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

DE GALICIA

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

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

As normas de caracter lexislativo ou técnico citadas avogan pola elaboracion de cadros
de clasificacion funcionais, pois existe un consenso na teoria arquivistica e de xestidon
documental a favor deste tipo de cadros, moito mais estables fronte aos puramente
organicos, que deben adaptarse aos continuos cambios nas estrutura das
organizacions.

Esta proposta de Cadro de clasificacion funcional da Xunta de Galicia (CCFXG) responde
a eses presupostos. Constitue ademais, por unha banda, & evolucion loxica do Cadro
de clasificacion dos documentos da Administracion de Galicia ata agora en vigor,
elaborado no ano 2010. Por outra, e en relacion co progresivo desenvolvemento da
Administracién electrdnica, faciase necesario alinar o CCFXG coas propostas de cadros
de clasificacion funcional que se estan a desenvolver tanto noutras comunidades

auténomas como na propia Administracién xeral do Estado.

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



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

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

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

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

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

Galicia desde a sua creacion efectiva no ano 1982.

' - (http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de
galicia/resources/estudios/Estudo_orgxnico funcional Xunta Galicia.pdf

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




Mais o cadro de clasificacion resultante daquela primeira aproximacién ao contexto
administrativo da Xunta de Galicia non deixaba de presentar alguns problemas, pois
facia descansar a clasificacion que se propofiia sobre grandes funcions ou funciéns
marco®, desenvolvidas pola sa vez noutras agrupacions funcionais. Esas funcidns
marco pdédense asimilar a grandes areas de competencia, coincidentes en moitos casos
con estruturas orgdnicas consolidadas, polo que non sempre se achan estreitamente
ligados aos procesos de traballo que xeran os documentos. Desta forma, xéranse
inconsistencias na sua aplicacion.

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

Pola contra, a andlise funcional permite identificar os diferentes
procesos/procedementos de traballo e ligalos de forma directa as funciéns concretas
que os agrupan4. Neste sentido, e ainda que no Arquivo de Galicia se aplica e se
aplicaba xa na época de publicacion do Estudo esta metodoloxia — coincidente, en lifias
xerais coa metodoloxia arquivistica de identificacidon de series documentais- , o cadro
de clasificacion ensaiado achase lastrado pola presenza dese nivel da funcién marco
como elemento principal de clasificacién. Nivel que, por outra banda, pode
confundirse coas denominaciéns das grandes unidades organicas.

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

depender desas funciéns marco.

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

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



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

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

Por outra banda, existen organismos como Augas de Galicia, cuxas series especificas
son de dificil encaixe na area competencial de Medio Ambiente proposta no Estudo.
Este seria o caso das series relacionadas coas infraestruturas hidraulicas, que encaixan
mellor na subdivisién “obras publicas” da area competencial de Politica Territorial.
Outro problema foi o da divisién das areas competencias, pois en certos casos non
deixa de estar condicionada polas estruturas orgdnicas. Asi, a division da area
competencial de Medio Rural en “Agricultura” e “Gandaria” non permiten encaixar
series como os “Expedientes de axudas a superficies, primas gandeiras e

indemnizacidon compensatoria”.

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

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

dunha organizacién’, & hora de construir un cadro de clasificacién é recomendable

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



elixir aquelas funciéns que agrupen de forma real e concreta as actividades que
desenvolve unha organizaciéns. Desta forma, reduciremos as inconsistencias e os
problemas de adscricion das series documentais aos que nos referiamos mais arriba.
Por outra banda, e como se sinala no propio modelo de descricién arquivistica RIC-
CM, existe a posibilidade de combinar esa aproximacion funcional e operativa que
articula o cadro de clasificacion (e por tanto, a descricion arquivistica) coas
denominadas Funcidn[s J(Abstracta[s]), que son “Designacion[s] e definicion[s] dunha
funcién independente da funcién que é especifica’ a un contexto social ou cultural
particular” e que “se definiran tanto en dominios globais como especificos de
vocabularios”®. Asi, estas funcidns abstractas funcionarian de xeito complementario e
externo e so a nivel informativo a través de vocabularios de termos.

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

De forma complementaria, as funcidons marco constituirdn puntos de acceso dun
vocabulario especifico ou tesauro que facilite a recuperacion dos documentos no
sistema de informacién do Arquivo Electréonico da Xunta de Galicia. Nese sistema, eses
termos coexistiran cos que xa permiten o acceso no Inventario de Informacion
Administrativa (l1A) (e, xa que logo, no Arquivo Electronico) & informacién sobre os

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

“En un sistema de gestién archivistica, una funciéon puede ocupar el nivel superior de la
jerarquia de funciones, siendo imposible que forme parte de otra entidad funcional. En sentido
inverso, puede estar compuesta por una o mas divisiones de funcién y/o actividades/procesos”
(Comisiéon de Normas Espanolas de Descripcion Archivistica (CNEDA). Neda-MC: Modelo
conceptual de descripcion archivistica. Entidades, relaciones y atributos. Madrid: Ministerio de
Educacién, Cultura y Deporte, Secretaria General Técnica, 2017, p. 17). (O destacado en
negrifia € noso).

® - De forma mais contundente que o Neda-MC, o modelo conceptual RIC-CM: Records in
Contexts. A Conceptual Model for Archival Description, do Consello Internacional de Arquivos,
sinala que para o cumprimento dunha funcién se require o desenvolvemento dunha ou mais
actividades. E que tanto a funcién como a execucion de actividades son gobernadas por un ou
por mais mandatos (normas) explicitos ou implicitos: INTERNATIONAL Council on Archives.
Experts Group on Archival Description. Records in Contexts: A Conceptual Model for Archival
Description. Consultation Draft v0.1. September 2016, p. 16.

" - A negrifia é nosa.

® - Ibidem, p. 16.



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

de xestion documental e de descricidn arquivistica nacionais e internacionais.

2.1. ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

A estrutura do CCFXG segue o mesmo esquema que presentan os cadros de

clasificacién funcional doutras administracidns autondmicas, tal e como se pon de

manifesto no seguinte cadro:

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

DIVULGACION




A nivel interno, o cadro de clasificacion estrutirase tres areas diferentes:

competencias/funcidons marco, funciéns e actividades:

1. Competencias/Funciéns marco.

Tal e como acabamos de expoier, as funcidns marco constituiran, mediante a

asignacion dun cddigo, un elemento para a recuperacién dos documentos no sistema

de informacién dos arquivos da Xunta de Galicia, sen necesidade de formar parte da

propia estrutura do cadro de clasificacion.

Na proposta de cadro de clasificacion determinouse a existencia dos 32 ambitos

competenciais que a continuacion se relacionan e que deberian estar alifiados cos

determinados para a habilitacién de procedementos administrativos:

AMBITOS COMPETENCIAIS

DIVISIONS

Administracién local

Administracién xeral

Servizos comuns

Avaliacién e reforma administrativa

Funcion publica

Formacion dos empregados publicos

Alta direccion

Asistencia & Presidencia

Asesoramento legal

Relacions institucionais e parlamentarias

Augas

Benestar social

Accion Social (familia, infancia, inclusion

maiores, discapacidade)

social,

Xuventude e Voluntariado

Comercio

Comercio

Artesania

10




Comunicacion social e medios

Consumo

Cooperacidn e accion exterior

Proteccién do patrimonio

Cultura Promocidn cultural

Xestion de centros culturais
Deporte
Economia

Educacién non universitaria
Educacién

Universidades
Emigracion

Intervencién

Planificacién orzamentaria
Facenda Politica financeira e Tesouro

Xestion do Patrimonio

Xestidn Tributaria
Igualdade

Industria
Industria Enerxia

Minas

Viarias
Infraestruturas

Portuarias

Sociedade da Informacidn
Innovacion

[+D+l e Tecnoloxia

Medio Ambiente

Calidade e avaliacién ambiental

11




Conservacion da natureza

Medio Marino

Desenvolvemento rural
Medio Rural

Agricultura, Ganderia e Politica agroalimentaria

Ordenacién do territorio

Politica Linglistica

Saude Publica

Sanidade
Asistencia Sanitaria
Defensa contra incendios
Xestion forestal Planificacion e Ordenacion Forestal

Industrias Forestais

Seguridade e Interior

Formacion e colocacion

Traballo Promocién e fomento do emprego

Relacidons laborais

Transporte
Turismo
Vivenda
Vivenda
Solo
Xustiza
2. Funcions.

Constitluen os niveis superiores do cadro de clasificacion que corresponden as
responsabilidades ou campos de actuacion administrativa principais realizados polo

axente Xunta de Galicia para a consecucién dos obxectivos, fins ou servizos publicos

12



gue a normativa, a vontade politica ou o mandato imperativo lle encomendan,
independentemente da materia ou dmbito competencial en que se concreten.

O cadro desenvolve tres niveis de funcion co obxecto de agrupar conxuntos
homoxéneos de actividades nas que se materializan os diferentes aspectos en que

podemos dividila.

3. Actividades/Series documentais

O conxunto de actividades realizadas en desenvolvemento das funcidéns virian
determinar as series documentais. Dentro deste apartado poderian establecerse ata
catro niveis de clasificacion para agrupar aquelas que compartan elementos comuns,

desde o punto de vista procedimental e normativo.

O caédigo de clasificacion servira para sinalar a situacién xerarquica que ocupa cada
elemento no cadro de clasificacion.
Reproducense, a continuacién, os niveis superiores do cadro de clasificacién coa

proposta de codificacion:

CODIGO FUNCION CODIGO 3 CODIGO
12 DIVISION DA . .
DEPENDENCI DEPENDENC ) DEPENDENC |22 DIVISION DA FUNCION
FUNCION
A 1A 1A
01.01.01.00. |Funcionamento dos érganos
00.000.0 colexiados de goberno
01.01.02.00. |Funcionamento de odrganos
00.000.0 colexiados administrativos
Funcionamento/Particip FinaciG 2
01.01.00.00. § , 01.01.03.00. |Participacion en drganos
01.00.00.00. |Goberno ©100.000.0 acion  dos  6rganos|pp.000.0 colexiados de institucidns de
00.000.0 direccién colexiados autogoberno e entidades
instrumentais
01.01.04.00. |Participacién en érganos
00.000.0 colexiados de outras
administracidns
01.02.00.00. |Participacidon/control na|01.02.01.00. |Iniciativas lexislativas

13




00.000.0

actividade parlamentaria

00.000.0

01.02.02.00.

00.000.0

Iniciativas parlamentarias de

impulso & accién de goberno

01.02.03.00.

00.000.0

Iniciativas parlamentarias de

control do executivo

01.03.00.00.
00.000.0

Elaboracién de

disposiciéns normativas

01.03.01.00.

00.000.0

Elaboracién e aprobacion de
disposiciéns normativas

xerais

01.03.02.00.

00.000.0

Elaboracién e aprobacién de

disposiciéns internas

01.04.00.00.
00.000.0

Planificacion

01.04.01.00.

00.000.0

Elaboracién de plans,
programas e proxectos de

caracter xeral

01.04.02.00.

00.000.0

Elaboracién de expedientes

de plans, programas e

proxectos de caracter

especifico

01.04.03.00.

00.000.0

Memorias anuais da

institucion

01.04.04.00.

00.000.0

Coordinacion de actividades

01.05.00.00.
00.000.0

Cooperacion

01.05.01.00.

00.000.0

Formalizacién de convenios,

concertos e acordos marco

01.05.02.00.

00.000.0

Participacion en organismos

europeos

01.06.00.00.
00.000.0

Protocolo e

representacion

01.06.01.00.

00.000.0

Organizacion de  actos

protocolarios

01.06.02.00.

00.000.0

Concesiéns de  honores,

premios e distincions

honorificas

01.06.03.00.

00.000.0

Normalizacién e uso da

imaxe corporativa

01.06.04.00.

Asesoramento politico

14




00.000.0

01.07.01.00. |Campafias de publicidade
01.07.00.00. 00.000.0 institucional
Publicidade institucional
00.000.0 01.07.02.00. |Actos de publicidade
00.000.0 institucional
01.08.00.00. 01.08.01.00.
Actividade electoral Procesos electorais
00.000.0 00.000.0
01.09.01.00.
Seguimento lexislativo
01.09.00.00. |Seguimento lexislativo e 00.000.0
00.000.0 andlise competencial 01.09.02.00.
Andlise competencial
00.000.0
02.01.01.00. |Asistencia/Representacién e
00.000.0 defensa en xuizo
02.01.02.00. |Elaboracién de informes
00.000.0 xuridicos
02.01.03.00. |Elaboracion de informes
00.000.0 técnicos
02.01.04.00.
Revisidon de oficio
Asistencia e|00.000.0
02.01.00.00.
asesoramento xuridico e |92.01.05.00.
00.000.0 .. Recursos administrativos
tecnico 00.000.0
02.00.00.00. |Administracién
Recl -, .
00.000.0 € servizos xerais 02.01.06.00. ecamacions previas a0
exercicio das accions civis e
00.000.0
laborais
02.01.07.00. |Peticién de ditames ao
00.000.0 Consello Consultivo
02.01.08.00. |Responsabilidade
00.000.0 patrimonial
Organizacién, 02.02.01.00. |Inspeccién, avaliacion e
02.02.00.00. | coordinacién e|00.000.0 control interno
00.000.0 inspeccion 02.02.02.00. |Calidade e racionalizacion
administrativa 00.000.0  |administrativa

15




02.03.01.00.

Comunicacions internas

00.000.0
02.03.02.00.
Comunicacions externas
00.000.0
02.03.03.00. |Rexistro de entrada e saida
00.000.0 de correspondencia
02.03.00.00. L Elaboracién de disposicions
Comunicacién
00.000.0 02.03.04.00. |[e anuncios e a sua
00.000.0 publicacion en  boletins
oficiais
02.03.05.00.
Comunicacion aos medios
00.000.0
02.03.06.00. |Rexistro de disposicidns,
00.000.0 actos e convenios
02.04.01.00. |Contratacién administrativa
00.000.0
02.04.02.00. |Contratacion administrativa
02.04.00.00. |Contratacién do sector |00-000.0 especial
00.000.0 publico 02.04.03.00. |Contratacién privada
00.000.0
02.04.04.00.
Encomendas de xestion
00.000.0
02.05.01.00. |Provisién de persoal
00.000.0
02.05.02.00. |Expedientes de persoal
00.000.0
02.05.03.00. |Condicidns de traballo
02.05.00.00. |Xestion de recursos 00.000.0
00.000.0 humanos
02.05.04.00. |Retribuciéns
00.000.0
02.05.05.00. |Réxime de prevision social
00.000.0
02.05.06.00. |Formacion e
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00.000.0

perfeccionamento

02.05.07.00.

00.000.0

Relaciéns laborais

02.05.08.00.

00.000.0

Situaciéns administrativas

02.05.09.00.

00.000.0

Réxime disciplinario

02.05.10.00.

00.000.0

Inspeccion

02.05.11.00.

00.000.0

Recoiecemento profesional

02.06.00.00.
00.000.0

Xestion  de

patrimoniais

recursos

02.06.01.00.

00.000.0

Adquisicion

02.06.02.00.

00.000.0

Inventario

02.06.03.00.

00.000.0

Conservacion, proteccion e

utilizacién

02.06.04.00.

00.000.0

Alleamento, cesion e

ocupacion temporal

02.07.00.00.
00.000.0

Xestion documental e da

informacion

02.07.01.00.

00.000.0

Xestion dos documentos

administrativos

02.07.02.00.

00.000.0

Xestién  das  aplicacidns

informaticas

02.07.03.00.

00.000.0

Xestion dos recursos

impresos e audiovisuais

02.07.04.00.

00.000.0

Xestion das comunicacions

02.07.05.00.

00.000.0

Proteccion de datos

02.07.06.00.

00.000.0

Estatistica

03.00.00.00.

03.01.00.00.

Elaboracién

do

03.01.01.00.

Programacién
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00.000.0

Xestion
econdmica

financeira

e

00.000.0

orzamento

00.000.0

03.01.02.00.

00.000.0

Elaboracion

do

anteproxecto e aprobacién

do proxecto de presuposto

03.01.03.00.

00.000.0

Aprobacion  parlamentaria

da lei de orzamentos

03.01.04.00.

00.000.0

Orzamentos prorrogados

03.01.05.00.

00.000.0

Modificacidons orzamentarias

03.02.00.00.
00.000.0

Xestién dos gastos

03.02.01.00.

00.000.0

Xestion contable

03.02.02.00.

00.000.0

Habilitacion

03.02.03.00.

00.000.0

Gastos plurianuais

03.02.04.00.

00.000.0

Tributos

03.03.00.00.
00.000.0

Recofiecemento

débeda

da

03.04.00.00.
00.000.0

Xestion dos ingresos

03.04.01.00.

00.000.0

Tributos

03.04.02.00.

00.000.0

Prezos publicos

03.04.03.00.

00.000.0

Ingresos procedentes
patrimonio e outros

dereito privado

do
do

03.04.04.00.

00.000.0

Multas e sancions

03.04.05.00.

00.000.0

Outros ingresos

03.04.06.00.

00.000.0

Subvencioéns correntes
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03.04.07.00.

00.000.0

Subvencidns de capital

03.04.08.00.

00.000.0

Ingresos ao Tesouro

03.04.09.00.

00.000.0

Liquidacién de ingresos

03.04.10.00.

00.000.0

Ordes de ingreso

03.04.11.00.

00.000.0

Revogacion de ingreso de

subvenciéns

03.04.12.00.

00.000.0

Concesidns

03.04.13.00.

00.000.0

Devolucién de ingresos

indebidos

03.04.14.00.

00.000.0

Compensacions de crédito

03.05.00.00.

00.000.0

Documentacion bancaria

03.05.01.00.

00.000.0

Contas bancarias

03.05.01.00.

00.000.0

Préstamos e avais

03.06.00.00.

00.000.0

Liquidacién do

orzamento

03.07.00.00.

00.000.0

Fiscalizacion e control

interno

03.08.00.00.

00.000.0

Xestion

extraorzamentaria

03.08.01.00.

00.000.0

Xestién dos gastos

03.08.02.00.

00.000.0

Xestion dos ingresos

03.08.03.00.

00.000.0

Contas de control

extraorzamentario

04.00.00.00.
00.000.0

Ordenacion

regulacion

e

04.01.00.00.

00.000.0

Autorizacions,

concesions e

04.01.01.00.

00.000.0

Autorizacions

administrativas
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aprobacidns 04.01.02.00. |Concesidns administrativas
administrativas 00.000.0 e adxudicaciéns
04.01.03.00.
Legalizaciéns das actuaciéns
00.000.0
04.01.04.00.
Licenzas e permisos
00.000.0
04.01.05.00.
Aprobacions administrativas
00.000.0
04.02.01.00. |Cualificacions e
00.000.0 acreditaciéns
04.02.02.00.
Validaciéon e homologacion
00.000.0
04.02.03.00. |Expedicion de certificados e
00.000.0 visados
04.02.00.00. |Cualificacidéns e|04.02.04.00.
Habilitacion
00.000.0 delimitacidns 00.000.0
04.02.05.00. |Expedicién de titulos,
00.000.0 credenciais e carnés
04.02.06.00. |Afectacion e desafectacion
00.000.0 de bens
04.02.07.00.
Deslindes e delimitacions
00.000.0
04.03.01.00. |Rexistros administrativos e
00.000.0 censos
04.03.00.00.
Rexistros Inscricién, modificaciéon e
00.000.0 04.03.02.00.
cancelacion nos rexistros
00.000.0
administrativos
04.04.01.00. o )
Comunicacions previas e Comunicacions previas
04.04.00.00. 00.000.0
declaraciéns
00.000.0 04.04.02.00.
responsables Declaracidns responsables
00.000.0
05.00.00.00. 05.01.00.00. |Concesion de axudas|05.01.01.00.
Fomento Axudas e subvencions
00.000.0 00.000.0 publicas 00.000.0
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05.01.02.00.

Convenios
00.000.0
05.02.01.00. |Organizacién/participacion
05.02.00.00. 00.000.0 en feiras e certames
Promocion
00.000.0 05.02.02.00.
Premios
00.000.0
06.01.01.00.
Admisién
06.01.00.00. |Xestién de  centros 00.000.0
00.000.0 publicos 06.01.02.00.
Xestion
00.000.0
06.02.00.00. |Prestaciéon de servizos [06.02.01.00.
Asistencia xuridica gratuita
00.000.0 técnicos 00.000.0
06.03.01.00.
Pensidns non contributivas
. 00.000.0
Prestacion de
06.00.00.00. |servizos 06.03.02.00.
o Indemnizacidns
00.000.0 publicos 06.03.00.00. |Prestacién de servizos 00.000.0
00.000.0 econdmicos 06.03.03.00.
Avais e préstamos
00.000.0
06.03.04.00.
Bonificacidns
00.000.0
06.04.01.00. |Queixas, suxestions e
06.04.00.00. 00.000.0 reclamacions
Atencion & cidadania
00.000.0 06.04.02.00. |Acceso a informacidon por
00.000.0 parte da cidadania
07.01.00.00. 07.01.01.00.
Inspeccion Inspeccion externa
00.000.0 00.000.0
07.02.00.00. 07.02.01.00. |Control da legalidade dos
Control Control
07.00.00.00. ’ 00.000.0 00.000.0 actos administrativos
inspeccion e
00.000.0 ., 07.03.01.00. |Tramitacion de expedientes
sancion
07.03.00.00. 00.000.0 sancionadores
Sancién
00.000.0 07.03.02.00. |Retirada de autorizaciéns
00.000.0 administrativas
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07.04.01.00.

Conciliacidns e arbitraxes

00.000.0
07.04.00.00. 07.04.02.00. |Determinacion de servizos
Actividade arbitral
00.000.0 00.000.0 minimos por folgas
07.04.03.00. |Extension de  convenios
00.000.0 colectivos, pactos e acordos
07.05.01.00.
Seguimento
07.05.00.00. 00.000.0
Seguimento e avaliacion
00.000.0 07.05.02.00.
Avaliacién
00.000.0
08.01.01.00. |Elaboracién de proxectos e
08.01.00.00. |Producién cientifica e |00:000.0 estudos de investigacion
00.000.0 técnica 08.01.02.00. |Organizacién de seminarios,
00.000.0 xornadas e congresos
08.02.01.00. |Organizacién de actividades
F e , . .z
08.00.00.00. ormacion 00.000.0 de divulgacion
investigacion e
00.000.0 . ., 08.02.02.00. |Organizacion de actividades
divulgacién
08.02.00.00. 00.000.0 formativas externas
Divulgacién
00.000.0 08.02.03.00.
Publicacién e edicion
00.000.0
08.02.04.00.
Bolsas de formacion
00.000.0

Como vemos, todo este complexo entramado concrétase nunha codificacion de todos

e cada un deses elementos que debera fixado pola administracion do sistema e

utilizado polo resto de usuarios coa finalidade de permitir referenciar de forma Unica e

univoca cada nivel ou division que o conforman.

Para a sua xestion prevese a existencia dunha dobre codificacion numérica e decimal

de lonxitude fixa:

a.- Codificacion identificadora:
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Consistird nun catalogo numérico independente para cada unha das 3 areas en que se
divide o cadro de clasificacion (funcidns, competencias, series).
Serd meramente correlativa e non reflectird ningln tipo de xerarquia, relacién ou

vinculo entre os elementos que conforman os diferentes catalogos nin entre eles.

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

O cddigo de traballo das entradas do cadro de clasificacién sinalara a sua estrutura
xerarquica.

Xerarquizar o cadro de clasificacion ten como obxectivo facilitar o entendemento e a
compresién dunha estrutura complexa, como é unha administracién autondmica,
dunha forma visual e didactica e desde unha perspectiva global. A xerarquizacién
permitird establecer relaciéns de subordinacién e interrelacidn entre as divisidéns asi
como entre os diferentes niveis e deducir por connecemento os niveis inferiores.

Serd un elemento numérico dividido en oito campos que se corresponden cos
sucesivos niveis do cadro de clasificacion, de acordo co seguinte modelo:
“00.00.00.00.00.00.000.0.”

O uso da codificacion para todos os niveis do cadro de clasificacion é obrigatorio. De
acordo con este criterio, seguiranse as seguintes premisas:

1.- Para os niveis inferiores respecto ao que se esta codificando usaranse os dixitos
“00”.

2.- Para aqueles niveis do cadro optativos non usados, usarase igualmente a
codificacion de dixitos “00” para sinalar que carece de contido.

A sUa numeracidén serd correlativa e, na sla presentacidn, usara como separador os
puntos. Isto non implica que para facilitar a sua implementacion nos xestores

documentais se poida prescindir deste elemento, de considerarse oportuno.

2.2. DEFINICION DE NIVEIS FUNCIONAIS

Partindo do cadro anterior, procédese a continuacién a definir o alcance dos elementos que o

configuran para a sia mellor compresion e delimitacidn:
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1. GOBERNO E DIRECCION

Esta funcién agrupa todas aquelas actividades de direccién politica e administrativa da
Comunidade Auténoma de Galicia no exercicio da facultade executiva e da potestade
regulamentaria que ten recofiecida, asi como aquelas actividades que tefien que ver coas
relacidns de cooperacidn e colaboracidn con outras administracidns, a representacion externa

do propio organismo e a sla imaxe corporativa.

1.1. Funcionamento/participacion dos érganos colexiados

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten o funcionamento dos drganos
colexiados de goberno con funciéns directivas atribuidas e que participan da estrutura
xerarquica dos drganos da administracién autondmica e dos dérganos colexiados
administrativos de goberno con funcidns administrativas atribuidas, integrados en calquera

6rgano da administracién autondémica.

1.1.1. Funcionamento dos 6rganos colexiados de goberno

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns, da organizacion e da
asistencia, celebracién e constancia das sesions dos érganos colexiados, con funciéns
gobernativas ou directivas atribuidas, e que participan da estrutura xerarquica dos organos do

sector publico autondmico.

1.1.2. Funcionamento dos organos colexiados administrativos
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidéns, da organizacion e da
asistencia, celebracién e constancia das sesiéns dos drganos colexiados de caracter
administrativo creados na administraciéon da Xunta de Galicia e nas suas entidades de dereito

publico.

1.1.3. Participacion en odrganos colexiados de institucions de autogoberno e

entidades instrumentais
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacién dos érganos da Xunta de
Galicia nas actuaciéns de organizacidn, asistencia e celebracidon das sesiéons dos érganos

colexiados das instituciéns de autogoberno, das entidades instrumentais.

1.1.4. Participacién en 6rganos colexiados doutras administracions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a participacién dos oérganos da Xunta de

Galicia nos 6rganos colexiados doutras administracions publicas.

1.2. Participacion/control na actividade parlamentaria

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

Parlamento autondmico.

1.2.1. Iniciativas lexislativas

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a potestade atribuida ao Consello de
Goberno da Xunta de Galicia e aos seus membros para iniciar o procedemento de tramite de

forma valida que culmine na aprobacion, modificacién ou derrogacion das disposicions legais.

1.2.2. Iniciativas parlamentarias de impulso a acciéon de goberno

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a participacidén da Xunta de Galicia, do
Consello de Goberno e dos seus membros nos procedementos do Parlamento como
desenvolvemento da accién de goberno, xa sexa para manifestar a sia postura sobre asuntos
debatidos ou para dirixir ao mesmo mandatos ou instrucions para levar a cabo determinadas

actuacions.

1.2.3. Iniciativas parlamentarias de control do executivo

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a participacidon da Xunta de Galicia, do

Consello de Goberno nos procedementos adoptados polo Parlamento de Galicia no exercicio

da sua funcion de control da accion politica do goberno.
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1.3. Elaboracién de disposicidns normativas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a potestade normativa e regulamentaria da

Comunidade Auténoma de Galicia para a elaboracidn de disposicions de caracter xeral.

1.3.1. Elaboracidon e aprobacion de disposicions normativas xerais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o exercicio da potestade normativa e

regulamentaria que ten atribuida o Consello de Goberno da Xunta e os seus membros.

1.3.2. Elaboracién e aprobacion de disposicion internas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a facultade dos drganos superiores e
directivos da Xunta de ditar disposicidns organizativas e de cardcter interno para impulsar e
dirixir a actuacidn administrativa ou para establecer os criterios de interpretaciéon nas materias

que son da sua competencia.
1.4. Planificaciéon
Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a actuacién do Goberno e da
administracién autondmica na programacion e planificacion dos obxectivos e dos medios
necesarios para acadalos e o control da xestidon e a avaliacién dos resultados das politicas
publicas.

1.4.1. Elaboracién de plans, programas e proxectos de caracter xeral
Agrupa aquelas series documentais que reflicten a elaboracién de instrumentos de caracter
estratéxico e programatico nos que se establecen as normas directivas e criterios para o
desenvolvemento de politicas sectoriais e a sua materializacion nos diferentes plans,

programas e proxectos de caracter xeral.

1.4.2. Elaboracion de plans, programas e proxectos de caracter especifico
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a elaboracién de instrumentos de caracter
estratéxico e programatico nos que se establecen as normas directivas e criterios para o
desenvolvemento de politicas sectoriais e a sua materializacion nos diferentes plans,

programas e proxectos de caracter especifico.

1.4.3. Memorias anuais da institucion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns realizadas para deixar

constancia de forma periddica das actividade realizadas por un organismo ou institucién.

1.4.4. Coordinacion de actividades

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a coordinacidn das actuacions

administrativas, integrando a actividade de diversos drganos e servizos intervenientes, co fin

de acadar os obxectivos previstos dunha maneira eficaz.

1.5. Cooperacion

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten o respecto ao principio xeral de

cooperacion, colaboracién e coordinacién que debe rexer todas as actuacions e relacions entre

as Administracion publicas.

1.5.1. Formalizacion de convenios, concertos e acordos marco

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a obriga contraida por un organismo ou

entidade do sector publico galego con outro ou outros, tanto do dereito privado como do

publico, para o desenvolvemento de actuaciéns ou actividades de seguimento das

competencias propias ou de intereses comuns.

1.5.2. Participacion en organismos europeos

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

Galicia nos organismos da Unidn Europea.
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1.6. Protocolo e representacion

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuacions do Goberno e

administracion autondmica na organizacion e participacidn en actos protocolarios e

institucionais, asi como, aquelas series documentais relacionadas coa proxeccion exterior da

Xunta de Galicia, da siia imaxe institucional e dos simbolos representativos da sta identidade.

1.6.1. Organizacidén de actos protocolarios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a actividade representativa do goberno

autondmico ou dos érganos da Xunta de Galicia nos actos institucionais e oficiais da mesma.

Incliese as derivadas da axenda, actos oficiais, discursos e viaxes.

1.6.2. Concesions de honores, premios e distincidns honorificas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a concesidon de titulos, nomeamentos,

condecoracions, premios, honras e calquera outro tipo de distincién honorifica, que non

outorgue ningun dereito administrativo nin econdmico.

1.6.3. Normalizacion e uso da imaxe corporativa

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

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

aplicaciéon da identidade corporativa da Xunta de Galicia.

1.6.4. Asesoramento politico

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

administracidén autondmica para aconsellar ou informar a outras administracidns, organismos

o institucions sobre diversos asuntos publicos.

1.7. Publicidade institucional
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Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns da administracion
autondmica para comunicar informacién de utilidade xeral, difundir, sensibilizar e informar
dos dereitos e deberes dos cidadans, asi como, dar a cofiecer o seu propio funcionamento e

actuacions.

1.7.1. Campaiias de publicidade institucional

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o conxunto de actuacions de comunicacion,
de indole diversa, que durante un periodo de tempo determinado, e en seguimento dunha
planificaciéon especifica, aplicanse 4 consecucién dun obxectivo concreto de actividade

publicitaria institucional.

1.7.2. Actos de publicidade institucional

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a actividade de comunicacién publica, para
intercambiar e compartir informacion coa cidadania a través de medios publicitarios, difusidn
publicitaria, creacién publicitaria e patrocinio, para o cumprimento dun fin publico ou de
informacién. Engloba as actividades de informacidon sobre a existencia, composicion e
funcionamento das administraciéns; a informacidon e promocién dos dereitos e deberes da
cidadania; a difusion de actividades e proxectos dos servizos publicos, e os resultados obtidos;
e a sensibilizacién e o fomento cidadan de condutas e habitos para a convivencia e o benestar

publicos.

1.8. Actividade electoral

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns para a eleccion dos candidatos

gue han de exercer a representacion ou o mandato dos electores.

1.8.1. Procesos electorais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos encamifiados a eleccién

dos candidatos aos que os electores outorgan a representacién ou o mandato dun érgano,

ente ou institucion
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1.9. Seguimento lexislativo e andlise competencial

Agrupa aquelas series competenciais que reflicten as actuacions levadas a cabo pola
administracidon autondmica para a recompilacién de informacion e o analise da execucion das

competencias atribuidas aos érganos.

1.9.1. Seguimento lexislativo

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

informacién sobre o nivel de cumprimento e execuciéon da lexislacién atribuidas a cada érgano.

1.9.2. Andlise competencial

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para o andlise e
recompilacion da informacién sobre o nivel de cumprimento e execucién das competencias

atribuidas a cada organo.

2. ADMINISTRACION E SERVIZOS XERAIS

Esta funcién agrupa todas aquelas actividades relacionadas coa xestidon e organizacidon da
administracion autondmica, a xestion dos recursos humanos, materiais e documentais
necesarios para a consecucion dos obxectivos propios, asi como, a asistencia e asesoramento

xuridicos, a comunicacidn e a contratacién administrativa.

2.1. Asistencia e asesoramento xuridico e técnico

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns consultivas e de

asesoramento legal e xuridico realizados polos 6rganos da administracion autondmica

competentes.

2.1.1. Asistencia/Representacion e defensa en xuizo
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a capacidade de postulacidn procesual
atribuida aos letrados do gabinete xuridico da Xunta aos letrados das axencias administrativas,
ou a avogados colexiados, para a representacidon e a defensa en xuizo do sector publico e do
Consello Consultivo de Galicia, asi como das suas autoridades e do persoal ao seu servizo,
cando os procedementos siganse por actos ou omisiéns relacionados co cargo e previo

consentimento da persoa interesada.

2.1.2. Elaboracion de informes xuridicos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os informes cardcter expositivo e
argumentativo, que expresan unha declaracidn de xuizo de cardcter xuridico ou legal emitidos
a solicitude de asesoramento por parte dos letrados do gabinete xuridico da Xunta , asi como
polos servizos xuridicos e de lexislacién de cada organismo ou entidade, que reflicten a opinion

facultativa acerca da adecuacidn a legalidade vixente.

2.1.3. Elaboracion de informes técnicos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os informes de caracter expositivo e
argumentativo, que expresan de maneira preceptiva ou facultativa unha declaracion de xuizo
de caracter técnico e especializada, para ilustrar ao dérgano xestor na tramitacién dun

expediente ou no ditado dunha resolucién.

2.1.4. Revision de oficio

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a revision de oficio de disposicions e actos
administrativos en via administrativa (revision de disposicidns e actos nulos, declaraciéon de
lesividade de actos anulables, suspensidn da execucién de actos administrativos, revogacion
de actos e rectificacion de erros) como os recursos administrativos (recursos de alzada,
recursos potestativos de reposicion, recursos extraordinarios de revision) interpostos polas

persoas interesadas.

2.1.5. Recursos administrativos
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns das persoa interesadas nas que
se solicita por via administrativa a revision das resolucidns e dos actos de tramite da

Administracién da Comunidade Auténoma.

2.1.6. Reclamacions previas ao exercicio das accions civis e laborais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns das persoa interesadas nas que
se solicita por via administrativa a revision dos actos da Administracion de maneira previa ao

exercicio de accidns xudiciais fundadas en dereito privado, laboral ou financeiro.

2.1.7. Peticion de ditames ao Consello Consultivo

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a emisién de ditames de caracter preceptivo
a cargo do Consello Consultivo de Galicia, que expresan unha declaracidn de xuizo de caracter
técnico, xuridico ou legal acerca da pertinencia, a adecuacién ou o efecto de determinadas

actuacions.

2.1.8. Responsabilidade patrimonial

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as reclamacidns patrimoniais para a
indemnizacion aos particulares polas lesidéns que sufran nos seus bens e dereitos a

consecuencia do funcionamento dos servizos publicos.

2.2. Organizacion, coordinacion e inspeccidon administrativa

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

da racionalizacién da xestidon administrativa.

2.2.1. Inspeccidn, avaliacion e control interno

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

adecuacidn 4 normativa e o cumprimento dos seus preceptos.
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2.2.2. Calidade e racionalizacion administrativa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacions de caracter operativo
adecuadas para a andlise do nivel de cumprimento dos produtos e servizos da sector publico,
ou de bens e servizos de uso e consumo publico, en relacidn coas especificacions e normativa
establecidas, asi como para a mellora da calidade dos mesmos, da produtividade da sua

operacion ou da eficiencia da sta producién ou subministracion.

2.3. Comunicacion

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as relacions de comunicacién e
intercambio de informacidn, tanto a nivel interno como externo e aquelas outras vinculadas

aos instrumentos de publicacion oficial.

2.3.1. Comunicacions internas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o conxunto de escritos e comunicacions que
se reciben ou expiden por un érgano, organismo ou entidade do sector publico nas suas
relacidns cos seus drganos ou entidades ou persoas, e que non se inclien na tramitacién de

procedementos concretos nin forman parte dun expediente.

2.3.2. Comunicacions externas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o conxunto de escritos e comunicacidns que
se reciben ou expiden por un érgano, organismo ou entidade do sector publico nas suas
relacidns con outras persoas, drganos ou entidades, e que non se inclien na tramitacién de
procedementos concretos nin forman parte dun expediente. Incliense os escritos dos

particulares e as cartas, asi como os oficios, as circulares e as notas de réxime interno.

2.3.3. Rexistro de entrada e saida de correspondencia

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os asentos numerados correlativamente

segundo unha orde cronoldxica da saida de todo escrito ou comunicacién emitido por un
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6rgano, organismo ou entidade do sector publico, ou da recepcién de todo documento

presentado ante o mesmo, nas suas relacidns con outras persoas, 6rganos ou entidades.

2.3.4. Elaboracion de disposicions e anuncios e stiia publicacién en boletins oficiais

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a tramitacion para a insercién no Diario
Oficial da Xunta de Galicia, en tanto que diario oficial da Comunidade Auténoma, das
disposicions xerais, actos administrativos e textos que en virtude de disposicién legal ou
regulamentaria deban ser obrigatoriamente publicados no mesmo como medio necesario de

publicidade, para a sua validez legal ou eficacia xuridica.

2.3.5. Comunicacion aos medios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as accions informativas dirixidas aos medios
de comunicacion social para a sua inserciéon ou edicién nas sulas respectivas publicaciéns e
emisiéns, extractando informaciéns, anuncios, convocatorias ou promocidns, produto da

actividade do goberno autonémico ou dos érganos da Xunta de Galicia.

2.3.6. Rexistro de disposicions, actos e convenios

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

pola Xunta de Galicia.

2.4. Contratacidn do sector publico

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os contratos realizados pola

Administracion da Comunidade Auténoma de Galicia necesarios para o cumprimento e

realizacidén dos seus fins institucionais.

2.4.1. Contratacion administrativa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os contratos de caracter xeral realizados polo

sector publico autondmico, necesarios para o cumprimento e realizacion dos seus fins

institucionais.
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2.4.2. Contratacion administrativa especial

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os contratos realizados con caracter especial
pola Administracién da Comunidade Autonoma de Galicia necesarios para o cumprimento e

realizacidn dos seus fins institucionais.

2.4.3. Contratacion privada

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos relacionados coa
tramitacién dos contratos privados firmados pola administracion autondémica. Tefien a
consideracion de contratos privados:

a) Os outorgados polas administracidns publicas cuxo obxecto sexa distinto dos que, segundo a
lexislacion vixente tefien a consideracion de contratos administrativos.

b) Os outorgados polas entidades do sector publico que sendo poder adxudicador non rednan
a condicidn de administracién publica.

¢) Os outorgados polas entidades do sector publico que non rednan a condiciéon de poder

adxudicador.

2.4.4. Encomendas de xestion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades de caracter material ou técnico
da competencia dos érganos administrativos ou das entidades de Dereito Publico cando sexan
encomendadas a outros érganos ou entidades de Dereito Publico da mesma ou de distinta
Administracion, sempre que entre as stas competencias estean esas actividades, por razéns de

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

2.5. Xestion de recursos humanos

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

contratacién e provisién de postos de traballo e de distribucién, formacién, promocion

profesional e mobilidade do persoal ao servizo da administracién autonémica.

2.5.1. Provision de persoal
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a tramitacidn dos procedementos de
seleccidn, promocion profesional e provisiéon de postos de traballo de persoal funcionario que

permiten dar cobertura as necesidades de persoal da administracion.

2.5.2. Expedientes de persoal

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a vida laboral e das situacidons administrativas

durante o tempo de prestacion de servizos do persoal empregado publico.

2.5.3. Condicidns de traballo

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as condicidns laborais do persoal ao servizo

da administracion autondémica.

2.5.4. Retribuciéns

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

da administracion autonémica.

2.5.5. Réxime de prevision social

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

das persoas.

2.5.6. Formacion e perfeccionamento
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacions dirixidas & consecucién do
dereito do persoal empregado publico @ formacidn continua e a actualizacion permanente de
cofiecementos, habilidades e aptitudes para mellorar o desempefio das funcidns laborais e

contribuir @ promocion profesional, asi como para axudar a alcanzar os obxectivos

permanentes de eficacia, eficiencia e de modernizacién do sector publico de Galicia.
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2.5.7. Relacions laborais

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

dereitos de liberdade sindical, 4 negociacidn colectiva e a participaciéon nas determinacion das

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

2.5.8. Situacions administrativas

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

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

Administracions Publicas, excedencia e suspensidn de funcidns).

2.5.9. Réxime disciplinario

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a tramitacion do procedemento para o

exercicio da potestade disciplinaria da Administraciéon para sancionar as posibles acciéns e

omisidéns do seu persoal, constitutivas de faltas disciplinarias tipificadas pola Lei.

2.5.10. Inspeccion

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

cumprimento das condicions laborais do persoal ao servizo da administraciéon autonémica.

2.5.11. Recoiiecemento profesional

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

especificos dos empregados e empregadas publicos.

2.6. Xestion de recursos patrimoniais

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a administracién e xestion dos bens

mobles e inmobles e dereitos que integran o patrimonio publico da Administracion

autondmica de Galicia.
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2.6.1. Adquisicion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a adquisicidn dun ben ou dereito mediante
negocio xuridico gratuito, prescricidn, ocupacién e demais formas prevista en dereito. Tamén

mediante o traspaso do Estado e doutras entidades, na forma regulada para o efecto.

2.6.2. Inventario

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os bens e dereitos individualizados que
integran o patrimonio da Comunidade Auténoma e das suas entidades dependentes, e de
cuantos actos refiranse ao mesmo, facendo constar, co suficiente detalle, as menciéns
necesarias para a sua identificacion, e as que resulten precisas para reflectir a sua situacion

xuridica e o destino ou uso a que estan a ser dedicados.

2.6.3. Conservacion, proteccion e utilizacion

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

utilizacion.

2.6.4. Alleamento, cesidn e ocupacion temporal

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a dispofiibilidade mediante diferentes usos

dos bens e dereitos de dominio publico por parte da comunidade auténoma.

2.7. Xestion documental e da informacion

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

da actividade publica.
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2.7.1. Xestion dos documentos administrativos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos e técnicas adoptadas pola

administracidon autondmica para a realizacion das stias competencias.

2.7.2. Xestion das aplicacions informaticas
Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos e técnicas para a
organizacién e funcionamento dos soportes informaticos empregados no exercicio das suas
competencias pola administracion autondémica.

2.7.3. Xestion dos recursos impresos e audiovisuais
Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos e técnicas para a
organizacién e funcionamento dos recursos impresos e audiovisuais empregados no exercicio
das stias competencias pola administracidon autondmica.

2.7.4. Xestion das comunicacions
Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para difundir mensaxes e
compartir informacién de utilidade xeral coa cidadania, co obxectivo de informar, promover,
difundir e sensibilizar achega do funcionamento e a actuacién do goberno autonémico e dos
6rganos da Xunta de Galicia.

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

persoal e familiar.

2.7.6. Estatisticas
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Agrupa as actuacidns de recoleccion, analise e interpretacién de datos co obxectivo de
proporcionar explicaciéns sobre condicidns de tipo aleatorio ou condicional para a elaboracién

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

3. XESTION ECONOMICA E FINANCEIRA

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

gue son competencia da Xunta de Galicia: o fomento e planificacion da actividade econdmica,

a xestidn dos presupostos, a xestidon dos ingresos e dos gastos, a fiscalizacion e a contabilidade

do sector publico autonémico.

3.1. Elaboracidon do orzamento

Agrupa aquelas series documentais relacionadas coa elaboracion, modificacion e aprobacion

dos presupostos da Comunidade Autondmica, asi como do control do presuposto anual de

ingresos e gastos.

3.1.1. Programacion

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a primeira fase do ciclo orzamentario,

onde especificanse os obxectivos e metas a acadar, mediante a elaboracidn das directrices nas

que se analizan e toman as decisidons sobre os posibles limites aos ingresos e gastos da

comunidade auténoma.

3.1.2. Elaboracidén do anteproxecto e aprobacién do proxecto de presuposto

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a elaboracidn do presuposto

econdmico anual de ingresos e gastos incluindo as propostas e os anteproxectos elaborados

por cada 6rgano, organismo ou entidade do sector publico galego.

3.1.3. Aprobacion parlamentaria da lei de orzamentos
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Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns realizadas para a

aprobacién no Parlamento galego da lei de orzamentos.

3.1.4. Orzamentos prorrogados

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns necesarias para a

prérroga dos orzamentos da comunidade auténoma.

3.1.5. Modificacions orzamentarias

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as modificacions dos créditos asignados

inicialmente pola Lei de Orzamentos da Comunidade Auténoma de Galicia correspondente.

3.2. Xestidn dos gastos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os distintos gastos realizados pola

administracién autondmica como consecuencia da asuncion das suas obrigas.

3.2.1. Xestion contable
Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a xestion sistematizada encamifiada a
obtencién dun rexistro e control ordenado de todas as operacidns financeiras, sendo o
instrumento necesario para a planificacién e desefio das estratexias contables e econdémicas da
administracién autondémica.

3.2.2. Habilitacidn

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as concesidns do capital necesario por

parte da administracion autondmica para acadar un determinado fin.

3.2.3. Gastos plurianuais
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Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os gastos que se estenden aos
exercicios contables posteriores a aquel no que se autoriza, sempre que non superen os limites

e anualidades fixados nos exercicios seguintes.

3.2.4. Tributos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os gastos ocasionados pola xestion dos
ingresos de caracter publico que consisten en prestacidns pecuniaria obrigatorias, impostas de
forma obrigatoria e esixidas pola administracion autondmica como consecuencia da
realizacion do feito imponiible ao que a lei vincula a obriga de contribuir e cuxo fin primordial é

obter os ingresos necesarios para o sostemento dos gastos publicos.

3.3. Reconecemento da débeda

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as manifestaciéns que fai a administracién

autondmica da asuncion dunha débeda a favor doutra persoa, publica ou privada.

3.4. Xestion de ingresos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os distintos tipos de ingresos percibidos polo

sector publico autondmico.

3.4.1. Tributos
Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os ingresos de caracter publico que
consisten en prestacions pecuniaria obrigatorias, impostas de forma obrigatoria e esixidas pola
administracién autonédmica como consecuencia da realizacién do feito impofiible ao que a lei
vincula a obriga de contribuir e cuxo fin primordial é obter os ingresos necesarios para o

sostemento dos gastos publicos.

3.4.2. Prezos publicos
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Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as contraprestacions pecuniarias que se
satisfagan pola prestacion de servizos publicos ou a realizacién de actividades efectuadas en
réxime de dereito publico cando, prestdndose tamén aqueles servizos ou actividades polo
sector privado, sexan de solicitude voluntaria por parte dos administrados.

3.4.3. Ingresos procedentes do patrimonio e outro ingresos de dereito privado
Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os ingresos que reciben os entes
publicos derivados da titularidade do patrimonio, poden ser bens mobles, bens inmobles ou
dereitos, asi como das adquisicidns a titulo de herdanza, legado e doazén.

3.4.4. Multas e sancions
Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten o mal infrinxido pola administracién a
un administrado como consecuencia dunha conduta ilegal. Consistira na privacién dun ben ou
dun dereito ou na imposicién dunha obriga de pago dunha multa.

3.4.5. Outros ingresos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten outros ingresos percibidos pola

administracion autondmica distintos aos mencionados nas outras divisions.

3.4.6. Subvencidns correntes

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as axudas destinadas a compensar os

gastos ou perdas de ingresos do exercicio garantindo uns ingresos minimos

3.4.7. Subvencidns de capital

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as axudas concedidas polas

administracidns publicas para financiar inversions ou gastos de proxeccidon plurianual.

3.4.8. Ingresos ao Tesouro
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Agrupa todas aquelas series documentais que s reflicten os ingresos realizados pola

administracion autondmica ao Tesouro Publico.

3.4.9. Liquidacidn de ingresos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten o pago e correspondente transmisién

da propiedade que completan unha transaccion.

3.4.10. Ordes de ingreso

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os documentos polos cales

materializase a liquidacidn dun crédito publico para proceder a sua recadacion.

3.4.11. Revogacion de ingresos de subvencions

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a facultade que compete a
administraciéon autondmica da retirada definitiva dun acto seu, neste caso unha subvencion,

mediante outro de signo contrario.

3.4.12. Concesions

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os ingresos derivados do outorgamento
dos dereitos de explotacién, por un periodo determinado, de bens e servizos por parte dunha

persoa publica ou privada.

3.4.13. Devolucion de ingresos indebidos

Agrupa todas aquelas series documentais que son reflicten o procedemento para a
recofiecemento do dereito de devolucién dos ingresos cando se producen algunha das
seguintes causas:

a) Cando se produza unha duplicidade no pago das débedas tributarias ou sanciéns

b) Cando a cantidade pagada fose superior ao importe a ingresar resultante dun acto
administrativo ou dunha autoliquidacion.

¢) Cando se ingresen cantidades correspondentes a débedas ou sancions tributarias despois de

transcorrer os prazos de prescricion.
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d) Cando asi o estableza a normativa tributaria.

3.4.14. Compensacions de crédito

Agrupa todas aquelas series documentais que son reflicten o procedemento de liquidacién
contable entre dous o mais partes debedoras e acredoras entre si e que se utiliza para reducir
o emprego de medios de pago mediante a liquidacidn dos saldos netos consecuencia de dichas

relaciones.

3.5. Documentacion bancaria

Agrupa aquelas series documentais que mostran as operacions realizadas cos bancos e que

xeran a documentacion correspondente ao servizo que prestan nas suas diferentes areas.

3.5.1. Contas bancarias

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a xestion e control xestién e control das
contas bancarias da administracién autondmica para a sua identificacién, control e

seguimento.

3.5.2. Préstamos e avais

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os préstamos, entendidos como toda
operacion financeira pola cal unha persoa, fisica ou xuridica (prestamista), outorga mediante
un contrato ou acordo entre as partes, un activo (xeralmente unha cantidade de difieiro) a
outra persoa (prestatario) a cambio de obtencion dun interese ( prezo do difeiro) e dos avais,
que son unha forma de garantia que consiste no compromiso dunha persoa, avalista, de

responder da obriga contraida por outra, avalado, no caso de incumprimento por parte desta.

3.6. Liquidacion do orzamento

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a liquidacidn e peche do orzamento de cada

exercicio en canto a recadacion de dereitos e pago de obrigacidns con data do dia trinta e un

45



de decembro, quedando a cargo da tesoureria os ingresos e pagos pendentes segundo as

respectivas contracciéns de dereitos e obrigacidns.

3.7. Fiscalizacion e control interno

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o sometemento da actividade econdmica-

financeira da administracién autondmica aos principios de legalidade, eficacia, eficiencia e

economia.

3.8. Xestion extraorzamentaria

Agrupa aquelas series documentais que reflicten toda a informacidn relacionada coas

operacions extrapresupostarias levadas a cabo pola administracidén autonémica.

3.8.1. Xestion dos gastos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os distintos gastos realizados pola

administracidon autondmica como consecuencia da asuncion das suas obrigas

extraorzamentarias.

3.8.2. Xestion dos ingresos

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os distintos tipos de ingresos

extraorzamentarios percibidos polo sector publico autondmico.

3.8.3. Contas de control extraorzamentario

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten os métodos e procedementos que

utiliza a administracion autondmica para garantir a exactitude e validez dos estados

financeiros das contas extraorzamentario.

ORDENACION E REGULACION
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Funcién que engloba todas aquelas series documentais que mostran a facultade de limitacion
o de policia da administracion autondmica, entendida como aquela forma de intervencién
mediante a cal a administracion restrinxe a liberdade e os dereitos dos particulares pero sen
substituir coa sua actuacién a actividade de estes, e suxeita, en todo caso, aos principios de

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

4.1. Autorizacions, concesidns e aprobacions administrativas

Agrupa os actos da Administracidon polo que esta consinte a un particular o exercicio dunha
actividade privada, ainda que inicialmente prohibida, con fins de control administrativo do seu

exercicio, constituindo ao propio tempo unha situacion xuridica correspondente.

4.1.1. Autorizacions administrativas

Agrupa aqueles actos administrativos que permiten a unha persoa o exercicio dun dereito ou
facultade que lle corresponde, previa valoracion da legalidade de tal exercicio, en relacién co

interese especifico que o suxeito autorizante debe tutelar.

4.1.2. Concesions administrativas e adxudicacions

Segunda division da funcién constituida polos procedementos de concesién mediante relacién
contractual por parte dun servizo administrativo a favor dunha persoa fisica ou xuridica, de
encomenda de xestidn ou explotacion & sua conta e risco dun servizo publico, ou do
aproveitamento privativo de bens de dominio publico por prazo méximo de 75 anos, creando
un dereito a favor do beneficiario e unha relacién concesional, ben por discrecionalidade no
outorgamento ou pola limitacién a causas legais do nimero de beneficiarios. Inclden o rescate
e caducidade das concesions.

Constituen series especificas cada tipo de concesion.

4.1.3. Legalizaciéns das actuacidons

Segunda divisién da funcién constituida polos procedementos de outorgar estado legal ou

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

Constituen series especificas cada tipo de legalizacion.

4.1.4. Licenzas e permisos

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

outorgara permisos.

4.1.5. Aprobacions administrativas

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a actuacién administrativa que contén
a declaracién de que o acto que previamente se concedeu é lexitimo e conveniente, desde o

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

4.2. Cualificacion e delimitacions

Agrupa a apreciacion ou determinacién pola administracién autondémica das cualidades ou
circunstancias das persoas, entidades ou produtos obxecto de avaliaciéon, para a sua

identificacion, clasificacién ou acreditacidn aos efectos administrativos oportunos.

4.2.1. Cualificacidns e acreditacions

Segunda division da funcién constituida polos procedementos de verificacion e control para
avaliar ou determinar as calidades propias dunha persoa fisica ou xuridica, ou doutra entidade
calguera, e a suUa asignacion a unha clase, categoria ou tipo para a sua clasificacion,
catalogacion e inscriciéon rexistral para os efectos administrativos oportunos, ben en
seguimento ou comprobacion de requisitos legais ou prescricions administrativas como suxeito

de deberes ou dereitos concretos, ou de forma complementaria as esixencias oficiais en canto
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a sua calidade e eficacia. Constituen series especificas os distintos tipos de cualificacién ou

acreditacion.

4.2.2. Validaciéon e homologacion

Segunda divisidn da funcién constituida polos procedementos de declaracidon de equivalencia

entre actividades formativas ou investigadoras, ou entre titulos acreditativos.

4.2.3. Expedicion de certificados e visados

Segunda divisidn da funcién constituida polos procedementos de expedicidon dos documentos
de constancia e validacion que acreditan o cumprimento das normas de regulacién e control
ou de requisitos especificos por parte dos actos, produtos ou servizos das persoas fisicas ou
xuridicas, como resultado da actividade administrativa de comprobacion e supervisién da
observancia e adecuacidn dos actos das persoas administradas ao ordenamento legal vixente,
para o seu recofiecemento e validez administrativa que proceda. Constitlen series especificas

os distintos tipos de certificacions.

4.2.4. Habilitacion

Segunda divisién da funcién constituida polos procedementos de declaracion da aptitude ou
capacitacién das persoas fisicas ou xuridicas para o exercicio de funcidns profesionais ou
técnicas, derivada do recofiecemento da sua cualificacion.

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

documentais correspondentes ds submodalidades.

4.2.5. Expedicidn de titulos, credenciais e carnés

Segunda division da funcién constituida pola capacidade de determinados &rganos ou
autoridades administrativas para outorgar un distintivo especial que recofiece ou da fe de
datos ou calidades de persoas fisicas ou xuridicas a efectos da sua identificacion ou da
demostracién de que posue requisitos ou aptitudes establecidos pola norma.

Constituen series especificas cada un dos titulos ou credenciais.

4.2.6. Afectacion e desafeccion de bens

49



Segunda divisién da funcién constituida polo procedemento mediante o cal a administracién
autondmica adscribe un ben ou dereito doutras entidades, de acordo co establecido na
lexislacion, a un uso ou servizo publico ou ben o desvincula deses usos ou servizos publicos,

adquirindo a condicién de bens patrimoniais.

4.2.7. Deslindes e delimitacidns

Segunda division da funcién constituida polo exercicio da potestade da Administracion de
delimitar ela mesma e sen acudir @ xurisdicidon ordinaria, mediante as operacions técnicas
necesarias, un predio ou ben publico doutras entidades, demanial ou patrimonial, co fin de

preservar a sua integridade.

4.3. Rexistro

Agrupa os instrumentos mediante os cales se deixa constancia dos escritos e comunicacions
que recibe a administracion autondémica (rexistro de entrada) e dos cales esta dirixe a outros
6rganos ou particulares (rexistro de saida), dos que tefien unha finalidade puramente censal e
daqueles outros derivados dunha técnica de autorizacidn nos que a inscricion no mesmo
supén o outorgamento da autorizacién administrativa para realizar a actuacién que se

propofien.

4.3.1. Rexistros administrativos e censos

Segunda division da funcion constituida polos instrumentos oficiais de constancia, control e
legalidade, tefian ou non caracter publico, que recollen os asentos numerados
correlativamente, xeralmente en orde cronoldxica, con informacién relativa a unha persoa
fisica ou xuridica, que un servizo administrativo solicita de oficio por acordo ou resolucién, e
polo xeral con caracter obrigatorio, para a sua inscricion, identificacidn e tratamento, e que fan
efectivo para os seus titulares os deberes, dereitos ou beneficios que se deriven da inscricion
rexistral no ambito das competencias de xestion do devandito servizo. Incliense, baixo a
denominacion xenérica de censos, as listas, ndminas ou relaciéns de tipo informativo ou

compilacién realizadas nun momento determinado, tefian ou non cardcter oficial ou publico,
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que comprenden a enumeracion de persoas, bens ou actividades nos que concorren
determinadas caracteristicas ou circunstancias.
Constituen series especificas os distintos rexistros segundo a sia denominacién recollida na

norma que os crea e habilita.

4.3.2. Inscricion, modificacion e cancelacidn nos rexistros administrativos

Segunda divisién da funcion constituida pola tramitacién para a inscricién ou cancelacion de
datos dunha persoa fisica ou xuridica, organismo ou outra entidade, nun rexistro
administrativo determinado, asi como acreditacidns, recofiecementos, anotaciéns, dilixencias,
e outras actualizaciéns.

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

4.4. Comunicacions previas e declaraciéns responsables

Agrupa a actuacién administrativa derivada da adaptacion a nova lexislacion de libre acceso as
actividades de servizos. Son formulas substitutivas das solicitudes administrativas tradicionais,
que iniciaban procedementos de autorizacidn, licenzas ou permisos, para iniciar una
actividade.

Ambas as instituciéns convértense nun titulo habilitante para o inicio dunha actividade ou
exercicio dun dereito, substituindo o control anterior polo control posterior. E dicir, o control

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

4.4.1. Comunicacions previas

Segunda division da funcién constituida pola accién dos interesados de pofier en
cofiecemento da Administracién Publica competente os seus datos identificativos ou calquera

outro dato relevante para o inicio dunha actividade ou o exercicio dun dereito.

4.4.2. Declaracidns responsables

Segunda division da funcién constituida polas declaracions dos interesados na que este
manifesta, baixo a sua responsabilidade, que cumpre cos requisitos establecidos na normativa

vixente para obter o recoifiecemento dun dereito ou facultade ou para o seu exercicio, que
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dispén da documentacion que asi o acredita, que a poferd a disposicién da Administracion
cando lle sexa requirida, e que se compromete a manter o cumprimento das anteriores
obrigaciéns durante o periodo de tempo inherente ao devandito recofiecemento ou exercicio.
Os requisitos aos que se refire o paragrafo anterior deberan estar recolleitos de maneira
expresa, clara e precisa na correspondente declaracién responsable. As Administracions
poderan requirir en calquera momento que se achegue a documentacion que acredite o

cumprimento dos mencionados requisitos e o interesado debera achegala.

5. FOMENTO

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

publica e que non implican a prestacidn de servizos publicos.

5.1. Concesions de axudas publicas

Agrupa, por un lado, das subvencidns, entendidas como toda disposicidon pecuniaria realizada
pola administracién autondmica ou por unha entidade vinculada ou dependente dela, a favor
de persoas publicas ou privadas, nas que a entrega realizarase sen contraprestacién directa
aos beneficiarios, que estea suxeita a determinado obxectivo, a execucion dun proxecto, a
realizacion dunha actividade, a adopciéon dun comportamento singular ou a concorrencia
dunha situacién, debendo o beneficiario cumprir as obrigas materiais e formais establecidas
que tefian por obxecto o fomento dunha actividade de utilidade publica, interese social ou a
promocién dunha finalidade publica. E por outro, as axudas é un concepto mais xeral, xa que
comprende non sé as prestacidns positivas (subvenciéns) sendn, tamén, intervencidns que
baixo diversas formas, alivian as cargas impostas e que tefien a mesma natureza e efectos cas

subvencions.

5.1.1. Axudas e subvencions

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a accion de fomento pola que se realiza o

incremento patrimonial dunha persoa fisica ou xuridica co correlativo decremento
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patrimonial do suxeito publico concedente, o que xera unha transferencia de recursos
publicos. Ditas transferencias poden revestir moi diversas formas segundo o instrumento
xuridico utilizado, incluindo as bolsas que non tefian contido formativo, educativo ou de

investigacion.

5.1.2. Convenios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a xestién e distribucién de fondos publicos
nos que participen entidades colaboradoras, a través dun convenio de colaboracion entre a
dita entidade e o drgano concedente, no que regularanse as condiciéns e e obrigas asumidas

pola entidade e os contenidos minimos esixidos pola lexislacién vixente.

5.2. Promocion

Agrupa as acciéns da administracién autondmica para a estimular e potenciar de maneira
expresa, mediante medios econdmicos ou non econémicos, a persoas fisicas e xuridicas para o
impulso e fomento de actividades, produtos e comportamentos considerados de utilidade

publica ou interese social.

5.2.1. Organizacion/participacion en feiras e certames

Agrupa aquelas series documentais que reflicten o conxunto de accidns destinadas a
ordenacidn, promocién e fomento das feiras, certames e demais eventos de caracter comercial
cuxa realizacién sexa de interese para a comunidade auténoma, que tefian por obxecto a
exposicién de bens ou a oferta de servizos para favorecer o seu cofiecemento e difusion, e

promover contactos e intercambios comerciais.

5.2.2. Premios

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a concesion dunha recompensa, galardén ou

remuneracién monetaria ou en especie a unha persoa fisica ou xuridica mediante réxime de

concorrencia competitiva, que recofiece un mérito ou un servizo realizado dentro do ambito

polo que se outorga comerciais.
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6. PRESTACION DE SERVIZOS PUBLICOS

Funcién que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actividades
prestacionais asumidas ou reservadas a administracién autondmica ao fin de satisfacer as
necesidades de interese xeral, ben de forma directa pola administracidon ou de forma indirecta
polos particulares expresamente autorizados baixo os criterios de universalidade, igualdade,

continuidade e regularidade.

6.1. Xestidn de centros publicos

Agrupa as accions da administracidn autondmica para a administracion, organizaciéon e
funcionamento dos centros de titularidade publica ou sostidos con fondos publicos que

prestan servizos publicos regulados polo ordenamento xuridico.

6.1.1. Admision

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

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

6.1.2. Xestion

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as accidons da administracion autonémica
para a administracidn, organizacion e funcionamento de cada un dos distintos tipos de centros
de titularidade publica ou sostidos con fondos publicos que prestan servizos publicos

regulados polo ordenamento xuridico.

6.2. Prestacion de servizos técnicos

Primeira divisién da funcidén que mostra as accidns técnicas e profesionais levadas a cabo polos
6rganos competentes da administracion autonémica para a prestacion dos servizos publicos
aos cidadans, asi como, 0 acceso aos recursos materiais e funcionais para o uso e desfrute dos

servizos.
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6.2.1. Asistencia xuridica gratuita

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidéns para o recofiecemento do
dereito e a prestacion de asistencia xuridica gratuita en procesos xudiciais as persoas fisicas
que acrediten a insuficiencia de recursos econdmicos, ou a aquelas outras as que a lexislacion

lles recofieza este dereito sen necesidade de acreditar insuficiencia de recursos.

6.3. Prestacion de servizos econdmicos

Agrupa as acciéns econdmicas levadas a cabo polo drganos competentes da administracién
autondmica para a realizacidon daqueles servizos publicos nos que os beneficiarios perciben

unha achega pecuniaria de caracter asistencial e de duracién determinada.

6.3.1. Pensions non contributivas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos para o recofiecemento do
dereito a persoas fisicas e a concesion de prestacidns econdmicas de caracter periddico de

natureza non contributiva.

6.3.2. Indemnizacions

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

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

6.3.3. Avais e préstamos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a garantia persoal pola que unha terceira
persoa comprometese a cumprir cunha obriga pecuniaria na caso de que o suxeito obrigado a
pagar en primeiro lugar non o faga nos prazos estipulados para elo (aval) e das operacidns
financeiras polas que unha entidade bancaria pon a disposicidon unha cantidade determinada

de difieiro a disposicion do prestatario.

6.3.4. Bonificacions
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuacidns para outorgar un desconto

sobre un monto que debe aboar o un aumento sobre a cantidade a cobrar.

6.4. Atencion cidada

Agrupa o conxunto de medios cd sector publico autondmico pon a disposicién dos cidadans

para facilitarlles o exercicio do seus dereitos, o cumprimento dos seus deberes e o acceso aos

servizos publicos, promocionando, asi, a sia participacidon nos servizos publicos.

6.4.1. Queixas, suxestion e reclamacions

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

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

6.4.2. Acceso a informacion por parte da cidadania

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

mediante a solicitude de informacion.

7. CONTROL, INSPECCION E SANCION
Funcién que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten a facultades de policia,
control e intervencién que ten atribuidas a administracién autondmica na suas relacidéns cos

administrados e cuxo obxectivo final e garantir o sometemento do exercicio dos dereitos dos

cidadans as exixencias do interese publico.

7.1. Inspeccién
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Agrupa as accions realizadas pola administracién autondmica de constatacién, supervision e
control das actuaciéns dos administrados para a sta adecuacién ao ordenamento xuridico e a

consecucion do interese xeral.

7.1.1. Inspeccidn externa

Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actuaciéns técnicas de comprobacion,

supervisidén e control da actividade doutras persoas, fisicas e xuridicas, organismos e outras

entidades suxeitos de deberes, para verificar a sia adecuacién a normativa e o cumprimento

dos seus preceptos.

7.2. Control

Agrupa todas as accions realizadas para a verificacion de que os plans, programas, actuacidns

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

autorizados, cumpren coas instrucions e principios establecidos para a consecucion da

utilidade publica ou interese social.

7.2.1. Control da legalidade dos actos administrativos

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos de competencia da Xunta

para comprobar a adecuacidn dos actos administrativos e as disposicions doutras

administracidns do dmbito da comunidade auténoma a Constitucion e a legalidade vixente

7.3. Sancion

Mostra o mal infrinxido pola administracién a un administrado como consecuencia dunha

conduta ilegal e que consistira sempre na privacion dun ben ou dun dereito ou na imposicién

dunha obriga de pago dunha multa.

7.3.1. Tramitacion de expedientes sancionadores
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten o exercicio da potestade sancionadora da
administracién mediante procedemento legal ou regulamentariamente establecido, sobre as
persoas fisicas ou xuridicas, organismos e outras entidades responsables de feitos que

constitlan infraccion administrativa, como vulneracién do ordenamento xuridico.

7.3.2. Retirada de autorizacions administrativas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a adopcién das medidas necesarias para o

cesamento dunha actividade previamente autorizada das persoas fisicas ou xuridicas, por non

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

7.4. Actividade arbitral

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

entre persoas fisicas e xuridicas.

7.4.1. Conciliacions e arbitraxes

Agrupa aquelas series documentais que reflicten os procedementos derivados da capacidade

xuridica da Xunta na mediacion, conciliacion e arbitraxe de maneira extraxudicial para a

resolucion de conflitos ou controversias entre partes en desacordo que se someten

voluntariamente a esta intermediacion.

7.4.2. Determinacion de servizos minimos por folgas

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

seguiran prestando durante xornadas de folga.

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

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a negociacidon e elaboracidon dos convenios

colectivos do persoal laboral, asi como doutros tipos de acordos entre este e os sindicatos para

a regulacion de determinados aspectos laborais.
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7.5. Seguimento e avaliacion

Agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as actuaciéons para demostrar o
desenvolvemento, impacto, viabilidade e resultados acadados polos programas e plans
elaborados por persoas fisicas ou xuridicas distintas da administracién autonémica.

7.5.1. Seguimento
Agrupa a observacion minuciosa da evolucidén e desenvolvemento da actuacion dos suxeitos
distintos da Administracion autondmica mediante a recompilacién de informacion, a
comprobacién do seu desenvolvemento e a observacidn da sta evolucién e nivel de progreso.

7.5.2. Avaliacion

Agrupa a valoracion da pertinencia, rendemento, eficacia e efecto dos programas e proxectos,

concluidos o en curso, elaborados por persoas fisicas ou xuridicas privadas.

8. FORMACION, INVESTIGACION E DIVULGACION

Funcién que agrupa todas aquelas series documentais que reflicten as accidéns levadas a cabo

pola administracién autondmica en materia de accions formativas, investigacién cientifica e

técnica e divulgacion.

8.1. Producion cientifica e técnica

Agrupa as actuacions da administracion autonémica na realizacidon de proxectos e estudos de

investigacion.

8.1.1. Elaboracién de proxectos e estudos de investigacion
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten a actividade de investigacién realizada ou
impulsada polos érganos e entidades da Xunta no dmbito das suas competencias, como
mecanismo para o fomento e a realizacion de tarefas que implican o incremento dos
coiflecementos cientificos e tecnoldxicos asociados ao marco institucional de referencia. Inclie

os estudos, proxectos de I+D, e demais proxectos singulares e estratéxicos.
8.1.2. Organizacion de seminarios, xornadas e congresos
Agrupa aquelas series documentais que reflicten o proceso de organizaciéon e realizacién por
parte dos organismos e entidades da Xunta de eventos de caracter institucional e/ou
corporativo para o estudo, andlise e debate de materias e asuntos relacionados co seu dmbito
de competencias. Incliense seminarios, xornadas, congresos, encontros, reuniéns, coloquios,
foros, certames, etc.
8.2. Divulgacién
Agrupa as actuaciéns de publicacion dos resultados obtidos pola actividade investigadora, o
intercambio e colaboracion na xeracién de cofiecementos con 6rganos publicos ou privados,
asi como, da organizacion de accions formativas dirixidas a persoas alleas @ administracion.
8.2.1. Organizacion de actividades de divulgacion
Agrupa aquelas series documentais que reflicten as actividades organizadas para pofer ao
alcance do publico, buscar a sua atencién ou producir unha resonancia social, determinadas
informacidns, bens ou servizos de natureza ou interese publico, asi como para a elaboracién
de materiais e instrumentos divulgativos que contriblan a estes fins.

8.2.2. Organizacion de actividades formativas externas

Agrupa aquelas series documentais que reflicten a organizacién de actividades formativas por

parte da Administracion autondmica para persoal externo 8 mesma.

8.2.3. Publicacion e edicion
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Agrupa aquelas series documentais que reflicten o procedemento de publicacién e/ou edicion
por parte dos organismos e entidades da Xunta de textos e demais recursos e fontes de
informacién en materias relacionadas cos seus respectivos ambitos de competencia, para a

difusién do cofiecemento

8.2.4. Bolsas de formacion

Agrupa os documentos que reflicten a actuacién pola cal a Administracién autondmica
concede prestaciéns de contido econémico a persoas fisicas para o financiamento da sua

promocién educativa, profesional ou cientifica.
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