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Tabla de tipos y series documentales estudiadas y aprobadas y aplicables en la Administración Local.- 
 

 

COMISIÓN ANDALUZA 
CALIFICADORA DE DOCUMENTOS 

ADMINISTRATIVOS (11-02-2010)  

COMISSIÓ NACIONAL D´ACCÉS, 
AVALUACIÓ I TRIA DOCUMENTAL 

(11-02-2010) 

COMPILACIÓN DE MANUALES DE 
TIPOLOGÍA DOCUMENTAL DE 

MUNICIPIOS DE LA COMUNIDAD DE 
MADRID (2005) 

ARCHIVOS DE DIPUTACIONES 
PROVINCIALES, FORALES Y 

CONSEJOS Y CABILDOS INSULARES 

71-Expedientes de sesiones del ... Pleno 448-Expedients de convocatoria de sessions 
del Ple 

Expediente de sesión (Pleno) 
Expediente de constitución del ayuntamiento 

Expedientes de sesiones del Pleno 
 

 62-Ple ..., actes 
61-Ple ..., llibre d´actes 

Acta 
Libro de actas 

Actas de sesiones del Pleno 

72-Expedientes de sesiones de la Junta de 
Gobierno. 

448-Expedients de convocatoria de sessions 
de la Comissió de Govern 

 Expedientes de sesiones de la Comisión 
Gestora 

 
 57-Comissió de Govern..., actes 

58-Comissió de Govern...,llibre d´actes 
 Actas de sesiones de la Comisión Provincial 

Registros de la Comisión Provincial 
Actas de sesiones de la Comisión de 
Gobierno 

 147-Disposicions ..., llibres Libro de resoluciones de Alcaldía Registro de Decretos 
   Decretos 
   Expedientes de sesiones de las Comisiones 

Informativas especiales 
   Actas de Sesiones de las Comisiones 

informativas especiales 
  Registro de intereses de miembros de la 

corporación: incompatibilidades y 
actividades económicas 

 

  Registro de intereses de miembros de la 
corporación: bienes patrimoniales 

 

  Expediente de nombramiento de cargo  
  Expediente de aprobación de ordenanza Reglamentos, ordenanzas, estatutos 
   Memoria de la Comisión Provincial 
   Programas de Acción de Gobierno 
   Estudios, informes y propuestas 
   Memorias 
   Correspondencia de la presidencia 
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  Expediente de honores, distinciones y actos 
representativos 

Honores, distinciones y emblemas 

  Nota de prensa Comunicación y difusión institucional 
   Actos oficiales y visitas 
   Imagen corporativa 
   Representación de la corporación en otros 

organismos 
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62-Correspondencia (1940-2004)  Correspondencia (orgánica-funcional) Correspondencia 

69-Registro general de salida de documentos  Libro de registro general de salida Registro de salida de documentos 

70-Registro general de entrada de 
documentos 

 Libro de registro general de entrada Registro de entrada de documentos 

   Instrumentos de descripción y control de 
documentos 

   Préstamos y consultas 

   Estudios y análisis de procedimientos 

   Manuales de Procedimientos 

   Memorias, estadísticas, informes 

4- Expedientes de edición en el Boletín 
Oficial de la (Junta de Andalucía) (1979-
2008) 
68-Expedientes de suscripciones al Boletín 
Oficial de la (Junta de Andalucía) 
8- Expedientes de anuncios en el Boletín 
Oficial de la (Junta de Andalucía) (1983-
2003) 

  Expedientes de edición de publicaciones 
oficiales 

   Asistencia informática 

 2-Control intern de documentació, Registrs   

 311-Correspondencia franquejada i 
segellada, Relacions diàries 

  

 175-Queixes i peticions, recollida de 
signatures 
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 539-Expedients de queixes i suggeriments de 
la ciudadania 
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 48-Adquisició de béns immobles a títol 
lucratiu 
50-Adquisició de béns immobles per cessió 
interadministrativa 
46-Adquisició de béns immobles per cessió 
obligatòria 
96-Adquisició de béns immobles per 
compra-venda 
53-Adquisició de béns immobles per 
desnonament administratiu 
51-Adquisició de béns immobles per 
expropiació forçosa 
52-Adquisició de béns immobles per 
recuperació d’ofici de béns 
47-Adquisició de béns immobles per 
successió administrativa 
45-Adquisició de béns immobles per 
successió intestada 
49-Adquisició de béns immobles per 
successió testada 
98-Adquisició de béns per prescripció 
 
 
 
44-Alteració de la qualificació jurídica de 
béns / desafectació de béns 
55-Cessió d’ús de béns immobles per 
concessió o arrendament 
95-Cessió gratuïta de béns 
 
97-Venda de béns immobles 
 
 
56-Partió i atermenament de bèns 
478-Expedients d’alienació de béns mobles 
479-Expedients d’alienació de béns mobles 
amb dispensa de subasta 
398-Expedients d´utilizació de béns 
inmobles ... 
518-Expedients de cesio temporal de béns 
culturals mobles 
43-Inscripció al Registre de la propietat dels 
béns immobles i drets reals 

 
 
 
 
Expediente de adquisición de bienes 
semovientes 
Expediente de adquisición por compra de 
bienes inmuebles 
 
 
Expediente de expropiación forzosa 
 
Expediente de recuperación de bienes 
(caminos públicos) 
 
 
 
 
Expediente de adquisición de bienes por 
herencia 
 
Expediente de compra de bienes muebles 
Expediente de adquisición por donación de 
bienes inmuebles 
 
 
 
 
Expediente de cesión gratuita de bienes 
patrimoniales inmuebles 
Expediente de enajenación de bienes 
patrimoniales 
Expediente de permuta de parcelas 

Expedientes de administración de bienes 
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 40-Inventari general de bèns 
42-Inventari general de bèns, comprovació 
41-Inventari general de bèns, rectificació 
474-Inventari dels béns immobles 
477-Inventari dels béns mobles 

Libro del Inventario General de bienes Inventario de bienes 
 

49 y 76-Controles de asistencia 12-Control horari del personal (llistat, 
notificacions d’incidències) 

 Control de presencia 

44-Expedientes de becas de formación de 
personal 

85-Formació de personal al sevei de 
l´Administració Pública, expedient  

 Planes y acciones formativas 

   Registro de personal 
 

 86-Identificació del personal al Servei de 
l’Administració pública (llistes de personal, 
tarjetees identificatives) 

Plantilla Plantilla 

27-Expedientes de incompatibilidad 88-Compatibilitats del personal al Servei de 
l’Administració pública, expedients 

 Compatibilidades 

 590-Expedients d´ofertes de treball Expediente de Oferta pública de empleo  Oferta de empleo público 
 

77-Expedientes disciplinarios del personal... 87-Personal al servei de l’Administració 
pública, expedients disciplinaris 
13-Sancions de faltes disciplinàries lleus, 
expedients 
517-Expedients de procediments 
sancionadors abreujats 

Expediente disciplinario de personal 
funcionario 
Expediente disciplinario de personal laboral 

Expedientes disciplinarios 
 

   Expedientes de depuración 

PE
R

SO
N

A
L 

2-Expedientes de selección de personal 
laboral 
Expedientes de selección y provisión:  

6 y 7-Oposiciones a los Cuerpos de 
Funcionarios 
37-Pruebas de admisión para la 
contratación de trabajadores fijos 

Expedientes de selección y provisión de 
puestos de trabajo: 

- Concurso de acceso personal laboral
3- Concurso de méritos de funcionarios 
66-Concurso de traslado de personal 
laboral 

52-Expedientes de autorización de bases para 
la convocatoria de concursos de méritos para 
la provisión de puestos de trabajo por 
personal funcionario 

16-Convocatòries de selecció de personal 
(instàncies, currículums, proves de selecció) 
82-Personal al servei de l’Administració 
pública, expedient de selecció directa 
83-Provisió de llocs de treball, expedient 
84-Personal per a programes ocupacionals, 
expedient de selecció 

Expediente de pruebas de selección 
Expediente de concurso 
Expediente de concurso-oposición 
Expediente de oposición 

Selección y provisión de personal 
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 358-Expedients de sol-licitud de creació o 
modificació de llocs de treball 

 Relación de puestos de trabajo 
 

78-Expedientes de licencias y permisos... 
87-Incidencias administrativas: expedientes 
de concesión de permisos y licencias 

8-Personal al servei de l’Administració, sol-
licitud de llicència o permis 
9-Vacances del personal al Server de 
l’administració, comunicats 

 Licencias, permisos y vacaciones 

1-Expedientes de ayuda de acción social para 
el personal... 

108-Comissió sectorial d’acció social del 
personal tècnic i administratiu 

 Ayudas sociales 

50-Expedientes de nóminas y de cuotas, 
prestaciones y seguros sociales  
87-Incidencias administrativas: expedientes 
de gratificaciones y horas extras 
 

281.Nòmina, domiciliació bancària 
285-Nòmina, expedient de variació de 
286-Nòmina, llistatts 
284-(Nòmina, rebuts de) Fulls de salaris 
249-Indemnitzacions per raons de Server 
20-Prima d’assistència i puntualitat 

Nómina  
Boletín de variaciones de la nómina 
Recibo de nómina 

Nóminas 

  Certificado de I.R.P.F.  

106-Expedientes de retenciones judiciales y 
administrativas 

356-Retencions judicials  Retenciones obligatorias 

 80-Personal al Server de l´Aadministració 
pública, expedient ... 

Expediente personal Expedientes personales 

 18-Incapacitat laboral transitòria (ILT), baixa 
i alta 

 Altas y bajas laborales 

 283-Liquidacions TC1, TC2 
282-Seguretat Social, incorporació i/o 
cessament al sistema 

Parte de variación mensual (de liquidación a 
la mutualidad) 

Seguros sociales 

  Expediente de convenio colectivo Convenios laborales 

 364-Llibre de matrícula del personal 
365-Llibre de visites de la inspecció de 
personal 

 Inspección de trabajo 

 454-Comunicats d’accidents laborals 
455-Expedients d’accidents laborals i de 
malalties professionals 

 Prevención de Riesgos Laborales 

 11-Serveis extraordinaris (certificat, proposta 
i còpia notificació) autorizació 
14-Serveis especials (instàncies, informes, 
documentació acreditativa i còpia de la 
resolució), sol-licitud 
15-Comissions de serveis, sol-licituds, 
informes 

 Situaciones administrativas 

   Reconocimientos de servicios prestados 
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  Expediente de elección de la junta de 
personal 
Expediente de elección del comité de 
empresa 

Elecciones sindicales 

   Huelgas 

   Expedientes del comité de empresa y de la 
junta de personal 

  Acta de comisiones paritarias Actas del comité de empresa y de la Junta de 
personal 

 137-Sol-licitud de treball (borsa de treball) 
589-Expedients de demandes d´ocupació? 

Solicitud de empleo  

 81-Mesa de contractacions de personal, 
documentació 

  

 242-Expedients de contractes de treballs 
específics i concrets no habituals 

  

 466-Expedients del registre dels contractes 
laborals 

  

     

Informes jurídicos 
 

  Dictámenes e informes 

  Expediente de reclamación económico-
administrativa 

Procedimientos económico-administrativos 

57-Recursos judiciales (contencioso-
administrativo, laboral, civil, penal) 

 Expediente de recurso contencioso-
administrativo 

Procedimientos contenciosos administrativos 
Procedimientos penales 
Procedimientos civiles 
Procesos laborales 

   Diligencias administrativas 

9-Expedientes de bastanteos de poderes y 
facultades 

   

Expedientes de recursos y reclamaciones 
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Expedientes de contratación 
 

235-Expedients de contractació d’obres 
236-Expedients de contractació de 
subministraments de material inventariable 
237-Expedients de contractació de 
subministraments de material no 
inventariable 
238-Expedients de contractació de gestió de 
serveis públics 
239-Expedients de contractes administratius 
especials 
240-Expedients de contractes de serveis de 
quantia inferior a 2 milions de pessetes 
241-Expedients de contractes per a 
l’elaboració de proyectes tècnics d’obres i 
instal-lacions 
243-Expedients de contractes de consultoria i 
asistencia tècnica 
244-Expedients de contractes de serveis de 
quantia igual o superior a 2 milions de 
pessetes 

Expediente de contratación Expedientes de contratación 

  Libro registro de plicas Registro de licitaciones y plicas 

   Registro de contratistas 
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  Expediente de devolución de fianza 
(contratación) 
Expediente de devolución de fianza (obras 
particulares) 

 

   Control de uso y mantenimiento de 
vehículos, maquinaria, herramientas y 
materiales 
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 1-Comunicats interns de comanda de 
material d’oficina 
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30-Cuenta de tesorería (1941-1992) 
41-Expediente de la cuenta general de 
recaudación (1941-2004) 

581-Compte general de recaptació Cuenta general del presupuesto (ordinario) 
Cuenta de tesorería 
Cuenta de valores independientes y 
auxiliares del presupuesto 
Cuenta general del patrimonio 
Cuenta de recaudación 
Expediente de liquidación (de presupuesto) 

Cuenta general y liquidación de presupuestos 

31-Expedientes de mandamientos de pago 
(1952-2004) 
111-     “                             “                       “  
de las diputaciones provinciales (1958-2001) 
32-Expedientes de mandamientos de ingreso 
(1952-2004) 
110- “                           “                          “  
de las diputaciones provinciales (1959-2001) 
109-Expedientes contables de gastos 
 

248-Manaments de pagament 
extrapressupostari 
152-Manaments de pagament a justificar 
74-Manaments d´ingres 
247-Manaments d´ingres extrapressupostari 
39-Ordres d´ingres 
38-Ordres de pagament 
75-Ordres o manaments de pagament a 
justificar, justificants 
73-Pagaments ordenats 
164-Crèdit, retenció de 

Expediente de mandamiento de ingreso 
Expediente de mandamiento de pago 

Documentos contables 

105-Expedientes de modificaciones 
presupuestarias 

165-Crèdit, ampliacions de 
161-Crèdit, generació de 
162-Crèdit, incorporació de romanents de 
163-Crèdit, reposició de 
167-Crèdit, suplement de 
160-Crèdit, transferències de 
166-Crèdit, extraordinaris 

Expediente de modificación de créditos Modificaciones de crédito presupuestario 

 157-Pressupost, estudis previs per a 
l´elaboració 
158-Pressupostos, resums dels projectes 

Expediente de presupuesto extraordinario 
Expediente de presupuesto extraordinario de 
inversiones 
Expediente de presupuesto ordinario 

Presupuestos 

   
   

   
   

   
R

EC
U

R
SO

S 
 E

C
O

N
Ó

M
IC

O
S 

 150-Control comptable, llibres de registre 
582-Diari de caixa de recaptació 

Libro auxiliar de cuentas corrientes de 
recaudación 
Libro de caja 
Libro de caja de arqueo diario 

Registros de contabilidad auxiliar 
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33-Libro diario de operaciones del 
presupuesto de gastos 
34-Libro diario de intervención de ingresos 

588-Llibre de caixa de Tresoreria 
168-Actes arqueig 
 

Libro de actas de arqueo 
Libro de caja 
Libro de caja de arqueo diario 
Libro de inventarios y balances 
Libro de valores independientes y auxiliares 
del presupuesto 
Libro diario de intervención de gastos 
Libro diario de intervención de ingresos 
Libro general de gastos 
Libro general de rentas y exacciones 

Registros de contabilidad principal 

   Expedientes de fiscalización 

 634-Operacions de crèdit per a inversions 
635-Operacions de crèdit de tresoreria 

 Operaciones financieras (E/R) 
 

85-Índices de remisión de documentos 
contables 

154-Índex dels documents comptables   

86-Conciliaciones bancarias y actas de 
arqueo 

179-Conciliacions individuals, expedients de   

94 y 98-Expedientes de devoluciones de 
ingresos indebidos (1985-2004) 

24-Devolució d´ingresos indeguts, 
expedients 

  

97-Órdenes de transferencias    

102-Expedientes de devolución de 
transferencias de cuentas corrientes 

   

104-Seguimientos de ingresos    

114-Relaciones de pagos por cheques    

115-Liquidación de intereses bancarios    

116-Expedientes de autorización para 
consultas telemáticas sobre gastos y pagos 

   

 169-Control comptable, fitxes   

 245 Control extrapressupostari, comptes 
 

  

 170- Control d´habilitació, fitxes   

 149-Habilitació, llibres   

 173-Habilitació, extractes bancaris del 
compte corrent 

  

 171-Ingrés al Tresor de les retencions a 
compte de L´IRPF 

  

 263-Ingressos, liquidació   
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 264-Ingressos, expedients de resum diari   

 155-Resums estadístic   

 586-Resums comptables   

    

 134-Contribucions especials, expedients Expediente de contribución especial  

  Expediente de embargo (de bienes)  

  Expediente de infracción tributaria  

  Lista de impagados  

39-Pliegos de cargo (1941-2004)  Pliego de cargo: de valores-recibo en 
voluntaria, de valores-recibo en ejecutiva, de 
valores-certificaciones de descubierto 

 

40-Pliegos de data (1941-2004)  Pliego de data: facturas de aplicación, 
facturas de baja 

 

  Expediente de determinación de precios 
públicos 

 

42-Liquidaciones tributarias (1945-2004 276-Liquidacions tributàries per ingrés 
directe, expedients 
277-Liquidacions tributàries per ingrés 
directe, notificacions 

  

48-Talones de cargo    

58-Expedientes de apremio (1968-2005)    

82-Justificantes de ingresos en entidades 
colaboradoras en la gestión recaudatoria 

   

 320-Contribució territorial rústica i pecuària, 
padró 

  

 421-Modificacions del padró de la 
contribució territorial rústica i pecuària 

  

 354-Padró de la contribució territorial urbana   

 420-Modificacions del padró de la 
contribució territorial urbana 

  

 278-Talons càrrec  (¿cartas de pago)   

 129-Taxes per servei d´extinció d´incendis, 
expedients 

  

 269-Tributs o arbitris amb finalitat no fiscal, 
exempcions i bonificacions 
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 270-Tributs o arbitris amb finalitat no fiscal, 
modificacions dels padrons 

  

 268-Tributs o arbitris amb finalitat no fiscal, 
Padrons 

  

 271-Tributs o arbitris amb finalitat no fiscal, 
recursos ordinaris 

  

 486-Expedients de reintegrament de 
pressupost corrent 

  

 487-Expedients sancionadors per infraccions 
tributàries 

  

 579-Relacions diàries d´embargaments   

 580-Expedients d´ajornament de pagaments 
de deutes tributaris 

  

 583-Càrrecs i dates   

 584-Expedients de fraccionament de 
pagaments de deutes tributaris 

  

 585-Ordres de domiciliacions bancària   

 587-Càrrecs domiciliats a entitats bancàries   

     

46-Informes de supervisión de proyectos    
91-Expedientes de obras ... 65-Inmobles municipals: construcció i 

manteniment 
 265-Infrastructures hidràuliques, expedients 
d´obres 
92-Obres d´infrastructura urbanística 
523-Expedients d´obres de conservació i 
millora de les carreteres 
597-Expedients de seguiment d´obres del Pla 
únic d´obres i serveis ... 

Expediente de obra mayor 
Expediente de obra menor (en vía pública, en 
propiedad, trámite abreviado) 

 

92-Expedientes de planes especiales.... 
107-Expedientes de ejecución de planes 
provinciales de obras y servicios de los 
ayuntamientos...(1956-1999) 
108-Expedientes de planes provinciales de 
obras y servicios de las diputaciones 
provinciales... (1949-2008) 

598-Expedients del Pla únic dóbres i serveis 
... (llevat dels expedients de seguiment 
d´obres) 

  

 176-Ordres de serveis   
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  Expediente de expropiación forzosa  
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17-Expedientes de becas... 93 y 110-Beques i ajuts per a léstudi de 
character general 
301-Expedients de convocatòries de bequest, 
¿recerca? 

  

    
18-Expedientes de subvenciones a proyectos 
de investigación... 

¿298-Expedients de convocatòries d´ajuts a 
proyectes? 

  

20-Expedientes de subvenciones a archivos 
de entidades locales 

   

36-Expedientes de subvenciones en materia 
de juventud 

230-Joventut, expedients de subvencions per 
a ajuntaments i consells comarcals per a 
actuacions en el camp de la 
 233-Activitats organitzades per associacions 
i entitats que treballen en lámbit juvenil, 
expedients de subvencions 

  

38 y 95-Expedientes de ayudas a la 
investigación ... 

   

47-Expedientes de subvenciones a 
asociaciones de emigrantes... 

   

 107-Expedients de la comissió general 
dácció social 

  

 292- Expedients de comandes de fons 
bibliogràfic 

  

 131-Subvencions a entitats esportives 
públiques i provades, expedients 

  

 27-Subvencions rebudes per les federacions 
esportives …, justificants 

  

 542 y 543-Expedients de competicions 
esportives ... 

  

 545-Expedients dórganització d´activitats 
musicals... 

  

 547-Expedients d´ajuts econòmics per a la 
realització dáctivitats estudiantils 

  

 550-Expedients d´organització de festes i de 
premis culturals ... 

  

 552-Expedients d´inauguració de curs 
acadèmic 

  

 554-Expedients d´alumnes   
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 352-Estadístiques d´actuació del Servei 
d´Extinció d´incendis i salvament 
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 368-Expedients d´ajuts per a la promoció 

d´activitats firals ... 
  

 369-Expedients d´ajuts per a la promoció 
sectorial 
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