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NOTA: ESTE ESQUEMA SE HA RECOGIDO DE LA PUBLICACIÓN ARCHIVOS MUNICIPALES: PROPUESTA DE 
CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE FONDOS DE AYUNTAMIENTOS / MESA DE TRABAJO SOBRE ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS MUNICIPALES. -- MADRID: ANABAD [ETC.], 1996 

 
 
 

DESARROLLO DEL CUADRO DE CLASIFICACION 
 
 
 
 
1.00 GOBIERNO 
 
1.01 Concejo / Ayuntamiento 
 Expediente de sesiones 
 - Constitución de grupos municipales 
 Registros de actas de sesiones 
 Cartas del Concejo 
 - Cartas acordadas 
 - Cartas de franqueza 
 - Cartas de gracia 
 - Cartas de poder 
 - Memoriales 
 Disposiciones recibidas 
     - Cartas puebla 
 - Fueros 
 - Mandamientos 
 - Reales ordenes 
 - Reales provisiones 
 Registros de disposiciones 
 - Libros de órdenes 
 - Libros de privilegios  
 Expedientes de normas municipales 
 - Ordenanzas 
 - - - Ordenanzas de buen gobierno 
 - - - Ordenanzas fiscales 
 - Reglamentos 
 Expedientes de cargos de gobierno 
 - Cese 
 - Nombramiento 
 Registros de cargos de gobierno 
 - Intereses 
 - Nombramientos 
 Expedientes de agrupaciones municipales 
 - Asociaciones 
 - Hermandades 
 - - - Cartas de Hermandad 
 - Mancomunidades 
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 Expedientes de alteración y deslinde 
 - Deslinde 
 - Fusión 
 - Incorporación 
 - Segregación 
 Expedientes de emblemas, honores y distinciones 
 Expedientes de hermanamientos 
 
1.02 Alcalde 
 Disposiciones 
 - Anuncios 
 - Autos 
 - Bandos 
 - Decretos 
 - Edictos 
 Registros 
 - Decretos 
 Expedientes gubernativos 
      - Apercibimientos 
 - Arrendamiento de bienes nacionales 
 - Declaración de zona catastrófica 
 - Hallazgos 
 - Incautación, ocupación y devolución de fincas 
 - Nombramiento de guardas jurados 
 - Permisos de armas 
 - Salvoconductos y pasaportes 
 - Sanciones gubernativas 
 Registros 
 - Denuncias 
 - Multas 
 - Salvoconductos y pasaportes 
 Expedientes judiciales 
      - Causas civiles 
 - Causas criminales 
 Registros judiciales 
 - Bastardelos 
 - Penas de cámara 
 - Sentencias 
 Expedientes de protocolo 
 - Actos públicos 
 - Boletines informativos 
 - Campañas de imagen y promoción 
 Registros de protocolo 
 - Libros de firmas 
 Correspondencia 
 
1.03 Comisiones de Gobierno 
 Expedientes de sesiones 
 Registros de actas sesiones 
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1.04 Comisiones Informativas y Especiales 
 Expedientes de sesiones 
 Registros de actas de sesiones 
 
 
 
2.00 ADMINISTRACION 
 
2.01 Secretaría 
 Expedientes 
 - Certificados 
 - Estudios 
 - Informes 
 - Memorias 
 - Ordenes de servicio 
 - - - Circulares 
 Registros 
 Correspondencia 
 
2.02 Registro General 
 Registros 
 - Entrada de documentos 
 - Salida de documentos 
 
2.03 Patrimonio 
 Expedientes de bienes 
      - Adquisición 
 - Calificación jurídica 
 - Deslinde 
 - Disfrute y aprovechamiento 
 - Enajenación 
 Registros de bienes 
 - Inventarios 
 - Libros de regalos y distinciones recibidas 
 Expedientes de derechos y acciones 
 - Censos 
 - Juros 
 - Rentas 
 
2.04 Personal 
 Expedientes de administración 
 - Abono de dietas 
 - Disciplina y control 
 - Escalafón 
 - Excedencias 
 - Gratificación 
 - Jubilación 
 - Nombramientos 
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 - Ofertas de empleo público 
 - Organización y métodos 
 - Permisos y vacaciones 
 - Plantillas 
 - Reconocimiento de servicios 
 - Retribución 
 Registros de administración 
 - Asistencia 
 - Empleados 
 - Matrículas 
 - Nóminas 
 Expedientes de selección de personal 
 - Concurso 
 - Concurso-oposición 
 - Contratación 
 - Oposición 
 Expedientes personales 
 Expedientes de representación de personal 
 - Comisiones paritarias 
 - Convenios 
 - Elecciones sindicales 
 Expedientes de prestación social 
 - Ayudas sociales 
 - Becas 
 - Clases pasivas 
 Registros de prestación social 
 - Actas de inspección de la Seguridad Social 
 - Partes de cotización a la Seguridad Social 
 - Recetas médicas 
 
2.05 Servicios Jurídicos 
 Expedientes  
 - Dictámenes e informes 
 - Procedimientos civiles 
 - Procedimientos contencioso-administrativos 
 - Procedimientos económico-administrativos 
 - Procedimientos laborales 
 - Procedimientos penales 
 - Recursos administrativos 
 - Sentencias 
 
2.06 Contratación 
 Expedientes  
 - Asistencia técnica 
 - Obras 
 - Servicios 
 - Suministros 
 Registros 
 - Plicas 
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2.07 Archivo 
 Instrumentos de control 
 Instrumentos de descripción  
 Expedientes de archivo 
 - Expurgos 
 - Ingresos 
 - Recuento 
 - Restauración 
 - Memorias 
 Expedientes de Actividades 
 - Exposiciones 
 - Cursos 
 
 
3.00 SERVICIOS 
 
3.01 Obras y Urbanismo 
 Expedientes de planeamiento urbanístico 
 - Constitución de juntas de compensación 
 - Estudios de detalle 
 - Normas subsidiarias y complementarias 
 - Planes especiales  
 - Planes generales de ordenación urbana 
 - Planes metropolitanos de ordenación urbana 
 - Planes parciales de ordenación urbana 
 - Planes provinciales de ordenación urbana 
 - Programas de actuación urbanística 
 - Proyectos de delimitación del suelo urbano 
 - Reparcelaciones 
 - Vías pecuarias 
 Expedientes de disciplina urbanística 
 - Declaración de ruina 
 - Licencias de apertura 
 - - - Actividades inocuas 
 - - - -Actividades molestas, insalubres, nocivas y peligrosas 
 - Licencias de obras 
 - - - Obras mayores 
 - - -  Obras menores 
 - Licencias de parcelaciones 
 - Licencias de primera ocupación 
 - Licencias de tala de árboles 
 Registros de disciplina urbanística 
 - Callejeros 
 - Censos de vivienda 
 - Industrias 
 Expedientes de obras municipales 
 - Obras de conservación 
 - Obras de edificación 
 - Obras de instalación 
 - Obras de urbanización 
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3.02 Servicios Agropecuarios e Industriales - Promoción Económica 

 Agricultura y Ganadería 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registros de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 - Aprovechamiento forestal 
 - Extinción de plagas 
 - Repoblaciones 
 Registros 
 - Censos 

 Industria 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registros de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 Registros 

 Turismo 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registros de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 Registros 

 Caza 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registros de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 Registros 

 Pesca 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 Registros 

 Trabajo 
 Expedientes de sesiones de Junta Locales 
 Registro de actas de sesiones de de Juntas Locales 
 Expedientes 
 Registros 
 
3.03 Abastos y Consumo 

 Abastos 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes de policía de abastos 
 - Inspección de ferias y mercados 
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 - Autorización de ventas 
 - Declaración existencias 
 Registros de policia de abastos 
 - Aranceles 
 - Cartillas de racionamiento 
 - Censos de racionamiento 
 - Denuncias 
 - Establecimientos comerciales 
 - Pesas y medidas 
 - Tarjetas de racionamiento 

 Mercados 
 Expedientes 
 Partes de servicio 
 Registros  

 Mataderos 
 Expedientes 
 Partes de servicio 
 Registros 

 Pósito 
 Expedientes de sesiones de la Junta del Pósito 
 Registro de actas de sesiones de la Junta del Pósito 
 Expedientes 
 - Apremio 
 - Certificaciones de débitos 
 - Cuentas 
 - Escrituras de obligación 
 - Préstamos 
 - Reparto de grano y capital 
 - Subastas de trigo adulterado 
 Registros 
 - Actas de arqueo y medición del grano 
 - Cartas de pago 
 - Cuadernos de compra 
 - Entrada de capital 
 - Entrada de grano 
 - Intervención 
 - Inventario de bienes 
 - Libramientos 
 - Obligaciones a favor del Pósito 
 - Partes mensuales y movimiento de fondos 
 - Protocolo de obligaciones 
 - Recibos 
 - Relaciones de deudores 
 - Salida de capital 
 - Salida de grano 
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3.04 Transporte 
 Expedientes 
 - Licencias de transporte público de viajeros 
 Registros 
 
3.05 Seguridad Ciudadana 

 Seguridad Ciudadana 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 

 Bomberos 
 Expedientes 
 Partes 
 Registros 

 Milicias Urbanas 
 Expedientes 
 Registros 

 Policia Local 
 Expedientes 
 - Certificaciones de moralidad y buena conducta 
 - Tráfico 
 Partes 
 Registros 
 - Denuncias 
 - Servicios 

 Protección Civil 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 Registros 
 
3.06  Sanidad 

 Sanidad 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes de Sanidad Médica 
 - Campañas de vacunación 
 - Control sanitario 
 - Epidemias 
 - Medio Ambiente 
 Registros de Sanidad Médica 
 - Epidemias 
 - Partes 
 - Vacunaciones 
 Expedientes de Sanidad Veterinaria 
 - Inspección veterinaria 



 
   
    
 

 
-9/13- 

 Registros de Sanidad Veterinaria 
 - Censos de animales 
 - Epizootias 
 - Matanzas domiciliarias 
 Expedientes de Sanitarios Locales 
 - Tomas de posesión 
 Registros de Sanitarios Locales 
 - Presentación 
 - Salidas 

 Centros Sanitarios 
        [Desarrollo especial] 

 Cementerio 
 Expedientes 
 - Cementerios [Creación o clausura] 
 - Incineración de cadáveres 
 - Inhumación de cadáveres 
 - Reducción de restos 
 - Traslados de cadáveres 
 Registros 
 - Inhumaciones 
 - Sepulturas 

 Aguas y Alcantarillado 
 Expedientes 
 Registros 

 Limpieza Pública 
 Expedientes 
 - Recogida y tratamiento de residuos urbanos 
 - Limpieza viaria 
 Registros 
 
3.07 Beneficencia y Asistencia Social 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 - Prestación social 
 - Adjudicación de viviendas 
 - Concesión de subvenciones 
 Registros 
 - Padrones 
 - Recibos de ayuda 

 Centros Sociales 
 [Desarrollo especial] 

 Fundaciones 
 [Desarrollo especial] 
 
 



 
   
    
 

 
-10/13- 

3.08 Educación 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 - Concesión de becas 
 - Concesión de bolsas de estudio y viaje 
 - Escolarización 
 Registros 
 - Inventarios de material escolar 

 Centros Educativos 
 [Desarrollo especial] 
 
3.09 Cultura 
 Expedientes 
 - Actividades culturales 
 - - - Exposiciones 
 - - - Publicaciones 
 - Festejos 
 - Subvenciones 
 Registros 

 Centros Culturales 
 [Desarrollo especial] 

 

3.10 Deporte 
 Expedientes 
 - Actividades deportivas 
 - Subvenciones 
 Registros 

 Centros Deportivos 
 [Desarrollo especial] 
 
 
3.11 Población 
 Expedientes 
 - Boletines demográgicos 
 - Hidalguías 
 - Estadísticas 
 Registros 
 - Vecindarios 

 Empadronamiento 
 Expedientes 
 - Altas 
 - - - Cartas de vecindad 
 - Bajas 
 - Cambios de domicilio 
 Registros 
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 - Padrón de habitantes 
 - Cuadernos auxiliares 
 - Hojas declaratorias 

 Registro Civil 
 Registros 
 - Defunciones 
 - Matrimonios 
 - Nacimientos 
 
3.12 Quintas 
 Expedientes 
 - Personales 
 - Reclutamiento 
 - Revisión 
 Registros 
 - Padrones de alistamiento 
 - Llamadas 
 - Reservistas 
 - Revistas 
 
3.13 Elecciones 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes 
 - Referendum 
 Registros 
 - Censo electoral 
 
 
4.00 HACIENDA 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales  
 
4.01 Intervención 
  Expedientes 
 - Presupuestos 
 - - - Modificaciones de crédito 
 - - - Mandamientos de ingreso 
 - - - Mandamientos de pago 
 - - - Liquidaciones 
 - - - Cuentas generales 
 - - - Cuentas de administración del patrimonio 
 Registros 
 - Libros diarios de intervención de pagos 
 - Libros diarios de intervención de ingresos 
 - Libros generales de gastos 
 - Libros generales de rentas y exacciones 
 - Libros de inventarios y balances 
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 - Libros mayores 
 - Libros registro de mandamientos de ingreso 
 - Libros registro de mandamientos de pago 
 
4.02 Financiación y Tributación 

 Financiación 
 Expedientes 
 - Operaciones de crédito 
 - - - Contratos de préstamos 
 - - - Convenios para el pago de deudas financieras 
 - - - Emisiones de deuda pública 
 - - - Operaciones de Tesorería 
 Registros 
 - Operaciones de crédito 
 - Libros de censos 

 Tributación 
 Expedientes de sesiones de Juntas Locales 
 Registro de actas de sesiones de Juntas Locales 
 Expedientes de tributación 
 - Liquidaciones 
 Registros 
 - Amillaramientos 
 - Catastros 
 - Encabezamientos 
 - Fichas de contribuyentes 
 - Matrículas fiscales 
 - Padrones fiscales 
 - Relaciones de contribuyentes 
 - Repartimientos 
  
4.03 Tesorería 
 Expedientes 
 - Cuentas de propios y arbitrios 
 - Cuentas de caudales 
 - Cuentas de Tesorería 
 Registros 

 Recaudación 
 Expedientes 
 - Apremios 
 - - - Certificaciones de débitos 
 - - - Embargos 
 - Cuentas 
 - Devolución de ingresos indebidos 
 - Fallidos 
 Registros 
 - Libros auxiliares de cuentas corrientes 
 - - - Recaudación en período voluntario 
 - - - Recaudación en período ejecutivo 
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 - Libros registro generales de certificaciones de débitos 
 - Libros registro generales de expedientes de fallidos 
 - Listas cobratorias 

 Caja 
 Expedientes 
 - Cuentas 
 - - - Arrendamientos  
 - Situación de caja 
 Registros 
 - Libros de actas de arqueo 
 - Libros auxiliares de efectos 
 - Libros de caja 
 - Libros de cuentas bancarias 
 - Libros mayores 
 - Libros registro de entrada de caudales 
 - Libros registro de salida de caudales 
 - Libros de valores independientes y auxiliares 
 


