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CUADRO DE EXPEDIENTES PARA E – ADMINISTRACIÓN 

CLASIFICADOS POR SERIES DOCUMENTALES 

DIPUTACIÓN DE OURENSE 2017 

 

 
DIPUTACIÓN PROVINCIAL (FONDO) 
 
0.1. GOBIERNO (Sección) 
 
01.01. EJECUTIVA / DIRECTIVA (FUNCIÓN) 
 
01.01.01. Expedientes de sesiones del Pleno (Serie)1 
 
01.01.01.01. Expedientes de sesiones plenarias ordinarias, extraordinarias y 
extraordinarias urgentes convocadas de oficio.  
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.01.02. Expedientes de sesiones plenarias extraordinarias y extraordinarias 
urgentes convocadas a instancia de diputados provinciales.  
Iniciación: A instancia de parte. 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.01.03. Expedientes de sesiones plenarias constitutivas.  
Iniciación: De oficio. 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.01.04. Expedientes de sesiones plenarias extraordinarias de organización.  
Iniciación: De oficio. 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.02. Libros2 de actas de sesiones del Pleno 
Iniciación: De oficio.  

                                                 
1 Incluye grabaciones del pleno y videoactas 
2 Los libros integran series documentales específicas, que no incluyen expedientes, sino una relación de 
documentos, hechos o actos determinados (lo cuales, a su vez, se incluyen en las series de los expedientes 
de que formen parte). No obstante, por analogía se pueden considerar análogos a los expediente, 
entendiendo que se inician de oficio con la diligencia de apertura (y en su caso, concluyendo con la de 
cierre para los libros periodificados).   



 
 

2 
 

U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.03. Expedientes de sesiones de la Junta de Gobierno 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.04. Libros de actas de la Junta de Gobierno 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.05. Libros de Resoluciones de Presidencia3 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.06. Ordenanzas y Reglamentos 
 
01.01.01.01. Expedientes de aprobación y modificación del Reglamento Orgánico 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.01.02. Expedientes de aprobación y modificación de Ordenanzas ordinarias. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.01.03 Expedientes de aprobación y modificación de Ordenanzas Fiscales. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.07. Creación, modificación o disolución de entidades del sector público 
vinculadas, dependientes o adscritas a la Diputación4 
 

                                                 
3 Incluye los libros de resoluciones de los diputados – delegados.  
4 Se excluyen los expedientes de creación de sociedades mercantiles del sector público que se verifiquen a 
través de contratos de concesión de servicios o de obra pública. 
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01.01.01.01 Expedientes de creación, modificación o disolución de entes públicos o 
privados dependientes de la Diputación. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.01.02. Expedientes de creación, modificación o disolución de consorcios locales 
adscritos a la Diputación. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08. Constitución y organización de la Corporación 
 
01.01.08.01. Expedientes de nombramiento y destitución de miembros de la Junta de 
Gobierno. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.02. Expedientes de delegación de competencias en diputados y su revocación. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.03. Expedientes de nombramiento y destitución de vicepresidentes. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.04. Expedientes de fijación de la periodicidad de las sesiones ordinarias del 
Pleno. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.05. Expedientes de creación de comisiones informativas permanentes. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.06. Expedientes de creación de comisiones informativas especiales. 
Iniciación: De oficio.  
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U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.07. Expedientes de creación, nombramiento y constitución de Consejos 
Sectoriales u otros órganos complementarios. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.08. Constitución y organización de los grupos políticos5. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.08.09. Liquidación y pago de subvenciones a los grupos políticos. 
Iniciación: Ambas.  
U.R.: Área de Hacienda – Intervención. Servicio de Intervención. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.09. Expedientes de derecho de petición 
Iniciación: A instancia de parte.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.10. Expedientes de participación ciudadana en el Pleno. 
 
01.01.10.01. Expedientes de solicitudes de asistencia al Pleno.  
U.R.: Área  de Transparencia y  Gobierno Abierto. Negociado de Transparencia e Información 
Ciudadana.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
UO Tramita: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
01.01.10.02. Expedientes de solicitud de intervención ciudadana en Pleno. 
U.R.: Área  de Transparencia y  Gobierno Abierto. Negociado de Transparencia e Información 
Ciudadana.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
UO Tramita: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
UO Consulta: Cualquiera. 

                                                 
5 Los grupos políticos que integran la Corporación se auto – constituyen, y toman sus decisiones por sí 
mismos, al margen de la Administración Provincial, a la que únicamente comunican sus decisiones 
(nombramiento de portavoz y otros cargos del grupo, propuesta de nombramiento y cese de personal 
eventual a su servicio). No obstante, la documentación que integra la sub – serie puede dar lugar a actos 
de la Corporación (por ejemplo, la dación de cuenta de la constitución y de la designación de cargos). 
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01.01.11. Convenios de colaboración con otras entidades del sector público6 
Expedientes de convenios de colaboración con otros entes públicos. 
Iniciación: Ambas  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.12. Convenios de colaboración con sujetos de Derecho privado7 
Expedientes de convenios de colaboración con sujetos de Derecho privado. 
Iniciación: Ambas  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.01.12. Expedientes para el ejercicio de la iniciativa pública para el desarrollo de 
actividades económicas.  
Expedientes de ejercicio de la iniciativa pública para el desarrollo de actividades 
económicas por parte de la Diputación. 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
 
01.02. INFORMATIVA  
 
01.02.01. Expedientes de sesiones de las Comisiones Informativas permanentes y 
especiales 
01.02.01.01. Expedientes de sesiones de las CCII ordinarias, extraordinarias y 
extraordinarias urgentes convocadas de oficio.  
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.01.02. Expedientes de sesiones de las CCII extraordinarias y extraordinarias 
urgentes convocadas a instancia de diputados provinciales.  
Iniciación: A instancia de parte. 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 

                                                 
6 No incluye los convenios de colaboración que tengan por objeto la concesión de subvenciones 
nominativas o subvenciones directas no nominativas (que forman parte de la serie de subvenciones). 
Tampoco incluye los convenios de cooperación con ayuntamientos y otras entidades locales, que forman 
parte de las series de cooperación y asistencia a municipios, en la sección servicios, funciones de 
cooperación y asistencia del cuadro de clasificación archivística.  
7 Incluye expedientes de convenios que correspondan a contratos onerosos, ni los que tengan por objeto la 
concesión de subvenciones o la terminación convencional de procedimientos administrativos (como los 
convenios expropiatorios o los convenios en expedientes de reclamaciones patrimoniales). Estos 
convenios excluidos se archivarán en las series de los expedientes correspondientes.  
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UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.02. Libros de Actas de Sesiones de las Comisiones Informativas permanentes y 
especiales 
Iniciación: De oficio.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.03. Sesiones de la Junta de Portavoces 
Iniciación: Ambas.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.04. Grupos de trabajo de la Corporación 
01.02.04.01. Expedientes de creación, modificación o disolución de grupos de trabajo 
de la Corporación.  
Iniciación: Ambas.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.04.01. Expedientes de sesiones de grupos de trabajo de la Corporación.  
Iniciación: Ambas.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.05. Consejos sectoriales u órganos análogos 
01.02.04.01. Expedientes de sesiones de Consejos Sectoriales u otros órganos 
complementarios.  
Iniciación: Ambas.  
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.02.06. Informes al Valedor do Pobo 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Dirección de Área de Administración General / Dirección de Área de Intervención / 
Dirección de Área de Tesorería / Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación / Dirección General de 
RR.HH. / Servicio de RR.HH. / Dirección de Área de Transparencia y Gobierno Abierto /Negociado de 
Transparencia e Información Ciudadana / Dirección de Área de Bienestar / Dirección de Área de 
Infraestructuras / Dirección de Área de Medio Ambiente / Dirección de Área de Cultura y Deportes / 
Gabinete de Presidencia / Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.   
 



 
 

7 
 

01.02.07. Informes en expedientes de otras AA.PP.8 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Dirección de Área de Administración General / Dirección de Área de Intervención / 
Servicio de Intervención / Dirección de Área de Tesorería / Servicio de Tesorería / Servicio de Gestión 
Tributaria y Recaudación / Dirección General de RR.HH. / Servicio de RR.HH. / Dirección de Área de 
Transparencia y Gobierno Abierto /Negociado de Transparencia e Información Ciudadana / Dirección de 
Área de Bienestar / Dirección de Área de Infraestructuras / Dirección de Área de Medio Ambiente / 
Dirección de Área de Cultura y Deportes / Gabinete de Presidencia.  
 
 
01.03. REPRESENTACIÓN CORPORATIVA Y RELACIONES EXTERNAS  
01.03.01. Expedientes de concesión de honores, distinciones y emblemas 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
  
01.03.02. Expedientes de aprobación o modificación de simbología oficial o imagen 
corporativa 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.03.03. Expedientes de designación de representación de la Diputación en otros 
organismos 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
01.03.04. Expedientes de atención protocolaria y relaciones institucionales9 
U.R.: Área de Presidencia. Gabinete de Presidencia 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Presidencia 
UO Tramita: Gabinete de Presidencia  
UO Consulta: Gabinete de Presidencia / Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
 
01.03.05. Comunicación y difusión institucional10 
U.R.: Área de Presidencia. Gabinete de Presidencia 
Iniciación: De oficio. 

                                                 
8 Incluye todos los expedientes relativos a la emisión de informes o formulación de alegaciones en 
procedimientos gestionados por otras AA.PP. que carezcan de una clasificación archivística como serie 
específica.  
9 Esta serie no contiene expedientes relativos a procedimientos administrativos.  
10 No contiene expedientes relativos a procedimientos administrativos. No incluye campañas publicitarias 
ni anuncios en medios de comunicación ni publicidad institucional realizada a través de convenios, 
contratos o subvenciones. La documentación relativa a este tipo de actuaciones se integra en la serie 
correspondiente a los convenios, contratos de servicios o subvenciones con cargo a los que se financien 
las actividades de publicidad o difusión correspondientes. 
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UO Alta: Gabinete de Presidencia 
UO Tramita: Gabinete de Presidencia  
UO Consulta: Gabinete de Presidencia / Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
 
01.03.06. Agenda de actividades de cargos electos11 
U.R.: Área de Presidencia. Gabinete de Presidencia 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Gabinete de Presidencia 
UO Tramita: Gabinete de Presidencia  
UO Consulta: Gabinete de Presidencia / Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02. ADMINISTRACIÓN (Sección) 
 
02.01. REGISTROS12, INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN  
 
02.01.01. Registro electrónico de entrada de documentos 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Oficina de Asistencia al Registro 
UO Consulta: Cualquiera 

                                                 
11 Esta serie no contiene expedientes relativos a procedimientos administrativos.  
12 Los registros se configuran como una serie documental que no integra expedientes, sino información en 
forma de anotaciones, asientos o inscripciones, relativa a determinado tipo de actos (por ejemplo, el 
Registro de entrada incluye las anotaciones de entrada de documentos en la sede electrónica de la DPO). 
Por tal motivo, y por analogía con los expedientes, se entiende que se inician siempre de oficio (con la 
creación y puesta en marcha del registro).   
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02.01.02. Registro electrónico de salida de documentos13 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Cualquiera 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.01.03. Registro de circulares, instrucciones y notas de régimen interior 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaria General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.01.04. Registro de proposiciones en procedimientos de contratación 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Oficina de Asistencia al Registro 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.01.05. Registro de Convenios de Colaboración  
U.R.: Área Hacienda- Intervención. Servicio de Intervención. Sección de Gastos 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Sección de Gastos 
UO Tramita: Sección de Gastos 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.01.06. Registro de Facturas Electrónicas 
U.R.: Área Hacienda- Intervención. Servicio de Intervención. Sección de Gastos 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Sección de Gastos 
UO Tramita: Sección de Gastos 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.01.07. Registro de Bienes de Cargos Electos 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaria General 
UO Consulta: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
 
02.01.08. Registro de Intereses de Cargos Electos 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaria General 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.01.09. Registro Especial de Bienes Patrimoniales de Cargos Electos 
U.R.: Área Administración General Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Secretaría General 
UO Tramita: Negociado de Secretaria General 

                                                 
13 Téngase en cuanta que las diferentes unidades tramitadoras de cualquier expediente estarán habilitadas 
para registrar de salida documentos desde cualquier expediente gestionado a través de la PTS.  
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UO Consulta: Ninguna.  
 
02.01.10. Registro de Personal 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Recursos humanos Sección de Gestión y Selección de 
Personal 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Sección de Gestión y Selección de Personal 
UO Tramita: Sección de Gestión y Selección de Personal 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General / Dirección General de RR.HH. / Negociado de Nóminas 
y SS/ Dirección de Área y Jefatura de Servicio de Intervención.  
 
02.01.11. Edición del BOP 
02.01.11.1. Expedientes de inserción de anuncios en el BOP 
U.R.: Área Hacienda- Intervención. Servicio de Intervención. Sección de Ingresos 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Sección de Ingresos 
UO Tramita: Sección de Ingresos 
UO Consulta: Cualquiera  
 
02.01.11.2. BOP14  
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones.  Negociado del BOP 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado del BOP 
UO Tramita: Negociado del BOP 
UO Consulta: Cualquiera  
 
02.01.12. Acceso a la información 
02.01.12.1. Solicitudes de información de archivos de gestión  
U.R.: Área de Transparencia y  Gobierno Abierto. Negociado de Transparencia e Información Ciudadana.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
UO Tramita: Negociado de Transparencia e Información Ciudadana 
UO Consulta: Gabinete de Presidencia / Negociado de Secretaría General 
 
02.01.12.2. Préstamos y consultas de Archivo Central e Histórico 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Negociado de Archivo 
UO Tramita: Negociado de Archivo 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General 
 
02.01.13. Transferencias documentales 
 
02.01.13.01. Transferencias documentales de archivos de gestión a archivo central15. 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 

                                                 
14 Esta subserie documental no contiene  expedientes correspondientes a procedimientos administrativos, 
sino únicamente los BOP editados en formato electrónico. .  
15 Agrupa expedientes internos de transferencia de expedientes y documentación al archivo central. Se 
asimila a los expedientes a instancia de parte porque se origina con una solicitud de transferencia por 
parte de la unidad remitente de documentación (aunque esta solicitud no tiene por qué tener entrada a 
través del registro general). 
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02.01.13.02. Transferencias documentales del archivo central o el archivo histórico a 
otros archivos. 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.13.03. Transferencias documentales del archivo de otras entidades al archivo 
central o histórico de la DPO. 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.13.04 Expedientes de traslado temporal de documentación a otras dependencias 
de la DPO.   
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.14. Expedientes de valoración y eliminación de documentación administrativa 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.15. Autorizaciones en materia de gestión de fondos de la DPO cedidos a otros 
archivos.  
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 

02.01.16. Autorizaciones en materia de gestión de fondos de otros archivos cedidos a la 
DPO. 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. Negociado de Archivo 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Archivo. 
UO Tramita: Negociado de Archivo. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.17. Expedientes relativos a protección de datos personales 
 
02.01.17.01. Expedientes de inscripción de ficheros en el Registro General de 
Protección de Datos.  
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto. Servicio de Administración Electrónica.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Administración Electrónica. 
UO Tramita: Servicio de Administración Electrónica 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
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02.01.17.02. Expedientes de ejercicio de los derechos de acceso, rectificación, 
cancelación y oposición.  
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto. Servicio de Administración Electrónica.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Administración Electrónica. 
UO Tramita: Servicio de Administración Electrónica 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.18. Solicitudes de certificaciones de firma y sellos electrónicos 
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto. Servicio de Administración Electrónica.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Administración Electrónica. 
UO Tramita: Servicio de Administración Electrónica 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.19. Expedientes de solicitud de certificaciones. 
U.R.: Área Administración General. Negociado de Secretaría General 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General. 
UO Tramita: Negociado de Secretaria General 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General. 
 
02.01.20. Memorias, estadísticas y estudios que no formen parte de un procedimiento 
administrativo con efectos frente a terceros16.  
 
02.01.20.01. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Presidencia. 
U.R. Área de Presidencia. Gabinete de Presidencia 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Gabinete de Presidencia. 
UO Tramita: Gabinete de Presidencia.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.02. Memorias, estadísticas y estudios de la Dirección General de RR.HH. 
U.R. Área de Presidencia. Dirección General de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección General de RR.HH. 
UO Tramita: Dirección General de RR.HH.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.03. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Administración General 
U.R. Área de Administración General. Negociado de Secretaría General.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General. 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.04. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Hacienda - Intervención 
U.R. Dirección del Área de Hacienda – Intervención.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  

                                                 
16 Agrupa las memorias, estudios y estadísticas que no formen parte de un procedimiento administrativo 
con efectos frente a terceros, y cuyo único objeto sea la elaboración de dichas memorias, estudios o 
estadísticas. En el caso de que su elaboración se encargue, en todo o en parte, a otras entidades o a 
operadores económicos, existirán también, archivados en las series correspondientes, los expedientes 
relativos a los convenios de colaboración o contratos que tengan por objeto dichas tareas.  
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UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.05. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Hacienda - Tesorería 
U.R. Dirección del Área de Hacienda – Tesorería.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Hacienda - Tesorería. 
UO Tramita: Dirección del Área de Hacienda - Tesorería.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.06. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Infraestructuras 
U.R. Dirección del Área de Infraestructuras 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Infraestructuras 
UO Tramita: Dirección del Área de Infraestructuras 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.07. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Medio Ambiente 
U.R. Dirección del Área de Medio Ambiente. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.08. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Bienestar 
U.R. Dirección del Área de Bienestar. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Bienestar. 
UO Tramita: Dirección del Área de Bienestar.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.09. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Transparencia y Gobierno 
Abierto 
U.R. Dirección del Área de Transparencia y Gobierno Abierto. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Transparencia y Gobierno Abierto. 
UO Tramita: Dirección del Área de Transparencia y Gobierno Abierto.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.01.20.10. Memorias, estadísticas y estudios del Área de Cultura y Deportes.  
U.R. Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes. 
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.02. PROCEDIMIENTOS JUDICIALES 17 

                                                 
17 Las series de esta función se refieren a expedientes judiciales relativos tanto a actos de la propia DPO 
como de los entes locales de la provincia, vía asistencia a municipios. El expediente comprende 
exclusivamente el procedimiento tramitado ante el órgano judicial. El expediente o expedientes 
administrativos a que se refiera el procedimiento (pueden ser varios) se incorpora en forma de copia al 
expediente del procedimiento, como un documento más de éste. Estos expedientes no concluyen con una 
resolución de un órgano de la DPO. Aunque no se confundan con el proceso judicial al que se refieren, 
este tipo de expedientes relacionados con procesos judiciales se entenderán iniciados de oficio cuando sea 
la propia DPO la que decida ejercer una acción judicial, y a instancia de parte en el resto de casos 
(incluidos aquellos en que la DPO actúa en nombre y representación de ayuntamientos u otras entidades 
locales).  
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02.02.01. Procedimientos contencioso - administrativos 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.02.02. Procedimientos penales 

U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Gabinete de Presidencia / Negociado de Transparencia e Información Ciudadana / 
Negociado de Secretaría General.  
 
02.02.03. Procedimientos civiles 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.02.04. Procedimientos laborales 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.02.05. Citaciones y solicitudes de información desde los juzgados 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Gabinete de Presidencia / Negociado de Transparencia e Información Ciudadana / 
Negociado de Secretaría General.  
 
02.03. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE REVISIÓN DE ACTOS . 
 
02.03.01. Procedimientos económico - administrativos 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas18. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.03.02. Recursos de alzada contra actos del INORDE 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 

                                                                                                                                               
 
18 Las reclamaciones económico – administrativas se entenderán iniciadas de oficio cuando correspondan 
a la propia DPO; y a instancia de parte, cuando sean reclamaciones económico – administrativas de los 
ayuntamientos u otras entidades locales, tramitadas por la DPO ante el TEAM de Ourense, el TEAR o el 
TEAC, vía asistencia.  
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UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.03.03. Reclamaciones ante el Consejo de Transparencia y Buen Gobierno19 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.03.04. Recursos especiales en materia de contratación20 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Sección de Contratación. 
UO Tramita: Sección de Contratación. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.03.05. Procedimientos de revisión de oficio de actos administrativos 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.03.06. Procedimientos de revisión de oficio de disposiciones de carácter general. 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.03.07. Procedimientos de declaración de lesividad de actos administrativos. 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.02.08. Recursos extraordinarios de revisión 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.02.09. Expedientes de revocación de actos de gravamen 

                                                 
19 Los expedientes de estos recursos se refieren exclusivamente a reclamaciones contra actos en materia 
de transparencia pasiva de la DPO. Dada la peculiaridad de estos procedimientos, las reclamaciones 
contra actos de los ayuntamientos y otras entidades locales en esta materia no se tramitarán por la DPO, 
sino por los propios órganos locales interesados. La asistencia de la DPO se limitará al asesoramiento 
para su tramitación y para la emisión del informe del órgano local competente.  
20 Los expedientes de estos recursos se refieren exclusivamente a recursos especiales contra actos 
contractuales de la DPO. Dada la peculiaridad de estos procedimientos, los recursos especiales contra 
actos contractuales de los ayuntamientos y otras entidades locales no se tramitarán por la DPO, sino por 
los propios órganos de contratación interesados. La asistencia de la DPO se limitará al asesoramiento para 
su tramitación y para la emisión del informe del órgano de contratación.  
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02.02.09.01. Expedientes de revocación de actos de gravamen en general 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.02.09.02. Expedientes de revocación de actos de gravamen de naturaleza tributaria. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería. Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación 
UO Tramita: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General / Servicio de Tesorería / Dirección del Área de Hacienda 
– Intervención.  
 
02.02.08. Expedientes de otorgamiento de poderes en procedimientos judiciales y 
administrativos21 
U.R.: Área Administración General. Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04. RECURSOS HUMANOS 
 
02.04.01. Relaciones de Puestos de Trabajo. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.02. Planes de ordenación de RRHH 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.03. Ofertas de empleo público 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.04. Procesos de selección de personal 
 

                                                 
21 En esta serie documental se agrupan los expedientes de otorgamiento de poderes de representación a 
favor de los servicios jurídicos de la DPO por parte tanto de la propia DPO como de los ayuntamientos y 
otras entidades locales que soliciten el servicio de asistencia en estas materias, en aquellos casos en que 
dichos poderes tengan un carácter general, referido a una pluralidad indeterminadas de procedimientos. 
En el caso de que los poderes otorgados se refieran a un procedimiento o procedimientos específicamente 
determinados, la documentación relativa al otorgamiento de poderes formará parte del expediente del 
procedimiento de referencia.  
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02.04.04.01. Procesos de selección de personal funcionario y laboral fijo.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.04.02. Procesos de selección de personal funcionario interino o laboral temporal 
mediante lista.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.04.03. Procesos de selección de personal funcionario interino o laboral temporal 
mediante procedimiento ordinario.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.04.04. Procesos de selección de personal funcionario interino o laboral temporal 
mediante procedimiento de urgencia.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.04.05. Procesos de selección de personal directivo.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.04.06. Procesos de nombramiento de personal eventual.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas22. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.05. Procesos de provisión de puestos de trabajo 
 
02.04.05.01. Procedimientos de concurso ordinario o específico.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.04.05.02. Procedimientos de libre designación. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 

                                                 
22 Existe un supuesto de expedientes de nombramiento de personal eventual a instancia de parte: el 
nombramiento de personal al servicio de los grupos políticos.  
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Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.03. Procedimientos de concurso ordinario de puestos reservados a habilitados 
nacionales.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.04. Procedimientos relacionados con los concursos unitarios de puestos 
reservados a habilitados nacionales23.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.06. Procedimientos de reasignación de efectivos. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.07. Procedimientos de permuta. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.08. Procedimientos de comisión de servicios. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.09. Procedimientos de adscripción provisional.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.10. Procedimientos de atribución temporal de funciones.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 

                                                 
23 Los concursos unitarios son gestionados por el Ministerio de Hacienda y Función Pública. No obstante, 
puede haber actuaciones de la DPO en estos procedimientos, tales como la toma de posesión de los 
funcionarios designados por el Ministerio, o la solicitud de exclusión de puestos de la DPO de los 
concursos.  
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UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.11. Procedimientos de traslado voluntario a sectores prioritarios 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.12. Procedimientos de adscripción por motivos de salud o rehabilitación 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.13. Procedimientos de traslado por violencia de género. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.14. Procedimientos de concurso de puestos de segunda actividad.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.05.15. Procedimientos de acumulaciones, nombramientos provisionales y 
comisiones de servicios de habilitados nacionales  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.06. Expedientes disciplinarios 
02.04.06.01. Expedientes disciplinarios de personal propio de la DPO.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.06.02. Expedientes disciplinarios de habilitados nacionales al servicio de la DPO. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.07. Expedientes de remoción de puestos de trabajo 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
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Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH   
 
02.04.08. Expedientes de destitución en puestos de libre designación 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.09. Expedientes de despido24 
 
02.04.09. 01. Expedientes de despido individual. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.09.02. Expedientes de despido colectivo.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.04.10. Expedientes de resolución de contratos laborales en período de prueba 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.11. Expedientes de extinción y liquidación de contratos temporales. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.12. Expedientes de cese de funcionarios interinos. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.13. Expedientes de cese de personal eventual. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 

                                                 
24 No incluye los despidos disciplinarios, que van incluidos en la sub - serie de los expedientes 
disciplinarios. 



 
 

21 
 

UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.14. Nóminas25  
 
02.04.14.1. Expedientes de pago de nóminas. 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Área de Administración General. Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de 
Personal. Negociado de Nóminas y SS.  
UO Tramita: Negociado de Nóminas y SS.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.14.2. Expedientes de pago de dietas e indemnizaciones a personal o cargos de la 
DPO26. 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Área de Administración General. Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de 
Personal. Negociado de Nóminas y SS.  
UO Tramita: Negociado de Nóminas y SS.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.15. Bajas y altas laborales 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.16. Autorización o reconocimiento de compatibilidades. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.17. Vacaciones, permisos y licencias 
02.04.17.01. Plan anual de vacaciones.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Cualquiera.   
 
02.04.17.02. Solicitud de fechas de disfrute de vacaciones.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.17.03. Solicitud de permisos y licencias.  

                                                 
25 Incluye toda la documentación relativa a la liquidación y pago de haberes a cargos electos y personal de 
la DPO.  
26 Se incluirán en esta sub serie los expedientes de pago de dietas o indemnizaciones a personal o cargos 
públicos de la DPO cuando el pago de dichos conceptos no vaya incluido en una nómina mensual. 
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U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.18. Control de presencia 
 
02.04.18.01. Expedientes de control general de presencia.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.18.02. Expedientes de deducción de haberes por absentismo  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.19. Expedientes de declaración de situaciones administrativas27 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.20. Reconocimientos de servicios prestados  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 

02.04.21. Jubilaciones y otras causas de pérdida de relación de servicio 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.22. Evaluación del desempeño28 
02.04.22.01. Planes o programas de evaluación del desempeño. 
U.R.: Área de Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. 
UO Consulta: Cualquiera.  

                                                 
27 Incluye los expedientes de prórroga del servicio activo de funcionarios de carrera, así como los expedientes de reingreso de 
personal procedente de situaciones diferentes a la de servicio activo. 
28 Incluye tanto los expedientes de planificación como los de gestión y ejecución de la evaluación. 
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02.04.22.02. Expedientes de evaluación del desempeño. 
U.R.: Área de Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.04.23. Expedientes relacionados con mutuas de accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales. 
02.04.23.01. Expedientes de selección y adhesión a una mutua.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud Laboral. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud 
Laboral.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.04.23.02. Expedientes de gestión de incidencias con la mutua.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud Laboral. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud 
Laboral.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.23.03. Expedientes de coordinación de acciones de medicina preventiva y control 
del absentismo laboral.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud Laboral. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud 
Laboral.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.24. Expedientes relacionados con la asistencia sanitaria complementaria al 
personal. 
 
02.04.24.01. Expedientes de gestión de incidencias con la aseguradora.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud Laboral. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud 
Laboral.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.24.02. Expedientes de altas, bajas y modificaciones en la póliza colectiva del 
seguro sanitario.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud Laboral. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud 
Laboral.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.24.03. Expedientes de información en materia de seguro sanitario.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
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Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud Laboral. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de Salud 
Laboral.  
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
02.04.25. Expedientes relacionados con la Inspección de Trabajo y Seguridad Social29.  
 
02.04.25.01. Expedientes de inspecciones de trabajo y seguridad social.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.25.02. Expedientes sancionadores en materia social 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.26. Prevención de Riesgos laborales 
02.04.26.01. Expedientes de evaluación periódica de riesgos laborales. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales. 
UO Tramita: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
02.04.26.02. Expedientes de accidentes laborales 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales. 
UO Tramita: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
 
 
 
 
02.04.26.03. Expedientes de coordinación de seguridad y salud en obras provinciales 
U.R.: Área de Infraestructuras. Sección de Supervisión de Obras y Proyectos. Negociado de Coordinación de Seguridad y Salud 

U.T.: Área de Infraestructuras. Sección de Supervisión de obras y Proyectos. Negociado de Coordinación de Seguridad y Salud 
 
02.04.26.04. Expedientes de sesiones del Comité de Seguridad y Salud.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales. 
UO Tramita: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   

                                                 
29 No recoge expedientes propios de la DPO, sino actuaciones de la DPO y documentación recibida de la 
ITSS en expedientes incoados y resueltos por la ITSS y la autoridad laboral. Se configuran, por ello, 
como expedientes tramitados a instancia de parte, desde la perspectiva de la DPO (aunque, en sí mismos, 
con expedientes de oficio de la ITSS) 
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02.04.27. Expedientes de acción social30.  
02.04.27.01. Expedientes de concesión de anticipos.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
 
 02.04.27.02. Expedientes de concesión de ayudas sociales.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
   
 02.04.28. Plan de pensiones 
 

02.04.28.01. Expedientes de elección de los miembros de la Comisión de Control del 
Plan. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Cualquiera.  
   
02.04.28.02. Expedientes de sesiones de la Comisión de Control del Plan. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
   
02.04.28.03. Expedientes de alta, baja y modificación de la participación en el Plan.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. . 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
   
02.04.29. Elecciones sindicales. 
02.04.29.01. Expedientes de elecciones a la Junta de Personal. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. . 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Cualquiera.  
   
02.04.29.01. Expedientes de elecciones al Comité de Empresa.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  

                                                 
30 Incluye anticipos de nómina 



 
 

26 
 

Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Cualquiera.  
   
02.04.30. Huelgas 
02.04.30.01. Expedientes de declaración de huelga y gestión de incidencias.   
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Cualquiera.  
   
02.04.30.02. Expedientes de fijación de servicios esenciales.   
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Cualquiera.  
  
02.04.30.01. Expedientes de deducción de haberes por participación en huelga.   
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: e oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.   
   
02.04.31. Expedientes de sesiones de la Mesa General de Negociación 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.32. Acuerdos y Convenios Colectivos 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.33. Formación31. 
 
02.04.33.01. Expedientes de Planes de Formación.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. . 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

                                                 
31 Incluye expedientes de planes de formación y expedientes de acciones formativas. No incluye los 
expedientes de contratación de servicios vinculados a la ejecución de las acciones formativas, que 
corresponden a la serie de contratos de servicios de la función de contratación.  
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02.04.33.02. Expedientes de gestión de acciones formativas.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. . 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.33.03. Expedientes de la Mesa Provincial de Formación.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. . 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.33.04. Expedientes de autorización de asistencia a acciones formativas.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. . 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.04.33.05. Expedientes de expedición de certificaciones de acciones formativas32.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño. . 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Formación, Calidad y Evaluación del Desempeño.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
 
02.04.34. Asignación de dedicación parcial o exclusiva a cargos electos.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Consulta: Negociado de Secretaría General.    
 
02.04.35. Expedientes de personal A-Z33 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. Negociado de 
Administración y Control. 
UO Consulta: Dirección General de RR.HH.  
   
  
 
02.05. PATRIMONIO  

                                                 
32 Se incluyen en esta serie los expedientes para la expedición de certificaciones relativas a participación 
en acciones formativas de la DPO (tanto de alumnos como de docentes) cuando dichas certificaciones no 
se expidan de oficio en el expediente de ejecución de la acción (en cuyo caso, irían en la sub serie de 
dicho expediente) sino posteriormente y a instancia del interesado.  
33 Serie destinada al archivo de los conjuntos de expedientes hasta la fecha archivados unitariamente por 
empleado público. A partir de la implantación de la administración electrónica, estos expedientes habrán 
de digitalizarse, y los sucesivos expedientes dejarán de archivarse de este modo, archivándose 
individualmente en la serie que corresponda y volcándose los datos pertinentes en el folio personal de 
cada empleado público en el Registro de Personal, que constituye una serie documental aparte.  
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02.05.01. Inventario de bienes y derechos.   
 

02.05.01.01. Expedientes de aprobación y rectificación anual del Inventario. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.05.02.02. Libro de Inventario de Bienes y Derechos.   

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.05.02. Expedientes de expropiación forzosa34 35 36.  
 

 02.05.02.01. Expedientes ordinarios de declaración de necesidad de ocupación. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.02.02. Expedientes de declaración de necesidad de ocupación urgente. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.02.03. Expedientes de expropiación forzosa mediante tasación conjunta. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 

                                                 
34 Los expedientes de expropiación forzosa tienen siempre carácter complejo, ya que engloban tres piezas 
separadas (necesidad de ocupación, fijación de justiprecio y ocupación), cada una de la cuales da lugar a 
un procedimiento autónomo que es resuelto por un acto susceptible de recurso independientes (actos que, 
además, son dictados por distintos órganos – Pleno, Jurado de Expropiación, Presidente). Por esta razón, 
se ha optado por definir cada una de estas piezas como procedimientos separados.  
35 Esta serie se refiere en exclusiva a los expedientes expropiatorios de la DPO y sus entes vinculados, 
dependientes o adscritos. Los expedientes expropiatorios por delegación de los ayuntamientos tienen su 
propia serie documental en la sección de servicios, función de cooperación, serie documental de 
expedientes delegados de expropiación forzosa.  
36 Otra peculiaridad digna de mención de los expedientes expropiatorios es que, además de la tipología de 
procedimientos que se recoge en la clasificación archivística propuesta en este apartado, dentro de cada 
tipo de expediente expropiatorio puede haber dos modalidades, según se expropie para la propia 
administración o para un tercero beneficiario (por ejemplo, una empresa pública o un concesionario) que 
en este caso aparecerá siempre como interesado en el expediente. Esa es la razón por la que se considera 
que estos expedientes pueden iniciarse no sólo de oficio sino también a instancia de parte.  
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UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.05.02.04. Expedientes de fijación del justiprecio. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.02.05. Expedientes de ocupación y pago. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.02.06. Expedientes de ocupación temporal de bienes. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.05.03. Expedientes de alteración de la calificación jurídica de bienes provinciales  

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04. Expedientes de adquisición, enajenación, gravamen, administración y 
explotación de bienes y derechos de propios.  

 
02.05.04.01. Expedientes de adquisición de bienes y derechos37. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.02. Expedientes de enajenación de bienes y derechos. Desdoblar… 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.03. Expedientes de gravamen de bienes y derechos. 

                                                 
37 Lógicamente, se excluyen de esta serie y sub – serie los expedientes de adquisición mediante 
expropiación forzosa, que tienen su serie específica.  
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U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.04. Expedientes de negocios jurídicos de explotación de bienes y derechos. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.05. Expedientes relativos a otros actos de administración de bienes y derechos 
patrimoniales38. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.05. Expedientes de autorizaciones, concesiones y otros actos relativos a bienes 
demaniales39.  
 

02.05.05.01. Expedientes de autorizaciones demaniales. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.02. Expedientes de concesiones demaniales. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.03. Expedientes de adscripción bienes demaniales a otros entes públicos. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 

                                                 
38 En esta sub – serie, de carácter residual, se agrupan los expedientes relativos a actos de administración 
de los bienes y derechos no incluidos en los otras subseries de esta serie, ni en las series 6 a 14 de esta 
función. Incluye los expedientes correspondientes a actos administrativos relativos al cumplimiento de 
obligaciones tributarias derivadas de la titularidad o de la realización de negocios jurídicos sobre bienes o 
derechos provinciales, así como cualesquiera trámites relativos a dichos bienes o derechos en registros 
administrativos (excepto en Catastro y Registro de la Propiedad).  
39 Incluye los expedientes relativos a mutaciones demaniales o adscripciones de bienes de dominio 
público. Se exceptúan los expedientes relativos a las carreteras provinciales,   
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UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.04.04. Expedientes de otros actos relativos a bienes demaniales. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.06. Expedientes de investigación de bienes.  

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.07. Expedientes de deslinde  

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.08. Expedientes de recuperación de oficio 

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.09. Expedientes de altas, bajas y modificaciones en el Catastro Inmobiliario40

 

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.10. Expedientes de inscripción en el Registro de la Propiedad41

  

                                                 
40 En estos expedientes, la Diputación actúa como interesada frente al Catastro. El expediente de la 
Diputación corresponde a la documentación generada por ese procedimiento que resuelve la Gerencia del 
Catastro Inmobiliario. Por tal razón, el supuesto general será que la DPO solicite de oficio el alta, baja o 
modificación que corresponda. No obstante, no cabe descartar la posibilidad de que la solicitud ante el 
Catastro se pueda llevar a cabo a instancias de un interesado (por ejemplo, el anterior titular del bien) por 
lo que se ha previsto la posibilidad de que los expedientes se inicien tanto de oficio como a instancia de 
parte (cuya resolución, acordando instar la inscripción de que se trate ante al Catastro, corresponde a l 
DPO, y se integra en el mismo expediente). La resolución no corresponde a la Diputación, sino a la 
Gerencia del Catastro. Se incluyen en el expediente los posibles recursos que la DPO pueda interponer 
frente a las resoluciones de Catastro.  
41 Son aplicables a esta serie las consideraciones recogidas en la nota 38, si bien referidas al Registro de la 
Propiedad. Esta serie incluye todos los posibles expedientes dirigidos a la realización de asientos en el 
Registro, incluyendo inscripciones, notas marginales y anotaciones preventivas (si bien estas últimas, 
normalmente, se solicitarán en el marco de expedientes de ejercicio de acciones judiciales).  
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U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.11. Expedientes de declaración de bienes provinciales como bienes de interés 
cultural o catalogados42.    
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.12. Expedientes de inspección técnica de edificios provinciales.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.13. Expedientes de autorización de obras o usos en bienes provinciales43. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.05.14. Expedientes de reclamaciones de responsabilidad patrimonial. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Patrimonio. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06. CONTRATACIÓN 44 

                                                 
42 Incluye todos los expedientes de declaración de bienes provinciales como BIC o de inclusión en el 
Catálogo del Patrimonio Cultural de Galicia, tanto si se inician a instancias de la propia Diputación (en 
cuyo caso, a efectos de la PTS, se iniciarían “de oficio”) como si se inician a instancia de un tercero o de 
oficio por la propia Administración cultural.  
43 Incluye todos los expedientes para la obtención de cualesquiera autorizaciones para la ejecución de 
obra o usos en bienes provinciales que se tramiten ante otras AA.PP. (ayuntamientos, Confederación 
Hidrográfica, administración medioambiental, cultural o de carreteras estatal o autonómica, etcétera…). 
Se excluyen únicamente las autorizaciones relativas a obras en carreteras provinciales, que tienen  su 
propia serie, gestionada por el servicio de Vías y Obras.  
44 Se abrirá un expediente para cada contrato, en el que se incluirán, además del proceso de licitación y 
adjudicación (que concluye con la adjudicación del contrato) la documentación correspondiente a todos 
los actos de ejecución y liquidación del contrato, actos de resolución de incidencias, así como posibles 
prórrogas y modificaciones de contrato y su resolución. Se excluyen únicamente, para cada contrato, los 
recursos especiales de contratación, que tienen su serie específica en la función de asesoría jurídica (serie 
02.03.04).   



 
 

33 
 

 
02.06.01. Expedientes de contratos de servicios 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Suministros y 
Servicios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.06.02. Expedientes de contratos de suministros 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Suministros y 
Servicios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06.03. Expedientes de contratos de obras 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Obras e 
Infraestructuras. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06.04. Expedientes de contratos de gestión de servicios públicos45 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06.05. Expedientes de concesión de obra pública. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.06.06. Expedientes de concesión de servicios. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

                                                                                                                                               
     No obstante, y como excepción a la regla general anterior (un contrato, un expediente) en el caso de 
los contratos que se adjudiquen de forma agrupada mediante la licitación de lotes, se abrirá un expediente 
para el proceso de licitación y adjudicación conjunta, y posteriormente un expediente separado para cada 
contrato adjudicado, en el que se tramitarán sus incidencias.  
45 Se mantiene esta serie, pese a que está prevista la desaparición de este tipo de contratos en el proyecto 
de Ley de Contratos del Sector Público, actualmente en trámite. El motivo es que existen diversos 
contratos de gestión de servicios públicos preexistentes que, dada su larga duración, mantendrán su 
vigencia durante años, lo que implica que los expedientes no están cerrados. Por consiguiente, estos 
expedientes se digitalizarán al implantarse la PTS, continuándose su tramitación en forma electrónica 
hasta su terminación.  
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02.06.07. Expedientes de contratos administrativos especiales, contratos mixtos y otros 
contratos administrativos46.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Suministros y 
Servicios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06.08. Expedientes de contratos privados, en general47 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Suministros y 
Servicios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06.08. Expedientes de contratación de seguros y reaseguros 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Suministros y 
Servicios.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.06.09 Expedientes de contratos de edición, coedición y encargo de obras para su 
publicación.48 
 
U.R.: Área Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Archivo y Publicaciones. Negociado de Publicaciones. 
UO Tramita: Servicio de Archivo y Publicaciones. Negociado de Publicaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.06.10. Expedientes de contratos de artistas en espectáculos públicos. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. Negociado de Suministros y 
Servicios. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

 
02.07. GESTIÓN DE EDIFICIOS E INSTALACIONES , PARQUE MÓVIL Y TALLERES  
 
02.07.01. Expedientes y documentación relativa a conservación, reforma, ordenación de 
usos  y mantenimiento de edificios provinciales, en general49. 

                                                 
46 Incluye todos los expedientes relativos a contratos administrativos típicos diferentes a los incluidos en 
las series 1, 2, 3, 4, 5 y 6.  
47 Incluye todos los expedientes relativos a contratos privados de la administración, excepto los 
especificados en las series 8, 9 y 10.  
48 Incluye tanto los contratos de edición y coedición resultantes de los concursos de selección de 
publicaciones previstos en la Ordenanza del servicio de publicaciones (que podrán iniciarse a instancia de 
parte, al existir autores o coeditores con derecho a que se realice dicha contratación) como otros contratos 
que puedan realizarse al margen de dichos concursos.  Los contratos de encargo de obras incluidos en esta 
serie son exclusivamente los de encargo de obras destinadas a su publicación por la DPO.  
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02.07.01.01. Expedientes de ordenación de usos de edificios provinciales50. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal – Régimen Interior. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.01.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal – Régimen Interior. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.01.03. Expedientes de mantenimiento preventivo de edificios e instalaciones. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de RR.HH.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal. 
UO Tramita: Servicio de RR.HH. Sección de Gestión y Selección de Personal – Régimen Interior. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
 
02.07.02. Expedientes y documentación relativa a conservación, reforma, ordenación de 
usos y mantenimiento del Palacio de los Deportes Paco Paz.  
 
02.07.02.01. Expedientes de ordenación de usos del Palacio de los Deportes Paco Paz. 
U.R.: Área de Cultura y deportes. Servicio de Deportes.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Deportes. 
UO Tramita: Servicio de Deportes. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.02.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración del Palacio de los Deportes Paco Paz.  
U.R.: Área de Cultura y deportes. Servicio de Deportes.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Deportes. 
UO Tramita: Servicio de Deportes. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.02.03. Expedientes de mantenimiento preventivo del Palacio de los Deportes 
Paco Paz. 
U.R.: Área de Cultura y deportes. Servicio de Deportes.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Deportes. 

                                                                                                                                               
49 Serie residual, que incluye la documentación relativa a las citadas actuaciones que corresponden a 
edificios diferentes a los recogidos en las series 2 a 8 de esta función, excluyendo en todo caso las 
siguientes actuaciones: a) Actuaciones que corresponden a contratos de obras, servicios o suministros 
(que se archivan en las series de los contratos correspondientes) y actuaciones correspondientes a la 
solicitud de autorizaciones de obra o uso a otras AA.PP (que van en la serie 02.05.13).  
50 Incluye los expedientes relativos a ordenación de usos de espacios destinados se servicios de 
administración general que se enclaven en edificios de centros culturales o deportivos (por ejemplo, los 
espacios reservados a la Sección de Formación en el Centro Cultural Provincial). 
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UO Tramita: Servicio de Deportes. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
 
02.07.03. Expedientes y documentación relativa a conservación, reforma, ordenación de 
usos y mantenimiento del Centro Cultural Provincial.  
 
02.07.03.01. Expedientes de ordenación de usos del Centro Cultural Provincial. 
U.R.: Área de Cultura y deportes. Dirección del Centro Cultural Provincial.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Centro Cultural. 
UO Tramita: Dirección del Centro Cultural. Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.03.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración del Centro Cultural Provincial.  
U.R.: Área de Cultura y deportes. Dirección del Centro Cultural Provincial. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Centro Cultural Provincial. 
UO Tramita: Dirección del Centro Cultural Provincial. Negociado de Administración 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.03.03. Expedientes de mantenimiento preventivo del Centro Cultural Provincial. 
U.R.: Área de Cultura y deportes. Dirección del Centro Cultural Provincial. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Centro Cultural Provincial. 
UO Tramita: Dirección del Centro Cultural Provincial. Negociado de Administración 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.04. Expedientes y documentación relativa a conservación, reforma, ordenación de 
usos y mantenimiento del Teatro Principal.  
 
02.07.04.01. Expedientes de ordenación de usos del Teatro Principal. 
U.R.: Área de Cultura y deportes. Dirección del Teatro Principal.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Teatro Principal. 
UO Tramita: Dirección del Teatro Principal. Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.04.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración del Centro Cultural Provincial.  
U.R.: Área de Cultura y deportes. Dirección del Teatro Principal.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Teatro Principal. 
UO Tramita: Dirección del Teatro Principal. Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.04.03. Expedientes de mantenimiento preventivo del Centro Cultural Provincial. 
U.R.: Área de Cultura y deportes. Dirección del Teatro Principal.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Teatro Principal. 
UO Tramita: Dirección del Teatro Principal. Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.05. Expedientes y documentación relativos a control de uso y mantenimiento de 
vehículos, maquinaria, herramientas y materiales del Parque Móvil y de Maquinaria 
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02.07.05.01. Expedientes de ordenación de usos de las instalaciones del Parque de 
Maquinaria. 
U.R.: Área de Presidencia. Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria. 
UO Tramita: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.05.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración de las instalaciones del Parque Móvil y de Maquinaria.  
U.R.: Área de Presidencia. Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria. 
UO Tramita: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.05.03. Expedientes de mantenimiento preventivo de las instalaciones del Parque 
Móvil y de Maquinaria. 
U.R.: Área de Presidencia. Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria. 
UO Tramita: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.05.04. Expedientes de autorizaciones y control de uso del Parque Móvil y de 
Maquinaria. 
U.R.: Área de Presidencia. Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria. 
UO Tramita: Jefatura del Parque Móvil y de Maquinaria.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.06. Expedientes y documentación relativos a control de uso y mantenimiento de 
naves e instalaciones del Área de Infraestructuras 
 
02.07.06.01. Expedientes de ordenación de usos de las naves e instalaciones del Área de 
Infraestructuras. 
U.R.: Área de Infraestructuras.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Infraestructuras. 
UO Tramita: Dirección del Área de Infraestructuras.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.06.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración de las naves e instalaciones del Área de Infraestructuras.  
U.R.: Área de Infraestructuras.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Infraestructuras. 
UO Tramita: Dirección del Área de Infraestructuras.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.06.03. Expedientes de mantenimiento preventivo de las naves e instalaciones del 
Área de Infraestructuras. 
U.R.: Área de Infraestructuras.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 



 
 

38 
 

UO Alta: Dirección del Área de Infraestructuras. 
UO Tramita: Dirección del Área de Infraestructuras.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.07.07. Expedientes y documentación relativos a control de uso y mantenimiento de 
naves e instalaciones del Área de Medio Ambiente  
 
02.07.07.01. Expedientes de ordenación de usos de las instalaciones del Área de Medio 
Ambiente. 
U.R.: Área de Medio Ambiente.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.07.07.02. Expedientes de obras de conservación, mantenimiento correctivo y reforma 
ejecutadas por administración de las instalaciones del Parque Móvil y de Maquinaria.  
U.R.: Área de Medio Ambiente.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.07.07.03. Expedientes de mantenimiento preventivo de las instalaciones del Parque 
Móvil y de Maquinaria. 
 
U.R.: Área de Medio Ambiente.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

 
02.08. HACIENDA  
 
02.08.01. Presupuestos 
02.08.01.01. Expedientes de aprobación y modificación de los presupuestos generales 
de la DPO.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera 

 
02.08.01.02. Expedientes de modificaciones presupuestarias de Presidencia. 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera 

 
02.08.01.03. Expedientes de liquidación de los presupuestos.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
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UO Consulta: Cualquiera 

 
02.08.02. Aprobación y rendición de la Cuenta General.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.08.03. Expedientes de fiscalización externa a la Diputación 
  

02.08.03.01. Expedientes de fiscalización externa del Consello de Contas.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.03.02. Expedientes de fiscalización externa del Tribunal de Cuentas.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.03.03. Expedientes de control financiero y auditoría de subvenciones concedidas 
a la DPO.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
 

02.08.04. Operaciones financieras51 
 

 02.08.04.01. Expedientes de operaciones de tesorería.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 

02.08.04.02. Expedientes de operaciones de crédito.   
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
 

02.08.04.03. Expedientes de concesión de préstamos o avales entidades locales, 
entidades vinculadas, sociedades participadas o concesionarios.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  

                                                 
51 Incluye los expedientes relativos a operaciones de crédito, operaciones de tesorería, concesión de avales, concesión de anticipos 
de recaudación a ayuntamientos, emisiones de deuda y cualesquiera otras operaciones financieras o de crédito.  
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UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.04.04. Expedientes de concesión de anticipos de recaudación a ayuntamientos.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.05. Expedientes de depuración contable 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.06. Expedientes de compensación de créditos 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.07. Expedientes de planes económico-financieros, planes de saneamiento y 
análogos.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 

02.08.08. Expedientes de anticipos de caja.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Sección de Gastos.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.08.09. Expedientes de anticipos salariales.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Sección de Gastos.  
UO Consulta: Servicio de RR.HH. Sección de Control y Gestión. Negociado de Nóminas y Seguridad 
Social / Dirección General de RR.HH. 
 
02.08.10. Expedientes de embargos a terceros52 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Ninguna. 
 

                                                 
52 Estos expedientes corresponden a las actuaciones que realiza la DPO contra sus deudores en ejecución 
de embargos ordenados contra dichos deudores por autoridades judiciales u otras autoridades 
administrativas, como la Agencia Tributaria o la Tesorería General de la SS.  
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02.08.11. Expedientes de control financiero53.  
 
02.08.11.01. Planes Anuales de Control Financiero 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.08.11.02. Expedientes de auditorías internas.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Gabinete de Presidencia.  
 
02.08.12. Expedientes de reconocimiento extrajudicial de créditos.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.09. TESORERÍA 
02.09.01. Planes de disposición de fondos.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Tesorería. 
UO Tramita: Servicio de Tesorería.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.09.02. Arqueos y controles de caja.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Tesorería. 
UO Tramita: Servicio de Tesorería.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

 
02.10. GESTIÓN TRIBUTARIA Y RECAUDACIÓN  
 
02.10.01. Expedientes de delegación de competencias locales en materia de gestión, 
inspección y recaudación de tributos u otros ingresos de derecho público.  
 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.10.02. Expedientes de información tributaria54 

                                                 
53 Incluye los planes de control financiero y los concretos expedientes de control financiero interno que se 
ejecuten en desarrollo de estos planes. No incluye los expedientes de control financiero sobre 
beneficiarios de subvenciones concedidas por la DPO (que van en la serie correspondiente de la función 
de subvenciones, serie 02.11.06) 
54 Incluye los expedientes correspondientes a las consultas escritas formuladas por los contribuyentes.  
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U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.10.03. Expedientes de gestión tributaria y recaudación en período voluntario de 
tributos de cobro periódico por recibo55 
 
02.10.03.01. Expedientes de aprobación y cobro de padrones tributarios56 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.10.03.02. Recursos de reposición contra los padrones tributarios. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria. 
UO Consulta: Ninguna  
 
02.10.03.03. Concesión de bonificaciones y exenciones en tributos de cobro periódico. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna 
 
02.10.03.04. Devolución de ingresos indebidos en tributos de cobro periódico.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna. 
 
02.10.03.05. Altas, bajas y modificaciones individuales en padrones tributarios. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 

                                                 
55 Incluye todos los expedientes de gestión, liquidación y cobro en período voluntario (incluyendo la 
concesión de bonificaciones y exenciones, los expedientes de aplazamiento y fraccionamiento y  
devolución de ingresos indebidos) de tributos (impuestos, tasas y contribuciones especiales) tanto propios 
de la Diputación como por delegación de las entidades locales, y tanto respecto de tributos de cobro 
periódico por recibo como de tributos de cobro no periódico.    
56 En esta sub serie se incluyen los expedientes de aprobación de los padrones periódicos, así como las 
remesas de recibos y su cobro en período voluntario. Se trata de expedientes de carácter colectivos, 
referidos a todos los contribuyentes de un municipio por un determinado tributo. Las incidencias 
individuales en relación con las liquidaciones de cada padrón (recursos, solicitudes de beneficios fiscales, 
modificaciones individuales de datos padronales, devoluciones de ingresos indebidos…)  se tramitarán 
como expedientes individuales en las sub series siguientes. Los expedientes sancionadores individuales 
relacionados con estos tributos se tramitarán en la serie de expedientes sancionadores, que es única para 
todos los tributos.  
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02.10.03.06. Solicitudes de aplazamiento y fraccionamiento en período voluntario. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna. 
 
02.10.03.07. Solicitudes de domiciliación de tributos. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna. 
 
02.10.03.08. Expedientes de comprobación limitada en tributos de cobro periódico. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.03.09. Expedientes de declaración solidaria, subsidiaria o de sucesores en tributos 
de cobro periódico.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna. 
 
02.10.04. Expedientes de gestión tributaria y recaudación en período voluntario de 
tributos diferentes a los de cobro periódico por recibo57.   
 
02.10.04.01. Expedientes de autoliquidación58 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.04.02. Expedientes de liquidación 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.04.03. Expedientes de verificación de datos  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 

                                                 
57 No se incluyen los expedientes de contribuciones especiales, que debido a su singularidad, tienen una 
serie específica en esta función.  
58 Estos expedientes (que formalmente no lo son, en principio, puesto que quien liquida el tributo es el 
propio ciudadano) podrán concluirse mediante un acto de validación de la autoliquidación (a efectos 
puramente internos, sin necesidad de notificación) o mediante la formulación de una liquidación 
rectificativa o complementaria por parte de la DPO. Se equiparan, a efectos de tramitación, a los 
expedientes de oficio, porque en su caso el expediente que se sigue para la liquidación complementaria se 
incoa de este modo.  
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Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.04.04. Expedientes de comprobación de valores  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.04.05 .Expedientes de comprobación limitada 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.04.06. Expedientes de declaración de responsabilidad solidaria, subsidiaria o de 
sucesores.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.04.06. Expedientes de revocación de actos tributarios desfavorables referidos a 
tributos diferentes a los de cobro periódico por recibo.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.06. Expedientes de imposición y liquidación de contribuciones especiales. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.07. Expedientes de recaudación ejecutiva59 
 

02.10.07.01 Expedientes de apremio 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Recaudación e Inspección.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.07.02 Expedientes de declaración de responsables subsidiarios, solidarios o 
sucesores en vía ejecutiva.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 

                                                 
59 Se abrirá un expediente a cada interesado incurso en vía de apremio, pudiendo incluir diversas deudas 
tributarias (siempre que correspondan al mismo interesado). 
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Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Recaudación e Inspección.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.08. Expedientes de inspección tributaria.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Recaudación e Inspección.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.09. Expedientes sancionadores en materia tributaria.  
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Recaudación e Inspección.  
UO Consulta: Ninguna 
 
02.10.10. Expedientes de gestión catastral delegada o encomendada60 
 
02.10.10.01. Convenios de colaboración con la Dirección General del Catastro 
Inmobiliario. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
02.10.10.02. Expedientes de alta, baja o modificación por declaración. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna 
 
02.10.10.03. Expedientes de alta, baja o modificación por comunicación 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna 
 
02.10.10.04. Expedientes de baja por solicitud. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria. 
UO Consulta: Ninguna 
 
02.10.10.05. Expedientes de expedición de certificaciones catastrales. 
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte 

                                                 
60 Incluye los expedientes de los convenios de colaboración con la Dirección General del Catastro de 
delegación de competencias o encomiendas de gestión, así como los de adhesión de los ayuntamientos a 
dichos convenios.  
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UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna 
 
02.10.11. Expedientes de gestión y cobro en período voluntario de ingresos públicos no 
tributarios. 
 
02.10.11.01 Expedientes de gestión y cobro de ingresos públicos no tributarios 
mediante autoliquidación61. 
R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.10.11.02 Expedientes de gestión y cobro de ingresos públicos no tributarios 
mediante liquidación. 
R.: Área de Hacienda - Tesorería.  Dirección del Área 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Gestión Tributaria y Recaudación. 
UO Tramita: Negociado de Gestión Tributaria.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
02.11. SUBVENCIONES 
 
02.11.01. Expedientes de subvenciones nominativas62 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones – Negociado de Subvenciones Directas.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.11.02. Expedientes de subvenciones de concesión directa63 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: De oficio64 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 

                                                 
61Estos expedientes (que formalmente no lo son, en principio, puesto que quien liquida el tributo es el 
propio ciudadano) podrán concluirse mediante un acto de validación de la autoliquidación (a efectos 
puramente internos) o mediante la formulación de una liquidación rectificativa o complementaria por 
parte de la DPO. Se equiparan, a efectos de tramitación interna, a los expedientes de oficio, porque en su 
caso el expediente que se sigue para la liquidación complementaria se incoa de este modo.  
62 Incluye en un único expediente el procedimiento de concesión de subvenciones y el procedimiento de 
justificación de la subvención (que a su vez puede incluir el procedimiento de declaración de pérdida del 
derecho a cobro o de reintegro cuando la causa de pérdida o reintegro se advierta en el propio 
procedimiento de justificación). No se incluye en el expediente la inclusión de la previsión presupuestaria 
de la subvención nominativa, que forma parte del expediente de aprobación o modificación de los 
presupuestos.   
63 Incluye en un único expediente el procedimiento de concesión de la subvención y el procedimiento de 
justificación de la subvención (que a su vez puede incluir el procedimiento de declaración de pérdida del 
derecho a cobro o de reintegro cuando la causa de pérdida o reintegro se advierta en el propio 
procedimiento de justificación). No se incluye en el expediente la inclusión de la previsión presupuestaria 
de la subvención nominativa, que forma parte del expediente de aprobación o modificación de los 
presupuestos.   
64 Estas subvenciones se tramitan siempre de oficio, conforme a la Ordenanza general de subvenciones. 
En su caso, las solicitudes que puedan formularse al respecto tienen la consideración de solicitudes 
formuladas en ejercicio del derecho de petición, y se tramitarán con arreglo a su procedimiento 
específico. De ser estimadas, darán lugar a la incoación de un expediente incluido en esta serie.  
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UO Tramita: Sección de Subvenciones – Negociado de Subvenciones Directas.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.11.03. Expedientes de subvenciones por concurso 
02.11.03.01 Expedientes de concesión de subvenciones por concurso65 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones – Negociado de Concursos.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.11.03.02. Expedientes de justificación de subvenciones por concurso66 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones – Negociado de Concursos.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.11.04. Expedientes de reintegro o declaración de pérdida de subvenciones67 
 
02.11.04.01. Expedientes de reintegro o declaración de pérdida de subvenciones 
nominativas o directas. 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones – Negociado de Subvenciones Directas.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.11.04.01. Expedientes de reintegro o declaración de pérdida de subvenciones por 
concurso. 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones – Negociado de Concursos.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.11.05. Expedientes de subvenciones por concurso en materia de servicios sociales, 
igualdad, empleo y bienestar 
 
02.11.05.01 Expedientes de concesión de subvenciones por concurso en materia de 
servicios sociales, igualdad, empleo y bienestar68 

                                                 
65 Estos expedientes incluyen sólo el procedimiento de concesión de subvenciones, pero no la 
justificación. Debido a que a través de estos procedimientos se conceden múltiples subvenciones a 
múltiples beneficiarios, se ha considerado más racional que las justificaciones se tramiten de modo 
separado para cada subvención concedida. 
66 Se abrirá un expediente por cada subvención concedida (incluso si varias subvenciones se han otorgado 
a un mismo beneficiario). En el caso de que se detecte en el procedimiento la concurrencia de causa de 
reintegro o pérdida del derecho a la subvención, se tramitará también en ese mismo expediente la 
declaración que proceda.  
67 Como se ha indicado, estos expedientes se tramitan de forma acumulada con el expediente de la 
subvención, en su fase de justificación, cuando la causa de reintegro o pérdida del derecho se detecta en el 
procedimiento de justificación. Se utilizará esta serie exclusivamente en los casos en que se lleve a cabo 
su tramitación separada de la pieza de justificación del expediente de la subvención. 
68 Estos expedientes incluyen sólo el procedimiento de concesión de subvenciones, pero no la 
justificación. Debido a que a través de estos procedimientos se conceden múltiples subvenciones a 
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U.R.: Área de Bienestar – Dirección de Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de Área. 
UO Tramita: Dirección de Área.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

02.11.05.02. Expedientes de justificación de subvenciones por concurso en materia de 
servicios sociales, igualdad, empleo y bienestar69 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección de Área.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección de Área. 
UO Tramita: Dirección de Área.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.11.05.03 Expedientes de reintegro o declaración de pérdida de subvenciones en 
materia de servicios sociales, igualdad, empleo y bienestar.70 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección de Área.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección de Área. 
UO Tramita: Dirección de Área.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
02.11.06. Expedientes sancionadores en materia de subvenciones71 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Sección de Subvenciones. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones  
UO Consulta: Negociado de Secretaría General.  
 
02.11.07. Expedientes de control financiero de subvenciones 
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Sección de Subvenciones  
UO Consulta: Negociado de Secretaría General.  
 
02.11.08. Planes estratégicos de subvenciones72.  
U.R.: Área de Hacienda - Intervención. Servicio de Intervención.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Intervención. 
UO Tramita: Servicio de Intervención.   
UO Consulta: Negociado de Secretaría General.  
 
02.11.09. Expedientes de subvenciones a la DPO73.   

                                                                                                                                               
múltiples beneficiarios, se ha considerado más racional que las justificaciones se tramiten de modo 
separado para cada subvención concedida. 
69 Se abrirá un expediente por cada subvención concedida (incluso si varias subvenciones se han otorgado 
a un mismo beneficiario). En el caso de que se detecte en el procedimiento la concurrencia de causa de 
reintegro o pérdida del derecho a la subvención, se tramitará también en ese mismo expediente la 
declaración que proceda.  
70Como se ha indicado, estos expedientes se tramitan de forma acumulada con el expediente de la 
subvención, en su fase de justificación, cuando la causa de reintegro o pérdida del derecho se detecta en el 
procedimiento de justificación. Se utilizará esta serie exclusivamente en los casos en que se lleve a cabo 
su tramitación separada de la pieza de justificación del expediente de la subvención. 
71 Incluye los expedientes sancionadores relativos a todo tipos de subvenciones, incluidas las de servicios 
sociales, empleo, igualdad y bienestar.  
72 Se abrirá un expediente para cada plan estratégico, en el que se incluirá su evaluación tras su ejecución. 
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02.11.09.01. Expedientes de subvenciones del Área de Administración General.   
U.R.: Área de Administración General – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09.02. Expedientes de subvenciones del Área de Hacienda - Intervención.   
U.R.: Área de Hacienda - Intervención – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09.03. Expedientes de subvenciones del Área de Hacienda - Tesorería   
U.R.: Área de Hacienda - Tesorería – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09.04. Expedientes de subvenciones del Área de Infraestructuras   
U.R.: Área de Infraestructuras – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09.05. Expedientes de subvenciones del Área de Medio Ambientes 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09.06. Expedientes de subvenciones del Área de Bienestar 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09.07. Expedientes de subvenciones del Área de Transparencia y Gobierno 
Abierto 
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.09. 08. Expedientes de subvenciones del Área de Cultura y Deportes.  

                                                                                                                                               
73 En esta serie se agrupan de los expedientes que corresponden a subvenciones solicitadas por la 
Diputación y que no se financien con fondos europeos (ya que estos últimos van a la serie siguiente, la 
02.11.10). Se articulan como expedientes de oficio, en la medida en que es siempre la DPO la que decide 
solicitar la subvención. La tramitación se organiza por Áreas, de manera que las diferentes solicitudes – y, 
en caso de concesión, su justificación – se tramitarán por el Área interesada en la subvención.   
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U.R.: Área de Cultura y Deportes – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.10. Programas de la DPO financiados con fondos de la Unión Europea. 
02.11.10. Programas con fondos UE, en general. 
U.R.: Área de Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Sección de Planificación y Seguimiento 
UO Tramita: Negociado de Planificación.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
02.11.10. Programas con fondos UE del Área de Bienestar. 
U.R.: Área de Bienestar. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
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03. SERVICIOS (Sección) 
 
03.01. CULTURA  
 
03.01.01. Expedientes de programas de actividades culturales, lúdicas o educativas74 
03.01.01.01. Expedientes de aprobación de programas de actividades culturales, lúdicas 
o educativas.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.01.02. Expedientes de fijación de precios públicos de actividades culturales, 
lúdicas o educativas75.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.01.03. Expedientes de inscripción en programas de actividades culturales, lúdicas 
o educativas.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas76 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.02. Expedientes de programas de actividades culturales del Teatro Principal. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Teatro Principal 
UO Tramita: Negociado de Administración   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.03. Expedientes de programas de actividades culturales del Centro Cultural 
Provincial Marcos Valcárcel. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Teatro Principal 
UO Tramita: Negociado de Administración   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.04. Expedientes del Centro de Cultura Popular Xaquín Lorenzo “Xocas”. 

                                                 
74 Incluye los expedientes relativos a los programas de actividades culturales gestionados directamente 
desde el Área de Cultura, excluidos los gestionados desde unidades específicas del área (que figuran en 
las series documentales siguientes). Se excluyen también los programas de actividades en cooperación 
con entidades locales y las subvenciones culturales, que figuran en sus series específicas.   
75 Se utilizará este tipo de expediente en el caso de que el programa aprobado no incluyese la fijación de 
los precios públicos.  
76 El modo de inicio de estos expedientes dependerá de cómo se configuren los programas a efectos de 
inscripción: serán de oficio si parten de convocatorias cerradas de carácter concurrencial, y a instancia de 
parte en el resto de casos.  
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03.01.04.01. Expedientes de programas de actividades del Centro de Cultura Popular 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Tramita: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.04.02. Expedientes de inscripción en programas de actividades del Centro de 
Cultura Popular 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas77 
UO Alta: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Tramita: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.01.02. Expedientes de fijación de precios públicos de programas de actividades 
del Centro de Cultura Popular78.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.04.03 Expedientes de matriculación de alumnos de la Escuela Provincial de 
Danzas, Pandereta y Canto.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Tramita: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.01.04.04 Expedientes de suspensión y expulsión de alumnos de la Escuela Provincial 
de Danzas, Pandereta y Canto.  
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Tramita: Dirección del Centro de Cultura Popular. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.04.05. Expedientes de expedición de certificaciones académicas de la Escuela de 
Danzas, Pandereta y Canto. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Escuela de Danzas. 
UO Tramita: Dirección de la Escuela de Danzas. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.05. Expedientes de programas de actividades, gestión e inventario de la Biblioteca 
Provincial 
03.01.05.01 Expedientes de programas de actividades de la Biblioteca Provincial 

                                                 
77 Véase nota 76.  
78 Se utilizará este tipo de expediente en el caso de que el programa aprobado no incluyese la fijación de 
los precios públicos.  
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U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.05.02 Expedientes de inscripción en programas de actividades de la Biblioteca 
Provincial 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas79 
UO Alta: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.05.03 Expedientes de liquidación de derechos reprográficos de autores. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas 
UO Alta: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.05.04 Expedientes de altas, bajas y modificaciones en el inventario de la 
Biblioteca. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.05.05. Libro de Inventario de la Biblioteca. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.05.06. Expedientes de autorización de acceso a los fondos bibliográficos 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Biblioteca Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.01.06. Expedientes de creación y gestión de museos, centros de interpretación y 
establecimientos culturales análogos.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.07. Expedientes de programas de actividades y gestión de la Escuela Provincial 
de Gaitas y de la Real Banda de Gaitas de Ourense.  
 

                                                 
79 Véase nota 76.  
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03.01.07.01 Expedientes de programas de actividades de la Escuela Provincial de Gaitas 
y de la Real Banda de Gaitas de Ourense.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.07.02 Expedientes de inscripción en programas de actividades de la Escuela 
Provincial de Gaitas y de la Real Banda de Gaitas de Ourense.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas80. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.07.03 Expedientes de matriculación de alumnos de la Escuela Provincial de 
Gaitas.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.01.07.04 Expedientes de suspensión y expulsión de alumnos de la Escuela Provincial 
de Gaitas.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.01.07.05. Expedientes de expedición de certificaciones académicas de la Escuela de 
Gaitas. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.07.06. Expedientes de actuaciones musicales de la Real Banda de Gaitas. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.07.07. Expedientes de altas, najas y modificaciones en el inventario de fondos del 
Museo de la Cornamusa. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 

                                                 
80 Véase nota 76.  
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UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.07.08. Libro –Inventario de Fondos del Museo de la Cornamusa. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Tramita: Dirección de la Real Banda de Gaitas. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
 
03.01.08. Expedientes relativos a programas de actividades y gestión de la Escuela 
Provincial de Artes y Oficios.  
 
03.01.08.01 Expedientes de programas de actividades de la Escuela Provincial de Artes 
y Oficios.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.01.08.02. Expedientes de inscripción en programas de actividades de la Escuela 
Provincial de Artes y Oficios.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas81. 
UO Alta: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
 
 
03.01.08.02 Expedientes de matriculación de alumnos de la Escuela Provincial de Artes 
y Oficios.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.01.08.03 Expedientes de suspensión y expulsión de alumnos de la Escuela Provincial 
de Artes y Oficios.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.01.08.04. Expedientes de expedición de certificaciones académicas de la Escuela de 
Artes y Oficios. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Tramita: Dirección de la Escuela Provincial. 
UO Consulta: Cualquiera 

                                                 
81 Véase nota 76.  
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03.01.09. Expedientes relativos a programas de actividades y gestión del Taller de 
Instrumentos Musicales de la Diputación Provincial de Ourense.   
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área. 
UO Tramita: Dirección del Área. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.10. Expedientes de autorización de uso de instalaciones culturales82. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección del Área. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones, Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.11. Premios, concursos y certámenes culturales. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área. 
UO Tramita: Dirección del Área. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.12. Expedientes del servicio de publicaciones83.  
 
03.01.12.01. Planes anuales de publicaciones. 
U.R.: Área de Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones  

Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Sección de Archivo y Publicaciones. 
UO Tramita: Negociado de Publicaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.12.02. Concursos de publicaciones. 
U.R.: Área de Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones  

Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Sección de Archivo y Publicaciones. 
UO Tramita: Negociado de Publicaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.12.03. Expedientes de sesiones del Consejo Asesor de Publicaciones. 
U.R.: Área de Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones  

Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General. 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.12.04. Expedientes de depósito legal de publicaciones. 
U.R.: Área de Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones  

Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Publicaciones. 
UO Tramita: Negociado de Publicaciones. 

                                                 
82 Incluye los expedientes de autorización de uso por terceros del Teatro Principal y del Centro Cultural, así como de cualquier otra 
instalación análoga. Actualmente se tramitan en el Servicio de Inversiones y Patrimonio, previo informe de los directores de los 
centros afectados.  
83 Incluye expedientes de planes de publicaciones, registro ISBN y depósito legal, inventarios de 
publicaciones y expedientes del Consejo Asesor de Publicaciones (convocatorias y actas). No incluye los 
contratos de edición, coedición y distribución (que van en series de contratación).  
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UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.12.05. Expedientes de registro ISBN de publicaciones. 
U.R.: Área de Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones  

Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Publicaciones. 
UO Tramita: Negociado de Publicaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.01.12.06. Expedientes de precios públicos de publicaciones. 
U.R.: Área de Administración General. Sección de Archivo y Publicaciones  

Iniciación: De oficio 
UO Alta: Negociado de Publicaciones. 
UO Tramita: Negociado de Publicaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 

 
03.02. DEPORTE 
 
03.02.01. Expedientes relativos a programas de actividades deportivas84.  
03.02.01.01 Expedientes de programas de servicios y actividades deportivas. 
 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Deportes 
UO Tramita: Servicio de Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.02.01.02 Expedientes de alta, baja o modificación de usuarios de programas de 
servicios deportivos85  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Deportes 
UO Tramita: Servicio de Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.02.01.03 Expedientes de fijación de precios públicos de servicios y actividades 
deportivos.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Deportes 
UO Tramita: Servicio de Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.02.02. Expedientes relativos a la gestión de uso de instalaciones deportivas 
provinciales86.   
 
03.02.02.01 Expedientes de autorización de uso de instalaciones deportivas provinciales  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  

                                                 
84 No incluye programas de cooperación con entidades locales, subvenciones deportivas ni programas de 
actividades propios del Palacio de Deportes Paco Paz, que se archivan en sus correspondientes series.  
85 La gestión del cobro de precios públicos, así como la concesión de bonificaciones al respecto, se 
tramitará integrada en los expedientes de alta o modificación cada usuario.  
86 Incluye todos los expedientes relativos al uso por terceros de las instalaciones deportivas provinciales, 
tales como los de otorgamiento de concesiones o autorizaciones de uso, liquidación o bonificación de 
precios públicos por dicho uso, etcétera.  
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Iniciación: A instancia de parte 
UO Alta: Servicio de Deportes 
UO Tramita: Servicio de Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.02.02.02 Expedientes de fijación de precios públicos de uso de instalaciones 
deportivas provinciales  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Servicio de Deportes 
UO Tramita: Servicio de Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.02.02.03 Expedientes de concesión de bonificaciones en los precios públicos de uso 
de instalaciones deportivas provinciales.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área.  
Iniciación: A instancia de parte 
UO Alta: Servicio de Deportes 
UO Tramita: Servicio de Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03. RED VIARIA  
 
03.03.01. Catálogo de carreteras provinciales e inventario de travesías.  
03.03.01.01 Expedientes de aprobación, modificación y actualización del catálogo de 
carreteras provinciales  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.01.02 Expedientes de aprobación, modificación y actualización del inventario de 
travesías.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.02. Expedientes de cambio de titularidad de carreteras. 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.03. Planes de carreteras.  
03.03.03.01 Intervención en la tramitación del Plan Director de Carreteras de Galicia.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.03.02 Planes sectoriales de carreteras provinciales.  
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U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.03.03 Planes y programas de inversión en carreteras provinciales.  
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Inversiones y Patrimonio 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Inversiones y Patrimonio 
UO Tramita: Sección de Contratación.   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.04. Estudios y proyectos de carreteras provinciales87.  
03.03.04.01 Estudios, anteproyectos y proyectos de trazado de carreteras provinciales 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Sección de Estudios y Proyectos   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.04.02 Proyectos de construcción o modificación sustancial de carreteras 
provinciales 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Sección de Estudios y Proyectos   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.04.03 Proyectos de obras de conservación, mantenimiento o reforma no sustancial 
de carreteras provinciales88. 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Sección de Estudios y Proyectos   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.05. Expedientes de ejecución de obras por administración en carreteras 
provinciales89.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Sección de Conservación y Explotación   
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.06. Expedientes de concesiones y autorizaciones de uso en carreteras provinciales 
y sus zonas de afección.  
 

                                                 
87 Incluye expedientes de estudios, anteproyectos, proyectos de trazado y proyectos de construcción de 
carreteras, y sus modificaciones sustanciales. Incluye los proyectos de obras de conservación, 
mantenimiento y variaciones no sustanciales.  
88 Incluye las actuaciones de aprobación, supervisión y modificación del proyecto; no incluye su 
contratación, que se tramitará en la sub serie de contratos de obra.  
89 Las actuaciones de inspección de ejecución de obras y de coordinación de seguridad y salud se integran 
en el expediente de ejecución de obras por administración. 
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03.03.06.01 Expedientes de concesiones en carreteras provinciales.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.06.02 Expedientes de autorizaciones de uso en carreteras provinciales y sus zonas 
de afección.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.03.07. Expedientes de órdenes de ejecución y reposición de la legalidad viaria. 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.03.08. Informes relativos a planes de ordenación territorial y urbanística que afecten 
a carreteras.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.03.09. Expedientes de delimitación de tramos urbanos y travesías.  
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.03.10. Expedientes sancionadores en materia de uso y defensa de carreteras 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.03.11. Expedientes de reclamación de responsabilidad por daños en carreteras 
U.R.: Área de Infraestructuras. Dirección del Área.  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Jefatura del Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Negociado de Administración.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

 
03.04. SERVICIOS MEDIOAMBIENTALES  
 
03.04.01. Expedientes del servicio de mantenimiento de zonas verdes de titularidad 
propia 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
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Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Gestión Ambiental 
UO Tramita: Negociado de Zonas Verdes.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

03.04.02. Expedientes del servicio supramunicipal de transferencia de RSU 
03.04.02.01 Expedientes de liquidación de servicios de transferencia 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.04.02.02 Otros expedientes del servicio supramunicipal de transferencia de RSU 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía  
UO Consulta: Cualquiera 
 
 

03.04.03. Expedientes del servicio supramunicipal de abastecimiento de agua potable en 
alta al polígono de San Cibrao y municipios limítrofes. 
 
03.04.03.01 Expedientes de sesiones de la comisión de seguimiento del servicio 
supramunicipal de abastecimiento de agua potable en alta al polígono de San Cibrao y 
municipios limítrofes. 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Asesoría Jurídica del Área de Medio Ambiente.  
UO Tramita: Asesoría Jurídica del Área de Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.04.03.02. Otros expedientes del servicio supramunicipal de abastecimiento de agua 
potable en alta al polígono de San Cibrao y municipios limítrofes. 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Aguas.  
UO Tramita: Sección de Aguas.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.04.04. Expedientes del servicio supramunicipal de almacenamiento y tratamiento de 
residuos de obras de construcción y demolición. 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía.  
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.04.05. Expedientes del servicio de clasificación y transferencia de residuos 
industriales (Centro Verde de San Cibrao) 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía.  
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.  
UO Consulta: Cualquiera 
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03.04.06. Expedientes relativos a gestión de instalaciones de eficiencia energética en 
inmuebles provinciales. 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía.  
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.  
UO Consulta: Cualquiera 

 
03.04.07. Expedientes del servicio supramunicipal de lava - contenedores. 
 
03.04.07.01. Expedientes de solicitud y liquidación de servicios de lava - contenedores90 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía.  
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

03.04.07.02. Otros expedientes del servicio de lava - contenedores 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía.  
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.  
UO Consulta: Cualquiera 

 
03.04.08. Expedientes relativos a la gestión de los centros de transformación de 
biomasa91. 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Sección de Gestión Ambiental.  
UO Tramita: Sección de Gestión Ambiental.  
UO Consulta: Cualquiera 

 
03.05. MEDIO  RURAL. 
03.05.01. Expedientes y documentación relativa a la gestión de instalaciones 
agropecuarias.  
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Medio Rural  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Servicio de Medio Rural.  
UO Tramita: Servicio de Medio Rural.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.06. SERVICIOS SOCIALES , DE EMPLEO E IGUALDAD  
 
03.06.01. Expedientes del servicio de tele-asistencia domiciliaria. 
 
03.06.01.01. Solicitudes de acceso al servicio de tele-asistencia domiciliaria. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  

                                                 
90 Incluye la solicitud de lavado de contenedores por parte de entidades locales, y su posterior liquidación 
por parte de la DPO.  
91 No incluye los expedientes de concesión de las instalaciones de gestión de biomasa, que, como tales, 
formarán parte de la serie correspondiente en la sección de administración, función de contratación.  
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03.06.01.02. Solicitudes de revisión de la valoración de solicitantes en lista de espera.  
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
03.06.01.03. Solicitudes de acceso al servicio de tele-asistencia domiciliaria en 
situaciones de emergencia temporal. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
03.06.01.04. Expedientes de suspensión temporal del servicio de tele - asistencia92. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
03.06.01.05. Expedientes de extinción del servicio de tele – asistencia.  
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
03.06.01.06. Expedientes de adhesión y baja de ayuntamientos como entidades 
colaboradoras del servicio de tele – asistencia. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
03.06.01.07. Expedientes de cambio de domicilio de usuarios del servicio de tele - 
asistencia. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: Ambas.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
03.06.01.08. Libro – Registro de Usuarios del Servicio de Tele – Asistencia 
Domiciliaria. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Ninguna.  
 
                                                 
92 En su caso, el acto administrativo de levantamiento de la situación de suspensión temporal se 
incorporará al mismo expediente en que se acordó la suspensión.  
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03.06.02. Expedientes relativos a programas del Fondo Social Europeo. 
 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.06.03. Expedientes relativos a programas provinciales de fomento de empleo e 
igualdad93. 
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área  
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Área de Bienestar.  
UO Tramita: Área de Bienestar.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.07. ASISTENCIA A MUNICIPIOS Y OTRAS ENTIDADES LOCALES 94 

 
03.07.01. Programas de Asistencia a Entidades Locales95.  
U.R.: Área de Administración General – Negociado de Secretaría General 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Negociado de Secretaria General.  
UO Tramita: Negociado de Secretaría General.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.02. Expedientes de asistencia para el ejercicio de funciones reservadas.  
U.R.: Área de Administración General – Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.  
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.03. Expedientes de asistencia jurídica.  
U.R.: Área de Administración General – Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.  
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.04. Expedientes de asistencia técnica urbanística96.  
U.R.: Área de Administración General – Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios 

                                                 
93 Incluye todos los expedientes de programas provinciales en estas materias no financiados con cargo al 
FSE.  
94 Las acciones de asistencia a municipios y otras entidades locales son aquellas que consisten en la 
prestación de servicios técnicos especializados a favor de los municipios. Se diferencian de las de 
acciones de cooperación (que se recogen en la función 08 de esta sección 3) en que estas últimas implican 
además, la participación de la DPO en la financiación o gestión del servicio.  
95 Incluye los expedientes de aprobación  y modificación de programas de acción asistencial a municipios. 
Dependiendo de la configuración de cada programa, podrá incluir también la adhesión o baja de las 
entidades locales, y, en su caso, la tramitación de las solicitudes de asistencia formuladas a su amparo. En 
caso contrario, las solicitudes individuales de asistencia se tramitarán integradas en las series siguientes 
que correspondan. 
96 Incluye lo expedientes de solicitud de asistencia a municipios en materia urbanística consistente en 
asistencia de carácter técnico, a través de los arquitectos adscritos al Gabinete. La asistencia jurídica en 
materia urbanística se incluye en la serie anterior.  
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Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.  
UO Tramita: Gabinete de Asesoría Jurídica y Asistencia a Municipios.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.05. Expedientes de asistencia en materia de recursos humanos.  
 
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Recursos Humanos 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de RR.HH.  
UO Tramita: Servicio de RR.HH.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.06. Expedientes de asistencia en materia de contratación pública.  
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Inversiones y Patrimonio 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.07. Expedientes de asistencia en materia de gestión patrimonial.  
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Inversiones y Patrimonio 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.08. Expedientes de asistencia en materia de subvenciones.  
U.R.: Área de Intervención – Sección de Subvenciones 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Subvenciones 
UO Tramita: Sección de Subvenciones  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.09. Expedientes de asistencia en materia de gestión presupuestaria y financiera.  
U.R.: Área de Intervención – Servicio de Intervención 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Intervención 
UO Tramita: Servicio de Intervención  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.10. Expedientes de asistencia técnica en materia de gestión de carreteras.  
U.R.: Área de Infraestructuras – Servicio de Vías y Obras 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Servicio de Vías y Obras  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.11. Expedientes de asistencia técnica en materia de informática 
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto – Servicio de Administración Electrónica 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Administración Electrónica 
UO Tramita: Servicio de Administración Electrónica 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.12. Expedientes de asistencia técnica en materia de servicios relacionados con el 
ciclo hidráulico.  
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U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Aguas 
UO Tramita: Sección de Aguas 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.13. Expedientes de asistencia técnica en materia de servicios de inspección y 
evaluación ambiental.  
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Gestión Ambiental 
UO Tramita: Sección de Gestión Ambiental 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.07.14. Expedientes de asistencia técnica en materia de servicios de recogida y 
tratamiento de residuos.  
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Residuos y Energía 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.07.15. Expedientes de asistencia técnica en materia de otros servicios relacionados 
con la protección del medio ambiente97.  
U.R.: Área de Medio Ambiente – Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.16. Expedientes de asistencia técnica en materia de servicios sociales.  
U.R.: Área de Bienestar – Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.17. Expedientes de asistencia técnica en materia de cultura.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes – Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.07.18. Expedientes de asistencia técnica en materia de deportes.  
U.R.: Área de Cultura y Deportes – Dirección del Área 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Dirección del Área 
UO Tramita: Dirección del Área 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.19. Expedientes de asistencia técnica en materia de archivos, patrimonio 
documental y publicaciones.  
U.R.: Área de Administración General – Sección de Archivo y Publicaciones 
Iniciación: A instancia de parte.  

                                                 
97 Incluye los expedientes de asistencia a municipios en materias relacionadas con servicios de protección 
de medio ambiente no incluidos en las series anteriores.  
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UO Alta: Sección de Archivo y Publicaciones 
UO Tramita: Sección de Archivo y Publicaciones 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.07.20. Expedientes de asistencia técnica en materia de prevención de riesgos 
laborales.  
 
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Recursos Humanos 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales 
UO Tramita: Gabinete de Prevención de Riesgos Laborales 
UO Consulta: Cualquiera.  
 

03.07.21. Expedientes de asistencia técnica en materia de proyección y dirección de 
obras públicas.  
 
U.R.: Área de Infraestructuras – Servicio de Vías y Obras 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Servicio de Vías y Obras 
UO Tramita: Servicio de Vías y Obras 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.22. Expedientes de asistencia técnica en materia de transparencia y acceso a la 
información pública.  
 
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Negociado de Transparencia 
UO Tramita: Negociado de Transparencia 
UO Consulta: Cualquiera.  
 
03.07.23. Expedientes de asistencia técnica en materia de captación y gestión de fondos 
europeos 
 
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Inversiones y Patrimonio 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Planificación y Seguimiento. 
UO Tramita: Sección de Planificación y Seguimiento.  
UO Consulta: Cualquiera.  
 
 
 

03.08. COOPERACIÓN LOCAL 98 99 

                                                 
98 En la función de cooperación se recogen los documentos correspondientes a expedientes relativos a 
acciones de cooperación con entidades locales, caracterizadas por la participación económica en la 
financiación de los servicios o la participación en la gestión (mediante delegación o encomienda de 
gestión) aun cuando pueda además incluir adicionalmente acciones asistenciales entre sus contenidos.  
99 Una parte importante de las series de esta función corresponde a los planes y programas de cooperación 
con entidades locales. Tanto desde el punto de vista formal como desde el punto de vista de su contenido, 
estos planes o programas pueden tener configuraciones muy diversas. Formalmente, pueden aprobarse a 
través de convenios, convenios – marco o como planes o programas de carácter unilateral. En 
determinados casos, pueden implicar acciones de cooperación muy complejas y prolongadas en el tiempo, 
incluyendo la creación y gestión de servicios intermunicipales delegados. Por todo ello, y a la vista de 
esta diversidad, se ha optado por clasificar los expedientes a que pueden dar lugar estos planes o 
programas en tres grandes tipos: en primer lugar, los expedientes de aprobación de los planes o programas 
propiamente dichos, y sus modificaciones; en segundo lugar, los expedientes de las comisiones de 
seguimiento u órganos equivalentes de los planes o programas, en caso de que existan; en tercer lugar, los 
expedientes de ejecución de los planes o programas, que admiten una enorme variedad (expedientes de 
liquidación de gastos de los planes o programas, expedientes de resolución d eincidencias, expedientes de 
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03.08.01. Expedientes delegados de expropiación forzosa  
 
03.08.01.01. Expedientes de delegación de competencias en materia de expropiación.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.01.02. Expedientes delegados ordinarios de declaración de necesidad de 
ocupación. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.01.03. Expedientes delegados de declaración de necesidad de ocupación urgente. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.01.04. Expedientes delegados de expropiación forzosa mediante tasación 
conjunta. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.08.01.05. Expedientes delegados de fijación del justiprecio. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.01.06. Expedientes delegados de ocupación y pago. 
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.01.07. Expedientes delegados de ocupación temporal de bienes. 

                                                                                                                                               
contratación de obras, servicios o suministros, expedientes de reintegro o declaración de pérdida de 
derecho a cobro de subvenciones, etc…) 



 
 

69 
 

U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Patrimonio y Expropiaciones. Negociado 
de Expropiaciones. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.08.02. Expedientes delegados de contratación 
 

03.08.02.01. Expedientes de delegación de competencias de contratación en la 
Diputación.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Consulta: Cualquiera. 
 
03.08.02.02. Expedientes de delegados de contratación100.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio. Sección de Contratación.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

03.08.03. Planes provinciales de cooperación a obras municipales.  
 
03.08.03.01. Aprobación y modificación de los planes provinciales de cooperación a 
obras municipales.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.03.02. Comisiones de seguimiento de los planes provinciales de cooperación a 
obras municipales.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.03.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
planes provinciales de cooperación a obras municipales.  
U.R.: Área Administración General. Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
 
 
 

                                                 
100 Se seguirán los mismos criterios para la tramitación y archivo de estos procedimientos que se 
señalaron para los de los expedientes de contratación propios de la Diputación.  



 
 

70 
 

 
03.08.04. Programas de cooperación en servicios sociales.  
 
03.08.04.01. Aprobación o modificación de programas de cooperación en servicios 
sociales. 
U.R.: Área de Bienestar. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Bienestar.  
UO Tramita: Dirección del Área de Bienestar.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.04.02. Comisiones de seguimiento de los programas de cooperación en servicios 
sociales. 
U.R.: Área de Bienestar. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Bienestar.  
UO Tramita: Dirección del Área de Bienestar.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.04.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
programas de cooperación de servicios sociales. 
U.R.: Área de Bienestar. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Bienestar.  
UO Tramita: Dirección del Área de Bienestar.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.05. Programas de cooperación cultural.  
 
03.08.05.01. Aprobación y modificación de programas de cooperación cultural. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.05.02. Comisiones de seguimiento de los programas de cooperación cultural. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.05.03. Expedientes de ejecución, liquidación o resolución de incidencias de 
programas de cooperación cultural. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.06. Programas de cooperación deportiva. 
 
03.08.06.01. Aprobación y modificación de programas de cooperación deportiva. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
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UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.06.02. Comisiones de seguimiento de los programas de cooperación cultural. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.06.03. Expedientes de ejecución, liquidación o resolución de incidencias de 
programas de cooperación cultural. 
U.R.: Área de Cultura y Deportes. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Cultura y Deportes.  
UO Tramita: Dirección del Área de Cultura y Deportes.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.07. Programas de cooperación medioambiental. 
03.08.07.01. Aprobación y modificación de programas de cooperación medioambiental. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.07.02. Comisiones de seguimiento de los programas de cooperación 
medioambiental. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.07.03. Expedientes de ejecución, liquidación o resolución de incidencias de 
programas de cooperación medioambiental. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección del Área de Medio Ambiente.  
UO Tramita: Dirección del Área de Medio Ambiente.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.08. Programas de cooperación económica, en general101 
03.08.08.01. Aprobación o modificación de programas de cooperación económica, en 
general.  
U.R.: Área de Administración General – Servicio de Inversiones y Patrimonio.  
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Inversiones y Patrimonio. 
UO Tramita: Servicio de Inversiones y Patrimonio.   
UO Consulta: Cualquiera 

                                                 
101 Se incluyen en esta serie los programas de cooperación cuyo contenido sea fundamentalmente 
económico (subvenciones de cooperación) y no correspondan a ninguna otra serie específica. Existen, 
actualmente, programas de cooperación económica con serie específica definida, como los planes 
provinciales de cooperación a obras municipales o los programas de cooperación de servicios sociales.  
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03.08.08.02. Comisiones de seguimiento de programas de cooperación económica, en 
general.  
U.R.: Área de Administración General. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General.  
UO Tramita: Negociado de Secretaría General.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.08.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
programas de cooperación económica, en general.  
U.R.: Área de Administración General. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Secretaría General.  
UO Tramita: Negociado de Secretaría General.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
 
03.08.09. Programas y acciones de cooperación en materia de obras de conservación y 
mantenimiento de la red viaria local y gestión de carreteras.  
 
03.08.09.01. Aprobación y modificación de programas de cooperación en materia de 
obras de conservación y mantenimiento de la red viaria local y de gestión de carreteras.  
U.R.: Área de Infraestructuras. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Vías y Obras.  
UO Tramita: Servicios de Vías y Obras.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.09.02. Comisiones de seguimiento de programas de cooperación en materia de 
obras de conservación y mantenimiento de la red viaria local y de gestión de carreteras.  
U.R.: Área de Infraestructuras. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Vías y Obras.  
UO Tramita: Servicios de Vías y Obras.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.09.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
programas de cooperación en materia de obras de conservación y mantenimiento de la 
red viaria local y de gestión de carreteras.  
U.R.: Área de Infraestructuras. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Vías y Obras.  
UO Tramita: Servicios de Vías y Obras.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.09.04. Expedientes de cooperación en materia de obras de conservación y 
mantenimiento de la red viaria local mediante ejecución de obras por administración102. 
U.R.: Área de Infraestructuras. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Servicio de Vías y Obras.  
UO Tramita: Servicios de Vías y Obras.   
UO Consulta: Cualquiera 
 

                                                 
102 Incluye las acciones de cooperación descritas en el enunciado, cuando no se integran en planes o 
programas de actuación.  
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03.08.10. Programas y acciones de cooperación en materia de transparencia.  
 
03.08.10.01. Aprobación y modificación de programas de cooperación en materia de 
transparencia.  
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Negociado de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
UO Tramita: Negociado de Transparencia y Acceso a la Información Pública..   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.10.02. Comisiones de seguimiento de programas de cooperación en materia de 
transparencia. 
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
UO Tramita: Negociado de Transparencia y Acceso a la Información Pública..   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.10.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
programas de cooperación en materia de transparencia.  
U.R.: Área de Transparencia y Gobierno Abierto. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Negociado de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
UO Tramita: Negociado de Transparencia y Acceso a la Información Pública..   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.11. Expedientes del servicio intermunicipal delegado de recogida de RSU y 
servicios complementarios.  
03.08.11.01. Aprobación de planes y programas de cooperación del servicio 
intermunicipal delegado de recogida de RSU y servicios complementarios. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Sección de Residuos y Energía. 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.11.02. Comisiones de seguimiento de planes y programas de cooperación del 
servicio intermunicipal delegado de recogida de RSU y servicios complementarios. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Asesoría Jurídica de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Asesoría Jurídica de Medio Ambiente.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.11.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
planes y programas de cooperación del servicio intermunicipal delegado de recogida de 
RSU y servicios complementarios. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Sección de Residuos y Energía. 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.11.04. Expedientes sancionadores en materia de RSU.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
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UO Alta: Sección de Residuos y Energía 
UO Tramita: Asesoría Jurídica del Área de Medio Ambiente.    
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.11.05. Expedientes de retirada de vehículos abandonados.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Sección de Residuos y Energía. 
UO Tramita: Asesoría Jurídica del Área de Medio Ambiente. .   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.12. Expedientes de los servicios delegados de limpieza viaria 
 
03.08.12.01. Aprobación de planes y programas de cooperación en servicios de limpieza 
viaria. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Sección de Residuos y Energía. 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.12.02. Comisiones de seguimiento de planes y programas de cooperación de 
servicios de limpieza viaria. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Asesoría Jurídica de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Asesoría Jurídica de Medio Ambiente.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.12.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
planes y programas de cooperación de servicios de limpieza viaria. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Sección de Residuos y Energía. 
UO Tramita: Sección de Residuos y Energía.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13. Expedientes de la Red Provincial de Centros de Recogida de Animales 
Abandonados.  
 
03.08.13.01 Expedientes de planes y programas de la Red Provincial de CRAA. 
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Medio Rural 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Servicio de Medio Rural 
UO Tramita: Dirección de la Red Provincial de CRAA..  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.02. Comisiones de seguimiento de la Red de CRAA. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Asesoría Jurídica de Medio Ambiente. 
UO Tramita: Asesoría Jurídica de Medio Ambiente.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.03. Expedientes de ejecución, liquidación y resolución de incidencias de 
gestión de la Red de CRAA. 
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U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Servicio de Medio Rural. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.04. Expedientes de recogida de animales abandonados103. 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Servicio de Medio Rural. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.05. Expedientes de sacrificio de animales abandonados.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Red de CRAA.  
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.06. Expedientes de recepción de perros y gatos.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección de la Red de CRAA.. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   
UO Consulta: Cualquiera 
  
03.08.13.07. Expedientes de entrega en adopción de animales abandonados o cedidos.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección de la Red de CRAA.. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   
UO Consulta: Cualquiera 
  
03.08.13.08. Expedientes de reacogida de animales cedidos.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: A instancia de parte. 
UO Alta: Dirección de la Red de CRAA.. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.09. Libro – Registro de Animales de la Red.  
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: De oficio. 
UO Alta: Dirección de la Red de CRAA.. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.13.10. Convenios de colaboración con asociaciones de protección de animales 
U.R.: Área de Medio Ambiente. Dirección del Área. 
Iniciación: Ambas. 
UO Alta: Dirección de la Red de CRAA.. 
UO Tramita: Dirección de la Red de CRAA.   

                                                 
103 Incluye las actuaciones para la localización y entrega del animal a su propietario o poseedor,  o su 
adquisición por la Diputación, en su caso. Incluye – como todos los expedientes de esta serie – la 
liquidación de las tasas correspondientes.  
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UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.14. Expedientes de los servicios delegados de policía de aguas residuales.   
 
03.08.14.01 Expedientes de planes y programas de servicios delegados de policía de 
aguas residuales.   
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Servicio de Aguas y Medio Ambiente 
UO Tramita: Servicio de Aguas y Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
 
 
 
 
03.08.14.04 Expedientes de permisos especiales de vertido.   
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y Medio Ambiente 
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Sección de Aguas – Negociado de Policía de Vertidos 
UO Tramita: Negociado de Policía de Vertidos.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.14.05. Expedientes de inspecciones de vertido104.   
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y medio Ambiente 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Sección de Aguas – Negociado de Policía de Vertidos 
UO Tramita: Negociado de Policía de Vertidos.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.14.06. Expedientes sancionadores en materia de vertidos.   
U.R.: Área de Medio Ambiente – Servicio de Aguas y medio Ambiente 
Iniciación: De oficio.  
UO Alta: Sección de Aguas – Negociado de Policía de Vertidos 
UO Tramita: Asesoría Jurídica del Área de Medio Ambiente.  
UO Consulta: Cualquiera 
 
03.08.15. Expedientes de dispensa de servicios mínimos municipales. 
U.R.: Área de Administración General.  
Iniciación: A instancia de parte.  
UO Alta: Negociado de Secretaría General. 
UO Tramita: Negociado de Secretaría General.  
UO Consulta: Cualquiera 
 

 

                                                 
104 Incluye, en su caso, el procedimiento para declarar definitivos en vía administrativa los resultados de 
los análisis de control efectuados durante las inspecciones.  


