestar a sia vontade sobre os grandes obxectivos da politica autondmica, alentar e impulsar
a accion politica da Xunta, orientar e estimular ao goberno e encomendarlle determinadas

actuacions.
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1.2.3. Iniciativas parlamentarias de control do executivo

Agrupa aquelas series documentais que reflictcen o conxunto de procedementos que o
Parlamento de Galicia emprega para fiscalizar e controlar a acciéon da Xunta de Galicia, do
Consello de Goberno ou das persoas que o compofien para verificar que se adaptan a legalidade

e esixir, no seu caso, a sua responsabilidade.

1.3. Elaboracién de disposiciéns normativas

Agrupan aquelas series documentais que reflicten a potestade normativa e regulamentaria
atribuida a Comunidade Auténoma de Galicia mediante a elaboracidn e aprobacion das normas

gue innovan o ordenamento xuridico.

1.3.1. Elaboracion e aprobacion de disposicions normativas xerais

Agrupan aquelas series documentais que reflicten a potestade normativa e regulamentaria do
Consello da Xunta e das persoas que o compofien mediante a elaboracion e aprobacion das
normas que innovan o ordenamento xuridico e adoptan a forma de lei, decreto lexislativo,

decreto ou orde.

1.3.2. Elaboracién e aprobacion de disposicion internas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a facultade de autoorganizaciéon e poder
xerarquico que tefen atribuido os drganos superiores e directivos da Xunta de ditar disposicions
organizativas e de cardcter interno necesarias para o cumprimento dos obxectivos legalmente

establecidos (o cumprimento dos seus obxectivos).

1.4. Planificacién

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o cumprimento do principio xeral de
planificacién e direccidon da xestidn e avaliacién dos resultados das politicas publicas que deben

respectar todas as administracions publicas nas suas actuacidns e relacions reciprocas.

1.4.1. Elaboracion de plans, programas e proxectos de caracter xeral
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a realizacién de modelos sistematicos de
actuacidn publica de caracter xeral, desenvolvidos co obxectivo de dirixir e orientar a actuacidn

da administracion autonémica.

1.4.2. Elaboracién de plans, programas e proxectos de caracter especifico

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a realizacion de modelos sistematicos de
actuacidn publica de cardcter especifico, desenvolvidos co obxectivo de dirixir e orientar a

actuacion da administracion autonémica.

1.4.3. Memorias anuais da institucion

Agrupan aquelas series documentais que reflicten as actividades realizadas anualmente por un
organismo ou institucion da administracién autondmica para o cumprimento do seus fins e

obxectivos.

1.4.4. Coordinacion de actividades

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a coordinacidn, planificacion e xestion das
diversas actividades administrativas coa finalidade de asegurar a coherencia na actuacién das
administraciéns, respecto do exercicio das competencias doutras administracidns, a
ponderacién do exercicio das propias, o subministro de informacidn e a asistencia activa que

outras administracions publicas puidesen necesitar.

1.5. Cooperacion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os principios de articulaciéon das competencias
e de funcionamento das administracidéns publicas que esixen que todas as politicas, plans e
decisidns das entidades que poidan afectar aos intereses cuxa proteccion esta encomendada a
outras, se faga contando coas posicidns e criterios de todos os interesados, facilitando, en

termos de eficacia, 4 actuacién de todos os érganos interesados.

1.5.1. Formalizacion de convenios, concertos e acordos marco

29



Agrupa aquelas series documentais que reflicten os tramites realizados por calquera organismo

ou entidade do sector publico autondmico con outro ou outros, tanto de dereito publico como

de dereito privado, para o perfeccionamento e seguimento das actuacidns derivadas dos

convenios, concertos e acordos marcos asinados entre eles.

1.5.2. Participacion en organismos europeos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacion da Comunidade Auténoma de

Galicia nos organismos da Unidn Europea.

1.6. Protocolo e representacion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a organizacidn e participacion do goberno ou

da administracion autondmica nos actos e cerimonias oficiais e institucionais, asi como, aquelas

series que reflicten a imaxe institucional e a proxeccién exterior da Xunta de Galicia.

1.6.1. Organizacidn de actos protocolarios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacién do goberno autonémico ou dos

organos da Xunta de Galicia en actos oficiais e institucionais, en particular as derivadas da

axenda, actos oficiais, discursos e viaxes.

1.6.2. Concesidns de honores, premios e distincions honorificas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o recofiecemento, respecto, admiracién e

estima publica a unha persoa en razén do seu cargo, dignidade, servizo publico, etc...

1.6.3. Normalizacion e uso da imaxe corporativa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns acerca da imaxe corporativa da

Xunta de Galicia, marca e logos, asi como, a coordinacidén e seguimento para o correcto uso e

aplicaciéon da identidade corporativa da Xunta de Galicia.
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1.6.4. Asesoramento politico

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as recomendaciéns da administracién
autondmica sobre diversos asuntos publicos para aconsellar ou informar a outras

administraciéns, organismos ou institucidns sobre diversos asuntos publicos.

1.7. Publicidade institucional

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns da administracién autondmica
como emisor dunha serie de mensaxes dirixidos a cidadania co obxectivo de difundir, sensibilizar
e informar dos seus dereitos e deberes, asi como, dar a cofiecer o seu propio funcionamento e
actuacidns e que se engloba baixo a denominacién xenérica de campafas institucionais de

publicidade e comunicacion.

1.7.1. Campaiias de publicidade institucional

Agrupa aquelas series documentais que reflicten toda actividade orientada e ordenada a
difusién dunha mensaxe u obxectivo comun, dirixida a unha pluralidade de destinatarios, que
utilice un soporte publicitario pagado ou cedido e sexa promovido ou contratado pola

administracién autonémica galega.

1.7.2. Actos de publicidade institucional

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades de comunicacién publica da
administracién autondémica para:

a) promover a difusion e o cofiecemento dos valores e principios constitucionais,

b) informar & cidadania do seus dereitos e obrigas legais, de aspectos relevantes do
funcionamento das institucidns publicas e as condicidns de acceso e uso dos espazos e servizos
publicos,

c) informar a cidadania sobre a existencia de procesos electorais e consultas populares,

d) difundir o contido de aquelas disposicions xuridicas que, pola slia novidade e repercusion
social, requiran medidas complementarias para o seu conecementos xeral,

e) difundir ofertas de emprego que polo seu especial interese asi o aconsellen,
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f) advertir da adopcién de medidas de orde e seguridade publicas cando afecten a unha
pluralidade de destinatarios,

g) anunciar medidas preventivas de riscos o que contribtan & eliminacién de danos de calquera
natureza para a saude das persoas ou do patrimonio natural,

h) apoiar aos sectores econémicos galegos no exterior, promover a comercializacion de
produtos galegos e atraer inversidns estranxeiras,

i) difundir a lingua galega e o patrimonio natural de Galicia,

j) comunicar programas e actuaciéns publicas de relevancia social.

1.8. Actividade electoral

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns para a eleccions das persoas

candidatas que han de exercer a representacidon ou mandato do electorado.

1.8.1. Procesos electorais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os actos concatenados e regulados pola
lexislacion en materia de elecciéns que, con intervencion decisiva dos cidadans con dereito a
voto, son realizados polos érganos da administracién especial en materia de sufraxio (xuntas,
mesas), co obxecto de que as consultas populares, os referendos e as eleccidns de
representantes da cidadania no ambito autonémico se realicen ordenadamente, no marco
constitucional e con todas as garantias democrdaticas esixidas pola lexislacién aplicable, desde a

convocatoria ata a resolucidn das reclamacidns contra as actas de proclamacién dos resultados.

1.9. Seguimento lexislativo e andlise competencial

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns levadas a acabo pola

administraciéon autonémica para a recompilacién de informacidn e o exame da execucidn das

competencias atribuidas aos érganos.

1.9.1. Seguimento lexislativo

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para o a recompilacion da

informacidn sobre o nivel de cumprimento e execucién da lexislacion atribuidas a cada érgano.
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1.9.2. Andlise competencial

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o estudo e investigacidn sobre o cumprimento
e execucion das atribucions, potestades e facultades que tefien atribuidas os dérganos da

administracion autondmica.

2. ADMINISTRACION E SERVIZOS XERAIS

Esta funcion agrupa todas aquelas actividade relacionadas coa xestidon e organizacién da
administracién autondmica como son a asistencia e asesoramento técnico, a organizacion,
coordinacion e inspeccidon administrativa , a comunicacién, a contratacién do sector publico, a
xestidn dos recursos humanos, a xestion dos recursos patrimoniais e a xestién documental e da

informacion.

2.1. Asistencia e asesoramento xuridico e técnico

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a representacion e defensa xuridica da
administracién autondmica e as actuacions consultivas legais e técnicas realizadas polos érganos

competentes.

2.1.1. Asistencia/Representacién e defensa en xuizo

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a representacién en xuizo da Administracion
Xeral da Comunidade Auténoma, os seus organismos auténomos e dos seus Organos
estatutarios, sempre, neste Ultimo caso, que as sias normas non dispofian do contrario, en todo

tipo de procesos xudiciais, asi como ante 6rganos administrativos e en procesos arbitrais.

2.1.2. Elaboracion de informes xuridicos

Agrupan aquelas series documentais que reflicten o asesoramento en dereito, mediante a
consulta, consello e asesoramento xuridico, a realizacion de notas, informes e ditames razoados
en dereito, tanto perceptivos como facultativos, a participacién na elaboracion das disposicions
de caracter xeral, a asistencia a érganos colexiados, a verificacion da suficiencia de poderes e o

nomeamento de peritos xudiciais.
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2.1.3. Elaboracion de informes técnicos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o asesoramento técnico e cientifico de érganos
e institucions especializadas mediante a elaboraciéon de documentos que describen o progreso
e resultado dunha investigacién cientifica e técnica ou o estado dun determinado problema
cientifico e que ilustran ao drgano xestor na tramitacion dun expediente ou no ditado dunha

resolucion.

2.1.4. Revision de oficio

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a potestade da administracién autondémica,
gue excepciona o0s principios de seguridade xuridica e irrevocabilidade dos actos
administrativos, pola que pode revocar, por iniciativa propia ou a solicitude da persoa interesada
e previo ditame do érgano consultivo autondmico, os actos nulos de pleno dereito ou declarar

a lesividade dos actos anulables.

2.1.5. Recursos administrativos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o mecanismo de impugnaciéon de actos e
disposicions administrativas polas persoas interesadas ante a administraciéon autora, coa
finalidade de obter a anulacidn ou modificacién do acto administrativo ditado por ese mesmo

drgano ou polo inferior xerdrquico.

2.1.6. Reclamacions previas ao exercicio das accidns civis e laborais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidons das persoas interesadas nas que
se solicita por via administrativa a revision dos actos da Administracién de maneira previa ao
exercicio de accions xudiciais fundadas en dereito privado, laboral ou financeiro. Estas
actuaciéns foron suprimidas pola Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento
Administrativo Comun das Administraciéns Publicas, con vistas & reducién de tramites, por ser

consideradas unha carga administrativa de escasa utilidade practica para os administrados.

2.1.7. Peticion de ditames ao Consello Consultivo
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a emisidon de ditames polo Consello Consultivo
de Galicia, nos asuntos relativos as materias contempladas na lei co regula, que lle sexan
sometidos a sta consulta pola Presidencia de Xunta, o Consello da Xunta ou calquera das persoas

gue o compofien e as administraciéns do sector publico autondmico.

2.1.8. Responsabilidade patrimonial

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a obriga da administracion autonémica de
indemnizar por toda lesién que causen as suas actividades en calquera dos bens e dereitos das
persoas, agds nos casos de forza maior, sempre que a lesidn sexa consecuencia do

funcionamento dos servizos publicos.

2.2. Organizacion, coordinacion e inspeccion administrativa

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns na organizacion,
coordinacion e inspeccion dos drganos administrativos na procura dunha mellora da calidade e

da racionalizacion da xestion administrativa.

2.2.1. Inspeccion, avaliacion e control interno

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns técnicas de comprobacion,
supervisién e control da actividade das persoal da administracidn, para verificar a sua

adecuacidn a normativa e o cumprimento dos seus preceptos.

2.2.2. Calidade e racionalizacion administrativa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a capacidade da administracién autonémica
para prestar os seus servizos de xeito que satisfagan as necesidades e expectativas da cidadania
mediante a optimizacidon dos recursos publicos, a eficacia na xestion e o logro da maxima
coordinacion das distintas unidades administrativas, que son principios basicos de actuacion da

Xunta de Galicia.

2.3. Comunicacion
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns informativas da administracién
autondmica, tanto a nivel interno como externo e o seu rexistro de entrada e saida, a sua
relacidn cos medios de comunicacidn social, a elaboracién e publicacion de boletins oficiais e o

rexistro de disposicidns, actos e convenios asinados pola Xunta de Galicia.

2.3.1. Comunicacidns internas
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as comunicaciéns e as interacciéns, xa sexan
verticais, horizontais ou transversais, do conxunto de 6rganos, organismos e entidades do sector
publico autondmico.

2.3.2. Comunicacidns externas
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as comunicaciéns e as interacciéons do
conxunto de érganos, organismos e entidades do sector publico autondmico con outras persoas,
organismos ou entidades.

2.3.3. Rexistro de entrada e saida de correspondencia
Agrupa aquelas series documentais que reflicten de forma cronoldxica os asentos de entrada e
saida de todo escrito ou comunicacidn emitido por un érgano, organismo ou entidade do sector
publico nas suas relacién con outras persoas, 6rganos ou entidades.

2.3.4. Elaboracion de disposicions e anuncios e stia publicacién en boletins oficiais
Agrupa aquelas series documentais que reflicten a elaboracion, publicacidn e insercién no Diario
Oficial de Galicia, como medio de comunicacidn escrita da administracion autonémica, de leis,
disposicidns, anuncios e outros actos de insercién obrigatoria para a sua validez legal ou eficacia

xuridica.

2.3.5. Comunicacion aos medios

36



Agrupa aquelas series documentais que reflicten as accidns comunicativas da administraciéon
autondmica a través dos medios da sociedade da informacién, co obxectivo de difundir con

eficiencia as mensaxes de interese a cidadania e aos colectivos que a integran.

2.3.6. Rexistro de disposicidns, actos e convenios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as disposiciéns actos e convenios subscritos

pola Xunta de Galicia.

2.4. Contratacidén do sector publico

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os contratos onerosos, calquera que sexa a sUa
natureza xuridica, que celebren as entidades do sector publico. Enténdese que é un contrato
gue caracter oneroso nos casos nos que o contratista obtefa algun tipo de beneficio econémico,

xa sexa de forma directa ou indirecta.

2.4.1. Contratacion administrativa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os contratos celebrados pola administracion
autondmica e regulados polo dereito publico. Son contratos administrativos os contratos de
obras, de concesidon de obras, concesidn de servizos, subministro e servizos coas excepciéns que

estableza a lexislacion vixente.

2.4.2. Contratacion administrativa especial
Agrupa aquelas series documentais que reflicten os contratos celebrados pola administraciéon
autondmica que asi sexan declarados por unha lei e aqueles outros de obxecto distinto aos
referidos no apartado anterior, pero que tefian unha natureza administrativa especial por estar
vinculado ao trafico especifico da administracién contratante ou por satisfacer de forma directa

e inmediata unha finalidade publica da sua especifica competencia.

2.4.3. Contratacion privada
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Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os contratos celebrados pola
administracién autonémica e regulados polo dereito privado. Tefien a consideracion de
contratos privados os celebrados pola administracién cuxo obxecto sexa distinto ao obxecto dos
contratos administrativos, os celebrados polas entidades do sector publico autonédmico que
sendo poder adxudicador non rednan a condicién de administracidon publica e os celebrados

polo sector publico que non retinan a condicién de poder adxudicador.

2.4.4. Encomendas de xestion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades de caracter material ou técnico

da competencia dos érganos administrativos ou das entidades de Dereito Publico cando sexan

encomendadas a outros érganos ou entidades de Dereito Publico da mesma ou de distinta

Administracién, sempre que entre as slias competencias estean esas actividades, por razéns de

eficacia ou cando non se postan os medios técnicos idéneos para o seu desempefio.

2.5. Xestion de recursos humanos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os procedementos de seleccidn,

contratacidon e provision de postos de traballo e de distribucién, formacidn, promocion

profesional e mobilidade do persoal ao servizo da administracién autondémica.

2.5.1. Provision de persoal

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos administrativos de

seleccidn, promocidn e provisidn de postos que teiien por finalidade especifica a cobertura das

necesidades de persoal na administracidon autondmica.

2.5.2. Expedientes de persoal

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os actos da vida administrativa do persoal ao

servizo da administracién autondmica.

2.5.3. Condicidns de traballo
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten as condiciéns laborais do persoal ao servizo da

administracion autondmica.

2.5.4. Retribucions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o pago das retribuciéns do persoal ao servizo

da administracion autondmica.

2.5.5. Réxime de prevision social

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o conxunto de medios e accidns dirixidas a
atender as necesidades do persoal ao servizo da administracién autondmica ante calquera
continxencia que poida ocorrer no futuro, principalmente relacionada coa salde ou o benestar

das persoas.

2.5.6. Formacion e perfeccionamento

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns levadas a cabo pola
administracién autonémica para acadar unha maior profesionalidade do persoal ao seu servizo,
que redunde nunha maior eficacia e eficiencia na prestacion dos servizos, mediante unha
formacién continuada, de calidade e que capacite ao persoal da administracidon para dar unha

resposta axil, eficaz e satisfactoria s expectativas e necesidades da cidadania.

2.5.7. Relacions laborais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns derivadas do exercicio dos

dereitos de liberdade sindical, 4@ negociacidn colectiva e 4 participacién nas determinacién das

condicidns de traballo, recofiecidos ao persoal do sector publico galego.

2.5.8. Situacions administrativas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a regulacion das situacidons administrativas do

persoal funcionario de carreira (servizo activo, servizos especiais, servizos noutras

Administracions Publicas, excedencia e suspension de funcidns).
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2.5.9. Réxime disciplinario

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o exercicio da potestade disciplinaria da
administracién autondmica pola que corrixira as infracciéns do persoal ao seu servizo cometidas
no exercicio das suas funciéns e cargos sen prexuizo da responsabilidade patrimonial ou penal

que puidera derivarse de tales infraccidns.

2.5.10. Inspeccion

Agrupa aquelas series documentais que s reflicten as actividades inspectoras para garantir o

cumprimento das condicidéns laborais do persoal ao servizo da administracién autondémica.

2.5.11. Recoiiecemento profesional

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a tramitacidon do recofiecemento de dereitos

especificos dos empregados e empregadas publicos.

2.6. Xestion de recursos patrimoniais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a administracion dos bens materiais e
inmateriais, tanto de dominio publico como privado, cuxa titularidade é autondmica, xa sexa de

forma directa ou indirecta e que lle serven para o cumprimento da suas actividades e cometidos.

2.6.1. Adquisicidn

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a adquisicion pola administraciéon autonémica
de bens e dereitos por calquera dos modos previstos no ordenamento xuridico e, en particular,
polos seguintes a) por atribucién da lei, b) a titulo oneroso, co exercicio ou non da potestade de

expropiacion, c) por herdanza, legado ou doazdn, d) por prescricidn, e) por ocupacion.

2.6.2. Inventario

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os instrumentos de apoio a xestién patrimonial

nos que se deixa constancia de todos os bens e dereitos que integran o patrimonio da
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comunidade auténoma, incorporando os datos necesarios sobre a sua situacion xuridica, as

limitacions que poidan ter a sua disposicidon e o destino e uso a que estdn a ser dedicados.

2.6.3. Conservacion, proteccion e utilizacion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades adoptadas pola administracién
autondmica para a prevencidon de danos no seu patrimonio e as distintas incidencias na sua

utilizacion.

2.6.4. Alleamento, cesion e ocupacion temporal

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a dispoiiibilidade mediante diferentes usos dos
bens e dereitos de dominio publico da comunidade auténoma (cesions de uso, afectacions

mediante mutacidon demanial externa,...)

2.7. Xestion documental e da informacion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos e das técnicas integradas
na xestion administrativa xeral e dirixidas ao control, uso, transferencia, accesibilidade,
conservacién e eliminacién dos documentos de arquivo, calquera que sexa o seu soporte,
producidos pola administracion autondmica, asi como a elaboracién de instrumentos de
informacidn necesarios para a xestién administrativa, a rendicién de contas e a transparencia da

actividade publica.

2.7.1. Xestion dos documentos administrativos
Agrupa aquelas series documentais que reflicten o conxunto de funciéns, procesos e medios
que, integrados na xestidon administrativa xeral e aplicados con cardcter transversal e de modo
continuo e serven para garantir a autenticidade, a fiabilidade, a integridade e a dispoiiibilidade
dos documentos ao longo do tempo, asi como para a configuracién do patrimonio documental

de Galicia.

2.7.2. Xestion das aplicacidns informaticas
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos e técnicas para a
organizacién e funcionamento dos soportes informdticos empregados no exercicio das suas

competencias pola administracién autondmica.

2.7.3. Xestion dos recursos impresos e audiovisuais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos e técnicas para a
organizacidn e funcionamento dos recursos impresos e audiovisuais empregados no exercicio

das stias competencias pola administracion autondmica.

2.7.4. Xestidon das comunicacions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para difundir mensaxes e
compartir informacidn de utilidade xeral coa cidadania, co obxectivo de informar, promover,
difundir e sensibilizar achega do funcionamento e a actuacién do goberno autondémico e dos

drganos da Xunta de Galicia.

2.7.5. Proteccion de datos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos que tefien por obxecto
garantir e protexer, no relacionado co tratamento dos datos persoais, as liberdades publicas e
os dereitos fundamentais das persoas fisicas, e especialmente da suda honra e intimidade persoal

e familiar.

2.7.6. Estatisticas

Agrupa as actuacidons de recoleccién, andlise e interpretacion de datos co obxectivo de

proporcionar explicaciéns sobre condicions de tipo aleatorio ou condicional para a elaboracién

das estatisticas, asi como a publicaciéon e difusidn dos datos.

3. XESTION ECONOMICA E FINANCEIRA

Esta funcidn agrupa todas aquelas actividades relacionadas coa xestién econdmica e financeira

gue son competencia da Xunta de Galicia: o fomento e planificacién da actividade econdmica, a
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xestion dos presupostos, a xestion dos ingresos e dos gastos asi como a fiscalizacion e a

contabilidade do sector publico autonémico.

3.1. Xestion orzamentaria

Agrupa aquelas series documentais relacionadas coas actuaciéns relativas @ planificacién,
programacion e elaboracion de orzamentos do sector publico autondmico asi como o

seguimento da sua execucién.

3.1.1. Planificacion econdmica e programacion financeira

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a primeira fase do ciclo orzamentario,
onde se desefia a planificacion econdmica xeral, o desefio e metodoloxia dos obxectivos
estratéxicos e indicadores de seguimento asi como a elaboracién dos marcos financeiros
plurianuais, a programacion financeira dos entes instrumentais da Administracion autondmica
e o0 seguimento da execucidon das principais politicas de gasto para os efectos da sua

programacion a medio prazo.

3.1.2. Elaboracion dos orzamentos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a elaboracién do presuposto econémico

anual de ingresos e gastos incluindo as propostas e os anteproxectos elaborados por cada

drgano, organismo ou entidade do sector publico galego.

3.1.3. Seguimento orzamentario

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a analise e seguimento da execucidn dos

orzamentos, as modificacidons orzamentarias e o control da estabilidade orzamentaria asi como

a anadlise e control da eficacia e repercusions financeiras das politicas de gastos.

3.2. Xestion dos recursos econémicos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a xestién dos ingresos e gastos, o seu

control interno asi como a sua xestion contable.
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3.2.1. Xestion dos ingresos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os distintos tipos de ingresos percibidos polo
sector publico autondmico. En concreto, abrangue tanto a xestion da Tesouraria, no referido a

este dmbito, dos tributos, taxas e prezos publicos e demais ingresos e da recadacion.

3.2.2. Xestion dos gastos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a xestidn dos distintos gastos realizados pola

administracién autondmica como consecuencia da asuncién das suas obrigas.

3.2.3. Fiscalizacion, control e auditoria

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o control interno da actividade econémico-
financeira da Comunidade Auténoma de Galicia, mediante o exercicio da funcién interventora e

de control financeiro asi como as actuacions de auditoria.

3.2.4. Contabilidade

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a planificacién da contabilidade publica, a

organizacion e xestion contable asi como a explotacion estatistica destes datos.

3.3. Politica financeira e fondos europeos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as funcidns que lle corresponden a

Comunidade Auténoma en materia financeira e de xestion dos fondos europeos.

3.3.1. Politica financeira

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a politica seguida ao respecto das operacions
de endebedamento da Administracién xeral da Comunidade Auténoma e doutros entes publicos
dependentes dela, operacidéns de garantia, os procedementos de reintegro de avais, depdsitos
e fianzas, a tutela financeira sobre corporaciéns locais, a autorizacion de contas bancarias, asi

como as competencias autondmicas no referente a centros de contratacion de valores e
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mutualidades de previsién social non integradas na Seguridade Social e outras entidades
aseguradoras, mediacidén de seguros e reaseguros privados, caixas de aforro e demais entidades

financeiras asi como a ordenacion do crédito, banca e seguros.

3.3.2. Fondos europeos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a programacién, aprobacidn, coordinacion,
xestion, seguimento, supervision, inspeccidn e control dos fondos econdmicos procedentes dos

diferentes programas comunitarios en que participa a comunidade auténoma.

ORDENACION E REGULACION

Funcidn que engloba todas aquelas series documentais que mostran a facultade de limitacién o

de policia da administracion autondmica, entendida como aquela forma de intervencion

mediante a cal a administracion restrinxe a liberdade e os dereitos dos particulares pero sen

substituir coa sUa actuacién a actividade de estes, e suxeita, en todo caso, aos principios de

legalidade, igualdade, proporcionalidade, boa fe, confianza lexitima e interese publico.

4.1. Autorizacidns, concesidns e aprobacions administrativas

Agrupa os actos da Administracion polo que esta consinte a un particular o exercicio dunha

actividade privada, ainda que inicialmente prohibida, con fins de control administrativo do seu

exercicio, constituindo ao propio tempo unha situacion xuridica correspondente.

4.1.1. Autorizacions administrativas

Agrupa aqueles actos administrativos que permiten a unha persoa o exercicio dun dereito ou

facultade que lle corresponde, previa valoracion da legalidade de tal exercicio, en relacidn co

interese especifico que o suxeito autorizante debe tutelar.

4.1.2. Concesions administrativas e adxudicacions
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Constituida polos procedementos de concesién mediante relacidn contractual por parte dun
servizo administrativo a favor dunha persoa fisica ou xuridica, de encomenda de xestidon ou
explotacién 4 sua conta e risco dun servizo publico, ou do aproveitamento privativo de bens de
dominio publico por prazo maximo de 75 anos, creando un dereito a favor do beneficiario e
unha relacidon concesional, ben por discrecionalidade no outorgamento ou pola limitacién a
causas legais do numero de beneficiarios. Inclden o rescate e caducidade das concesidns.

Constitlen series especificas cada tipo de concesion.

4.1.3. Legalizacidons das actuacidns

Constituida polos procedementos de outorgar estado legal ou certificar a autenticidade dunha
firma ou documentacién. No caso de conferir a algo o status de legal. a legalizacidn implica que
ese algo legalizado pase a estar permitido pola lei, mentres que antes do proceso se encontraba
prohibido. Coa legalizacién, deste xeito, unha infraccion deixa de existir.

Forman series especificas cada tipo de legalizacién.

4.1.4. Licenzas e permisos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns da administracién
autondmica polas que controla o exercicio de determinadas actividades desempefiadas polos
gobernados, os cales, ao cumprir cos requisitos esixidos, poden desenvolver ditas actividades,
Xa gque a propia administracién lles recofiece o exercicio. No caso de que a administracién
permita realizar unha actividade sobre a que ostenta unha facultade outorgara licenzas e se
concede o titulo necesario para o exercicio de determinadas actividades ou facultades outorgara

permisos.

4.1.5. Aprobacions administrativas

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a actuacién administrativa que contén a

declaracion de que o acto que previamente se concedeu é lexitimo e conveniente, desde o punto

de vista administrativo, e, polo tanto, vai producir efectos desde ese mesmo momento.

4.2. Cualificacion e delimitacions
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Agrupa a apreciacion ou determinacion pola administracion autondémica das calidades ou
circunstancias das persoas, entidades ou produtos obxecto de avaliacién, para a sua

identificacion, clasificacién ou acreditacion aos efectos administrativos oportunos.

4.2.1. Cualificacidns e acreditacions

Constituida polos procedementos de verificacion e control para avaliar ou determinar as
calidades propias dunha persoa fisica ou xuridica, ou doutra entidade calquera, e a sua
asignacidn a unha clase, categoria ou tipo para a sua clasificacion, catalogacién e inscricion
rexistral para os efectos administrativos oportunos, ben en seguimento ou comprobacién de
requisitos legais ou prescriciéns administrativas como suxeito de deberes ou dereitos concretos,
ou de forma complementaria as esixencias oficiais en canto a sua calidade e eficacia. Constituen

series especificas os distintos tipos de cualificacion ou acreditacién.

4.2.2. Validacién e homologacién

Segunda divisién da funcién constituida polos procedementos de declaracidon de equivalencia

entre actividades formativas ou investigadoras, ou entre titulos acreditativos.

4.2.3. Expedicidn de certificados e visados

Constituida polos procedementos de expedicion dos documentos de constancia e validacion que
acreditan o cumprimento das normas de regulacién e control ou de requisitos especificos por
parte dos actos, produtos ou servizos das persoas fisicas ou xuridicas, como resultado da
actividade administrativa de comprobacion e supervisidon da observancia e adecuacién dos actos
das persoas administradas ao ordenamento legal vixente, para o seu recoifiecemento e validez

administrativa que proceda. Constituen series especificas os distintos tipos de certificacions.

4.2.4. Habilitacion

Constituida polos procedementos de declaracion da aptitude ou capacitacion das persoas fisicas
ou xuridicas para o exercicio de funciéns profesionais ou técnicas, derivada do recofiecemento
da sua cualificacion.

Constituen series especificas os distintos tipos de habilitaciéns, e dentro delas subseries

documentais correspondentes as submodalidades.
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4.2.5. Expedicion de titulos, credenciais e carnés

Constituida pola capacidade de determinados érganos ou autoridades administrativas para
outorgar un distintivo especial que recofiece ou da fe de datos ou calidades de persoas fisicas
ou xuridicas a efectos da sua identificacién ou da demostracidon de que posuUe requisitos ou
aptitudes establecidos pola norma.

Constitlen series especificas cada un dos titulos ou credenciais.

4.2.6. Afectacion e desafeccion de bens

Constituida polo procedemento mediante o cal a administracion autondmica adscribe un ben
ou dereito doutras entidades, de acordo co establecido na lexislacidon, a un uso ou servizo
publico ou ben o desvincula deses usos ou servizos publicos, adquirindo a condicion de bens

patrimoniais.

4.2.7. Deslindes e delimitacions

Constituida polo exercicio da potestade da Administracion de delimitar ela mesma e sen acudir
a xurisdicidn ordinaria, mediante as operacidns técnicas necesarias, un predio ou ben publico

doutras entidades, demanial ou patrimonial, co fin de preservar a sua integridade.

4.3, Rexistro

Agrupa aqueles instrumentos de asento utilizados para deixar constancia da informacion
relativa as persoas fisicas e/ou xuridicas realizada por parte dun servizo da Administracién
autondmica para o seguimento dos seus propios fins e para o exercicio dos dereitos que se
desprendan da inscricién rexistral.

Incliense tanto aqueles rexistros con finalidade puramente censual como aqueles outros
derivados dunha técnica de autorizaciéon nos que a inscricién nun rexistro vén derivado, ou
constitle un requisito, do outorgamento dunha autorizacion administrativa para realizar a

actuacion que se propofien.

4.3.1. Rexistros administrativos e censos
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Constituida polos instrumentos oficiais de constancia, control e legalidade, tefian ou non
caracter publico, que recollen os asentos numerados correlativamente, xeralmente en orde
cronoldxica, con informacion relativa a unha persoa fisica ou xuridica, que un servizo
administrativo solicita de oficio por acordo ou resolucion, e polo xeral con caracter obrigatorio,
para a sUa inscricion, identificacion e tratamento, e que fan efectivo para os seus titulares os
deberes, dereitos ou beneficios que se deriven da inscricion rexistral no ambito das
competencias de xestion do devandito servizo. Incliense, baixo a denominacién xenérica de
censos, as listas, ndminas ou relaciéns de tipo informativo ou compilacién realizadas nun
momento determinado, tefan ou non caracter oficial ou publico, que comprenden a
enumeracion de persoas, bens ou actividades nos que concorren determinadas caracteristicas
ou circunstancias.

Constitlen series especificas os distintos rexistros segundo a sia denominacién recollida na

norma que os crea e habilita.

4.3.2. Inscricion, modificacion e cancelacion nos rexistros administrativos

Constituida pola tramitacidn para a inscricion ou cancelacién de datos dunha persoa fisica ou
xuridica, organismo ou outra entidade, nun rexistro administrativo determinado, asi como
acreditacions, recofiecementos, anotacions, dilixencias, e outras actualizacidns.

Constituen series especificas os distintos rexistros sobre os que recaen os actos e anotacions.

4.4. Comunicacions previas e declaracidns responsables

Agrupa a actuacion administrativa derivada da adaptacién & nova lexislacion de libre acceso as
actividades de servizos. Son férmulas substitutivas das solicitudes administrativas tradicionais,
que iniciaban procedementos de autorizacion, licenzas ou permisos, para iniciar una actividade.
Ambas as instituciéns convértense nun titulo habilitante para o inicio dunha actividade ou
exercicio dun dereito, substituindo o control anterior polo control posterior. E dicir, o control

farase a posteriori no momento en que a administracion requira a informacion habilitante.

4.4.1. Comunicacions previas
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Constituida pola accién dos interesados de pofier en cofiecemento da Administracidon Publica
competente os seus datos identificadores ou calquera outro dato relevante para o inicio dunha

actividade ou o exercicio dun dereito.

4.4.2. Declaracidns responsables

Constituida polas declaracidons dos interesados na que este manifesta, baixo a sua
responsabilidade, que cumpre cos requisitos establecidos na normativa vixente para obter o
recofiecemento dun dereito ou facultade ou para o seu exercicio, que dispdn da documentacion
gue asi o acredita, que a poiera a disposicidon da Administracion cando lle sexa requirida, e que
se compromete a manter o cumprimento das anteriores obrigacidns durante o periodo de
tempo inherente ao devandito recofiecemento ou exercicio. Os requisitos aos que se refire o
paragrafo anterior deberdn estar recolleitos de maneira expresa, clara e precisa na
correspondente declaracién responsable. As Administracions poderdn requirir en calquera
momento que se achegue a documentacion que acredite o cumprimento dos mencionados

requisitos e o interesado debera achegala.

5. FOMENTO

Funcién que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten accidon da administracion
autondmica consistente en promover, normalmente mediante incentivos econdmicos e fiscais,
que os particulares realicen, por si mesmos, actividades consideradas de interese ou utilidade

publica e que non implican a prestacidn de servizos publicos.

5.1. Concesidns de axudas publicas

Agrupa, por unha banda, as subvencidns, entendidas como toda disposicion pecuniaria realizada
pola administracién autondmica ou por unha entidade vinculada ou dependente dela, a favor
de persoas publicas ou privadas, nas que a entrega se realizara sen contraprestacion directa aos
beneficiarios, suxeita a un obxectivo determinado, @ execucién dun proxecto, a realizacion
dunha actividade, a adopcidon dun comportamento singular ou a concorrencia dunha situacion,

debendo o beneficiario cumprir as obrigas materiais e formais establecidas que tefian por

50



obxecto o fomento dunha actividade de utilidade publica, interese social ou a promocidn dunha
finalidade publica.

Por outra banda, o concepto de axuda esta dotado dun cardcter mais xeral, xa que comprende
non sé as prestacioéns positivas (subvencidns) sendn, tamén, outras modalidades de intervencion
que baixo diversas formas, alivian as cargas impostas e que tefien a mesma natureza e efectos

ca elas.

5.1.1. Axudas e subvencidns

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a accion de fomento pola que se realiza o
incremento patrimonial dunha persoa fisica ou xuridica co correlativo decaemento patrimonial
do suxeito publico concedente, o que xera unha transferencia de recursos publicos. Ditas
transferencias poden revestir moi diversas formas segundo o instrumento xuridico utilizado,
incluindo as bolsas que non tefian contido formativo, educativo ou de investigacion e os

convenios directos cun terceiro.
5.1.2. Convenios
Agrupa aquelas series documentais que reflicten a xestidn e distribucion de fondos publicos nos
que participen entidades colaboradoras, a través dun convenio de colaboracién entre a dita
entidade e o érgano concedente, no que se regularan as condicidns e as obrigas asumidas pola
entidade e os contidos minimos esixidos pola lexislacion vixente.
5.2. Promocion
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades da administracién autonémica
para o impulso e posta en valor das actividades, produtos ou servizos considerados de utilidade
publica ou interese social, fundamentalmente a través da concesion de incentivos econdmicos.
5.2.1. Organizacion/participacion en feiras e certames
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades da administracion autonémica

para a planificacidon e intervencién na celebracidon de feiras, certames e outros eventos de

caracter comercial que sexan de interese para a comunidade auténoma, mediante as exhibiciéns
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de bens e produtos e coa finalidade de obter maior recofiecemento, ampliar o mercado ao que

van dirixidos e favorecer os intercambios comerciais.

5.2.2. Premios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o recofiecemento a unha persoa, fisica ou

xuridica, polo que se lle recompensa, galardoa ou remunera por algliin mérito ou servizo.

6. PRESTACION DE SERVIZOS PUBLICOS

Funcidn que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actividades prestacionais

asumidas ou reservadas a administracion autonémica ao fin de satisfacer as necesidades de

interese xeral baixo os criterios de universalidade, igualdade, continuidade e regularidade.

6.1. Xestidn de centros publicos

Agrupa as accions da administracién autondmica para a administracién, organizacidon e

funcionamento dos centros de titularidade publica ou sostidos con fondos publicos que prestan

servizos publicos regulados polo ordenamento xuridico.

6.1.1. Admision

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para o recofiecemento do

dereito das persoas fisicas e o acceso a unha praza nos centro publicos.

6.1.2. Xestion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as accidéns da administracion autonémica para

a administracién, organizacion e funcionamento de cada un dos distintos tipos de centros de

titularidade publica ou sostidos con fondos publicos que prestan servizos publicos regulados

polo ordenamento xuridico.
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6.2. Xestidn e prestacion de servizos publicos

Agrupacién que mostra as acciéns levadas a cabo polos drganos competentes da administracion
autondémica para a cobertura de prestaciéns dos servizos publicos aos cidadans, especialmente
no referido ao asesoramento profesional e técnico asi como no acceso aos recursos materiais e
funcionais para o seu uso e desfrute. Estas actuacidns poden ser xestionadas de forma directa
pola administracién, ou ben de forma indirecta polos particulares expresamente autorizados,

con suxeicion a un réxime xuridico especial.

6.2.1. Xestion directa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a xestion de servizos publicos prestados aos
cidaddns baixo a modalidade de xestién directa. Considérase como tales os ofrecidos polos

seguintes:

a) Por unha soa administracidn publica.

a.1) Xestidn pola propia entidade

a.2) Organismo auténomo

a.3) Entidade publica empresarial

a.4) Sociedade mercantil con capital social integramente publico

b) Por dlas ou mais administraciéns publicas

b.1) Sociedade mercantil con capital social integramente publico e participacion de

varias administracions
b.2) Convenio entre administraciéns: delegacién, encomenda de xestién ou outras

actuaciéns cooperativas.

6.2.2. Xestion indirecta
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a xestion de servizos publicos prestados aos
cidaddns baixo a modalidade de xestion indirecta. Considérase como tales os ofrecidos polos

seguintes:

1) Xestidn contractual

a) Concesion

b) Contrato de servizos.

2) Xestidén non contractual:

a) Concerto social

b) Xestion delegada

c) Outras modalidades reguladas na lexislacién autonémica.

6.3. Prestacion de servizos econémicos
Agrupa as acciéns econdmicas levadas a cabo polo drganos competentes da administracidn
autondmica para a realizacidon daqueles servizos publicos nos que os beneficiarios perciben unha
achega pecuniaria de caracter asistencial e de duracién determinada.

6.3.1. Prestacions non contributivas
Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para o recofiecemento do
dereito a persoas fisicas e a concesion de prestacidns econdmicas de caracter periddico de
natureza non contributiva.

6.3.2. Indemnizacions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacions encamifiadas a pagar unha

cantidade de difieiro a unha persoa para compensar un dano o prexuizo que se lle causou.

6.3.3. Avais e préstamos
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a garantia persoal pola que unha terceira
persoa se compromete a cumprir cunha obriga pecuniaria na caso de que o suxeito obrigado a
pagar en primeiro lugar non o faga nos prazos estipulados (aval) e das operaciéns financeiras
polas que unha entidade bancaria pon a disposicidn unha cantidade determinada de difieiro a
disposicion do prestatario.

6.3.4. Bonificacions
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns para outorgar un desconto sobre
o montante que debe aboar ou un aumento sobre a cantidade a cobrar.
6.4. Atencidn cidada
Agrupa o conxunto de medios que o sector publico autondmico pon a disposicién dos cidadans
para facilitarlles o exercicio do seus dereitos, o cumprimento dos seus deberes e o acceso aos
servizos publicos, promocionando, asi, a sa participacidon nos servizos publicos.

6.4.1. Queixas, suxestions e reclamacions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a interposicion de queixas, reclamacions,

denuncias ou solicitudes de informaciéon ante diversas instituciéns de defensa cidada.

6.4.2. Acceso a informacidn por parte da cidadania

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividade de comunicacion coa cidadania

mediante a solicitude de informacion.

7. CONTROL, INSPECCION E SANCION

Funcién que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a facultades de policia,

control e intervencién que ten atribuidas a administracion autondmica na suas relacidns cos
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administrados e cuxo obxectivo final e garantir o sometemento do exercicio dos dereitos dos

cidadans as exixencias do interese publico.

7.1. Inspeccion

Agrupa as accidns realizadas pola administracién autondmica de constatacién, supervisién e
control das actuacidns dos administrados para a sua adecuacidon ao ordenamento xuridico e a

consecucion do interese xeral.

7.1.1. Inspeccidn externa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns técnicas de comprobacion,
supervisién e control da actividade doutras persoas, fisicas e xuridicas, organismos e outras
entidades suxeitos de deberes, para verificar a sia adecuacién 4 normativa e o cumprimento

dos seus preceptos.

7.2. Control

Agrupa todas as accidns realizadas para a verificacién de que os plans, programas, actuacions

ou acciéns levadas a cabo pola propia administracién ou polos particulares debidamente

autorizados, cumpren coas instrucions e principios establecidos para a consecucién da utilidade

publica ou interese social.

7.2.1. Control da legalidade dos actos administrativos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten aquelas operaciéons desenvolvidas pola

administracién autondmica para constatar a adecuacidn dos actos das administracions publicas

ao principio de legalidade, o cal implica o seu sometemento a lei e o exercicio das potestades

administrativas de acordo coas atribucidns concretas e especificas establecidas nas leis.

7.2.2. Control administrativo externo
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten aquelas actividades levadas a cabo pola
administracién autonémica para verificar a adecuacién das actuacidons dos administrados as

obrigas derivadas do disposto no ordenamento xuridico.

7.3. Sancion

Agrupa aquelas series documentais que mostran o mal infrinxido pola administracién a un
administrado como consecuencia dunha conduta ilegal e que consistird sempre na privacion dun

ben ou dun dereito ou na imposicidn dunha obriga de pago dunha multa.

7.3.1. Tramitacion de expedientes sancionadores

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o exercicio da potestade sancionadora polos
drganos da administracion publica autondmica que a tefian expresamente atribuida, legal ou
regulamentariamente, e cando sexa recofiecida por unha norma con rango de lei e de acordo

con o establecido na lexislacidn vixente.

7.3.2. Retirada de autorizacions administrativas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a adopcién das medidas necesarias para o
cesamento dunha actividade previamente autorizada das persoas fisicas ou xuridicas, por non

cumprir cos requisitos esixidos para o seu exercicio ou coa normativa reguladora.

7.4. Actividade arbitral

Agrupa a actividade da administracién autondmica para a resolucion extraxudicial de conflitos

entre persoas fisicas e xuridicas.

7.4.1. Conciliacions e arbitraxes

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos derivados da capacidade
xuridica da Xunta na mediacién, conciliacion e arbitraxe de maneira extraxudicial para a
resolucion de conflitos ou controversias entre partes en desacordo que se someten

voluntariamente a esta mediacion.
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7.4.2. Determinacion de servizos minimos por folgas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a fixacion dos servizos esenciais que se

seguiran prestando durante xornadas de folga.

7.4.3. Extension de convenios colectivos de traballo, pactos e acordos.

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a elaboracién, negociacién e aplicacién dos

convenios colectivos e outro tipo de acordos entre as empresas e a representacién das persoas

traballadoras para a regulacidn de determinados aspectos laborais.

7.5. Seguimento e avaliacién

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns para demostrar o
desenvolvemento, impacto, viabilidade e resultados acadados polos programas e plans

elaborados por persoas fisicas ou xuridicas distintas da administracién autonémica.
7.5.1. Seguimento
Agrupa aquelas series documentais que reflicten a observacién minuciosa da evolucion e
desenvolvemento da actuacidn dos suxeitos distintos da Administraciéon autondmica mediante
a recompilacion de informacion, a comprobacién do seu desenvolvemento e a observacién da
sta evolucion e nivel de progreso.
7.5.2. Avaliacion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procesos que tefien por obxecto determinar
en que medida se logran os obxectivos previamente establecidos, o que supdn un xuizo de valor
sobre a programacion establecida e que se emite ao contrastar esa informacién con ditos

obxectivos.

8. FORMACION, INVESTIGACION E DIVULGACION
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Funcién que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as accidéns levadas a cabo
pola administracién autondmica en materia de accidons formativas, investigacidn cientifica e

técnica e divulgacion.

8.1. Producion cientifica e técnica

Agrupa as actuacions da administracion autondmica na realizacidn de proxectos e estudos de

investigacion.

8.1.1. Elaboracion de proxectos e estudos de investigacion
Agrupa aquelas series documentais que reflicten a actividade planificada, orientada 4 obtencién
de novos cofiecementos, que é desenvolvida coa coordinacién, participacion e supervision de
persoal cualificado como investigador e co emprego de métodos cientificos de traballo.

8.1.2. Organizacion de seminarios, xornadas e congresos
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as acciéns da administracidon autondmica para
a planificacidn e realizacién de actos nos que as persoas que comparten a mesma profesion ou
actividade presentan temas da sua competencia coa finalidade de discutir e intercambiar
informacion.

8.2. Divulgacion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as tarefas de publicar, estender e difundir o

coifilecemento de modo que resulte accesible ao publico en xeral.

8.2.1. Organizacion de actividades de divulgacion
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades planificadas para dar a cofiecer
os resultados das actuaciéns e investigacions levadas a cabo que sexan de importancia para a

cidadania, asi como os estudios, informes ou outro tipo de material que axude na sua difusion.

8.2.2. Organizacion de actividades formativas externas
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a organizacion de actividades formativas por

parte da Administracidn autondmica para persoal externo @ mesma.

8.2.3. Publicacion e edicion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as acciéns da administracion autondmica para

levar certa informacidn ao publico e as accidns para a producién impresa dun texto, obra ou

programa o outro material, coidando a forma e contido e coa finalidade de difundilo.

8.2.4. Bolsas de formacion

Agrupa os documentos que reflicten a actuacion pola cal a Administracion autondmica concede

prestaciéns de contido econdmico a persoas fisicas para o financiamento da sia promocién

educativa, profesional ou cientifica.
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