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Nº 
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nombre serie
Nº 

C.C.
nombre serie Nº C.C. nombre serie

01 Expedientes de sesiones del Pleno

02 Actas de sesiones del Pleno

03
Expedientes de sesiones de la 
Comisión Gestora

04
Actas de sesiones de la Comisión 
Provincial

05 Registros de la Comisión Provincial

06 Memoria de la Comisión Provincial

07
Actas de sesiones de la Comisión de 
Gobierno

08 Decretos s.jurid. Edictos. Resoluciones de Alcaldía.

09 Registro de Decretos

10 Correspondencia de la presidencia

11 Reglamentos, ordenanzas, estatutos
2.1.1.1

00

Aprobación de modificaciones de 
Ordenanzas Fiscales y reclamaciones 
de las mismas Implantación y 
modificación de ordenanzas fisclaes

rh Circulares

12
Expedientes de sesiones de las 
Comisiones Informativas especiales

HUESCAARCHIVEROS DIPUTACIONES NAVARRA ZARAGOZA
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13
Actas de Sesiones de las Comisiones 
Informativas especiales

14 Programas de Acción de Gobierno

15 Estudios, informes y propuestas

16 Memorias
17 Actos oficiales y visitas

18 Honores, distinciones y emblemas

19 Imagen corporativa

20 Comunicación y difusión institucional

21
Representación de la corporación en 
otros organismos

22 Registro de entrada de documentos

23 Registro salida de documentos

24 Correspondencia

25
Instrumentos de descripción y control 
de documentos

26 Préstamos y consultas

27 Estudios y análisis de procedimientos

28 Manuales de Procedimientos

29 Memorias, estadísticas, informes
02.03.01.11

info
Informes

02.03.01.15 
memo

Memorias

30
Expedientes de edición de 
publicaciones oficiales

31 Asistencia informática
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32
Procedimientos contenciosos 
administrativos

rh

Expediente de ejecución de 
sentencias. Aportación a un 
expediente generado por Servicios 
jurídicos antes una demanda de 
trabajadores municipales y ejecución 
de sentencias.

02.03.01.21
recre

Reclamaciones y recursos

s.jurid. recurso contencioso administrativo

33 Procedimientos penales s.jurid.
Expedientes relacionados con la 
jurisdicción penal

34 Procedimientos civiles s.jurid.
Expedientes relacionados con la 
jurisdicción Civil.

35 Procesos laborales s.jurid.
Expedientes relacionados con la 
jurisdicción social.

36
Procedimientos económico 
administrativos

s.jurid.

Reclamaciones económico - 
administrativas por actos de 
liquidación tributarios del Tribunal 
Económico Administrativo.

37 Dictámenes e informes tresor Informes sobre expedientes

38 Diligencias administrativas rh

Expediente de reclamaciones previas 
a la vida laboral o contenciosa. 
Expedientes de reclamaciones previas 
a la vía judicial. Expediente de 
sanciones al Ayuntamiento. 

s.jurid.
Expedientes de daños en vía pública o 
en propiedad municipal

39 Relación de puestos de trabajo rh

Expedientes de modificación de 
relación de puestos de trabajo y 
organigrama. Expedientes de 
reestructuración organizativa y 
retributiva del Ayuntamiento de 
Zaragoza. 

02.03.01.20 
plan

Plantillas y catálogos de puestos de 
trabajo

40 Oferta de empleo público rh
Expediente para la oferta de Empleo 
Público.

02.03.01.18 
ofem

Oferta pública de empleo

41 Registro de personal rh Ficheros funcionarios.

42 Plantilla 02.03.01 Administración de personal
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43 Selección y provisión de personal rh

Expedientes de provisión definitiva de 
plazas en plantilla. Expedientes para 
la provisión de puestos de trabajo por 
concurso de méritos. Expedientes 
para contratos laborales. Expedientes 
para contratos de plazas en plantilla. 
Expedientes para la provisión de 
puestos de trabajo por libre 
designación con convocatoria pública. 
Expedientes de nombramientos 
provisionales o Comisiones de 
Servicio para cubrir puestos de 
trabajo. 

02.03.01.17
 nom 

Nombramientos interinos y contratos 
temporales

rh
Resolución de concurso puestos de 
trabajo.

02.03.01.23 
sepla

Selección para la provisión de plazas

02.03.01.24 
sepu

Selección para la provisión de puestos 
de trabajo

02.03.01.28 
sepev

Nombramiento de personal eventual
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44 Expedientes personales rh

Expedientes personales. Expediente 
de autorización para conducir 
vehículos municipales y plus de 
pantalla. 

02.03.01.08 
expe

Expedientes personales

45 Expedientes disciplinarios rh

Expediente de cancelación de una 
sanciín administrativa. Expedientes 
disciplinarios a funcionarios o 
laborales por faltas leves. Expedientes 
disciplinarios a funcionarios o 
laborales por faltas graves o muy 
graves.

02.03.01.07
exdis

Expedientes disciplinarios

02.03.01.05 
exde

Expedientes de denuncias

46 Expedientes de depuración

47 Control de presencia rh

Expediente para abono de tarjetas e 
instalación del reloj para control del 
personal. Resumenes anuales y 
mensuales de control de presencia.

48 Nóminas rh
Expediente de retribuciones. 
Expediente de indemnizaciones por 
razones del servicio. 

02.03.02 Nóminas
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rh

Expediente de premio por antigüedad 
a trabajadores municipales. 
Relaciones de abono pluses. 
Documentación de entrada y 
modificación nóminas. Domiciliaciones 
bancarias. Nóminas mensuales. 
Resumen anual de Nóminas. 
Resumenes de nóminas mensuales. 
Registro de "entrada en nómina". 
Documentación sobre retribución a 
Miembros Corporación. 
Documentación sobre reintegro de 
nóminas. Nóminas de pensionistas 
confeccionadas por el Ayuntamiento. 
Documentación para la confección de 
la nómina del Ayuntamiento. Nóminas 
de pensionistas confeccionadas por el 
Ayuntamiento. Documentación para la 
confección de la nómina del 
Ayuntamiento. 

02.03.02.02 
nomi

Nóminas

22 Nóminas (contabilización) tresor
Resúmenes de documentación de 
pago por nóminas

02.03.02.03 
reno

Recibos de nóminas

02.03.01.22 
retri

Retribuciones

rh
Expediente de trabajos 
extraordinarios. Expediente de 
autorización de horas extraordinarias. 

49 Altas y bajas laborales rh Bajas laborales. 
02.03.03.01 

alba
Altas y bajas laborales por 
enfermedad

02.03.03.0
1 alba

Altas y bajas laborales por 
enfermedad (pdf)

50 Compatibilidades rh
Expediente de declaración de 
compatibilidad. 

02.03.01.10 
inco

Incompatibilidades
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51 Licencias, permisos y vacaciones rh

Expedientes de fijación de residencia 
fuera del término de Zaragoza. 
Expediente de solicitud de reducción 
de jornada laboral de 1/3 o 1/2. 
Expediente de solicitud de excedencia 
voluntaria o forzosa, o pase a otras 
situaciones laborales. Expediente de 
suspensión de contrato e 
incorporación después del Servicio 
Militar. Expediente de solicitud para 
asistir a gimnasia pre-parto
Expediente para ampliación de 
jornada. Expediente solicitando la hora 
de lactancia. Expediente solicitando 
las cuatro últimas semanas de licencia 
por maternidad. Expediente solicitando 
licencia por convivencia. Expediente 
de licencia por estudios para realizar 
un curso. Expediente solicitando 
cambio de horario. Expedientes 
solicitando cambio de vacaciones 
anuales. Prórroga en servicio activo. 
Licencia sin sueldo. Licencia por 
matrimonio y por convivencia. 

02.03.01.19 
peva

Permisos y vacaciones

52 Seguros sociales rh

Resúmenes anuales de cotización a la 
Seguridad Social. Documentos 
justificativos del pago de la Seguridad 
Social. Certificado sobre cotizaciones. 
Antecedentes sobre cotizaciones 
mensuales a la Seguridad Social. 
Expedientes sobre actualización de 
cotización a la Seguridad Social. 

02.03.03.08 
seso

Seguros Sociales
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s.jurid.
Expediente informativo a las 
Tesorerías Generales de la Seguridad 
Social

53 Retenciones obligatorias 23 Retenciones judiciales rh
Declaraciones anuales a efectos del 
I.R.P.F. y ayuda familiar.

02.03.02.01 
lire

Liquidaciones y retenciones 
obligatorias

02.03.02.0
1 lire

Liquidaciones y retenciones 
obligatorias (pdf)

54 Situaciones administrativas rh

Expedientes de convenios con otras 
instituciones. Expedientes de 
nombramiento en Comisión de 
Servicios. Expediente de reingreso. 
Expediente para concurso de 
traslados. Expediente de distribución 
de recursos humanos.  Solicitudes de 
traslados y adscripciones. Expediente 
para permuta con funcionarios de 
otros Ayuntamientos. Expediente de 
reconocimiento de tiempo prestado 
con anterioridad en el Ayuntamiento u 
otra Administración Pública. 

02.03.01.16 
movi

Movilidad

rh

Expediente de defunción de personal 
en activo. Expediente de pase a 
escala auxiliar. Prórroga en servicio 
activo. 

rh
Expediente de jubilación ordinaria. 
Expediente de jubilación por invalidez. 
Expediente de jubilación por invalidez.

02.03.03.06 
pen

Pensiones

55
Reconocimientos de servicios 
prestados

02.03.01.01 
cerpe

Certificaciones (de personal)

rh
Documentos de "reconocimiento de 
servicios"

02.03.01.0
1 cerpe

Certificaciones (pdf)

56 Inspección de trabajo

57 Elecciones sindicales
02.03.01.24 

sinel
Sindicatos:  Elecciones

58 Huelgas rh
Expedientes de tramitación de huelgas 
del personal municipal. 
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59
Expedientes del comité de empresa y 
de la junta de personal

rh

Expediente de elecciones sindicales 
para el Comité de Empresa. 
Expediente de celebración de 
elecciones sindicales para la Junta de 
Personal. 

02.03.01.02 
retra

Comunicaciones con los 
representantes de los trabajadores

60
Actas del comité de empresa y de la 
Junta de personal

61 Convenios laborales rh

Expediente para abono de los gastos 
derivados de la confección del 
convenio colectivo. Convenio /  Pacto 
para el personal laboral y funcionario. 
Expediente de mejoras pacto - 
convenio. Resoluciones sobre 
convenios anuales y otros de carácter 
general.

02.03.01.03 
conla

Convenios laborales y Pactos de 
funcionarios

62 Prevención de Riesgos Laborales
02.03.03.07 

reme
Revisiones médicas

63 Ayudas sociales rh

Expediente solicitando ayuda 
económica para familiares directos 
minusválidos. Expediente para ayuda 
económica para asistencia sanitaris 
fuera del término de Zaragoza. 
Expediente para abono de tratamiento 
ortodoncico a funcionarios y laborales. 

02.03.03.04 
ayso

Ayudas sociales

02.03.03 Prestaciones sociales 

rh Expediente de anticipos reintegrables.
02.03.03.05 

mutua
Mutualidades

02.03.03.02 
asme

Asistencia médica 

02.03.03.03 
ayfa

Ayuda familiar
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64 Planes y acciones formativas
02.03.01.09 

forma
Formación

65 Inventario de bienes
04.01.19 

inbi
Inventario general de bienes

66
Expedientes de administración de 
bienes
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67 Expedientes de contratación
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68 Registro de licitaciones y plicas
69 Registro de contratistas

70
Control de uso y mantenimiento de 
vehículos, maquinaria, herramientas y 
materiales

71 Presupuestos
2.1.1.1

01
Aprobación del presupuesto (General) 
Municipal

04.01 
Presup

Presupuestos

04.01.35 
pres

Presupuestos (pdf)

tresor
Presupuesto y previsiones financieras 
o de Tesorería

interv
Modificaciones a los programas de 
gastos plurianuales y modificaciones 
al presupuesto.

s.jurid.
Informes solicitados por el Tribunal de 
Cuentas

72
Modificaciones de crédito 
presupuestario 

1
Expedientes contables de 
movimientos 
presupuestarios 2.1.1.102

Modificación de crédito
04.01 

Modipre
Modificaciones presupuestarias
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73
Cuenta general y liquidación de 
presupuestos 

29
Cuentas Generales de 
Navarra 2.1.1.109

Aprobación de la Cuenta General del 
Presupuesto

04.01 
Cuenage

Cuenta general

28
Estado de liquidación y 
cierre del presupuesto 2.1.1.107

Liquidación del Presupuesto General y 
de los Patronatos

04.01 
Liquipre

Liquidación del Presupuesto

04.01.09 
cupa

Cuentas de administración del 
patrimonio

04.01.60 
viap

Libro de valores independientes y 
auxiliares del Presupuesto

2
Listados de estados de 
ejecución del presupuesto

5
Balance de comprobación de 
sumas y saldos

74 Documentos contables 10 Relación de libramientos interv Libro de mandamientos de pago
04.01 
Manda

Mandamientos

interv

Mandamientos de pago. Libro de 
mandamientos de pago expedidos - 
anulados. Libre Relación de órdenes 
de pago anuladas. Relación de 
órdenes de pago pendientes. Libro de 
ingresos, cargos/datas.

11
Relación de libramientos 
traspasados a Tesorería

interv
Registro de pagos aplicados. Registro 
de pagos ordenados.

04.01.54 
repa

Relaciones de órdenes de pagos

8 Gastos líneas
04.01.04 ag

a
Aprobación de gastos, expedientes de

interv Operaciones no presupuestarias.
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16
Documentos contables de 
gastos

tresor

Contabilidad general de pagos a 
justificar. Relaciones de transferencias 
"pagos a justificar". Conciliación de 
saldos con Entidades Bancarias de 
pagos a justificar. Cuentas corrientes 
con Entidades Bancarias sobre pagos 
a justificar. Contabilidad financiera de 
pagos a justificar.

04.01.15 
anpa

Constitución y modificación 
de Anticipos de caja fija y constitución 
de pagos a justificar

17
Expedientes contables de 
gastos

tresor
Registro de mandamientos de pagos a 
justificar. Expediente de 
Mandamientos de pago a justificar.

interv Relación de obligaciones reconocidas.

18
Depósitos a justificar. 
Órdenes de pago a justificar

20 ADO tresor
Relaciones de transferencias 
ordenadas

15
Documentos contables de 
ingresos

interv Libro de mandamientos de ingreso.

interv Operaciones de ingreso.

12 Relación de ingresos interv
Listado de cobros pendientes de 
aplicación. Listado de cobros 
pendientes de aplicar por entidad

04.01.52 
rein

Relaciones de ingresos

6 Aplicación de cobros interv Relación de ingresos aplicados.

25
Relaciones quincenales de 
ingresos
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tresor Relaciones de cheques expedidos

7 Fichas de contabilidad
04.01.57 

recre
Retenciones de crédito

9 Cuentas V tresor Expedientes de Tesorería
04.01.02 

Acu
Apertura de cuentas

13 Relación de transferencias
04.01.11 

core
Compensacion de deudas y reintegros 
de pago

21
Depósitos a justificar. 
Anticipos de caja fija

4.3 
CONTROLr

ecaudac

Documentos contables de control de 
la recaudación 

26
Aplicación indebida de 
cobros

4.3JUSTIFI
CANTESite

so

Justificantes de ingresos y pagos de 
tesorería 

27
Documentos contables no 
presupuestarios

4.3 
ÓRDENES

macro

Relación de órdenes de 
macrotransferencia 

04.01.01 
anta

Anticipos reintegrables a los 
Ayuntamientos

tresor Depósitos y fianzas constituidos

tresor
resumen de devoluciones de fianzas 
de agua

tresor

CONTABILIDAD DE OPERACIONES 
NO PRESUPUESTARIAS: Registro de 
constitución de garantías por avales. 
Registro de constitución de garantías 
varias en metálico. Resumen de 
garantías existentes a 31 de 
diciembre. Registro de giros postales 
recibidos y aplicados. 

tresor
Cuentas corrientes de efectos 
valorados
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75 Registros de contabilidad principal 3
Listados de diario de 
operaciones

interv

Diario de operaciones 
ingresos,ejercicio corriente. Diario 
operaciones ingresos ejercicios 
cerrados. Diario de operaciones de 
ingresos ejercicios futuros. Diario de 
operaciones de gastos del ejericio 
corriente, de ejercicios cerrados y de 
ejercicios futuros. Diario de pagos

04.01 dint
Libro diario de intervención de 
ingresos y pagos

tresor Diario general de Tesorería pagos
tresor Diario general de Tesorería ingresos

04.01 doga
Libro diario de operaciones del 
Presupuesto de gastos

interv
Diario de Intervención mandamientos 
de ingreso.

interv
Diario intervención mandamientos de 
pago.

4 Cuadre diario interv

Libro de VIAP (Valores Independientes 
y Auxiliares del Presupuesto). Libro de 
mandamientos de pago de 
operaciones no prespuestarias/VIAP y 
subrúbricas.

interv Diario general de operaciones 04.01 dig Libro diario general de operaciones

interv Libro general de gastos. 04.01 gega Libro general de gastos

interv
Libro general de gastos I - II - III - IV - 
V .

interv Libro general de rentas y exacciones. 04.01 gere Libro general de rentas y exacciones

interv

Libro Mayor presupuesto gastos 
/partidas ejercicio corriente. Libro 
Mayor de presupuesto de gastos, 
partidas ejercicios cerrados y partidas 
ejercicios futuros.

04.01 maga
Libro mayor de conceptos del 
Presupuesto de gasto

interv

Libro mayor de conceptos ingresos 
ejercicio corriente. Libro mayor de 
conceptos ingresos ejercicios 
cerrados/futuros.

04.01 main
Libro mayor de conceptos del 
Presupuesto de ingresos

interv
Libro Mayor de conceptos de 
operaciones no presupuestarias.

04.01 manp
Libro mayor de conceptos no 
presupuestarios

interv Libro mayor de cuentas 
04.01 macu

 
Libro mayor de cuentas

interv
Libro de registro de facturas. Libro de 
registro de facturas. 

04.01.40 
refac

Libro registro de facturas
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04.01.26 
refma

Libro registro de facturas de 
mandamientos de pago

04.01 rema
Libro registro de mandamientos de 
pago e ingreso

76 Registros de contabilidad auxiliar interv

Libro de registro de terceros/Número 
SICAZ. Libro de registro de 
terceros/NIF. Libro de registro de 
terceros/nombre. Registro general de 
cargos.

4.3 
ACTASarq

ueo
Libros de Actas de Arqueo 

tresor Libro Auxiliar de Caja

tresor

CUENTAS CORRIENTES CON 
ENTIDADES BANCARIAS Y CAJAS 
DE AHORROS: Contabilidad de 
cuentas correintes con Entidades 
Bancarias y Cajas de Ahorro. 
Conciliación de saldos con Entidades 
Bancarias. Conciliaciones de saldos 
con Entidades Bancarias a 31 de 
diciembre para el Tribunal de Cuentas. 
Extractos de cuentas corrientes a 
Entidades Bancarias. Relaciones de 
abonos en cuentas corrientes de 
ingresos por Recaudación. 
Conciliación de saldos de cuentas 
corrientes de Tesorería. Abonos en 
cuenats corrientes por Entidades 
Bancarias (Abonarés). Análisis de 
rentabilidad de los fondos de 
Tesorería. Registro de previsiones y 
ejecución de gastos por intereses y 
amortización de créditos municipales.

19
Relación de asientos y 
formalizaciones (G1)
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interv

Libro auxiliar Tesorería / Diario de 
ingresos. Libro auxiliar de Tesorería 
de ingresos aplicados de ejercicios 
anteriores. Libro auxiliar de 
gastos/operaciones capital.

04.01.21 
liau

Libros auxiliares

4.3 
REGISTRO

pagos

Libro  Registro General de  Tesorería. 
Pagos 

4.3 
REGISTRO

ingresos

Libro Registro General de Tesorería. 
Ingresos  

4.3 
AUXILIARc

c

Libro auxiliar de cuentas corrientes 
bancarias 

interv Libro de Balances de comprobación.

77 Expedientes de fiscalización interv Fiscalización Económica 04.01.13 fis Expedientes de fiscalización

interv Control de legalidad
04.01.16 

info
Informes de Intervención

78 Operaciones financieras (E/R) interv
Operaciones de crédito a corto plazo y 
a largo plazo canceladas.

04.01.06 
conpres

Contratación de préstamos y 
operaciones de crédito

79 Gestión y recaudación de tributos trib
SERVICIO DE GESTIÓN 
TRIBUTARIA

04.02.01 Gestión de tributos

trib
UNIDAD DE IMPUESTOS 
INMOBILIARIOS

4.2.1 
IVTMbre

Baja de recibos del Impuesto sobre 
Vehículos de Tracción Mecánica 
(IVTM)

trib

UNIDAD DE IMPUESTO DE 
ACTIVIDADES ECONÓMICAS E 
IMPUESTO DE VEHÍCULOS DE 
TRACCIÓN MECÁNICA

4.2.1 IAEc
Censo del Impuesto sobre Actividades 
Económicas (IAE)

trib
UNIDAD DE TASAS Y PRECIOS 
PÚBLICOS

4.2.1 IBIc
Censo de contribuyentes del Impuesto 
sobre Bienes Inmuebles Rústicos y 
Urbanos (IBI)

trib
UNIDAD DE INGRESOS 
URBANÍSTICOS

4.2.1 IAEdi
Devolución de ingresos indebidos del 
IAE
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HUESCAARCHIVEROS DIPUTACIONES NAVARRA ZARAGOZA

4.2.1 
IVTMdi

Devoluciones de ingresos indebidos 
del IVTM

insp Servicio de Inspección Tributaria 4.2.1 IAElid
Liquidaciones de ingreso directo del 
IAE

IBIid
Liquidaciones de ingreso directo del 
IBI

4.2.1 IBIdi
Liquidaciones negativas: Devolución 
de ingresos indebidos del IBI

? Modificaciones del Padrón de IVTM

4.2.1 IBIp Padrón del IBI

4.2.1 
IVTMp

Padrón del IVTM

4.2.1 
IVTMre

Recibos del IVTM

4.2.1 IBIr
Recursos contra la liquidación en 
concepto de IBI

4.2.1 IVTMr Recursos del IVTM
04.02.02 Recaudación

4.2.2 
ANTICIPO

Sr

Anticipos y liquidaciones de 
recaudación voluntaria

4.2.2 
TASASc

Censo de tasas y precios públicos

4.2.2 
CERTIFICA

Certificaciones de aprobación de 
censos por los ayuntamientos
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HUESCAARCHIVEROS DIPUTACIONES NAVARRA ZARAGOZA

4.2.2 
CERTIFICA
CIONESd

Certificaciones de descubierto

4.2.2 
ENTIDADE

Scol

Comunicaciones con entidades 
colaboradoras

4.2.2 
CUENTASr

e
Cuentas de recaudación ejecutiva 

4.2.2. 
CUENTASr

v
Cuentas de recaudación voluntaria 

4.2.2 
DELEGACI

ÓNgr

Delegación de la recaudación por los 
ayuntamientos

4.2.2 
FACTURA

Sdbe

Diario de movimiento de ingresos por 
recaudación ejecutiva

4.2.2 
ENTREGA

S

Entregas periódicas de recaudación 
ejecutiva

4.2.2 
APREMIO

Expedientes de apremio

4.2.2 
BAJApre

Expedientes de baja por prescripción

4.2.2 
FACTURA

Sdbe

Facturas de data por bajas en 
ejecutiva

4.2.2 
FACTURA

Sdie

Facturas de data por ingresos en 
ejecutiva

4.2.2 
JUSTIFICA

N
Justificantes de ingresos mensuales

4.2.2 
LIQUIDACI

ÓNrv

Liquidación de la recaudación 
voluntaria

4.2.2 
MEMOINS

Piae

Memoria de la Sección de 
Recaudación

4.2.2 
PLANa

Plan de anticipos a los Ayuntamientos
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HUESCAARCHIVEROS DIPUTACIONES NAVARRA ZARAGOZA

4.2.2 
PLIEGOSc

Pliegos de cargo

4.2.2 
PREPARA

C
Preparación del periodo recaudatorio  

4.2.2 
RECLAMA

gr

Reclamaciones contra actos de la 
gestión recaudatoria

4.3.2 
DEUDORE

S
Relaciones de deudores

4.2.2 
TRANSFE

R
Transferencias de anticipos

 
interv Impuesto de Rentas de Capital (IRC)

interv
Declaraciones del impuesto sobre el 
valor añadido. 

interv
Declaración anual de operaciones con 
terceras personas.

tresor
Recaudación de ingresos cuasi 
directos

tresor Recaudación de ingresos directos
tresor Recaudación de valores en recibo
tresor Gestión Recaudatoria
tresor Recaudación en período ejecutivo
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