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1 ACCIO | ORGANS DE GOVERN
1.1 Universitat
1.1.1 Consells

- Carrecs universals

Llibres de sac i sort

Obligacions i fermances
- Llibres de determinacions de consells
- Llibres d’Universitat

1.1.2 Jurats

- Llibres dels jurats
- Sentencies dels jurats

1.1.3 Lletres i suplicacions

- Lletres missives i rebudes
- Suplicacions

1.2 Batlia

1.2.1  Gabinet de batlia

- Expedients de delegacio de funcions
- Registre de visites

1.2.2 Protocol i relacions externes

- Expedients d’actes protocol-laris
- Expedients d’honors i distincions
- Llibres de firmes

1.3 Ple municipal

131 Ple
- Actes
- Expedients de carrecs politics
- Expedients de constitucio i dissolucio




14

141

1.4.2

143

144

15

151

1.5.2

153

- Expedients de sessions
Sessions extraordinaries
Sessions ordinaries

Comissions

Comissions Informatives i Especials

- Actes
- Expedients de sessions

Comissid Municipal Permanent

- Actes
- Expedients de sessions

Comissio de Govern

- Actes
- Expedients de sessions

Junta de Govern Local

- Actes
- Expedients de sessions

Entitats i participacié ciutadanes

Districtes i llocs

- Actes
- Expedients

Consell Social de la Ciutat

- Actes
- Expedients

Comissio Especial de suggeréncies i reclamacions

- Actes
- Expedients




154

1.6

16.1

2.1

2.1.1

2.1.2

2.2

2.2.1

Participacio ciutadana

- Expedients de comunicacions i participacio
- Registre municipal d’entitats ciutadanes
Noves inscripcions
Renovacions

Competencia normativa
Normes

- Bansi edictes
- Decrets i resolucions
- Ordenances de policia i bon govern

ADMINISTRACIO

Secretaria general
Secretaria

- Certificats
- Correspondencia
Entrades
Entrades i sortides
Sortides
- Expedients d’organitzacio interna
- Memoria general
- Registre de correspondéncia
- Registre d’expedients d’administracio general

Reqistre General

- Llibres de registre general
Entrades
Entrades i sortides
Sortides

Arxiu

Gestio




2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.3
23.1

2.3.2

2.3.3

2.4

24.1

- Expedients de gestio
- Memoria
- Reglament

Atencio als usuaris

- Registre d’usuaris externs
- Registre d’usuaris interns

Fons bibliografic

- Catalegs i indexs
- Expedients de gestio

Difusio
- Expedients de difusio

Patrimoni

Reqistres de béns

- Capbreus
- Inventaris

Béns mobles

Expedients d’administracio
Expedients d’adquisicions
Expedients d’alienacions o permutes
Expedients d’arrendaments

Béns immobles

Expedients d’administracid
Expedients d’adquisicions
Expedients d’alienacions o permutes
Expedients d’arrendaments

Personal

Plantilla




2.4.2

24.3

2.4.4

2.4.5

2.4.6

- Expedients d’aprovacio de plantilla
- Registres de personal

Oferta publica d’ocupacio

- Borsa de treball
Expedients
Registres
- Expedients d’oferta d’ocupacio

Seleccio i promocio del personal

- Expedients de concurs de merits
- Expedients de concurs de trasllat
- Expedients de concurs/oposicié

Concurs

Concurs oposicio

Oposicio

Expedients del personal

Becaris

Carrecs de confianga/assessors
Funcionaris

Laborals

Condicions laborals i reqim disciplinari

- Expedients de condicions laborals
Convenis del personal laboral
Pactes reguladors de funcionaris

- Expedients disciplinaris

- Expedients d’eleccions sindicals

- Jornada laboral
Expedients d’aprovacio del calendari anual

Programes de formaci6

- Expedients de formacio externa
- Expedients de formacio interna

SERVEIS




3.1

311

3.1.2

3.1.3

3.14

3.2

3.2.1

Abastament, mercat i escorxador
Mostassaf

- Llibre del mostassaf
- Ordenances
- Providéncies

Abastaments

- Actes d’inspeccions

- Administracio frumentaria
Albarans
Llibres d’administraci6 de forment
Llibres de botiga

- Informes d’existéncies

- Portes

- Racionament
Cartilles
Censos
Declaracions de pesos i mesures
Denuncies

Mercat

- Permisos de venda ambulant
- Reglament
- Sol-licituds de llocs de mercat/trasts
- Vigilancia i control
Fulls
Registres

Escorxador
- Butlletes d’inspeccions sanitaries
- Comunicats de matances domiciliaries

- Informes de serveis

Agricultura, ramaderia, pesca i caca

Agricultura




3.2.2

3.2.3

3.24

3.3

3.3.1

3.3.2

3.4

34.1

- Junta Agricola
Actes

- Campanyes agricoles
Declaracions de recol-leccio
Declaracions de sembra

- Censos

- Plans de desenvolupament rural

Ramaderia
- Junta Ramadera
Actes
- Censos ramaders
- Declaracions de bestiar

Pesca

- Censos
- Declaracions

Caca
- Permisos de vedats
Cementiri

Administracio

- Registres d’enterraments
- Registres d’incineracio
- Registres de sepultures

- Reglament

- Sol-licituds de gestid

- Titols de sepultura

Funeraria
- Expedients de serveis funeraris

Comerg

Regulacio




3.4.2

3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

Expedients d’ocupaci6 de la via publica
Expedients reguladors d’horaris comercials
Ordenances

Reglaments

Atencio als consumidors i usuaris

- Assessorament i formaci6 dels consumidors

Expedients de campanyes d'informacié
Llistat de preus a I'engros i detall
Normativa i consells

Denuncies i reclamacions

Expedients

Llibres registre

Cultura

Activitats culturals

Expedients de beques i concursos

Expedients de certamens i premis

Expedients de concerts, representacions i audiovisuals
Expedients d’exposicions

Expedients de fires

Expedients de jornades

Expedients de mostres

Expedients de publicacions

Activitats recreatives

Expedients de festes d’iniciativa privada
Expedients de festes municipals

Entitats culturals

Banda de musica
Expedients de gestid
Reglament
Biblioteques
Expedients de gestid
Memoria
Reglament




3.6

3.6.1

3.6.2

- Casals de cultura i sales polivalents
Expedients de gestid
Reglament

- Museus i sales d’exposicions
Expedients de gestio
Memoria
Reglament

- Radio i televisio
Expedients de gestio
Reglament

- Teatres
Expedients de gestid
Memoria
Reglament

Educacio

Junta Municipal d’Ensenyament

- Actes
- Llibres de registre

Centres escolars

- Camps d’aprenentatge
Conveni
Expedients de gestid
Memoria

- Centres d’extensid universitaria
Conveni
Expedients de gestio
Memoria

- Centres de secundaria
Expedients de gestio

- Col-legis de primaria
Expedients de gestio

- Escoles d’adults
Expedients de gestid
Memoria
Reglament

- Escoles d’estiu
Expedients de gestid
Memoria

10



3.6.3

3.6.4

3.7

3.7.1

3.8

3.8.1

3.8.2

Reglament

- Escoles d’infants
Expedients de gestid
Memoria
Reglament

- Escoles de musica
Expedients de gestio
Memoria
Reglament

Centre jove
- Conveni
- Expedients de gestio
- Memoria

Ocupacio i formacio

- Borsa laboral

Inscripcions

Registre
- Expedients de cursos de formacio
- Pla d’ocupacio

Esports

Serveis esportius

- Conveni

- Expedients d’activitats
- Memoria

Milicies i quintes

Junta de Classificacio i Revisio

- Actes

Junta Local de Defensa Passiva

- Actes
- Refugis antiaeris

11



3.8.3  Comissié Mixta de Reclutament

- Actes
3.8.4  Normativa

- Bans i edictes
3.85  Defensa

- Allotjaments
- Atalaiers
- Instal-lacions i zones militars
- Inventaris d’armes
- Requisicio militar
Censos
Declaracions

3.8.6 Reemplacament

- Lleves
- Expedients personals
- Registres i padrons

3.9 Poblacio
3.9.1 Cens

- Junta Municipal del Cens de Poblacio
Actes

- Junta Municipal d’Estadistica
Actes

- Censos

- Estadistiques

3.9.2 Empadronament

- Illetaris

- Padré d’habitants
Padrons
Rectificacions
Treballs preliminars

12



3.9.3 Procediments electorals

- Junta Municipal del Cens Electoral
Actes

- Cens

- Eleccions a diputats provincials

- Eleccions generals

- Eleccions municipals

- Expedients d’eleccions autonomiques

- Expedients d’eleccions europees

- Referendums i plebiscits

3.10 Sanejament i medi ambient

3.10.1 Junta de Medi Ambient

- Actes
- Projecte de I’aula mediambiental

3.10.2 Aigues

- Comunitat de regants
Comunicacions
Conveni
Reglament

- Junta Municipal d’Aigles
Actes

- Siquier

- Subministrament d’aigua potable
Expedients de discipilina i control
Expedients de revisio de tarifes

- Tractament d’aigies residuals
Expedients de discipilina i control
Expedients de gestid de depuradores

3.10.3 Costes

- Expedients de concessio de banderes blaves
- Projectes de proteccid i regeneracio

3.10.4 Neteja publica

- Neteja

13



Expedients de disciplina i control
Expedients de gestid
Expedients de revisio de tarifes
Reglaments

- Recollida i tractament de residus
Expedients de disciplina i control
Expedients de gestio
Expedients de revisié de tarifes
Reglaments

3.10.5 Serveis forestals

- Expedients de campanyes

3.10.6  Parcs naturals i zones d’especial interés

- Expedients de disciplina
- Expedients de gestid

3.11 Sanitat
3.11.1 Morber

- Llibres de morberia
- Ordenances

3.11.2 Junta Municipal de Sanitat

- Actes
- Ordres i disposicions

3.11.3 Control sanitari

- Expedients de disciplina i control
- Ports
- Servei de manescal

Censos

Expedients de campanyes

3.11.4 Centres sanitaris

- Convenis
- Informes meédics d’assistencia

14



- Registre d’assistits
3.12 Seguretat i atencio ciutadana

3.12.1 Proteccio civil

- Junta Local
Actes
- Expedients d’emergencies i incendis
- Expedients de salvament, evacuacio i rescat

3.12.2 Sequretat ciutadana

- Junta Local

Actes
- Guarderia rural
- Informes de conducta
- Passaports i guiatges
- Permisos d’armes
- Preso

Informes

Registres

3.12.3 Policia Local

- Circulacio
Expedients de campanyes de seguretat viaria
Plans de mobilitat urbana
Plans d’ordenacié del transit, xarxa viaria i estacionament
- Denuncies i multes
- Informes
- Junta de Policia
Actes
- Memoria
- Registre d’objectes trobats
- Relacions de serveis

3.13 Servei linglistic

3.13.1 Assessorament

- Convenis de normalitzacié
- Expedients de difusio

15



3.14

3.141

3.14.2

3.15

3.15.1

3.15.2

3.16

3.16.1

- Informes d’onomastica i toponimia
Serveis socials i beneficencia
Beneficéncia

- Junta Municipal de Beneficencia
Actes

- Junta Municipal de Protecci0 a la Infancia
Actes

- Junta Municipal de Reforma Social
Actes

- Almoines i ajudes

- Cartilles

- Orfenat

- Padrons de beneficencia

Serveis socials

- Expedients de gestid dels centres
- Expedients d’usuaris

- Memoria

- Plans d’actuacié

- Projectes d’intervencio

Transports i circulacié

Ordenacio de I’estacionament

- Estacionament en soterrani
Llicéncies

- Estacionament en superficie
Llicéncies

Ordenacio i gestio del transport

- Llicencies de transport public

- Llicencies de transport privat col-lectiu maritim
- Llicencies de transport privat col-lectiu terrestre
Turisme

Oficina d’informacio turistica

16



3.16.2

4.1

41.1

412

4.2

421

- Expedients d’extensio cultural

Promoci6 del municipi

- Estudis turistics
- Expedients de campanyes de premsa
- Projectes de promoci¢ exterior

URBANISME | OBRES

Urbanisme

Ordenacio del territori

- Expedients de delimitacio del sol urba
- Expedients d’ordenacio del municipi
- Plans directors territorials

Planejament

- Arees de repartiment
- Estudis de detall
- Expedients d’agrupacions i segregacions
- Normes complementaries i subsidiaries
- Plans especials
Millora del medi urba i rural
Proteccio d’altres espais
Proteccio de les vies de comunicacio
Protecci0 del paisatge
Reforma interior
Sanejament
- Plans generals municipals
- Plans parcials
- Programa d’actuacid urbanistica
- Projectes d’urbanitzacio

Obres
Activitats

- Llicencies d’activitats classificades

17



4.2.2

4.2.3

424

4.2.5

5.1

5.11

- Llicencies d’activitats no classificades
- Registres

Disciplina urbanistica

Declaracions de ruina
Expedients de sancions
Infraccions urbanistiques
Ordres d’execucio

Obres municipals

- Expedients
- Projectes
- Registres

Obres particulars

- Obres majors
Expedients
Projectes
Registres

- Obres menors
Expedients
Instancies
Registres

Patrimoni historic

- Expedients de gestio i manteniment

- Projectes d’inversions

- Proteccid del patrimoni
Expedients de la Comissio de Patrimoni Historicoartistic
Expedients d’edificis o elements d’interés

ECONOMIA | HISENDA

Administracié economica

Taula nummularia

- Albarans

18



5.12

5.1.3

5.14

- Llibres de Taula
Clavaria

- Albarans

- Censals

- Comptes

- Deutes i restes
- Jornals

- Polisses

Oidors de comptes

- Sentencies

Imposts, drets i taxes

Estims
Delmes
Drets i sises
Talles

515 Posit

5.2

5.21

- Actes

- Correspondencia

- Expedients

- Llibres d’informes mensuals
- Llibres de moviments de fons
- Llibres d’obligacions personals

Comptabilitat

Pressuposts

- Pressupost extraordinari
Aprovacio i publicacio

- Pressupost general
Aprovacio i publicacio
Avantprojecte
Programa d’inversions
Projecte general

19



5.2.2

5.2.3

- Pressupost ordinari
Compta
Liquidacio
Pressupost

Operacions financeres passives

- Convenis

- Dipaosits, avals i garanties
- Emissions pabliques

- Operacions

- Pagares

- Polisses de credits

- Prestecs

- Subvencions

Gestio del pressupost

- Caixa
Expedients de liquidacio
Llibre auxiliar
Llibre d’actes d’arqueig
Llibre de cabals
Llibre de caixa
Llibre de comptes
Llibre major
- Comptabilitat del pressupost general
Balancos i comptes de resultats
Comptabilitat administrativa auxiliar no obligatoria
Comptabilitat administrativa auxiliar obligatoria
Comptabilitat administrativa principal
Comptes bancaris
Resums de comptabilitat
- Documents comptables
Assentaments
Manaments d’ingrés i de pagament
- Llibres del pressupost extraordinari
Diari d’intervencio d’ingressos
Diari d’intervenci6 d’ingressos i de pagaments
Diari d’intervenci6 de pagaments
Rendes i exaccions
- Llibres del pressupost ordinari
Auxiliar

20



5.24

5.2.5

Diari d’intervencio d’ingressos
Diari d’intervenci6 d’ingressos i de pagaments
Diari d’intervenci6 de pagaments
General de despeses
Inventaris i balangos
Registre de factures
Registre de pagaments
Registre d’ingressos
Registre d’ingressos i de pagament
Rendes i exaccions

- Operacions no pressupostaries
Llibre d’operacions no pressupostaries
Llibre de valors independents i auxiliars
Manaments d’ingrés
Manaments d’ingrés i de pagament
Manaments de pagament

- Transferéncies i subvencions
Expedients de modificacions de credit
Expedients de transferencies bancaries
Expedients de transferencies corrents
Expedients de transferencies de capital

Gestid de despeses

- Contractacié administrativa
Expedients de contractacio de consultoria i treballs técnics
Expedients de contractacio de gestio de serveis publics
Expedients de contractacio d’obres i instal-lacions
Expedients de contractacio de serveis
Expedients de contractacio de subministraments
Llibre de registre de pliques

- Expedients de bestretes

- Habilitacid
Expedients de classes passives
Llibres de matricula
Nomines
Polisses d’assegurances
Prestacions socials

- Manaments de pagament

Gestio dels ingressos

- Junta Pericial i Municipal

21



Actes

- Amillarament

- Apeo

- Cadastres
Expedients de plus-values
Rustica
Urbana

- Certificacions de descobert

- Contribucions especials

- Contribucions generals
Ceédules personals
Contribucio de la sal
Contribucio del tabac
Contribucio de quota fixa
Contribucio industrial i de comerg
Contribucio territorial
Contribucions extraordinaries
Patent nacional de circulacié de vehicles
Repartiment general d’utilitats
Usos i consums

- Embargaments

- Imposts i arbitris

- Ingressos per serveis
Alienacio de béns mobles
Expedients d’utilitzacio i explotacio de béns de domini public o
patrimonials

- Manaments d’ingrés

- Multes

- Taxes

526  Recaptacio

- Comptes del recaptador
- Devolucié d’ingressos indeguts
- Liquidacions
- Multes
- Preu public
Ordenances
- Recaptacio
Diaria
Executiva
- Registres

22



5.2.7

6

6.1

6.1.1

6.2

6.2.1

Control del pressupost

- Auditories

- Junta Municipal d’Hisenda
Actes

- Normativa pressupostaria

ADMINISTRACIO DE JUSTICIA

Curia del Batle
Curia

- Actes

- Actuacions de la curia
- Adjudicacions i diposits
- Compareixences

- Crides i proclames

- Decrets

- Empares

- Llibres extraordinaris

- Plets

- Provisions i manaments
- Raons

- Retiments

- Segrests

- Sentencies

- Subhastes

- Supliques o peticions
- Vendes d’immobles

- Vendes de penyores

Jutjat

Administracio

- Autoritzacions

- Certificats

- Comptabilitat

- Correspondencia
- Personal

- Registre de multes
- Visites

23



6.2.2

6.2.3

6.2.4

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Civil

Consells de familia
Contractes
Declaracions jurades

- Informacié possessoria
- Llibres de familia

- Testaments i heréncies

Processal

- Actes de conciliaci6
- Atestats

- Citacions

- Compareixences

- Demandes

- Dendncies

- Diligéencies

- Judicis de faltes

- Senténcies

Reqistre Civil

- Actes de visita

- Avortaments

- Defuncions

- Matrimonis

- Naixements

- Registre

ARXIUS PARTICULARS | D’ALTRES INSTITUCIONS

Arxius familiars
Associacions

Confraries de pescadors
Consorcis

Cooperatives agricoles

24



7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Empreses
Institucions religioses
Mancomunitats
Partits politics
Patronats
Professionals
Sindicats

Societats supramunicipals

25



Ajuivlisieil

d Anchrass

Al TR O e

A baiitarnenl de AT Al
Manacor dearrata

Ajuritarment de Palma

UNTAMENT
BE CAMPOS

Ajppniament

de Muro

A ETT e AR rT D A Th T

Sarts e g dhad Cars

sl e eol et kS a"AEATHE

VY e
.}E R

proposta de desenvolupament ded quadre de classificacia per a ln documentacks municipal



	2.3    Patrimoni
	Convenis del personal laboral

	Expedients de campanyes d'informació
	Conveni
	Expedients de gestió
	Memòria
	Expedients de transferències bancàries





