TIPOLOXIA DOCUMENTAL MUNICIPAL

1.00 GOBERNQ Seccion na cal se recolle a documentacion emadada

funciéns directivas do concello

1.01 CONCELLO/PLENO . Subseccion centrada nas funciéns do Pleno como

organo corporativo de goberno dos concellos.

- Expedientes de sesions do Pleno

Nesta serie xenérica ou agrupacion de series eesél osexpedientes que
abranguen toda a documentacion xerada para a atoviace celebraciédas sesions do
Pleno como 6rgano de goberno municipal. As sesions poden ordinarias e
extraordinarias e no seu interior podemos atopaxpedientes completos que deben ser
ordenados cronoloxicamente e descritos individuatengpor data de celebracion de
sesibns ou ben podemos atopar por separado assafivgartes que conforman o
expediente comoonvocatorias de sesiéndorradores, extractos, etc... que sempre que
non nos sexa posible unir 6 seu expediente comegnbe se describiran e agruparan
cronoloxicamente en series aparte.

Asi mesmo tamén se inclien nesta serie xenéricwa®nspresentadas para a sta
discusion no Pleno féra da orde do dia e os expwdiede constitucion de grupos
municipais ou de constitucion do concello (denomdsadun ou doutro xeito segundo as
épocas). Estesxpedientes de constitucion do concellton son mais que expedientes de
sesions extraordinarias do Pleno nas cales se aeaoeorporacion municipal como
consecuencia dunhas eleccibns cesando o0s antenoessbros da corporacién e

constituindose un novo pleno do concello que airevo alcalde.

- Rexistros de actas de sesions do Pleno
Aparecen conformados poltbros de actas de sesions do Plenonha das series
documentais mais importantes en tanto que recakendeliberacions e acordos dos
membros das corporacions locais sobre os diveesnast de competencia municipal, con
existencia dende a Baixa Idade Media. Estes acawdosestendidos polo secretario en
forma de actas para dar fe dos asuntos tratadass eacbrdos adoptados nas sesions
celebradas polo Pleno.



Deben ser ordenados e descritos segundo critemomIéxicos especificando as
datas completas iniciais e finais das actas dérsesecollidas en cada libro.

- Cartas do “concejo”

Neste caso estamos falando de cartas ou escriemsrss intitulados polo concello
e dirixidos a outras institucions ou persoas comerdas finalidades ou obxectos
aparecendo na maioria dos casos como documentadosirou ben formando parte de
expedientes mais amplos. Son propias do Antigo iR&xpolo que s6 as atoparemos
naqueles concellos con documentacion deste periodo.

Neste sentido, contamos cun numero moi elevadcadascposibles entre as que
destacamos as seguintes:

Cartas acordadasque son cartas utilizadas polo concello para efectamandas e
peticidns a outras institucions, xa sexan publzaprivadas.

Cartas de franqueza utilizadas para dar constancia de vecifianza &®sno
habitantes xunto érta de avecindamento

Cartas de graza tamén denominadas cartas de mercede, son doasngaios
cales o concello efectia concesions dos seus leepsodios ou particulares ou exime a
alguén do pago dalgunha renda ou tributo concellil.

Cartas de poder,tamén denominadas de poder, procuracion e peragueit
obrigan a unha determinada persoa ou persoas &@Ipsesvizo por encargo e nome do
concello, facultandoas para que na sua represéntaexerzan unhas determinadas
actuacions nun asunto determinado.

Memoriais son documentos mediante os cales o concellos |laeiom®a cunha
autoridade superior, en solicitude de axuda pakzest@r as necesidades de goberno do

mesmo.

- Disposicions recibidas
Esta serie estd formada por aquelas disposiciorigidds polas autoridades
supramunicipais (rei e demais sectores que exesegiorio) 6 concello e 6s seus
representantes, sendo tamén, documentacion municgga do Antigo Réxime que pode
acadar un elenco longuisimo de exemplos que a didenpo
Non obstante, o cadro tan so recolle algunhas agsttmo asartas “puebla” e
osforos como documentos xerados para favorecer e regylaboamento municipal e os

mandamentos reais ordese reais provisions como documentos polos cales a coroa



manda ou ordena cumprir ou facer un determinadwmepte emanado por ela, no tocante 6

ambito municipal.

- Rexistros de disposicions

No mesmo sentido que os expedientes, e tan nunsecoso eles, determinadas
disposicions son asentadas en libros durante ogéniéxime para asegurar a suUa
constancia, sobre todo dende a promulgacion durdgan@tica dos Reis Catdlicos en 1501
que obrigaba a levar un rexistro en papel paraac@s cartas e ordenanzas enviadas polos
reis, e outro en pergameo para trasladar nel oslegipbs e sentencias, sendo un
antecedente dos libros rexistros de entrada e deid@cumentos. Tal é o caso dades
xa comentadas e qwivilexios como documentos polos cales a coroa lle concede 6s

concellos determinados beneficios ou prerrogati@sgecto 6 resto.

- Expedientes de normas municipais

Expedientes que emanan do caracter normativo dultos e da sta capacidade e
potestade para establecer normas e principiosegugen a vida local nos diversos ambitos
da sua competencia, na sua calidade de gobernaigigipio.

Estas normas podemos dividilas en dous gruposipaiis¢ as ordenanzas e 0S
regulamentos: as ordenanzas regulan a actividagladioinistrados en funcions externas a
corporacion local namentres osgulamentos nacidos na idade contemporanea,
establecen normas acerca de aspectos organicosortiello ou dalgins dos seus
principios, en canto funcionamento interno.

Dentro das primeiras destacancadenanzas de bo gobernonome tradicional co
que se denominaron as ordenanzas municipais ngAR@Exime; a®rdenanzas fiscais
ou de exaccidons que existen cando menos dendeel@id regulan todo o que ten que ver
cos ingresos municipais de orixe fiscal;a@denanzas municipais nome xenérico que
resume o seu caracter herdeiro das ordenanzas gleobmo e que engloba o moi diverso
conxunto de ordenanzas emanadas do concello, aentas fiscais (ordenanzas de

construcién, de zonas de ensanche, de actividadastriais, de decoro urbanistico, etc...).

- Expedientes de cargos do goberno
Estes expedientes non sempre foron constituidoas pobrporacions locais nin
existiu unha normativa precisa sobre o tema, pole @ normas e procedementos de

nomeamento, designacion, eleccion, ceses, renureiagestitucion de cargos ou



autoridades municipais variaron moito co paso dgptee segundo os lugares. En moitos
casos, esta informacion aparece recollida nougasssdocumentais tales como libros de
acordos do concello ou decretos e resolucionsadddéd.

En canto 6 que consideramos cargos municipais taatpee incluir principalmente,
no periodo contemporaneo, 6s alcaldes, concellgmaguradores sindicos, pedaneos e
xuices de paz e substitutos (coas diversas denoidmsaque tiveron segundo as épocas:
rexedores, alcaldes maiores, alcaldes de barga) et outros moitos do Antigo Réxime
como por exemplo os correxedores.

De cara 6 cadro de clasificacibn contamos con dé@aes documentais principais,
por un lado osxpedientes de homeamento de cargos de gobermode haberia que
incluir todolos nomeamentos, designacions, elesail@s mesmos e por ougrpedientes
de cesamento de cargos de gobermande haberia que incluir tédolos cesamentos,
renuncias, licencias e separaciéns do cargo. Eio éala ordenacion e descricion, estes
expedientes deben ser separados internamento mur eaespecificando persoa en quen

recae o asunto con ordenacion primeiro cronoléxidaspois alfabética.

- Rexistros de cargos do goberno

Como complemento da agrupaciéon de series antedon @resenza mais frecuente,
atopamos 0s rexistros que se soen facer para dsxatancia das diversas incidencias
comentadas dos cargos de goberno.

Deste xeito, por unha banda atopamoslim®s de rexistro de membros de
cargos municipaisonde se rexistran as persoas que exercen eses cad@s incidencias
que poden sufrir no desempefio dos mesmos, e par, ogtrecentemente reguladibsos
de rexistro de intereses de cargos do goberrhei 7/1985 Reguladora de Bases de
Réxime Local) onde se deben anotar as incompaiioi¢is, actividades econdmicas e bens
patrimoniais dos membros da corporacién cando eareados, despois dunhas eleccions,

de cara a permitir un control e fiscalizacion pcdlios mesmos.

- Expedientes de agrupacions municipais
Nesta serie xenérica recollense todos aqueles iexpesl instruidos coa finalidade
de favorecer e potenciar os lazos de colaboracesoeiacionismo, ben entre institucions
ou ben entre persoas tanto nun ambito supramuhampzo interno dentro do concellos.
Por conseguinte, nun ambito supramunicipal podeatopar expedientes de

asociacions e expedientes de mancomunidadesxerados como consecuencia da



agrupacion de concellos para a prestacion de ssreizmuns ou fins similares entre eles:
normalmente as asociacions realizanse para satisfacfin ou interese concreto de dous
ou mais concellos nun momento determinado (por pkerontratacion dun servizo ou
persoal comun) namentresrmancomunidadessoen estar dotadas dunha regulacion legal
e personalidade xuridica propia abarcando un aatpdoo de competencias cedidas polos
concellos que a integran, con vocacion de perdigate. Non obstante, nesta Ultima serie
tan sO iria incluida a documentacion xerada policello en tanto que entidade local
autonoma membro da mancomunidade (por exemplo ceamento de membros do
concello que forman tamén parte da mancomunidade)a xerada pola mancomunidade
en tanto que organismo ou institucion con existeim@ependente, documentacion que iria
encadrada dentro dufondo aparte respecto 6 municipal O mesmo dito para as
mancomunidades poderiamos dicir doutras agrupaciongicipais como areas
metropolitanas e consorcios municipaisque ainda que non se recollen na proposta do
cadro pola sua presenza escasa nos concellos gatiedpen ser creadas as suas respectivas
series no caso de existir.

Ademais, tamén podemos atopar no periodo mediewadernoirmandades de
municipios co mesmo fin que as asociacions contemporaneas)de os expedientes de
irmandade compostos, basicamente, polas denominadas de irmandade.

En canto 6 ambito interno municipal, podemos atogagxpedientes dantidades
locais menoresdefinidas como agrupacion de anexos, parroquigasés, aldeas, casarios
ou poboados que dentro dun municipio constitie Uclen separado de edificacion
formando un conxunto de persoas ou bens, con demit intereses peculiares e colectivos
diferenciados dos xerais do municipio constituingtha especie de organismo ou
institucion inframunicipal con organigrama e fum@opropias e autbnomas. Neste caso
cabe facer a mesma advertencia que nas mancomesjdaésta serie incliese a
documentacion propia do concello en canto quetircsébn tramitadora da constitucion e
supervisora das entidades locais menores do g@orter non a propia e xerada por estas
gue constitie un fondo independente.

Ademais, tamén esta incluida dentro desta seriéricandentro do ambito interno
municipal os expedientes déuntas vecifiais xerados polas diversas asociacions de
vecifios, culturais, etc... no referente & tramitacio concello de asuntos concernentes as
mesmas e a documentacion dastas Parroquiais creadas en diversos momentos con

finalidades diversas (electorais, agricolas, takbas) que en tanto que, xuntas dependentes



e delegadas do concello para o cumprimento dussiéterminados, a sia documentacion
debe ser encadrada dentro desta serie.

Por ultimo, con caracter especifico, e dentro tanesta serie de expedientes de
agrupacions municipais temos unha agrupacion douamngue se pode englobar dentro
do ambito supramunicipal. Esta serie esta condéitygiola documentacion xerada pola
denominadaXunta do Partido Xudicial, a cal recibiu outros nomes dentro da sua
existencia no periodo contemporaneo como Agrupdoi@osa de concellos do partido ou
Agrupacion forzosa de concellos para o sostememttaccere do partido xa que esa era a
finalidade bésica de tal organismo. O tratarse duabrupacion documental ten un
desenvolvemento especial, debendo xuntarse nestatesda a documentacion creada 6
respecto que sera, sobre todo, econémica e acasod#os de sesions, podendo aparecer
outra diversa como compras de material, relaciaprésos, etc... Deste xeito, débese
desenvolver unha clasificacion autbnoma que reedlldiversas series que nos atopemos
no seu exame e nunca desperdigar esta documentpoids diversas seccions e

subseccidns do fondo do arquivo municipal.

- Expedientes de alteracion e deslinde de termos muipais

Nesta serie hai que englobar todos os expedierfesentes a modificaciéns e
demarcacion dos limites do termo municipal asi camalteracions ou cambios na
configuracion administrativa e institucional do seuitorio.

Dentro do ambito das demarcacions, a sUa orixa értiga como a existencia dos
concellos estando especialmente presente nos masndet conflitos ou preitos entre
municipios por cuestidéns xurisdicionais, se bem &&70 cando se ordenou por primeira
vez o deslinde e amolloamento de todolos termosaipais.

Asi pois, temos neste punto @xpedientes de deslindeinstruidos para a
demarcacion, apeo, deslinde e amolloamento dalifisoria entre concellos.

En canto as alteracions de lindeiros, os procpssibles que conlevan a
instrucion dos conseguintes expedientes e ser@sykntais son:

Fusion de municipios entendendo por tal a union de dous ou mais nuiosce 0
resultado desa union, de xeito que se produce apdesion de todos eles, creandose un
novo no que o ambito territorial e a poboacion aeesponde coa suma dos municipios.
Como consecuencia da fusién, o novo ente creaderpoathianter a denominacion de

calquera dos municipios orixinarios ou establecdéraunova,



Incorporacion de municipios entendendo por tal a incorporacion dun ou deogari
municipios a outro limitrofe mediante unha opermacigpnsistente na integracion do
incorporado ou dos incorporados O incorporante, fatena que aquel ou aqueles
desaparezan pasando a formar parte deste. O rerréoa poboacion do municipio
resultante quedaran constituidos pola suma de teldss manténdose a capitalidade e
denominacién do municipio incorporante, que integrgpara todolos efectos a
personalidade xuridica dos municipios incorporados.

Segregacion de municipiosnesta serie incluiriamos tanto a segregacionadte p
de termos municipais para a creacién de novos npiwsg entendendo por tal a operacién
consistente en separar parte do termo dun ou desvarunicipios para constituir un
municipio novo e independente. como a segregacidéagregacion de municipios,
entendendo por tal a operacion consistente enaeparte dun termo municipal do seu
ambito territorial orixinario para agregalo 6 dautimitrofe.

No tocante a cambios na configuracibn administatitemos o0s
expedientes de cambios de capitalidade municipabs que se recolle toda a tramitacion
levada a cabo ¢ efecto con tal fin, proceso redaiente frecuente en moitos concellos

galegos.

- Expedientes de emblemas, honores e distincions

Os expedientes de emblemas, honores e distincimsusha serie documental
xXenérica, pola sta natureza de escasa presenzabcaregue duas vertentes: por unha
banda, ohonores e distincibnsconcibidos como unha diversidade de actos pratoosl
encamifiados a loar ou recordar a actividade deoa®re institucions a favor da
comunidade local, tales como a concesion de embBletitalos ou condecoracions asi
como a realizacion de nomeamentos honorificos;ootra banda, temos asmblemas
municipais dentro dos cales haberia que englobar todo oioekdo coa heraldica
municipal ou 0 que 6 mesmo dos simbolos do concellaprobacion do escudo e a

bandeira do municipio.

- Expedientes de irmandamentos
Neste caso, esta serie esta formada por aqueledierfes xerados polos concellos

coa finalidade de irmandarse con outros conceltws fis culturais e politicos, tanto



dentro do Estado espafiol como con outros Estadasglosfrecuentes os realizados con

municipios da Unidn Europea trala incorporaciéra@égia a este organismo.

1.02 ALCALDE . Subseccion centrada na funcion executiva do decalu
correxedor dentro do goberno municipal: as disp@sic en tanto que actividades de
goberno emanadas do alcalde; os expedientes gtibesnan atencion a calidade do
alcalde como delegado do goberno; os expedientégiais como resposta 0 exercicio
desas funcidéns reservadas 0s alcaldes ata 1878xpeslientes de protocolo en tanto
alcalde como representante politico do concelloogespondencia, certificaciéns e
informes da alcaldia en tanto que fedatario e iméator publico do concello como maxima

autoridade politica do mesmo.

- Disposiciéns
As disposiciéns conforman unha tipoloxia documeimdépendente en tanto que
son documentos simples que forman parte dos sspsate/os expedientes pero que polas
sUas caracteristicas tipoléxicas poden atoparseasdgs formando colecciéns.
A sua variedade é enorme podendo destacaincios autos bandos
decretos edictose resolucionse outros com@roclamas, manifestosou invitacions. En
canto a sua ordenacion, debe ser cronoldxica pos aoa posibilidade de agrupalos

segundo outro criterio cando o0 seu estado ou edifstiitas asi o aconsellen.

- Rexistros de disposicions
Como complemento & serie anterior, en moitas oecass disposicions podian ser
recollidas en rexistros en forma de libro sendeegimente frecuente a elaboracion de
libros de rexistro de resolucions da alcaldia
A suUa ordenacion debe ser cronoldxica e a stUaidiéscdebe recoller as datas

extremas das disposicions recollidas en cada libro.

- Expedientes gobernativos
Estes expedientes emanados do alcalde en tantded@gado local do goberno
engloban un conxunto de series documentais dediGda/ersas funcions ou actividades

exercidas por este 0 respecto.



Deste xeito, temos apercibimentosou chamadas a orde e 6 cumprimento da lei
por parte do alcalde a quen a infrinxira en deteatds asuntogirrendamentos de bens
nacionais para o cal o alcalde facia as veces de intermediagarante dos intereses
publicos da nacién no procesteclaracions de zonas catastréficasomo un medio de
recofiecemento institucional do goberno centralddo®s acaecidos de cara & concesion de
axudas, proceso que correspondia ser solicitadogbcdlde da zona afectadachados de
bens sen donmu “mostrencos”, os cales por non ser de ningasalpan a ser propiedade
publica do Estado que era xestionada polos alcatdesalmente convocando unha poxa
publica para a sta venda co conseguinte reintegnbad cantidade econdmica para as
arcas do concelldncautacion, ocupaciéon e devoluciéon de terreps cal era efectuada
naqueles casos que por diversos mandatos xudasai® dispofiian sendo o alcalde o
garante publico do cumprimento das ditas ordespeamento de gardas xuradopola
cal un alcalde na sua calidade de delegado do molnemea a unha persoa encargada da
custodia de bens particulares mediante proposfaajmetario dos mesmopermisos de
armas polo cal o alcalde autoriza a posesion e uso amsde fogosalvocondutos e
pasaportes, prerrogativa estatal pero coa concesion tramitagladel o concello por
delegaciéon 6 alcaldesanciéns gobernativasa imposicion das cales estaba reservada 6
alcalde en determinados casos asi como a sUaa@@ticenultas e denunciasque tifia
potestade para impofier e formular o alcalebgedicion do documento nacional de
identidade e cédulas persoaisen tanto que documentos identificativos dos cidsda
segundo tramitado directamente nos concellos pde do alcalde e o primeiro como
tramitador e colaborador en primeira instancia, asnompetencia do goberno central; e
expedientes de loterigsen canto que € o concello representado polodacalinstancia
onde se inician os procesos de concesion de la®wle establecementos administradores,

por delegacion do goberno central.

- Rexistros gobernativos
Os rexistros gobernativos estan constituidos podosstros de datos dalguns
expedientes das series do apartado anterior quiastacion obrigaba a levar, é o caso dos
libros rexistro de salvocondutos e pasaporte®s libros rexistros de denunciase 0s

libros rexistros de multase incluso odibros rexistro de obxectos perdidos

- Expedientes xudiciais



Estes expedientes emanan das funcions xudiciagsveatas 0s alcaldes tanto no
antigo réxime como trala constitucion dos concelibsrais, por herdanza do periodo
anterior, ata 1870 en que se fai efectiva a seygarae poderes reservandose esta facetas
0s xulgados municipais en detrimento do alcalde, mprde o groso das mesmas: estamos
falando de funciéns tales como a instrucion adeisas civis e criminaisactos de
conciliacion e demais procesos reservados para a xustiza ¢acedles xeran a sla vez as
slas respectivas series.

Non obstante, e por extension, dende esa datacakled seguiron mantendo
algunhas funciébns menores neste ambito ata a gubeal, en gran maneira desvirtuadas,
como poden ser axtas de comparecencigue son unha especie de actos de conciliacion
celebrados polos litigantes ante o alcalde per@wsstions e competencias do ambito
municipal, como por exemplo disputas en cuesti@mfitaccion urbanisticas; asi mesmo
tamén se inclien outras funcions reservadas Odaldales como o dereito a presidir e

celebraractos de matrimonios civis

- Rexistros xudiciais
Esta serie xenérica é consecuencia do rexistretndinados procesos xudiciais:
deste xeito, oibros rexistros de bastardelosson os libros onde se rexistran as actas de
sesions de procesos xudiciais; ldiwos de rexistro de penas de camara oslibros
rexistros de sentenciasson duas denominaciéns para designar 0 mesmo prooes
rexistro do resultado final dos actos xudiciaisis®en periodos diferentes, os primeiros no
antigo réxime e enfocados cara o rexistro das édamcécondmicas pertinentes que se

deben pagar a cAmara ou patrimonio real e os segunodperiodo contemporaneo.

- Expedientes de protocolo

Os expedientes de protocolo son unha serie xenguigangloba un conxunto moi
heteroxéneo de series especificas co nexo de doiGeu caracter de difusion da imaxe
institucional do concello, co alcalde a sta cabeamo organismo representativo dunha
colectividade humana que se pretende enxalzar reparcusion exterior.

Dado ese caracter heteroxéneo podemos atopar wavielade de series entre as
gue podemos destacar espedientes e fotografias de actos publicaglebrados polos
membros do concelloboletins informativos publicados polo mesmaampafias de
imaxe e promocionrealizadasnotas de prenseae difusion de actos realizados 6s medios e

todo o referente a divulgacion da imaxe institualon
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- Rexistros de protocolo
Co mesmo contido, dentro dos rexistros contamobacwariedade de series moito
menor xa que non se acostuma a rexistrar estelémibcumentacion dado o seu caracter
peculiar. Non obstante, podemos destacdiboss de sinaturasonde deixan a estampan
aguelas visitas egrexias que tefien a ocasion idarvasconcello como recordo do seu paso

pola mesma.

Por dltimo, temos un heteroxéneo grupo de seriegri@s xeradas tanto polo
alcalde como polos pedaneos e curas parrocos endelrgados auxiliares do mesmo nun
ambito inframunicipal para a administracion dosiives. Deste xeito, esta documentacion
ampla tanto en asuntos que trata como en canttumgalocumental pode ser clasificada

en series tales conmorrespondencia certificacions einformes.

1.03 COMISIONS DE GOBERNO. Subseccién que se centra nas comisions
que englobadas co nome xenérico de comisions dermmlrepresentan a funcion de

asesoramento 6 Pleno e 6 alcalde, en sentido extens

- Expedientes de sesions das Comisions de Goberno

Ainda que estas comisions recibiron diversas demacidns co paso do tempo,
tefien unha unidade funcional evidente e unha existee composicion (formada por
membros do goberno municipal), en canto a numenmel®abros, dependente do numero
de habitantes dos concellos.

Deste xeito, a€omisions Permanentegoron creadas polo Estatuto Municipal de
1924 e desaparecen en 1985 pola lei 7/1985 de BiseRéxime Local cando son
substituidas pola€omisiéns de Goberno Estas, desaparecen a sla vez coa entrada en
vigor da lei 57/2003 sendo substituidas pola denad@ Xunta de Goberno Local
existentes dende enton.

A suUa ordenacion é idéntica a dos expedientesatmptoa salvidade de que, ainda
gue os expedientes se diferencian, na serie cotr@sa e borradores de sesions da
comisions de goberno se inclien tédalas existdpesnanente, de goberno e Xunta de

goberno local).
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- Rexistros de actas de sesions das Comisions de Gabe
Coa mesma descricion que a serie anterior, nestedsbemos incluir os rexistros
de actas de sesions diferenciadas por tipo de @an{igermanente, de goberno e Xunta de
goberno local) coa mesma ordenacion e descriciéroguibros de actas do pleno.

1.04 COMISIONS INFORMATIVAS E ESPECIAIS. Subseccion que
representa a funcion de asesoramento de comisiBteno e 6 alcalde en ramos concretos

da administracion local (facenda, urbanismo, eddoac).

- Expedientes de sesions das Comisions Informativagkspeciais

As comisions informativas e especiais, creadas caates en 1952, estan
integradas por membros da corporacion, sendo 6sga@o atribucions resolutorias que
tefien por funcion o estudo, informe, ou consulta asuntos que deben ser sometidos a
decision do Pleno e da Comision de Goberno cartdoaetle con competencias delegadas
polo Pleno, salvo cando haxa que adoptar acordesni@s. Igualmente, informaran
agueles asuntos de competencia propia da comisigolierno e do alcalde, que lle sexan
sometidos 6 seu cofiecemento por expresa decisiQuelds. O epigrafe comisions
informativas refirese as existentes con caractemameente namentres as comisions
especiais son as comisions informativas creadasmmumento particular ou para tratar un
asunto concreto.

O cadro distingue novamente, neste punto entrgpedentes e as convocatorias e

borradores, co mesmo tratamento que no caso desliexpes de sesions do pleno.

- Rexistros de actas de sesiéns das Comisions Infortvas e
Especiais
Esta serie esta formada por aqueles rexistrossi@nsedas comisions informativas
e especiais vistas anteriormente, no caso de trhimease a libros as suas actas. A
descricion debe facerse de xeito cronoldxico a@tagiextremas de cada libro, separando e
tratando illadamente os pertencentes a cada ursheodasions.
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2.00 ADMINISTRACION . Seccién na cal se recolle a documentacion

emanada das funcions e actividades que desenvalgdmimistracion do concello, dende o

punto de vista da sUa organizacion interna.

2.01 SECRETARIA. Subseccion que engloba toda a documentacion detaeéa
dos concellos nas suas funcions de érgano basiadrdaistracion e organizacion interna

dos concellos.

- Expedientes de secretaria

Esta serie esta formada por aquela documentacidwlagara deixar constancia e
comunicacién das actividades levadas a cabo paleeta€a no exercicio das suas
funcidéns. Non obstante, e como regra xeral, erotgue as series especificas desta serie
nos van aparecer en moitas subseccions 6 longo ahlro cde clasificacion
(correspondencia de quintas, de sanidade, do patirdrabitantes,...) e para evitar unha
innecesaria repeticion recollerase nesta serierican@or extension, toda a documentacion
englobada dentro das series especificas deste, palqaera que sexa o seu produtor, agas
a do alcalde, que ten a sua serie propia.

Asi pois, temos:

Certificacibns como documentos expedidos polo secretario queligaoneactos ou
situacions de caracter administrativo do concalals destinatario unha persoa, érgano ou
entidade que pretende a producion de efectos nacegemento administrativo:
ordenacién cronoléxica agrupados por anos;

Instancias como documentos de solicitude emanados dun plartieudirixidos a
unha autoridade administrativa: ordenacion croriobbgor anos;

Correspondencia como conxunto de cartas que recibe e emite a tadere
ordenacion interna cronoldxica por anos ou, segaroracion previa o aconsella, por
organismos produtores, entrada e saida, ...;

Estudios e informes realizados por secretaria con diversos fins e calorv
informativo e xuridico respectivamente: ordenaafmnoloxica por anos, débese describir

0 seu contido;
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Memorias de actividades do concello elaborados por seaetardenacion
cronoléxica por anos;

Circulares como ordes de servizo interno do concello emandeasecretaria:
ordenacién cronoléxica por anos;

Convenios acordos subscritos entre o concello e outras rasiracions ou
particulares cun determinado fin, a secretaria dmlreservar unha copia de tédolos
convenios firmados polo concellos: ordenacion ddtioca por anos e descricion do
contido, se ben se o convenio non aparece s6 sguénben acompafado de mais
documentacion formando un expediente mais compldsioe de ser encadrado dentro da
serie documental ou servizo correspondente (panplkeun convenio para a celebracion
dunha actividade cultural que ademais contefia ordraoria da mesma, unha relacion de
gastos,... debe ser encadrada dentro do epigf&feCRILTURA).

- Rexistros de secretaria
Cando as series do apartado anterior son ocasientdmexistradas en forma de
libro créanse os rexistros de secretaria que eagloblibros rexistros de certificacions
onde se trasladan cada unha das certificacibnsidemipor secretaria ou dibros
rexistros de expedienteoonde se anotan por parte de secretaria de todmfmedientes

instruidos no concello.

2.02 REXISTRO XERAL. Subseccion que se corresponde coa funcion dos
concellos de rexistrar toda aquela documentaciato teecibida nas stas dependencias
como emitida 0s interesados como un medio de auriatee proba da comunicacion

administrativa.

- Rexistros de entrada de documentos
Oslibros de rexistro de entrada de documentgsdependentes funcionalmente de
secretaria, existian como tales xa no s. XIX aigda os seus precedentes son moi
anteriores, tendo por obxecto asentar todo esmiitdocumentacion oficial que se presente

ou reciba na entidade local.

- Rexistros de saida de documentos

14



Oslibros de rexistro de saida de documentoson rexistros que complementan 6s
anteriores en tanto que tefien existencia parelaca sua finalidade deixar constancia e

garantir a saida dos documentos que foron despasklafinitivamente polo concello.

- Portelo Unico Xunta de Galicia

O Portelo Unico da Xunta de Galicia esta concibmono un servizo de
achegamento da administracion autondémica 0s cidgoémmitindo presentar nas oficinas
do concello a documentacién administrativa dirixddXunta de Galicia. En canto &s suas
funcidns, son diversas podendo destacar rexistn@l xée escritos, solicitudes ou
comunicacions dirixidas e calquera 6rgano da aditnadion autondmica de Galicia,
informacion xeral da administracion autondmica @ddide e informacion particular sobre
aqueles expedientes administrativos tramitadosngtancia de parte ante a administracion
autonomica de Galicia, nos que 0 solicitante sexderesado e acceso 0 rexistro xeral de
contratistas da comunidade autébnoma.

Non obstante, respectando a organizacion previseule soe dar nos concellos a
esta documentacion e ante as suas peculiaridangsmps encadrar este conxunto dentro
de correspondencia de entrada e de saida de documentds Portelo Unicq con

ordenacién cronoldxica por anos.

2.03 PATRIMONIO. Subseccion na que se engloba toda aquela docundentac
referente @ administracion do patrimonio exclusigata pertencente ou directamente

relacionado cos concellos.

- Expedientes de bens

Esta serie xenérica fai referencia &s actividade$ureions dos concellos
relacionadas cos bens pertencentes 6 seu patrinidaio obstante, dado o moi diverso
caracter das operacions relacionadas coa sua athadndn, contamos cun amplo niamero
de series especificas tales como:

Expedientes de adquisicions de benws que se inclien diversos procedementos
comocompras -contrato polo cal o concello adquire a propiedddie ben mediante unha
transaccion economica<gesions de bens 6 concello odoazdns -polas cales este

incrementa o seu patrimonio a través dunha doaz@esion que pode ser libre ou suxeita
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a condicidon-,permutas -expediente que se tramita para cambiar un benopto
transferindo o dominio dos mesmos sen que no caeriire o difieiro a hon ser necesario
para igualar o valor do cambiado-;

Expedientes de cualificacion xuridica de bensgnstruidos para cambiar a
cualificacion xuridica de propiedades que formanepdos bens municipais;

Expedientes de deslindesnde se sinalan e distinguen os lindes das pragésd
municipais;

Expedientes de alleamentos e cesionsos alleamentos o concello transmite ou
traspasa a propiedade dun ben patrimonial mediaatda directa ou poxa, tal € o caso
ultimo das poxas de madeira, xerando os conseguaxpedientes instruidos dende o
concello para a celebracion dese procedemento pavenda de lotes de madeira
incautados pola autoridade competente por tratlssortas ou vendas irregulares, sendo
reintegrados os fondos percibidos pola operaci@® araas municipais como xeito de
reverter en proveito do ben publico.

Nas cesions de bens do concello este cede graauita bens integrantes do seu
patrimonio a entidades ou institucions publicapvadas sen animo de lucro, sempre que
0s seus fins redunden en beneficio dos habitalotésrmo municipal;

Expedientes de uso e aproveitamento de bensos que se incluirian os
arrendamentos -contratos polos cales se cede ou adquire poropmezgoce e
aproveitamento de propiedadedesafectacionsdeclaracions formais ou tacitas de que un
ben de dominio publico queda desvinculado do sewm aisservizo- ereversions -
expedientes de restitucion dun ben ¢é estado ouficaelon que tifia con anterioridade
respecto 6 momento de instrucion-;

Expedientes de montes municipaigue engloban aquela documentacion referida a
administracion dos montes de exclusiva titularidadmicipal -deste xeito, por exemplo, a
documentacién dos montes parroquiais ira dentrsutbaeccion 3.02.)- podendo optar en
funcion das suas caracteristicas, & hora de clasdsta documentacion, ben por encadrala
nesta serie especifica toda xunta, ou ben poribdacno resto de series da subseccion
Patrimonio se esta dotada de presenza moi ocasioriedgmentario no fondo.

Escrituras de propiedade serie na que se encadran de xeito independet@® es
documentos notariais sempre e cando non acompaferragspondente expediente, caso

no cal se deben unir necesariamente 6 mesmo.

- Rexistros de bens
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Os rexistros de bens tefien como obxecto asent@atos referentes ¢ patrimonio
municipal destacando oBwentarios de bens municipais sempre e cando sexan
elaborados como tales expedientes independentes aparezan vinculados coa conta de
administracion do patrimonio, ou antecedentes, deleen ser encadrados dentro do
presuposto. Tamén nos podemos atopar raramenteutas rexistros como dibros de
regalos e distincions recibidasonde se anotan todas aqueles obsequios ingtitiisio

concello e que pasan a enrolarse dentro da si@orelde propiedades.

- Expedientes de dereitos e accions
Os expedientes de dereitos e accions constitiea sahie que recolle aquela
documentacion referente 6s dereitos inherentesngetio en tanto que propietario e
administrador do seu patrimonio cos beneficios reémentos adxacentes 6 mesmo.
Podemos destacar neste puntc@ssos e rendasomo beneficios obtidos trala cesién do
uso dalgunha propiedade municipal exasos como participacions de titulos de débeda

publica reembolsados polas concellos.

2.04 PERSOAL Subseccion que contén aquelas series documeeteisntes as
funcions e procedementos que en torno 6 seu pessodésenvolven nos concellos.

- Expedientes de administracion de persoal

Os expedientes de administracion de persoal estamaflos por un conxunto de
diversas series especificas en funcibn das moiablag actividades propias e
desenvolvidas nos concellos inherentes a xestiGGedgersoal. Entre outras, temos series
tales comoexpedientes de aboamento de axudas de custo do pafsde disciplina e
control, de escala, de excedencias, de gratificacg&) de xubilacion, de nomeamentos,
ofertas de emprego publico, expedientes de organcén e métodos, de permisos e
vacacions, cadros de persoal, expedientes de recodmento de servizos, de
retribucions asi comoexpedientes de convenios para contratacion e formaa de
persoal eventual (Convenios INEM)Xomo expedientes instruidos para a contratacion de
persoal polo concello coa finalidade de formaldgsimnalmente a través dun convenio co
INEM ou con calquera outro organismo. Este é o ,cgsow exemplo, das escolas
obradoiros, a documentacién dos cales non debeeparada e repartida polas diversas
subsecciéns do cadro sendn que se debe manter negia serie ben descrita). Na

organizaciéon, débese manter esa profundizaciovel de serie especifica diferenciando
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0s expedientes pertencentes a cada unha delasgssy®os casos mais frecuentes, sexa
documentacion fragmentaria, escasa e superpostmslseries e doutras, no cal caso se
podera ordenar a nivel agrupacion de series désdabs no contido da mesma.

O mesmo tempo, no caso de que apareza agrupadanfiorun expediente persoal
non debe separarse sendn que se describira deotrdital expediente persoal que
corresponda.

- Rexistros de administracion de persoal
Os rexistros de administracion de persoal tefierodomcion asentar determinados
procedementos relacionados coa xestion do persted tomo a slasistencia os
empregadosde plantel, asnatriculas do persoalque se atopa traballando no concello,
sexa funcionario ou non, e 0 pagamentandminas como un Xeito de ter constancia e

control dos mesmos.

- Expedientes de seleccion de persoal

Os diversos procedementos de seleccion de persoétoddas administracions
publicas e por definicion dos concellos foron ddosr e variables co paso do tempo
xerando, consecuentemente, determinadas seriemdotais especificas:

E o caso dosoncursospolos cales os aspirantes 6s postos publicos sliados e
seleccionados en funcién exclusivamente dos setigmprofesionais;

Concursos-oposiciongos que ademais dos meéritos tamén se realiza proba
examinatoria;

Oposicidns polas cales o0 acceso 0s postos publicos vén detmdai pola
realizacion exclusiva desa proba sen ter en cantaésitos profesionais;

Contrataciéns que inclie calguera tipo de seleccién de persoataéxe dos
procesos anteriores;

Solicitudes de empreggoresentadas por interesados 0 concello que, sedoen
levan implicito necesariamente a sua seleccionp dadeu caracter e finalidade son

englobados dentro desta serie xenérica.

- Expedientes persoais

18



Os expedientes persoais do persoal son expedigmereflicten as incidencias da
vida laboral durante o tempo de prestacion doszendunha persoa 6 concello.

A documentacion desta serie debe permanecer un@aseu expediente
correspondente, sen separala, describindoos indivigente por titular do mesmo, cargo

dentro do persoal e datas extremas.

- Expedientes de representacion de persoal

O persoal dos concellos, en tanto que na sta aondie traballadores gozan de
dereitos laborais, perténcelle a posibilidade dedpresentacion sindical que vele polos
seus intereses segundo a lexislacién elaborad@dioefalgo por outra banda bastante
recente. En consecuencia, dentro desta serie gangodemos atopar series especificas
como:

Expedientes de comisions paritaria®u comisions onde se reunen representantes
do concello e do persoal para tratar e negocidahgpecto das relacions laborais;

Expedientes de convenios colectivagalizados para levar a cabo un acordo ou
pacto resultante da negociacion desenvolta polpgesentantes dos traballadores e da
corporacion acerca das condicions laborais do pkrbremente adoptado por eles en
virtude da sua autonomia colectiva;

Expedientes de eleccions sindicaisediante os cales os traballadores elixen 0s
seus representantes nas negociacions colectivasogoaracion, ben mediante a eleccion
de xuntas de persoal no caso de persoal funciorfdende 1985) ou ben comité de
empresa no caso do persoal laboral (dende 1980).

- Expedientes de prestacion social

Os expedientes de prestacion social derivan dactesirénutualista dos concellos
respecto 6 seu persoal, para o cal tefien previstéxime de asistencia e cobertura social,
ben propio ou ben en colaboracién con outras adtragions. Deste xeito, contamos
cunha serie de expedientes tales como:

Expedientes de axudas sociais ou axuda familigramitados co obxectivo de
amparar 0s traballadores e 0s seus familiaresto&retamén cubertos polo sistema, a
través de diversos medios tales como bolsas e sxdel@studos dos fillos asistencia
sanitaria e farmacéutica que inclie, entre outradisas, asistencia médica privada e
financiamento de asistencia farmaceéutica, exemmocdl son as receitas meédicas

expedidas 0s traballadores a pagar polo concello;
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Expedientes de concesién de bolsags traballadores para a sta formacién
profesional; clases pasivas ou cobertura sociakud@lacion, viuvez e orfandade do
persoal;

Expedientes de Expedientes da MUNPALno que se inclien un conxunto
documental variado emanado da Mutua Nacional deidtde da Administracion Local
qgue funcionou entre 1960 e 1993 como un réximeotizacion autbnomo e especial dos
traballadores dos concellos, sendo integrados &3 1® réxime xeral da Seguridade
Social.

Os denominadosxpedientes da Seguridade Sociainclien documentacion
variada xerada no contexto desa mutualidade xedwnde os seus precedentes mais
remotos coa Lei Dato de 1900, a creacion do Instlacional de Prevision de 1908, a Lei
de Bases de 1963 e a definitiva integracion da MAINén 1993.

- Rexistros de prestacién social
Determinadas operacions da prestacion social tafigilm plasmacion practica en
rexistros tales comactas de inspeccion e partes de cotizacion a Segiade Social e &
MUNPAL ou ben aseceitas médicasentendidas como rexistros de asistencia sangéaria
farmacéutica, entre outros, contido este que debalascrito dentro da sua respectiva
serie. Asi mesmo, tamén haberia que dar de akandieadas series conlibros de actas
de comisions de axuda familiar e similaresas cales non van incluidas no cadro dada a

dificultade de abranguer a enorme variedade qpe@e caracterizar.

2.05 SERVIZOS XURIDICOS. Subseccion que contén a documentacion emanada
dos servizos xuridicos do concello, en tanto q@amo de defensa dos seus dereitos e

intereses legais.

- Expedientes dos servizos xuridicos
Os administrados, antes de iniciar a via xudipiatlen recorrer ou reclamar ante o
concello unha decisién dos seus o6rganos de goleeradministracion que consideren non
axustada a dereito e polo tanto contraria 0s seteseses lexitimos. Eses recursos e
reclamacions dos interesados, cos informes dasdletrou asesores xuridicos, soen estar
incorporados 0s expedientes que os motivan, deidoorfidcendistico, urbanistico ou

outros. Noutras ocasions, sen embargo, estes oscsmn rexeitados polos concellos
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decidindo entdn os administrados presentar demanti os tribunais coa conseguinte
tramitacion dun procedemento xudicial.

Non obstante, os concellos de escasa poboaciocuesos, como é 0 caso da
maioria dos galegos, soen carecer de servizoscagidentrais, contratando os servizos de
asesores e procuradores tan s6 cando unhas cacciast determinadas e concretas o
requiren.

Asi mesmo, non sO se inclien nesta serie os exgedi&erados cando son 0s
administrados os que reclaman, sendn tamén candor@pio concello o que sentindose
lesionado nos seus intereses exerce accidons lelgaidefensa dos mesmos ante o
organismo pertinente.

Deste xeito, dentro dos expedientes dos servizasligos temos diversidade de
procedementos tales cordibames e informes redactados polo concello para determinar a
situacion e estado do proceso xuridico en cuestiiitindo xuizo 6 respecta@ecursos
administrativos como accion dos administrados contra os actosratades locais antes
de interpofier demanda xudiciaxpedientes de procedementos civis, contencioso-
administrativos, econdémico-administrativos, laboras e penaisncoados trala denuncia
dos administrados ante a respectiva xurisdicionil, cigontencioso-administrativa,
econdémico-administrativa, laboral e penal competehegando a reclamacion a xuizo ou
proceso xudicialsentenciasque recollen a decision ou resolucion da demamggaposta
ante o tribunal competente formando serie espacifidependente sempre e cando non

vaian unidas 6 seu correspondente expediente degemento respectivo.

2.06 CONTRATACION

Os expedientes de contratacion son aqueles expeslignstruidos para a
adquisicion e dotacion por parte do concello deerdehados bens, servizos e obras
xerando, neste procedemento, expedientes como:

Expedientes de contratacion de asistencias técnicasntendidos como a
contratacion de persoas fisicas ou xuridicas (esap)epara a realizacion dunha labor de
asistencia que pode abarcar diversos ambitos ® goacello cos seus medios de persoal
non pode cubrir, son en realidade un tipo de ctadi@ dentro do®xpedientes de
contratacion de servizos dotado dun caracter mais amplo incluindo, pompte, o
servizo de recollida e tratamento de lixo; destéoxelentro da contratacion de servizos
tamén haberia que incluir toda aquela documentac&gerida 6 arrendamento e

adxudicacién de determinadas funciéns e servizosiagipais como recadacion de
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impostos, do servizo do matadoiro, augas, lixostd#z@mentos, etc... cando a sta xestion
estea privatizada;

Expedientes de contratacion de obragando ese € o obxecto da contratacion
ainda que, se a contratacion aparece unida ¢ destivamitacion da obra (proxectos,
certificacions de obra, etc...) ou esta presemeaafjue estea fisicamente separada débese
unir & mesma e encadrar dentro da subseccion@bas e urbanismo;

Por ultimo, osexpedientes de contratacion de subministrosson aqueles
expedientes instruidos para a adquisicion de cadgoen moble que precise o concello
como equipos informaticos, vehiculos, etc...

Ademais, nesta agrupacion de series tamén conteomosutras series especificas
como osexpedientes de devolucion de fianzaantendidos como aquela documentacion
xerada para a devolucion dunha fianza depositadameello para responder dun contrato
co mesmo. Esta documentacion, non obstante, natelse separar do seu respectivo
expediente de contratacion cando vaia unido al#ri#ose dar de alta tan s6 cando na sta

organizacion previa no concello aparecen unidaastéatmando un expediente.

- Rexistros de contratacion
Coa mesma finalidade funcional que os expediei®sexistros de contratacion
tefien por finalidade asentar diversas operacidasiogadas con ese procedemento. E o
caso dodlibros rexistros de plicas onde aparecen consignadas os sobres pechados e
selados que contefien as ofertas de cada unha g#@ssas que concorren as poxas ou

concursos dos contratos municipais.

2.07 ARQUIVO. Subseccion correspondente & organizacion e difudadservizo
de arquivo municipal, e por extension 6 conxuntaodeumentacion xerado polo concello
no exercicio das suas funcions. E documentaciomoesenza escasa dado o escaso papel
outorgado historicamente a este aspecto da vidéipah

- Instrumentos de control e descricion do arquivo
Os instrumentos de control e descricidon do argedso 0s instrumentos elaborados
polo propio persoal deste departamento a partiratamento da sta documentacion coa
finalidade de poder controlar a cantidade, contugoicacion e procesos técnicos dos
fondos con base na ordenacion e descricion pretedes instrumentos de control son,

por exemplo odibros rexistro de préstamos libros rexistros de consultas libros
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rexistro de transferenciase libros rexistro de expurgose o0s instrumentos de descricion

asguias, inventarios, catalogos, indices e cadros clasificacion

- Expedientes de procesos técnicos do arquivo
Os expedientes de procesos técnicos do arquivoosoomplexo conxunto de
operacions realizadas no arquivo mediante os qabeler levar a cabo a reunién e
organizacion da documentacion e a sua difusiorace@s diversos usuarios potenciais.
Deste xeito temos procesos corseleccion documental, ingresos, reconto,

restauraciéns, memorias, préstamo de documentaci@consultas

- Expedientes de actividades do arquivo
Derivado do papel dos arquivos como centros dend@acion cultural, o seu
caracter difusor de fondos documentais con divedestinatarios conleva, por unha banda,
a formacion de expedientes comoeapedientes de exposicions do arquivasi como de
calquera outra actividade de promocién culturakdeslta no seu interior e por outra, a
formacion deexpedientes de cursos de formacidaestinados 6 persoal da administracion

local de cara a un mellor funcionamento interneelwizo.

3.00 SERVIZOS Secciénonde se recollen series documentais de caracter
finalista en tanto que a existencia dos concetlos)o a de calquera outra institucion, esta
lexitimada en base a un fin, como € a satisfacdidnhas determinadas demandas ou
necesidades a través da proporcion duns servigoaacion, 6s administrados.

As catro primeiras subseccions recollen funciéractvidades relacionadas coa
ordenacién do territorio e a vida econdmica do noeshs seis seguintes relacionadas coa
obrigacion municipal de salvagardar a integridddied e moral dos seus vecifios; as tres
altimas, pola contra, son de colaboracion coa agtmaiwion central debido & obriga dos
concellos de facelo para poder controlar a poboawd fins politicos e de defensa.

En moitas subseccidons do cadro de clasificacionosem presenza de series
xenéricas denominadas como expedientes e rexisteosxuntas —a veces tamén
denominadas consellos ou comisions- locais nas po@emos encadrar toda a
documentacion xerada polas mesmas no exerciciosdas funciébns co obxecto de
promover, defender e organizar os servizos resfesstsendo moitas e variadas en canto a
nomenclaturas as creadas 6 longo do tempo dentradieactividade.
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A ordenacion e descricidn interna destas xuntasdog@n ter un desenvolvemento
especial, dada a gran diversidade de series espsaffue poden albergar no seu interior,

debendo permanecer unida toda a documentaciomemnédest cada unha delas.

3.01 OBRAS E URBANISMO. Nesta subseccion atopanse os documentos
relativos a organizacion do espazo urbano dos npimss asi como da ordenacion ou
concesion de licencias para poder realizar actdaconstrutivas e industriais da sua
competencia desenvoltas no seu termo velando pddvese publico e a defensa dos
intereses do conxunto de cidadans neste ambito.m&simo, tamén se inclie aquela
documentacién xerada como consecuencia da acteszidag concellos como promotor e

impulsor de obras publicas no seu territorio.

- Expedientes de planeamento urbanistico

Os expedientes de planeamento urbanistico estaprendidos por aqueles plans
ou programas redactados nos concellos para regutadenar urbanisticamente o seu
termo municipal, & marxe dos proxectos e licende®bras publicas e privadas nas que
posteriormente se concrete o seu desenvolvemento.

As suas orixes haberia que situalas xa no séculd &ihda que o seu
desenvolvemento e repercusion practica esta espeaie presente dende a promulgacion
da Lei do Solo de 1956.

Non obstante, a complexidade da ordenacion urbemisiotiva a existencia de
figuras e programas de ordenacion urbanistica sbgerque podemos englobar
principalmente baixo os seguintes titulos:

Plans xerais de ordenacion urbanacomo expediente tramitado para definir os
elementos fundamentais da estrutura xeral adopgtada a ordenacién urbanistica do
territorio e para establecer o programa para alseanvolvemento e execucién, asi como
0 prazo minimo da sUa vixencia sendo, polo tamanstrumento de ordenacion integral;

Plan parciais de ordenacion urbanacomo instrumentos para desenvolver, no solo
clasificado como urbanizable programado, o planalxe&r no seu caso as normas
complementarias e subsidiarias do planeamento,amteda ordenacion detallada dunha
parte do seu ambito territorial, e no solo claadie como urbanizable no programado para

desenvolver os programas de actuacion urbanistica;
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Plans especiaisurbanisticos (de reforma interior) como expedientes tramitados
para desenvolver no chan urbano unha actuaci@ai#acamifiada a creacion de dotacions
urbanisticas e equipamento comunitario, saneantntaarrios insalubres, resolucién de
problemas de circulacion ou estética e mellora @dionambiente, servizos publicos,...
aténdose 0s principios do plan xeral,

Expedientes de constitucion de xuntas de compensatiurbanisticas como o
expediente que ten por obxecto a xestion e exetw@durbanizacion dun poligono ou
unidade de actuacion polos mesmos propietarioocomprendido no seu perimetro,
con reparto de beneficios e cargas;

Expedientes de estudos de detalle urbanisticoemo instrumento urbanistico que
ten por finalidade arbitrar un procedemento flexillde tramitacion rapida, que permita
completar ou adaptar a realidade urbanistica os plarais, se se trata de solo urbano, e os
plans parciais, nos demais casos, reaxustando@taddddoos nas suas deficiencias e
imprevisions, en relacidén exclusiva coas alifaciéasantes e ordenacions de volumes;

Normas subsidiarias e complementariagomo expedientes de planeamento que
estableceran as disposiciéns que deberan serdgdiceds municipios que carezan de plan
xeral de ordenacion municipal sendo tamén de ajpdicacon caracter complementario,
para suplir as indeterminacions e lagoas do plaaetommunicipal vixente, sen modificar
a cualificacion do solo nin alterar as determinasido planeamento que complementan;

Plans metropolitanos e plans provinciais de orden&m urbana redactados os
primeiros nas principais cidades espafiolas e agndeg polas deputaciéns provinciais
(non confundir cos plans provinciais de obras eizes);

Programas de actuacién urbanisticason os programas desenvoltos polos
concellos para intervir mediante o desenvolvemed#s figuras de planeamento
pertinentes nalgunha area ou sector que, dadassapsculiaridades, asi o requira;

Expedientes de delimitacion do solo urbanoque tefien por obxecto a
determinacion de limites dun poligono ou unidadaaeacion do solo urbano;

Expedientes de reparcelacions urbanisticague tefien como obxecto a division
simultdnea ou sucesiva de terreos en dous ou ro#es kando poida dar lugar a
constitucién dun nucleo de poboacion;

Expedientes de planeamento de vias pecuarias expedientes instruidos para a

delimitacion das vias pecuarias que recorren asomunicipais;
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Expedientes de convenios urbanisticogsamitados para realizar un contrato do
concello con propietarios privados ou publicos pardesenvolvemento de planeamento
nas suas parcelas en virtude do cal se xeran@eeedbrigas por ambas partes;

Expedientes de expropiacion forzosaomo conxunto de actuacions mediante as
cales se ocupan uns bens ou se adquiren uns depeita a realizacion dunha utilidade
publica ou interese social que se superpéon O sdemadividual do seu titular. Non
obstante, os expedientes de expropiacion forzoeadeben ser separados da respectiva
obra para a cal foran instruidos no caso de queegaunidos, moi 0 contrario, na medida

do posible débense xuntar cando aparecen fisicenseparados e describir 0 seu contido.

- Expedientes de disciplina urbanistica

Os expedientes de disciplina urbanistica estantibwidsis por un conxunto amplo
de series especificas que engloban un conxuntard®ohs exercidas coa finalidade de
supervisar e autorizar a actividade urbanisticareegiva e industrial, dentro das suas
competencias, do ambito privado por parte do ctma@@mo garante e salvagarda dos
dereitos do conxunto dos administrados, do bemterese publico.

Deste xeito contamos coas seguintes series:

Expedientes de declaraciéns de ruinau expediente que se tramita para verificar
o estado de conservacion dun inmoble e determinarecesidade ou non da sua
demolicion;

Licencias de apertura de actividades inocuasu expediente de concesion de
licenza solicitada por unha persoa fisica ou xcaigiara a instalacion e funcionamento
dunha actividade que non esta considerada comficdda segundo o Regulamento do 30
de novembro de 1961 (RAMINP) -tamén inclue tédaleencias de apertura de
establecementos solicitadas e/ou concedidas cami@idade & entrada en vigor dese
regulamento-;

Licencias de apertura de actividades molestas, ins#res, nocivas e perigosas
asi denominadas no anterior regulamento e existelgiede enton copando a maior parte
das concedidas dende ese momento, afectan a adegidhdustriais, comerciais, de ocio e
recreativas, agricolas e gandeiras, etc... Nesti&lege este tipo de licencias de apertura é
facilmente recofiecible pola sua tramitacion inddpete e diferenciada respecto as
actividades inocuas, debendo as licencias de guascompafien as mesmas respectivas
licencias de apertura manterse unidas ou unilaslocaexa posible, salvo que as

circunstancias da organizacion previa o desacamsddaixo criterios razoables, asi como
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0s seus proxectos adxuntos — salvo os duplicaBédense ordenar cronoloxicamente e
describir individualizadamente.

Licencias de obras a particularesson moi antigas e derivan da facultade dos
concellos de autorizar a realizacion de obras qudaties podendo dividirse, ou non en
funcién das circunstancias da organizacion, disalien licencias de obras maiores ou
licencias de obras menores:liaencias de obras maioresoncédense para executar obras
novas, ampliacion e/ou modificacion de obras coragedn de superficie ou volumes,
demolicions, legalizacidéns, urbanizacions, cambdes titularidade e anulacions de
expedientes. Débense ordenar cronoloxicamentedgias extremas do expediente ou por
ano de concesién da licenza) e describir de xaedividual cada unha delas expresando,
alomenos, datos basicos como propietario, tipo dea @ lugar de emprazamento,
aproveitando, se é posible, o traballo previo zedid no concello 6 respects licencias
de obras menoregpoden setramitadas para vias publicas e para propiedadésyares.

No primeiro caso tramitase para autorizar a ingtatade anuncios publicitarios, vallado
en espazos libres, zanxas e canalizacions sulgaganinstalacion de depositos,
acometidas de auga ou saneamento, paso de carruexaiacion na via publica de postes,
buzéns, cabinas, quioscos, etc..., conducions sabtas e outros. No segundo caso para
autorizar obras de adaptacion, reforma ou ampliacié local, reformas en edificios
afectando & estrutura, instalacion de marquesifisiglacion de reixas e toldos en locais,
abrir ocos nun muro, vallar parcelas, instalar lo&upintar fachadas e un longo etc....
Débense ordenar cronoloxicamente e pddense deseribconxunto por anos ou, se é
posible, individualizadamentdicencias de obras telefénicasomo licencias de obras a
particulares mais cun solicitante especial que ceetmha distincion coa creacion dunha
serie & parte como son as empresas telefonicagpimigla en réxime de monopolio ata non
fai moitos anos a que haberia que engadir o restopgradoras coa liberalizaciéon do
sector; 0 mesmo ocorre coas empresas eléctricaslemasninadadicencias de obras
eléctricas sector no que exerceu Union Fenosa un predonabswmluto, se ben non
debemos esquecernos doutras pequenas e modestpafi@sngue exerceron a sua
actividade no noso territorio dende fai moito temng® maiorias das veces cun radio de
accion local; nas licencias de obras a particuldé®se manter sempre unida toda a sta
tramitacidén e unirse nun mesmo expediente no caspd apareza separada.

Certificacions e informacions urbanisticasque son documentos que aseguran a

veracidade dun asunto de connotaciéns urbanisgioden agruparse anualmente;
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Licencias de parcelacidnsniciados a instancia de particulares sobre terdeosta
propiedade susceptibles de ser urbanizados (nofurain coas reparcelaciéns de
iniciativa municipal que irian en planeamento);

Licencias de primeira ocupaciénentendidas como o conxunto de actuacions que
se seguen para autorizar a ocupacion dunha viventa,vez rematada a sUa construcion:
tramitanse dende a lei do solo de 1956. Non olestasien estar unidas 6 seu
correspondente expediente de concesion de licenn&ipal de obra a que van referidas,
debendo deixala unida nese caso ou unila no casseajMa posible salvo que no concello
recollan tddalas licencias de primeira ocupacidmémdo expedientes independentes, no
cal caso poderan permanecer dese xeito;

Licencias de corta de arboresson licencias que debia conceder o concello para
poder levar a cabo esa operacion segundo critenedio ambientais e urbanisticos,
progresivamente as oficinas forestais foron subiatib 6s concellos nesta funcion;

Expedientes de infraccions urbanisticagomo expedientes de control e sancién
daquelas infraccions cometidas nun proceso deaeadin de obras -afectando tanto a bens
privados como publicos incluindo, ainda que noraggropiamente coa realizacion de
obras, ocupacion de camifios ou outras vias de zeergomunais por calquera
procedemento, contaminacions e vertidos divergos,)eou das irregularidades existentes
nas diferentes actividades industriais e recremtivRsta serie debe ordenarse
cronoloxicamente por anos e describirse en conxomtimdividualmente cada expediente
anual segundo as caracteristicas da documentacion;

Expedientes de segregacidnde parcelas como conxunto de actuacions que se
seguen para autorizar a separacion dunha paroel@aao da sta finca matriz;

Expedientes de vivendas socigisnos que haberia que incluir toda a
documentacion referente a vivendas de protecci@iabfe vivendas sociais nas suas
diversas variantes asi como dos organismos e datidpromotoras da realizacion das
mesmas, no referente a ditas obras, incluindo acheidns. Non obstante, se se trata
dunha obra municipal debe ir encadrada dentro desti? xeneérica. Asi mesmo, a
documentacion de axudas sociais de calquera eatidach arranxo e rehabilitacion de

vivendas iria encadrada dentro da subseccion Bdlieficencia e Asistencia Social.

- Rexistros de disciplina urbanistica
Determinadas operacions que tefien a disciplinanistiea como obxecto son

asentadas en rexistros: tal € o caso das licedeiabras concedidas (nas suas variantes) e

28



as licencias de actividade de industrias (activedadocuas e clasificadas) producindo os
denominadodibros rexistros de licencias de obrase libros rexistros de industrias
respectivamente. Ademais, temos outros rexistrosocoscensos de vivendasnde se
contabilizan e actualizan as vivendas existente$ibms rexistros de roteiros onde se
asentan as ruas existentes no ambito urbano deeltmrsegundo se van creando ou
modificando e odibros rexistro de soares destinados a recoller os solares nos cales os

seus propietarios tefien a obriga de edificar namgomaximo de cinco anos.

- Expedientes de obras de titularidade autonémica estatal
No territorio dos concellos, a parte das obraszadhs pola propia administracion
local, tamén se promoven outras obras en edifieiomfraestruturas de titularidade
autonOmica e estatal como por exemplo centros &@dasacentros sanitarios, estradas,
autovias, autoestradas e ferrocarris, unha coggodixectos das cales queda arquivada
nos concellos con outra documentacion pertinerterépiacions, etc...) formando os

denominados expedientes de obras de titularidade@uica e estatal.

- Expedientes de obras municipais

Os expedientes de obras municipais encadran agoelamentacion referente a
funcién dos concellos como promotores de obrasigatlque redunden en ben da
comunidade. Dado o caracter de diversidade quectearmm a estas obras temos un
conxunto mais ou menos amplo de series especdimsen funcion da ordenacion previa
que se lle dea a serie xenérica, poden variarptenda posible dobre opcion excluinte.

Deste xeito, unha primeira opcion seria dividiohsas municipais segundo a sua
natureza en:

Obras de conservacioncomo obras realizadas polo concello de cara &
rehabilitacion ou mantemento de edificios, viaslipab e mobiliario urbano entre outros,
sempre e cando estes xa existisen previamente.

Obras de edificaciénou expediente tramitado polos concellos para lavaabo
obras de construcién de edificios publicos da si#atidade como poden ser casas do
concello, bibliotecas, museos, centros sociai$ndaa que tefia financiamento doutros

organismos.
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Obras de instalacionnaqueles casos nos que se adquiren e instalanaa@gripos
con destino 6s diversas lugares publicos de comgiatenunicipal.

Obras de urbanizacionou expediente que se tramita para levar a praaticabras
de urbanizacién previstas nos plans xerais, parceiespeciais relativas as vias,
abastecemento de augas, rede de sumidoiros, enel&dtrica, alumeado publico,
xardineria, ...

Outra opcion mais funcional e sinxela seria divadirobras municipais en funcion,
por unha banda, do tipo de obra na cal se proxeqtay outra, das diversas modalidades
do caréacter subvencionado e cooperativo empregadogpsua realizacion. Neste segundo
caso atopariamonos coas seguintes series:

Expedientes de obras vecifiais subvencionadasmo aquelas obras nas cales os
concellos aportan axuda economica ou de calquéra oo para a realizacion dunha obra
por parte dos vecifios.

Expedientes de solicitude de inclusibn de obras miasipais en plans de
cooperaciontramitados nos concellos para solicitar a outthsimistracions subvencions
econdémicas programadas mediante plans e prograaras g realizacion de obras e
equipamentos publicos. Este é o caso do plansrmiais de obras e servizos (Programa
Operativo Local, Plan de Obras e Servizos, Plainfieestruturas Deportivas, Programa
Comarca de Accion Especial e outros moitos), demgplautonomicos de obras para
dotacion de infraestruturas e equipamentos (prahtipnte o Fondo de Cooperacion Local
e Programa de Infraestruturas e Equipamentos Looaisuropeos (Leader, Proder,...).
Non obstante, nesta serie tan so iria a documéntawrrespondente a tramitaciéon da
subvencion, a documentacién concreta das respgctildeas (proxectos, contratacion,
certificacions de obra,...) encadrarianse na serrespondente en funcion da que se trate.

Expedientes de prestacion persoaltramitados para a realizacion de obras
publicas por tal procedemento, consistente na agort de traballo obrigada dos vecifios
nas obras municipais que lles incumben, podendmnesg con pagos pecuniarios.

No segundo caso, como xa vimos, temos unha ser@bides que lle afectan 0s
diversos ambitos de competencia en materia de @afzigas dos concellos como son os
expedientes de obras na casa do concelém edificios municipaisque inclien obras en
calquera outro edificio publico non recollido noste das series;apertura e
pavimentacion de ruas, pontes, camifios e prazas; mado; matadoiro; cemiterio;

traida de augas rede de sumidoiros alumeado publicq instalacions deportivas
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parques e xardins centros escolaresfontes e lavadoiroscasa da cultura e biblioteca

e centros de saude

3.02 SERVIZOS AGROPECUARIOS E INDUSTRIAIS-PROMOCION
ECONOMICA. Subseccién que recolle a funcién dos concellosferido & promocién e
potenciacidon econémica do seu territorio, dividiela varias agrupacions documentais
relacionadas cos diversos eidos, actividades owsatk accion nos que se concreta a

mesma: agricultura, ganderia e montes; caza; peslustria, turismo e traballo.

1. Agricultura, ganderia e montes
- Expedientes de actividades agropecuarias

Baixo o titulo xenérico de expedientes de actividadgropecuarias recoéllense un
conxunto de serie especificas que tefien como abxedtamitacion de moi variados
procedementos en relacibn & promocion, control fenda dos intereses agricolas,
gandeiros e forestais dos municipios.

Deste xeito, podemos destacar, entre outras nupi@sion se recollen no cadro de
clasificacion, as seguintes:

Expedientes de aproveitamento forestainstruidos para administrar e regular o
uso dos montes de utilidade publica;

Expedientes de extincidn de pragasbranguendo as que afectan 0s tres sectores
de actividade, accién na que os concellos tefiepetancias activas;

Expedientes de repoboacionsas cales soen ser politicas estatais ou autoaémic
nas que colaboraban, en ocasions, os concellos;

Expedientes de concentracidon parcelarianos que se engloban toda a
documentacion existente nos concellos en relaciotal goroceso de planeamento e

ordenacién do rural, actividade de competenciargunica e estatal.

- Rexistros de actividades agropecuarias
Como consecuencia das funcidbns dos concellos noit@nmdgropecuario,
consignanse datos en relacion 6 mesmo en divezgagros. Tal € o caso, entre outros,
doscensos agropecuariogevados a cabo con diversos fins nese sentidajseise deban
considerar como encadrables nesta serie 0s ceesasnarios de animais (3.06) ou 0s

padréns tributarios (4.02.)
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2. Caza
Nesta agrupacion documental vai encadrado baixditos de expedientes e
rexistros de caza toda aquela documentacion reladé con esta actividade, como por
exemplo a tocante@utos de caza
3. Pesca
Podemos dicir 0 mesmo que na agrupacién antergstencaso na cuestion da
pesca, é 0 caso dasdas pesqueiras
4, Industria
idem 6 anterior no asunto da actividade industiatineira entendida en sentido
amplo de estudos, informes, memorias, plans deacidéu e desenvolvemento, etc...,
excluindo os proxectos, licencias de obras e cedgoetro similar referente a obras
proxectadas ¢ abeiro de actividades industriais debe ser encadrado dentro da
subseccion 3.01. Obras e Urbanismo.
5. Turismo
No caso do turismo atopamonos co mesmo desenvahtentle series que nos
casos anteriores, destacan principalmente os nexidé visitantes do concello e outros.
6. Traballo
Relacionado coas escasas competencias dos musieipioateria de promocion
laboral dos seus habitantes, destacan dentro desegpedientes azirsos de formacion
xestionados polos concellos para facilitar o apeen@ profesional dos seus vecifios, soen
estar subvencionados por outras institucions e smndebe separar o conxunto de
documentaciéon que o forman (econémica, contratacide formadores, etc...) senén

manter a unidade do expediente de cada curso madan.

3.03 ABASTOS E CONSUMOS

1. Abastos
- Expedientes da policia de abastos
A funcion dos concellos en materia de control erndencia de abastecementos é
unha das mais antigas encomendadas 6s mesmos, ecolapdo toda aquela
documentacién que tefia que ver coas feiras e nercadbulantes -osxpedientes de
feiras e mercadosnos que haberia que incluir as correspondentscias dos postos-; as
autorizaciéns, control e regulacion de vendaspedientes de autorizacion de vendas

expedientes de declaracién de existenciasasi como aquelas series documentais
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derivadas dos racionamentos non incluidas nasssenderiores —por exemplo os
expedientes para a obtencion das cartillas de raciamento e o0s expedientes de
denuncia por extravio destascartillas-; e asdenuncias e infraccions en materia de

consumaq entre outras.

- Rexistros da policia de abastos

En materia de abastecementos, o limite entre osdexpies e rexistros non esta
claro, en moitas ocasions, xa que soen ir paralo®rmacion de expedientes e a
elaboracion de rexistros. Isto da lugar a dupléd® solapamento da serie xenérica
anterior mais esta que estamos tratando, tendo al® series relacionadas cos
racionamentos cartillas, censos, tarxetas, estatisticgsestablecementos comerciais —
libros rexistro de establecementos comercigibros rexistros de provedorespadrons
de clientes de establecementokquidacions de subministros de establecementos
aranceis lbros rexistro de aranceis; as denunciaslibros rexistros de denuncias de
abastos e consumese o control das mercadorias e 0s prelibsos rexistros de pesas e

medidas.

2. Mercados

O mercado municipal, en tanto que serie que exarba funcibn complementaria
da agrupacion documental anterior, é consideratia parcela importante de xestion do
concello para garantir o abastecemento da pobo#cigar de compravenda de produtos),
sendo tanto mais transcendente canto mais nos temos a épocas pasadas.

No seu desenvolvemento interno, contamos con esupiedi e rexistros —incluindo
os partes de servizo- referidos a praza de abadtasercado de gando asi como 6
propiamente denominado mercado ou alfbndega muahidijon se inclien nin as feiras
nin os mercados celebrados en determinadas dataspar estar dotados dun caracter

ambulante, sen dependencias propias exclusivas) tefisentido e contido distinto.

3. Matadoiro
Co mesmo desenvolvemento interno que a agrupacd@antental anterior, 0
matadoiro é outro servizo municipal que ten comalitlade o abastecemento de carne ou

derivados a poboaciéon mediante o sacrificio coattolde animais. A sUa actividade esta
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intimamente relacionada coa subseccion de sanidaddyen nesta agrupacién tan so
incluiriamos aquela documentacion referida 6 matadoomo lugar fisico ou servizo

municipal, non a referente &s matanzas domiciaria 0 control veterinario das reses.

4. Pdsito

O Pdsito agricola é unha institucion local nacidasgculo XVI que tivo como
finalidade, nun primeiro momento, actuar como graneespecialmente de trigo, co
obxecto de abastecer de pan a poboacion, espeotalmas épocas de carestia e de prestar
gran 0s labregos, tanto para a semente como gan@somo nos meses de maior escaseza.

Co tempo, constituiuse nunha institucién de préstagricola, mediante a cal os
pequenos labregos podian suplir as carencias dualacolleita ou a compra de todo o
necesario para a préxima asi como comprar noviastersanear as suas rendas.

Dado o dilatado da sua existencia no tempo e adivansidade de actividades que
desenvolvia o pdsito, contempla no seu interioraulamga lista de series documentais

especificas, tanto expedientes como rexistros.

5. Oficina Municipal de Informacién é6 Consumidor
A Oficina Municipal de Informacién 6 Consumidor & departamento municipal
de recente creacion existente nalguns concellasblpmente pola Lei Xeral de Defensa
de Consumidores e Usuarios de 1984-, encamifadergar e aconsellar s habitantes en
materia de consumo para defender os seus dereittsreses tanto econémicos como
sanitarios na materia, incluso por via legal sa fmeciso. No seu interior contamos, de

novo, con diversos expedientes e rexistros.

6. Auga

O abastecemento de auga 0s vecifios € unha fur@sicatde todo concello dada a
importancia deste elemento en tanto que produtimdsumo de primeira necesidade. Polo
tanto, esta agrupacion documental esta destinagleoler aquela documentacion referida
a abonos 6 servizo de abastecemento de auga canttansiten independentemente,
excluindo aquela referente a obras de traidas g& @i01. Obras e Urbanismo - Obras
municipais), solicitudes de licencias de engancrexla de abastecemento (3.01. Licencias
de obras a particulares - Obras menores) e pafismass de cobro de taxas publicas por

prestacion do servizo incluindo altas e baixas2(410ibutacion), asi como os partes de
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inspeccion de augas (3.06. Sanidade — 4. Augadesde sumidoiros) e contratacion do

servizo (2.06. Contratacion de servizos)

3.04 TRANSPORTES E TELECOMUNICACIONS. Os concellos tiveron 6
longo da historia certas competencias en materieadsportes e telecomunicacions que no
segundo caso se foron extinguindo, non asi no pomearcela na que ainda contindan
vixentes.

Deste xeito, dentro do ambito dos transportes eokli os concellos son
institucions competentes en materia de concesiohicdecias de transporte publico de
viaxeiros como por exemplo &sencias de taxis autobusese ambulanciasque exercen
actividade no seu territorio, podendo existir opesso expedientes de concesion de
licencias, denuncias e reclamacions contra o fmaci@nto dos servizos de transporte
publico, etc... e rexistros como libros de rexisteataxistas, entre outros.

No ambito das telecomunicacions, os concellosdiveompetencias en materia de
teléfonos, correos e telégrafogosto que lles correspondia o exercicio de detadns
procedementos da xestion e supervision da oficinaicipal encargada de tales servizos,

debendo manterse toda a documentacion referides aspectos encadrada nesta serie.

3.05 SEGURIDADE CIDADA. Subseccion referida & funcion dos concellos de
salvagardar e protexer a integridade fisica e nasatla poboacion de calquera tipo de

agresion, independentemente da sUa causa, bedesertureza humana ou catastroéfica.

1. Seguridade cidada
Dentro desta subseccién, e en intima relacion funcidns, temos, en
primeiro lugar, a agrupacion documental denominadguridade cidada. Baixo esta
denominacién xeral aparecen englobados contidosueasais das outras agrupacions
documentais deste apartado e que ademais dos exfesde rexistros das actas de sesions
das xuntas locais abrangue a documentacion dosittepde detidos, tamén denominados
como carceres ou calabozos municipais, sempre doaaws apareza independente e sen
relacion directa coa documentacion da Xunta dad®akKudicial, no cal caso haberia que
encadrala dentro da agrupacion documental homédenserie xenérica expedientes de

agrupacions municipais (1.01.)

2. Bombeiros
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Outro servizo relacionado coa protecciéon e segdedka poboacion € o constituido
polas actividades desenvoltas polos bombeiros,jlmodo neste termo tanto os bombeiros
propiamente ditos como, por extension, as cuadrdle extincion de incendios forestais.
Como norma xeral, a sta documentacion debe serdmlza dentro desta serie
independentemente do seu contido, e asi por exengua a documentacion referida a
unha campafia de extincion de incendios forestaisitacion da subvencion, contratacion

de persoal, adquisicion de materiais, etc...) gelpmanecer unida dentro desta serie.

3. Milicias urbanas

Baixo o nome xenérico de milicias urbanas englélasgistencia duns corpos de
seguridade e defensa local, existentes dende @ ideatlia, con moi diversos nomes
segundo os periodos -irmandades, milicias urbamafjntarios realistas, milicias
nacionais,...-, e dirixidos dende os concellos daas finalidades basicas: por unha banda,
a de protexer o territorio de posibles ataguestandls exteriores, e por outra, manter e
facer respectar a orde e a lei no seu ambito adtrativo, predominando unha ou outra
segundo o contexto histérico no que se movan.

A sUa presenza restrinxese a concellos existentasté o Antigo Réxime xerando

no exercicio das suas funciéns diversos expedientesistros.

4, Policia local. Orde publica

A policia local viria a substituir en boa medidajemtro do &mbito municipal, as
milicias anteriores sendo 0s novos garantes da pfddica no seu territorio dende
mediados do século XIX recibindo nese periodo sutremes como o0 de garda urbana.
Asi mesmo, a causa da adiccion do epigrafe ordiéecpidbdebida a que o seu mantemento
non sempre foi prerrogativa exclusiva da policizalsenon que existen outros corpos de
seguridade que comparten ou colaboran en talefagacen eles como gardas xurados,
garda civil, policias doutras administracions, .etou incluso autoridades como o
gobernador civil que, de xeito indirecto, provocanxeracion de documentacion nos
concellos referente a orde publica que escapaoragatencias da policia local.

En consecuencia, dentro dagedientes da policia local e orde public&mos un
conxunto de series documentais tales cesrtificacions de moralidade e boa conduta
expedidos pola policia local posto que no casoealeemitidos por pedaneos ou curas
parrocos irian encadrados dentro da subseccion CO2espondencia, certificacions e

informes da alcaldiaexpedientes de trafico que inclien todo o que tefia que ver coa
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regulacion e control do trafico e a circulacionvédiculos agas as multas e denuncias que
irfa nos seguintes apartados e os impostos queawarg(4.02.)expedientes de multas
que abranguen calquera tipo de expediente ou dotarde sancion imposta pola policia
local en calquera ambito ou servizo, cando apardeeteito especifico e illado sen formar
parte dun expediente mais amplo, e por extensigues multa imposta no concello agas
as de competencia do alcalde que tefien o seu dpadpecifico. O mesmo podemos dicir
dosexpedientes de denunciagoa mesmas peculiaridades que o caso das multas.
Dentro dosrexistros da policia local e de orde publicacontamos co asento
dalguns procedementos en ocasions tamén recolidasxpedientes tales como multas,

denuncias, partes de servizo, etc...

5. Proteccion Civil. Catastrofes

A creacidén da proteccién civil ten como orixe oabstcemento das Xefaturas
Locais de Defensa Pasiva nas poboaciéns de maZ@@e0 habitantes que non foran
capitais de provincia en 1941, sendo substituiddaspXefaturas Locais de Proteccion
Civil en 1960, abarcando toda as localidades can msboacion. Asi mesmo, coa
democracia e o Estado das autonomias, este semirou ser relanzado en todalas
localidades, cando menos dotandoo dunha funci@ddidhinima en tédolos concellos.

Por outra banda, toda aquela documentacion refarmdastrofes naturais sufridas
polos vecifios e bens materiais existentes no don¢gimobles, cultivos, vias de
comunicacion,...) tales como inundaciéns, incenfbosstais, sarabia, nevaradas e outras
similares van incluidas dentro desta serie xenébaxo o epigrafe de catastrofes,
excluindo as declaraciéns de zonas catastroficasagumo vimos, van encadradas dentro
da sua serie especifica dentro de 1.02. Expedialtaisle - delegado gobernativo

Tanto nun caso como no outro xeran diversos egptal e rexistros.

6. Emigracion
As funciéns encomendadas 0s concellos en relaciéon@rol e regulacion dos
movementos migratorios no seu territorio, tant@dainterior como cara 6 exterior, son
escasas posto que a maior parte das prerrogativésnm son exercidas polo goberno
central. Non obstante, en determinados perioda®ritiss, os concellos foron unha
primeira instancia de control dos fluxos migrateyiwerando no exercicio de tal actividade

determinados expedientes e rexistros que deba@mesadrados dentro desta serie xenérica.
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3.06 SANIDADE. Subseccion que recolle unha funcién basica dosetloscainda
gue compartida con outras administraciéns, comeldr ypola saude e benestar fisico dos
seus habitantes, proporcionando unhas axeitadadicdoms de hixiene, salubridade e
atencion sanitaria 6s mesmos.

Como consecuencia, dentro deste servizo temossdiv@grupacions documentais
entre as que destaca a xenérica de sanidade, neédatarinaria; non obstante, o feito de
que a sanidade tefla un campo de accion tan ampianacexistencia doutras agrupacions
documentais como centros sanitarios, cemiterioaggy rede de sumidoiros e limpeza

publica, como logo se vera.

1. Sanidade

As competencias sanitarias dos concellos, en seesttito, estan dotadas nesta
primeira agrupacion documental dun dobre sentidw: ymha banda, as que afectan a
sanidade médica que ten como obxecto a atenciperadsas e por outra, as referentes a
sanidade veterinaria enfocadas 0 tratamento edwida animais.

Deste xeito, dentro dexpedientes de sanidade médicxerados polo concello en
funcién da actividade exercida para o control saioitdos seus habitantes, contamos
novamente con expedientes e rexistros. No prime&so, entre outros moitos non
recollidos no cadro de clasificacion, estanegpedientes de campafias de vacinacion
instruidos para levar a cabo tales campafias dasjtaps expedientes de control
sanitario, entre os que haberia que incluir todos aquelesedementos relacionados co
tema e non incluidos nas outras semagedientes de epidemiaselacionados co estudo,
deteccion e tratamento de tal andazexgedientes de medio ambienteelacionados coa
contaminacion ou calquera outro xeito de agresiondma 6 medio ambiente que poida ter
consecuencias negativas para a saude da poboa@on extension, dos demais seres
vivos. Asi mesmo, haberia que engadir outras meéess tales como memorias do estado
sanitario do municipio, expedientes de reclamacpgmrdnfraccions sanitarias, expedientes
de declaracion de insalubridade e clausura prowaside establecementos e edificios de
servizo publico,...

Entre osrexistros de sanidade médicacomo sempre moi relacionados cos
expedientes, contamos con series cqrades médicos elaborados polo persoal médico
propio do municipio (médicos, farmacéuticos, maag)rcomo constancia do exercicio da

sla actividade; eexistros de vacinacionse rexistros de epidemias que normalmente
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existentes en forma de libro asentan tales as@mtioe outros moitos que se desenvolven
por parte dos concellos na funcién de control dalsaos seus habitantes.

En canto & sanidade veterinaria, podemos diciesnmo que na médica no referente
a enorme diversidade de series que pode acollersew interior, posto que o
desenvolvemento recollido no cadro de clasifica@amoi pobre. Mais, como mostra, e
dentro dosexpedientes de sanidade veterinariaontamos cosxpedientes de inspeccion
veterinaria referidos a calquera tipo de inspeccion efectuadaspservizos veterinarios
municipais e moi relacionados coas matanzas deasipara 0 seu consumo humano.
Outros exemplos de expedientes de sanidade vetargsgian as certificacions de requisas
de gando inutilizado por razéns sanitarias, exmpeeée de autorizacion sanitaria de
matanzas domiciliarias, expedientes de epizoaias,

No tocante 0sexistros de sanidade veterinaria podemos dicir o mesmo, tan so
aparecen reflectidos no cadrolibsos rexistros ou partes do servizo veterinarig censos
de animais sempre e cando estean elaborados con fins sasigmon fiscaislibros
rexistros de epizootias—utilizados para consignar datos acerca de regéra das
epidemias ou pestes provocadas por enfermidadesmxouses-,libros rexistros de
matanzas domiciliarias e outros como recofiecementos sanitarios de damit@n
matadoiros, padrons de animais enfermos, rexisi®scartillas gandeiras -con fins
sanitarios-, relacions de cabezas de gando iradidizpor razons sanitarias, ...
Por ultimo contamos cunha serie transversal, defgsta agrupacion documental, que son
0s expedientes de sanitarios locaiscreados a partir do Regulamento de persoal dos
servizos sanitarios locais de 1953, entendendagbdanto os servizos médicos (médicos,
practicantes, matronas, farmaceéuticos) como veteos. No cadro sO se distingue entre
presentacion e saidas de sanitarios locase ben esta documentacion esta composta pola
xerada polo concello a partir da xestion da sudipmlsanitaria, non da de persoal, posto
gue todo o procedemento estrita e directamenteioakzda con esta Ultimo —contratacion,
expedientes persoais, etc...- iria dentro da salise2.04. Persoal.

2. Centros sanitarios
Esta agrupacion documental referida & xestién dog@s sanitarios por parte dos
concellos ten un desenvolvemento especial en éslatidiversidade de funciéns que as
institucions locais poden exercer neste ambito, édébse manter unida toda a
documentacion xerada por cada centro —consultdraspitais, ambulatorios, ...- dentro da

actividade sanitaria. Asi pois, por exemplo, a doentacion relacionada coas obras en
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centros sanitarios haberia que encadrala dentsalseccion 3.01. Obras e Urbanismo, en
obras municipais se son promovidas polo concellolmas de titularidade autonémica e

estatal de darse o0 caso de que estes sexan ost@resno

3. Cemiterio

O cemiterio é outra agrupacion documental xergaatr da funcién dos concellos
de velar e supervisar a correcta aplicacion da ativen sanitaria promulgada 6 respecto
para o funcionamento de cemiterios parroquiais ricipais. Nembargante, as actividades
desenvoltas polos concellos neste eido tefien usiecial incidencia nos cemiterios da
sUa titularidade, en canto que o conxunto de funsciiesempefiadas neles van mais ala das
sanitarias. Emporiso, toda a documentacién reladartos cemiterios municipais, agas as
obras que tefien o seu apartado especifico dentseria 3.01. Expedientes de obras
municipais, deben encadrarse nesta agrupacion aatam

Xa que logo, no seu interior podemos atopar un loomgrado diverso de series
especificas, podendo destacar dentro dos denonsiragmedientes do cemiterioos
expedientes de concesion de sepulturaesmo expedientes tramitados polo departamento
municipal de obras para conceder e dar en usopapiedade sepulturas no cemiterio
municipal e osexpedientes de cambio de titularidade de sepulturasstreitamente
vencellados cos anterioregxpedientes de creacidbn ou clausura de cemiterios
relacionados con tal competencia municipaxpedientes de incineracion de cadaveres
expedientes de inhumacion de cadaveregxpedientes de reducién de restog
expedientes de traslado de cadaveresmo procesos realizados nos cemiterios que deben
contar coa preceptiva supervision municipal.

En canto oOsrexistros do cemiterig existen libros para asentar determinados
procesos levados a cabo no desenvolvemento dasggetencia municipal. Tal é o caso
doslibros rexistros de enterramentos ou sepulturasiende 1866 ou dgoros rexistros

de inhumaciéns, exhumaciéns ou incineraciérdende 1974.

4, Augas e redes de sumidoiros
O control sanitario da rede de abastecemento de @dgs sumidoiros, mediante a
execucion do saneamento, son unha competencia ipalnitentro do contexto xeral de
dotar 6s habitantes do municipio dunhas correaasdicions de hixiene e salubridade en

relacion a un produto de primeira necesidade comauga.
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En consecuencia, dentro desta agrupacion docunanttdmos con expedientes e
rexistros referidos a este dous ambitos: en caatmaétecemento de augas, estes céntranse
basicamente no analise e tratamento de auga pawaraoar a sta potabilidade e adoptar
medidas & respecto, xerando 0s correspondentesdierfeEs e partes de servizos
farmacéuticos, entre outros; no caso da rede désuos, incluiriamos tédalas medidas
adoptadas polo concello para controlar, dende atopie vista sanitario, 0 saneamento da
auga excluindo aquela documentacion relacionada @oas, a cal iria encadrada na sua
respectiva serie 3.01. Expedientes de obras muaiscigentro da subseccion Obras e

Urbanismo.

5. Limpeza publica
Outro dos aspectos en que incide a funcion saaitkrs concellos € a cuestion da
limpeza publica, en tanto que competencia municipaércida como un medio
indispensable para facilitar as precisas condicides salubridade publica 0s seus
habitantes.
Asi pois, nesta agrupacion documental contamos eqeedientes de recollida e
tratamento de residuos urbanos osexpedientes de limpeza viariaos cales poden dar

lugar & sua vez & creacion de rexistros.

3.07 BENEFICENCIA E ASISTENCIA SOCIAL. As funcidns asistenciais no
ambito local foron levadas a cabo durante o AnRgaime -como norma xeral posto que
nalglin caso xa eran exercidas polos concellosdp@rsas institucions relixiosas. Non
obstante, tralo periodo desamortizador, estas demgas foron transvasadas 0s
concellos, os cales as vifieron exercendo a tragé¥umtas ou Consellos con diversas

denominacions.

- Expedientes de asistencia social
Os expedientes de asistencia social abranguenwteumamplo listado de series
especificas que se poden xerar no seu seo. O dadrasificacion destaca, non obstante,
tres series que son:
Osexpedientes de prestacién sociabmo expedientes tramitados polos concellos
para atender calquera tipo de demanda asistenoglsdus vecifios -orfos, ancians,
menores, discapacitados, pobres, entre outras snoitpor si ou ante outras

administracions, entendendo o concepto de prestatdial en sentido amplo. Debido a
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isto, e dependendo das caracteristicas da docuri@mta hora da ordenacién e descricion
podemos optar por unha dobre via: ben por cremssespecificas independentes a marxe
desta, ou ben por encadrar os expedientes derdta gerie e plasmar no seu interior o
contido;

Os expedientes de adxudicacién e rehabilitacion de wndas elaborados coa
finalidade de adxudicar as vivendas de proteccificiab e similares por parte dos
concellos asi como de tramitar axudas para retebiivendas en estado precario ou con
propietarios con escasos recursos econdémicos, endeptemente do organismo de que
provefian; non obstante, nesta serie tan s6 smdtidda a documentacion tramitada polo
departamento de servizos sociais ou equivalenta framitar as axudas, posto que a
documentacion relacionada coas obras iria no spectvo apartado na subseccion 3.01.
Obras e Urbanismo.

Expedientes de subvenciénsnos cales haberia que encadrar toda aquela
documentacién referente & tramitacion de subvesgum parte das corporacions locais
ante outras administracions co obxectivo de firanos seus programas de asistencia
social.

- Rexistros de asistencia social
Dentro dos rexistros de asistencia social, entrégasi@utras series especificas posibles,
atopamonos coas seguintes series:

Padréns de beneficencianoutros momentos tamén denominado como padron de
pobres, como padrén ou relacion de vecifios elabgpada facilitar a asistencia médico -
farmacéutica gratuita as familias pobres residerddermo municipal.

Recibos de axudaou resgardos emitidos polos concellos para seteealos, por
parte dos beneficiarios da asistencia social mpalcpor produtos de primeira necesidade

e outras medidas de axuda similares.

1. Centros sociais
En moitas ocasidns, 0s centros sociais como pangwecentros da terceira idade,
centros de dia, residencias de ancians, etc..endep organicamente dos concellos polo
cal xeran unha documentacion especifica cun debemento especial en funcién das

stas actividades que debe ser organizada e desagitado esas caracteristicas peculiares.

2. Fundacioéns
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O mesmo podemos dicir das fundaciéns, promovidapagocinadas polos
concellos como un medio de involucrar a outrosaseste organismos sociais, publicos ou
privados, para potenciar a atencion e coberturaldasmndas existentes nos municipios en

materia de asistencia social.

3.08 EDUCACION. Subseccion que recolle a documentacion xeradas pol
concellos a partir das stas competencias no ardhaifgromocion da educacion dos seus
habitantes, funcion municipal que tralo remate éoiquo franquista € exercida cunha
actividade cada vez mais restrinxida, na maiorepdos casos, dado o papel preponderante
reservado as administracions autondmica e estataumto.

- Expedientes de educacion

O cadro atribuelle a esta serie xenérica alguns\pkes de serie especificas, que en
modo algun rematan a longa lista de posibles goertaencadrar no seu ambito.

Deste xeito, contamos c@xpedientes de concesion de bolsantendendo por
tales aqueles instruidos coa finalidade de outdrgksas ou axudas de calquera natureza a
estudantes para facilitar o desenvolvemento doss sestudos; expedientes de
escolarizacionreferidos a admision e matriculacion de alumnasrespectivos centros de
ensinanzaexpedientes de persoal docentamitados para moi diversos asuntos en
relacion 6s mestres dos centros educativos tales tomas de posesion e cese, traslados,
provisions de casa habitacion, concesion de liesn@ permisos, etc... sendo a
documentacién deste persoal encadrado nesta sada aa 2.04 de Persoal dada a sua
natureza, posto que estamos falando de persodhulielpdo Estado ou mais recentemente
das autonomias e non propiamente de persoal mahiapesar de que as institucions

locais colaborasen na administracion do mesmo.

- Rexistros de educacion
Dentro dos rexistros podemos dicir 0 mesmo, pos®mpden ser moitos e moi variados
0s existentes dentro desta subseccion de educacion.
No cadro tan sO se recollen os inventarios de mhtescolar como rexistros de
cada un dos obxectos integrantes do material exésteas escolas, podendo aparecer
moitos outros rexistros de educacion como censosldenos, partes ou libros de

asistencia escolar, padréns de analfabetos, Iibxistros de mestres, ....

1. Centros educativos
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A documentacion referida 0s centros escolares famrmagrupaciéon documental de
desenvolvemento especial, dada a gran variedadeutigridades das suas caracteristicas
internas, parellas a heteroxeneidade das funciésxahcellos neste ambito. Asi mesmo,
constitie un conxunto documental relativamente déoie nos tres primeiros cuartos do
século XX derivada da proliferacién das escolagisur

Mostra deste conglomerado son os expedientes dei@ne de reforma, de traslado,
de supresion e de peche de escolas, entre outnossps que poden sufrir os centros

escolares, coa conseguinte presenza da slUa JegE{EsR.

En resume, a documentacion existente nesta subsedebe ser agrupada na sua
respectiva serie especifica agas naqueles casossjeecunstancias documentais nos
aconsellen unha ordenacion e descricion a nived genérica, coa conseguinte descricion

do contido pertinente.

3.09 CULTURA. Subseccion que recolle o papel dos concellos roengrion
cultural dentro do seu termo, funcion tradicionailteesecundaria nas politicas municipais
mais que xera unhas series documentais xenériass, vgremos a continuacion,
abranguendo tanto os estritos expedientes cultw@iso os expedientes de festexos,

entendidos como continuacion ou extension deseaidatie cultural.

- Expedientes de cultura

O igual que sucedia coa subseccion precedentec@fupromotora e difusora dos
concellos no estrito ambito cultural, dotado duraceer diverso por natureza, tradicese na
presenza de moitas series especificas que no sadeaucen a duas.

Nun primeiro caso, temos expedientes de actividades culturaisompostos no
seu interior por calquera tipo de actividade darmcion emprendida ou apoiada dende o
concello tales como exposicions, publicaciéons, prere un longo etcétera de exemplos
encamifiados nese sentido.

Por outra banda, tamén contamos ergedientes de subvencions a actividades
culturais que, como o seu propio nome indica, recolle tafleela documentacién xerada
no transcurso daquelas actuacions dos concellestadas a concesiéon de axudas ou
subvencions 0 desenvolvemento de calquera tipoctleidade cultural por parte de

persoas ou colectivos. O mesmo tempo, e por ed@nsimén inclie aquelas subvencions
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solicitadas polas entidades locais a outras adtraniéns para levar a cabo actividades

desta natureza.

- Expedientes de festexos

Os expedientes de festexos tramitanse en relaaélelracion de calquera tipo de
festa, verbena, espectaculo ¢ aire libre ou sinmtatermo municipal, no cal o concello
tefia presenza dun ou doutro xeito, ben a travésmlaesion de licenza ou ben a través de
apoio institucional, excluindo salas de festas pe@déculos privados considerados
actividades molestas, insalubres, nocivas e pexggagie irian no seu correspondente
apartado (3.01.)

A serie especifica mais recorrente quizais sexan a0 expedientes tramitados
polos concellos para a concesion de licenza paedetracion de festexos ou autorizaciéon
dos mesmos. Na maior parte dos casos son instrdapois da solicitude do presidente
das comisiéns para a celebracion das festas parates parroquias, debendo ser

ordenados cronoloxicamente por anos de concesion.

1. Centros culturais
De novo contamos con centros culturais como agrapacocumental de
desenvolvemento especifico, abranguendo o conxdententros destas caracteristicas que
nos podemos atopar tales como teatros, museomtédals, casas de xuventude, centros
culturais especificos, liceos e demais polo estds que prime a sua funcion cultural,

xerando un conxunto documental con caracterispicgsas.

3.10 DEPORTE Subseccion que recolle as funciéns dos concaksa materia,

caracterizadas polo predominio do seu caracterdé&teeo.

- Expedientes de deportes
Incidindo no dito coas duas subseccions anteriayesexpedientes de deportes
recollen nesa denominacion xenérica toda a congddei de expedientes que se poden
tramitar polos concellos 6 respecto.
No seu interior contamos de novo cexpedientes de actividades deportivas

tramitados para a organizacion, xestion, difusete,..de actividades deportivas e con
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expedientes de subvenciéns a actividades deportivanglobando tanto as outorgadas
como as recibidas polos concellos.

1. Centros deportivos
Esta agrupacion documental de desenvolvemento iebpéaclie toda aquela
documentacién referida a pavillébns polideportivpscinas municipais e calquera outra
instalacion deportiva, sempre e cando non se detedear dentro doutra serie como é o
caso, por exemplo, das obras realizadas nas megraagan dentro de 3.01. Expedientes

de Obras municipais, etc...

3.11 POBOACION. O control constante da stia poboacion realizadadogersos
fins —planificacién econdmica, operatividade po#ti € unha funcion basica dos concellos
que exerce como administracion dotada do méximegashento 6 cidadan e polo tanto,
idonea para satisfacer tales recontos sistematidos. obstante, esta funcion complexa
dividese baixo tres denominacions: empadroamemptastro civil e unha terceira sen
denominacion especifica pero moi unida ou contioteados empadroamentos que alguns

estudios definen como servizos estatisticos.

- Expedientes de poboacion

Dentro dese terceiro campo comentado haberia duar sbs expedientes de
poboacion denominacion xenérica e artificial que reune tedmela documentacion
xerada con finalidade de control poboacional mamsestar englobada directamente dentro
do empadroamento.

Asi pois, contamos dentro desta agrupacion dessede denominadosoletins
demograficos ou boletins onde se recollia informacion divessabre demografia
municipal; expedientes de fidalguiaxomo documentacion xerada no Antigo Réxime
para inscribir a vecifios no padron de fidalgosdersies que debian levar os concellos;
estatisticas demograficasque nos ofrecen datos numéricos acerca do estadase

variables do movemento da poboacién, podendo acanitas formas e finalidades.

- Rexistros de poboacién
Como complemento do anterior, 0s rexistros de poboasentan datos referentes
a contabilizacion demografica dos habitantes do icpio. Neste caso contamos con

series como osensos de edificios e vivendagxistentes para rexistrar os lugares de
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habitacién da poboacion permitindo un xeito indwese control numérico sobre a mesma,

podendo a sUa elaboracion servir ademais parasdins

1. Empadroamento
- Padrén Municipal de Habitantes

Os padréns municipais de habitantesson por antonomasia, dende a sUa creacion
en 1857, o instrumento do que se serven os coscpHa o control da sua poboacion
durante o periodo contemporaneo, a través da fadmatunha relacion anual dos
habitantes do termo municipal, con expresion das sgspectivas calidades.

Asi mesmo, como vemos, son recontos demograficaemos posto que, se ben a
existencia de padrons de vecifios poden remontaBsgxa ldade Media a sua finalidade
era fiscal, militar ou electoral, non estritamedéenografica. Como precedentes no século
XIX dos padrons municipais de habitantes estarrmatriculas de estranxeiros, 0s
estados de poboacién, os padrons de policia oadréms de almas.

Na sua formacion, podémonos atopar e@pedientes de altas, baixas, cambios
de enderezo-en tanto que datos que despois pasan a seradtegno documento final do
padrén-, asi como con rexistros como o propio pados cadernos auxiliares que
completan as informacidéns recollidas no documerniteipal e adollas declaratoriasnas
gue os habitantes se solicitan variacions dosdatntidos no mesmo.

En canto a sua organizacion, debemos ordenar pladoros padréns e por outra o
resto de variacions, ordenando e describindo estasle xeito independente (altas, baixas,
...) ou ben agrupandoas e describindoas en conmport@nos en funcién do volume
documental existente.

Por ultimo, tamén se poden incluir dentro do emgedento polo seu contido,
ainda que a slUa natureza sexa distinta e a stanexés precedente respecto 0s padrons
municipais de habitantess cartas de vecifianzasxurdidas na Baixa Idade Media e
redactadas ata principios do século XIX, constitidactumentos redactados polos

concellos nos que se acredita o domicilio dos geci§ios nun determinado lugar.

2. Rexistro civil
As funcions atribuidas 6s concellos respecto ¢stexcivil vifieron reguladas nun
decreto promulgado en 1841 e estiveron vixentesaaateeacion dos xulgados locais en

1870, momento no que foron traspasadas esas comjastés novos entes xudiciais.
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Como o seu propio nome indica, esta integradagastros en forma de libro nos
que se asentaban todal@efuncions, matrimonios e nacementoproducidos no termo

municipal 0 igual que na actualidade continlanridoeos xulgados municipais.

3.12 QUINTAS. Esta subseccion contén documentacion xerada ar pati
colaboracion da administracion local coa centralogio o relacionado co recrutamento de
mozos que debian incorporarse 0 exército, sendorazllos unha institucion privilexiada
en canto as actividades desenvoltas no procesmndésno, e por extension, abrangue todo
o relacionado coas misiéns encomendadas 6s cosiceltono entidades locais
colaboradoras co exército do Estado, en calquevadé asunto militar ou defensa exterior,
coa exclusion das milicias concellis ou defenserimt, dotadas dun caracter plenamente
local e autbnomo, encadradas dentro da subsec€ibnSeguridade Cidada.

As funciéns de recrutamento de soldados para ciéxéo Estado, tefien orixe nas
milicias cidadas da época dos Reis Catdlicos sefdsra falar con propiedade de quintas,
haberia que remontarse ¢ recrutamento forzoso reiz@enmilitar obrigatorio establecido
no reinado de Carlos Il (1770).

Non obstante, esta subseccién de quintas pédesalemar como unha subseccién
pechada, posto que no ano 2001, inclusive, finaleabriga de realizar tanto o servizo
militar obrigatorio como a prestacion social sustitia, deixando, polo tanto, de xerarse os

expedientes desta subseccion e de exercer os loengglsuas funcions militares.

- Expedientes de quintas

Os expedientes de quintas, como vemos, vefen >eradpartir das funcions
atribuidas 0s concellos, en canto administracigtigg@zante no proceso de recrutamento
de quintos.

Asi pois, contamos como series especificas como:

Expedientes xerais de quintas expedientes anuais tamén denominados
expedientes de recrutamento ou expedientes damaésto, provindo ese caracter xeral en
gue aglutina diversas operacions relacionadasaquatas como alistamento, clasificacion
e revision e distribucién do continxente previasedvizo militar obrigatorio. Ainda que no
seu interior vai documentacion doutras series, awecdebe separar mais ben 6 contrario

se fora preciso, debéndose ordenar e describarps;
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Expedientes persoais de quintasomo expedientes individuais tramitados a cada
un dos mozos encadrados dentro do reemplazo amuadferente 6 seu alistamento;

Expedientes de revision de quintgsnstruidos para o control das altas e baixas do
persoal reservista, € dicir, de aqueles quintos unie vez rematadas as suas obrigas
activas no servizo militar, pasan 0 licenciarséuasion de reserva podendo ser recrutados
de novo, ata unha certa idade, se as especiaisepaanais situacions da defensa do
Estado asi o precisasen.

Expedientes de mutilados de guerraabranguen toda a documentacion referente
0s mutilados de guerra asi como dos ex - combataateo declaracions da sua condicién,
documentacién de beneficencia, etc..., xustificaaduia inclusién nesta serie 6 entender
que, por extension, nesta subseccion se debe andada a documentacion que tefia que
ver coa funcion dos concellos de aportar homes paexército do Estado, sendo os
mutilados de guerra e ex -combatentes un sectoecd®p dentro dese ambito,
independentemente do xeito da sUa recruta: quvdastariado ou calquera outro medio;
Expedientes de obxeccién de conciengiason instruidos como consecuencia da
instauracion da prestacion social sustitutoria ca@ibernativa 6 servizo militar dende o
ano 1984, a realizar en diversas entidades publassciacions, etc..., se ben é unha
documentacion que non existe necesariamente elogdclncellos xa que para acollerse a
esta medida e preciso firmar un convenio por esiellinisterio de Xustiza, na primeira

etapa e coa comunidade autbnoma despois. Tamémdkeixamitarse no ano 2001.

- Rexistros de quintas

En canto 0s rexistros, asentan datos en moitasibasaxa recollidos nos
respectivos expedientes, é o caso de:

Rexistros de chamada / Reservas / Revision / Redstcomo libros revisados
pola Caixa de Recrutas do Goberno Militar ondeseatan as altas e baixas e se pasa lista
a todolos reservistas existentes no termo municgegjundo o explicado nos expedientes
de revision de quintos. Este procedemento compodse varias operacions
complementarias e coa mesma finalidade, podendgrrdiversas denominaciéns que son

recollidas no seu epigrafe.
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Padréns de alistamentp nos cales se rexistran un por un, todos e caddos
quintos que se alistan para a sUa posterior reaataseus datos identificativos basicos.
Soen formar parte do expediente xeral de quintasaghcaso non se debe separar.

Censos de requisicion militay son censos ou listados de control militar,
elaborados polos concellos en determinadas épsalake todo no periodo franquista, para
a contabilizacion dos bens materiais e subminisfr@nsportes de traccion motor ou
animal, edificios, armas,...) propiedade de tédpladiculares vecifios dos mesmos, e que
deberan ser postos a disposicion do exército dadgsto caso de que as circunstancias de
defensa asi o requiran. O obxectivo destes cendes &n medio de planificacion da
politica militar, cofiecendo anualmente os mediogst@os e de intendencia dos que

dispon o exército en caso de conflito, e asi saptarencia dos seus propios.

3.13 ELECCIONS. Subseccion que recolle as funcions dos concdimgro dos
procesos electorais, tanto nos propios para edimembros e cargos do seu goberno,
como doutras institucions nas que funcionan comouscricion electoral béasica e
primixenia.

A documentacion electoral de eleccion dos membasscdrporacions locais rara
vez vai mais ald do s. XVIII trala promulgacion diésposicions lexislativas do goberno de
Carlos Il 6 respecto, sendo especialmente imptataalo chegada 6 poder dos liberais co
conseguinte establecemento dos concellos constiiaisi, que tefien na celebraciéns das

elecciéns unha das sUas caracteristicas basicas.

- Expedientes de eleccions

Os expedientes de eleccidns son instruidos corvendé celebracion de procesos
electorais, a convocatoria dos cales vén determieaduncion da estrutura administrativa
do Estado, sendo as mais frecuentes no periodalliae eleccions municipais e estatais -
eleccion de Cortes Xerais: Congreso e Senado cdoyp@®r membros que reciben
diversas denominacions senadores-proceres, depgtpadicuradores-, e tamén as
autonOmicas coa promulgacion da constitucion de8 I®@&s europeas trala entrada de
Espafia na Comunidade Europea en 1986. Os procetbmmestablecidos para regular
cada proceso electoral dependen moito do contégtorico- politico do momento, o cal
determina a tramitacion dos expedientes respectivos

En consecuencia, dentro dos expedientes de elsceiéen funcion da ambito

territorial no cal se celebren as mesmas contamoso series especificas do mais
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concreto 6 mais xeral, comxpedientes de eleccibns municipais, expedientes de
eleccions autondmicas, expedientes de eleccidns akere expedientes de eleccions
europeas &s que haberia que engadir @spedientes de referendoxomo procesos
electorais especificos nos cales non se elixeeseptantes populares nos cargos publicos
sendén que se referenda unha decision politica etanalo goberno nunha materia
determinada de gran transcendencia, medida corddmplas democracias para achegar o

poder s cidadans.

- Rexistros de eleccions
En canto 0s rexistros de eleccions, practicamenmurscribense égensos
electorais nos cales se recolle un listado de todolos ciad#@n dereito a voto nas
eleccions, segundo os criterios establecidos niaselectorais vixentes no momento,
aportando unha relacién de datos identificativos mesmos. A sUa elaboracion e xestion
son compartidas entre Xuntas Electorais, Municipid@ilgados locais.

4.00 FACENDA Seccion na cal se recolle a documentacion xepmda

administracion econdmica municipal. (vid. desengoiento interno nos anexos)

4.01 INTERVENCION ECONOMICA . Subseccion xerada poltepartamento
homonimo, encargado da planificacion e programacdan actividade econdmica
municipal, controlando e fiscalizando a xestidonnéenico- financeira e presupostaria asi

como coordinando as actividades contables da elstida

4.02 FINANCIACION E TRIBUTACION . Subseccion que recolle a
documentacion xerada naquelas funcions e procedesm@&xecutados polos concellos
encamifiados a dotar de recursos as suas arcasgsublNo seu interior temos duas
agrupacions documentais que reflicten as duagwiiasipais de obtencion de recursos por
parte das entidades locais, a via tributaria méglianmposicion de tributos — existe unha
grande variedade e diversidade de figuras tritagarcon naturezas distintas- e via
préstamo tanto con entidades financeiras publicasocprivadas —créditos-, como con

emisidons de débeda publica —valores- ou con oafrasacions similares.
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4.03 TESOURERIA. Subseccion que recolle a documentacién xerada polo
departamento facendistico homoénimo, encargado dtdéredos recursos financeiros,
sexan valores, difieiro ou créditos, da entidadal.lods funcidbns encomendadas a
Tesoureria son: recadar os dereitos e pagar agasbrtentralizar os fondos e valores
xerados por operacidns presupostarias e extramssuias e distribuir no tempo as
dispoiiibilidades de capital para satisfacer agabre responder és avais contraidos.

Segundo o artigo 5 do R.D. 1174/1987 sera funciénedoureria o manexo e
custodia de fondos, valores e efectos da entidacid & a realizacion de cantos cobros e

pagamentos corresponda 6s fondos e valores daéatid

52



INSTITUCIONS RELACIONADAS COS ARQUIVOS MUNICIPAIS : principais
castes de fondos independentes que nos podem@as atmparquivo municipal.

o] ESCRIBANIAS: Documentacion xerada polo/s notario/s locais
existente no fondo do arquivo municipal e que reiratnexo directo co concello
(actas notariais, escrituras publicas, libros d@gecementos, protocolos notariais,
testamentos, etc...)

o] INSTITUCIONS XUDICIAIS : Documentacion xerada polos
xulgados municipais (1870-1944) e xulgados de d&8z4-actualidade) ademais
dos xulgados comarcais. Existe dende 1870 posto agberiormente eran 0S
propios concellos representados polo seu alcaldguestiian competencias en
materia xudicial. Este fondo soe estar nos coneelado que soen compartir
instalacions.

0 INSTITUCIONS LUDICAS, PROFESIONAIS OU SOCIAIS :
son abundantes, por exemplo Cruz Vermella, casaobexios profesionais, etc...

0 INSTITUCIONS POLITICAS : formada pola documentacion
xerada polos partidos politicos, principalmenteusdes periodos no cal existen en
réxime de exclusividade ou partido Unico como ésocda Unién Patriética na
ditadura de Primo de Rivera e a Falanxe na ditadeifaranco debido a confusion
de persoas, cargos e funcidns entre o goberno ipahi& o partido no goberno,
entre o sector publico e o sector privado.

o] INSTITUCIONS RELIXIOSAS : con presenza relativa 6 Antigo
Réxime, destaca a documentacion relacionada ccitemcia e asistencia social
de institucions como cofradias, hospicios, casasatalade, capelanias, etc...
herdada polos concellos trala desamortizacion cadministraciéon continuadora
desas funcions.

o] INSTITUCIONS SINDICAIS : destaca principalmente a
documentacion xerada polos sindicatos agrarios,reenor escaso obreiros dado o
caracter eminentemente rural da sociedade galegtiaben pouco, anteriores a
guerra civil, mais a documentacion emanada das nblades Sindicais de
Labradores e Gandeiros franquistas e a xeradaemiodp dilatado no tempo polas
camaras agrarias.

o] OUTROS CONCELLOS: neste apartado podemos atopar

documentacion xerada por outros concellos que bemgazéns de intercambio ou

53



existencia comun dalgun cargo de goberno (o mé@uénte é o do secretario) foi
trasfegada por estes a un fondo documental muhigile@ a institucién polo que
foi xerado, quedando ali depositada.

Asi mesmo, tamén podemos atopar o caso de fondosmemtais de
concellos diferentes 6 propietario xerador do aguen casos de alteracién de
lindes de termos municipais tales como anexiorssols, e segregacions.

0 INSTITUCIONS SUPRAMUNICIPAIS : esta documentacion esta
referida & xerada por mancomunidades, consorcioiicipais e areas
metropolitanas como organismos auténomos que foanio nun ambito
supramunicipal, xerando un fondo documental inddeete respecto 6 dos

concellos.
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