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ESTRUCTURA FUNCIONAL
DEFINICIONES

1. GOBIERNO Y DIRECCION

Conjunto de actuaciones que implican la direccién politica y administrativa de la
Comunidad Auténoma, en desarrollo de la facultad ejecutiva de la Junta de Andalucia
y de la ejecucion de la potestad reglamentaria, asi como su participacién en la
actividad parlamentaria, las relaciones institucionales de cooperacidn y colaboracion, y
la representacion externa de la propia Organizacidon y de su imagen corporativa.

1.1. TRASPASO DE COMPETENCIAS A LA COMUNIDAD AUTONOMA

Actividad reflejo de las actuaciones paritarias de cooperacion y negociacion entre la
administracion autondmica y la administracion general del Estado para el traspaso
y asuncion de las competencias y servicios de las que la Comunidad Autéonoma es
titular por haberlas asumido en el Estatuto de Autonomia, dentro del marco
establecido por la Constitucion.

1.2. FUNCIONAMIENTO DE ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Actividad reflejo de las actuaciones de organizacion, asistencia y celebracién de las
sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno con funciones directivas atribuidas,
y que participan de la estructura jerarquica de los érganos de la administracion
autondmica.

1.3. FUNCIONAMIENTO DE ORGANOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

Actividad reflejo de las actuaciones de organizacién, asistencia y celebracion de las
sesiones de los Organos colegiados con funciones administrativas atribuidas,
integrados en cualquier érgano de la administracion autondémica.

1.4. PARTICIPACION EN ORGANOS COLEGIADOS DE INSTITUCIONES DE
AUTOGOBIERNO, DE LA ADMINISTRACION INSTITUCIONAL Y DE ENTIDADES
INSTRUMENTALES

Actividad reflejo de la participacidon de los érganos de la administracién directa de
la Junta de Andalucia en la asistencia y celebracion de las sesiones de los érganos
colegiados de las entidades y sociedades de derecho publico de autogobierno y de
la administracion institucional de la Comunidad Auténoma, asi como de las
entidades instrumentales dependientes de la administraciéon autonémica.

1.5. PARTICIPACION EN ORGANOS COLEGIADOS DE OTRAS ADMINISTRACIONES
Actividad reflejo de la participacidon de los érganos de la Administracion de la Junta
de Andalucia en la asistencia y celebracién de las sesiones de los dérganos
colegiados de otras administraciones ajenas a la autondmica, en los que tiene
atribuida participacion la Junta de Andalucia.
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1.6. PARTICIPACION EN LA ACTIVIDAD PARLAMENTARIA

Actividad reflejo de la actuacién del Consejo de Gobierno y de sus miembros en la
participacion de la actividad del Parlamento de Andalucia y de sus dérganos, bien
ejercitando la iniciativa en el procedimiento legislativo, compareciendo
informativamente en respuesta a la funcion de control parlamentario, o en
desarrollo de la funcidon parlamentaria de impulso a la accidon del Gobierno.

1.7. SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD PARLAMENTARIA

Actividad reflejo del seguimiento de la actividad del Parlamento autondmico por
parte del ejecutivo, para ofrecer informacion dirigida al Consejo de Gobierno y a
los servicios administrativos de coordinacion de centros directivos.

1.8. ELABORACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS

Actividad reflejo de la actuacién del Gobierno y la Administracion de la Comunidad
Auténoma en desarrollo de la potestad normativa y reglamentaria que tiene
juridicamente atribuida, para la elaboracién de disposiciones de caracter general y
de otros instrumentos de direccidn de los érganos y unidades administrativos.

1.9. PLANIFICACION

Actividad reflejo de la actuacién directiva para el establecimiento de objetivos y de
la eleccion y programacion de los medios para alcanzarlos por parte del Gobierno y
la Administracion de la Comunidad Autéonoma.

1.10. COOPERACION

Actividad reflejo de las actuaciones de la administracion autondémica para el
acuerdo de voluntades en el ambito de las relaciones de colaboracién, concertacidn
y asistencia entre los entes publicos, y con la sociedad civil.

1.11. PROTOCOLO Y REPRESENTACION

Actividad reflejo de las actuaciones del gobierno y la administracién autondmica en
relacién con la representacion protocolaria de la Junta de Andalucia, con la
proyeccion exterior de su imagen institucional, y con la organizacion de actos
institucionales de reconocimiento y distincion por parte de la Comunidad
Auténoma.

1.12. COMUNICACION INSTITUCIONAL Y POLITICA INFORMATIVA

Actividad reflejo de las actuaciones de comunicacion publica de la administracién
autondmica para difundir mensajes y compartir informacion de utilidad general con
los ciudadanos, con el objetivo de informar, promover, difundir y sensibilizar
acerca del funcionamiento y la actuacion del gobierno autondémico y de los 6rganos
de la Junta de Andalucia, asi como sobre el ejercicio de los derechos publicos y el
cumplimiento de los deberes ciudadanos.

2. ADMINISTRACION GENERAL

Conjunto de actividades instrumentales encaminadas a la gestién y coordinacién de
los distintos recursos humanos y materiales necesarios para la consecucion de los
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fines propios de la administracion autondmica, asi como a las relaciones
administrativas de comunicacidn institucional con los ciudadanos.

2.1. COMUNICACION

Actividad reflejo de los procesos de transferencia de informacion de la
administracion autondmica, tanto internas de la propia Organizacién como
externas a la misma, asi como las vinculadas a los instrumentos de publicacion
oficial como via genérica e indiferenciada de comunicacion institucional.

2.2 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con la provision y la
ordenacion de los puestos de trabajo de la administracion autonémica, y con la
gestion del personal al servicio de la misma para su desempefio de acuerdo con los
intereses del servicio publico.

2.3 GESTION DE RECURSOS PATRIMONIALES

Actividad reflejo de los procedimientos referentes a la gestion y la administracion
de los bienes y derechos que integran el patrimonio publico de la Comunidad
Auténoma, en relacién con las diversas situaciones juridicas que les afecten.

2.4 GESTION DE DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

Actividad reflejo de los procedimientos y técnicas integradas en la gestion
administrativa relativos a la gestidén, control y uso de los documentos producidos o
recibidos por la administracion autondmica y de la informacion documental, asi
como a la elaboracidn de instrumentos de informaciéon y a la produccién de
informacion elaborada, necesarios para la toma de decisiones en la gestién
administrativa, la rendicién de cuentas y la transparencia de la actividad publica.

3. ADMINISTRACION ECONOMICA Y FINANCIERA

Conjunto de actuaciones dirigidas, por una lado, a impulsar y coordinar la politica
econdmica, tributaria y de la tesoreria de la Junta de Andalucia, y, por otro, a
establecer la previsién, andlisis y seguimiento de los ingresos y gastos mediante la
confeccidn y ejecucién del presupuesto general, encaminado a la administracién de los
recursos economicos de la Comunidad Autonoma.

3.1 GESTION PRESUPUESTARIA

Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con la participacién de los
organos de la administracion autonémica en la elaboraciéon, modificacién y control
del presupuesto anual de ingresos y gastos.

3.2 GESTION TRIBUTARIA Y OTROS INGRESOS DE DERECHO PUBLICO

Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con la gestion, recaudacion e
inspeccion de los ingresos de origen externo procedentes de los impuestos, tasas y
multas, y por la recaudacidn de otros ingresos de derecho publico.

3.3 GESTION DE DEUDA PUBLICA Y DE OPERACIONES FINANCIERAS
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Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con la gestion del
endeudamiento y avales de la Junta de Andalucia, en particular la gestion de las
emisiones de deuda publica y de operaciones de préstamo y crédito, asi como con
las propuestas de autorizacion y el control de las operaciones de endeudamiento
de las entidades del sector publico andaluz.

3.4. GESTION DE TESORERIA
Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con el cobro y gestion
financiera de los derechos y con el pago de las obligaciones, mediante el
seguimiento contable de la ejecucién de los ingresos y gastos que se determinan
en los presupuestos anuales.

3.5 GESTION DE GASTOS DE PERSONAL

Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con el pago de retribuciones al
personal al servicio de la administracion autondmica por razén del trabajo
realizado, asi como del pago de las cotizaciones a la Seguridad Social y demas
sistemas de prevision social.

3.6. INTERVENCION Y CONTROL FINANCIERO

Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con el control previo de las
operaciones de contenido econdmico de todos los 6rganos de la administracion
autondmica, asi como con el control financiero de los mismos y de la contabilidad
publica de la administracion de la Junta de Andalucia.

3.7. CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Actividad reflejo de los procedimientos relacionados con la tramitacion de los
contratos onerosos, cualquiera que sea su naturaleza juridica, que celebren los
organismos y entidades de la administracion autondmica para la provision de
bienes y servicios necesarios para el desarrollo de su actividad.

4. ASISTENCIA Y ASESORAMIENTO JURIDICO

Conjunto de actuaciones que implican la asistencia de caracter legal y el tratamiento
juridico procesal de la administracién autondémica y de las autoridades y personal al
servicio de la misma.

4.1. REPRESENTACION Y DEFENSA EN JUICIO

Actividad reflejo de la capacidad de postulacion procesal atribuida al Gabinete
Juridico de la Junta de Andalucia, a través de los letrados adscritos al mismo, para
la representacion y la defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia y de
las entidades vinculadas o dependientes de la misma, asi como de las autoridades
y personal al servicio de ellas cuando los procedimientos se sigan por actos u
omisiones relacionados con el cargo.

4.2. ASESORAMIENTO JURIDICO

Actividad consultiva atribuida al Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, a
través de los drganos y servicios en que se organice, que comprende el
asesoramiento en Derecho a la administracién autondmica en los supuestos
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establecidos legalmente, asi como la representacion y defensa de la misma en toda
clase de recursos y procedimientos no judiciales.

5. ORDENACION Y REGULACION

Conjunto de actuaciones no normativas de limitacién y control, derivadas de la
facultad de policia atribuida a la administracién publica, que ésta ejerce sobre la
accion de los particulares, conducentes a la supervisién y ajuste a la legalidad tanto
del uso y disfrute de los bienes y servicios de caracter publico como del ejercicio de
actividades concretas.

5.1. REGISTRO

Actividad reflejo de la accién y efecto de recoger y asentar en instrumentos
materiales de constancia informacién relativa a las personas fisicas o juridicas,
realizada por parte de un servicio de la administracién autondmica para el
seguimiento de sus fines propios, y para el ejercicio de los derechos y deberes
que se desprendan de la inscripcidn registral.

5.2. CALIFICACION

Actividad reflejo de la accion de apreciar y determinar por parte de la
administracion autondmica las cualidades propias de las personas, entidades y
productos objeto de evaluacion, para su identificacion, clasificacion o
acreditacion a los efectos administrativos oportunos.

5.3. AUTORIZACION

Actividad reflejo de las acciones por las que, en uso de una potestad de
intervencion legalmente atribuida, la administracion autonémica remueve las
limitaciones impuestas a los particulares para el uso de un derecho
preexistente, permitiendo u otorgando el ejercicio de una actividad, previa
comprobacion de su adecuacion al ordenamiento juridico y de la valoracion del
interés publico afectado.

6. FOMENTO Y DESARROLLO

Conjunto de actuaciones de intervencidén administrativa dirigidas a promover, impulsar
y facilitar la realizaciéon de actividades consideradas de interés o utilidad publica y
para el desarrollo social, y que no implican la prestacién de servicios publicos, asi
como a estimular mediante el otorgamiento de incentivos la actividad de los
particulares para la satisfacion de las necesidades generales.

6.1. PROGRAMACION DE ACTUACIONES

Actividad reflejo de la elaboracion de modelos sistematicos y sostenibles de
actuacién por parte de la administracion autondmica, como herramientas
estratégicas de gestion para acrecentar y promover el desarrollo social.

6.2. CONCESION DE AYUDAS Y SUBVENCIONES
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Actividad reflejo de la concesién de medios positivos de fomento, que implica el
otorgamiento de prestaciones, bienes o ventajas a favor del titular publico o
privado de la actividad o entidad que se trata de apoyar, sin contraprestacion
directa de los beneficiarios, para la realizacion o fomento de proyectos o
actividades de utilidad o interés social o para la promocion de una finalidad
publica, asi como cualquier tipo de ayuda que se otorgue con cargo al
presupuesto de la Comunidad Auténoma.

6.3. PROMOCION

Actividad reflejo de las acciones por las que la administracién autondmica
incentiva e impulsa de manera expresa y publica, mediante medios econdmicos
0 no, a personas fisicas o juridicas, al objeto de fomentar, promocionar o
reconocer actividades, productos o comportamientos considerados de utilidad
general.

7. PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

Conjunto de actuaciones organizadas por la administracion autondmica que implican
la cobertura de determinadas prestaciones dirigidas a satisfacer como servicios
publicos necesidades de interés general bajo criterios de universalidad, igualdad,
continuidad y regularidad, bien en forma directa por la propia administracion o de
forma indirecta por particulares expresamente autorizados para ello, con sujecién a un
régimen juridico especial.

7.1. GESTION DE CENTROS PUBLICOS
Actividad reflejo de las diversas acciones de direccion y organizacidon
emprendidas por la administracion autonémica para el desarrollo de medidas de
control y gestién econdmico-administrativa de los centros de titularidad publica,
o sostenidos con fondos publicos, prestadores de los servicios publicos
regulados por el ordenamiento juridico.

7.2. PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS

Actividad reflejo de las actuaciones de indole técnica, operativa o profesional
llevadas a cabo por los distintos servicios competentes de la administracién
autondmica en la prestacién de los servicios publicos a los ciudadanos, asi como
en el acceso de éstos a los recursos y medios materiales y funcionales
disponibles para el uso y disfrute de dichos servicios.

7.3. PRESTACION DE SERVICIOS ECONOMICOS

Actividad reflejo de las actuaciones llevadas a cabo por los distintos servicios
competentes de la administracion autondmica en la prestacion de aquellos
servicios publicos a los ciudadanos que comportan una naturaleza subsidiaria,
mediante la que los beneficiarios perciben una aportacion dineraria de caracter
asistencial y de duracién determinada.

7.4. ATENCION CIUDADANA
Actividad reflejo de las actuaciones llevadas a cabo por la administracidon
autondmica para favorecer el ejercicio de la participacion ciudadana en la
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gestion publica, de acuerdo a los derechos recogidos en el ordenamiento
juridico vigente, y poder atender las demandas de los ciudadanos en relacion
con la prestacion de los servicios publicos.

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Conjunto de actuaciones de organizacion administrativa orientadas a determinar el
progreso de la programacion de la administracion autonémica, con el objeto tanto de
evaluar su impacto real y su viabilidad en relacién con los planes estratégicos
acordados, como para demostrar los resultados alcanzados.

8.1. SEGUIMIENTO

Actividad reflejo de las actuaciones llevadas a cabo para el andlisis y la
recopilacion de informacién de la ejecucion de los proyectos, para verificar su
desarrollo y observar su evolucion y nivel de progreso.

8.2. EVALUACION

Actividad reflejo de las actuaciones llevadas a cabo para la valoracién de
manera objetiva de la pertinencia, el rendimiento, la eficacia y el efecto del
desempefio de los programas y proyectos, concluidos o en curso.

9. INSPECCION Y SANCION

Conjunto de actuaciones derivadas de la facultad de policia atribuida a la
administracion publica, como resultado de los procedimientos de caracter técnico que
ésta pone en marcha en aplicacién de su capacidad inspectora para la comprobacién,
supervisién y control de la actividad de los administrados al objeto de verificar su
adecuaciéon al ordenamiento juridico, y de la ejecucion de los procedimientos
correspondientes a su potestad sancionadora ante la vulneracidon del ordenamiento
juridico, cuando le haya sido expresamente atribuida por normas con rango de Ley,
para la proteccién del interés general.

9.1 INSPECCION

Actividad reflejo de las actuaciones técnicas de comprobacién, supervision y
control de la actividad de los administrados, para verificar su adecuaciéon a la
normativa y el cumplimiento de sus preceptos.

9.2 SANCION

Actividad reflejo de las actuaciones sancionadoras de la administraciéon
autondmica expresamente atribuidas por disposicion de rango legal o
reglamentario, respecto de la actividad de los administrados que infrinja el
ordenamiento juridico, y para el cumplimiento de las obligaciones derivadas de
la norma. No es de aplicacion al ejercicio de la potestad disciplinaria respecto
del personal a su servicio.
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10. INVESTIGACION Y DIFUSION

Conjunto de actuaciones derivadas de la responsabilidad de la administracion
autondmica en la generacion del conocimiento a través de la investigacion cientifica y
técnica, la innovacion y la transferencia de resultados a los sectores productivo, social
y cultural, en el marco del servicio publico de informacion.

10.1. PRODUCCION CIENTIFICA Y TECNICA

Actividad reflejo de las actuaciones de realizacién de proyectos y estudios de
investigacién por parte de la administracion autondmica, como agente
generador de conocimiento.

10.2. ESTADISTICA

Actividad reflejo de las actuaciones de recopilacion, tratamiento y conservacion
de datos cuantitativos y cualitativos para elaborar estadisticas, asi como la
publicacion y difusion de estos datos.

10.3. DIVULGACION

Actividad reflejo de las actuaciones de transferencia de resultados obtenidos de
la actividad investigadora y del intercambio y la cooperacién con cualquier
instancia publica o privada en el ambito de la generacion de conocimiento, asi
como de la organizacién y gestién directa de actividades formativas dirigidas a
personas ajenas a la administracion.
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CATALOGO DE SERIES DOCUMENTALES

1. GOBIERNO Y DIRECCION

1.1. TRASPASO DE COMPETENCIAS A LA COMUNIDAD AUTONOMA

CODIGO

1.1.1.

DENOMINACION

Expedientes de sesiones de la Comision Mixta de Transferencias Administracion del
Estado-Comunidad Autonoma de Andalucia

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el conjunto de actuaciones de
coordinacion interadministrativa entre la Administracion General del Estado y la Junta de
Andalucia seqguidas en los plenos de la Comision Mixta de Transferencias, que regulan el
proceso y las condiciones de traspaso de las competencias propias de la Comunidad
Autonoma conforme a la Constitucion Espanola y al Estatuto de Autonomia para Andalucia.

Familia W@nda -

CODIGO 1.1.2.

DENOMINACION

Dossieres de ponencias técnicas y Grupos de Trabajo de la Comision Mixta de
Transferencias Administracion del Estado-Comunidad Auténoma de Andalucia

DESCRIPCION Documentos de caracter técnico y legal generados por los Grupos de Trabajo y las
ponencias técnicas constituidas al efecto en los trabajos previos a las sesiones del Pleno de la
Comision Mixta de Transferencias.

Familia W@nda -

CODIGO 1.1.3.

DENOMINACION

Dossieres de seguimiento de los traspasos de competencias del Estado a la
Comunidad Autdnoma

DESCRIPCION Documentos relativos al seqguimiento de los traspasos del Estado a la Comunidad Autonoma
de los medios materiales y personales, asi como la carga financiera de los mismos, necesarios
para el gjercicio de las competencias propias de la Comunidad Autonoma conforme a la
Constitucion Espanola y al Estatuto de Autonomia para Andalucia.

Familia W@nda |-

CODIGO 1.1.4.

DENOMINACION | Informes sobre traspasos de competencias del Estado a la Comunidad Autbnoma

DESCRIPCION Dictamenes técnicos de caracter expositivo o argumentativo que expresan la opinion

facultativa sobre la situacion de los traspasos de competencias y de los medios materiales y
personales vinculados a las mismas, elaborados por la Secretaria de la Comision Mixta de
Transferencias, asi como otros recibidos de diversas Consejerias u Organismos relacionados
con dichos traspasos.

Familia W®@nda

1.2. FUNCIONAMIENTO DE ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

CODIGO 1.2.1.

DENOMINACION | Expedientes de sesiones de drganos colegiados de gobierno

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo del proceso de convocatoria y desarrollo
de las sesiones de los organos colegiados de gobierno.
Son series especificas las formadas por los expedientes de cada uno de los organos
colegiados de gobierno existentes segun sus denominaciones normalizadas (Consejo de
Gobierno, Consejo General de Viceconsejeros, Consejo de Direccion...)

Familia W@nda |-
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CODIGO 1.2.2.

DENOMINACION | Actas de sesiones de érganos colegiados de gobierno

DESCRIPCION Documentos de constancia que relatan lo tratado y acordado en una reunién de un érgano
colegiado de gobierno, levantados por el Secretario del mismo, que especifican los
asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha
celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos adoptados.
Son series especificas las actas de las sesiones de los organos colegiados de gobierno
existentes segun sus denominaciones normalizadas (Consejo de Gobierno, Consejo General
de Viceconsejeros, Consejo de Direccion...)

Familia W@nda -

CODIGO 1.2.3.

DENOMINACION | Expedientes de asuntos/propuestas elevadas a érganos colegiados de gobierno

DESCRIPCION Expedientes que contienen los antecedentes y la justificacion documental que conforman las
propuestas y proyectos tratados en el orden del dia de las sesiones de los 6érganos
colegiados de gobierno, producidos por las unidades administrativas responsables de la
elaboracién de dichas propuestas y proyectos.

Familia W@nda -

1.3. FUNCIONAMIENTO DE ORGANOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO 1.3.1.
DENOMINACION | Expedientes de constitucion y régimen de érganos colegiados administrativos
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo del proceso de institucion de 6rganos

colegiados de caracter administrativo en la Administracion de la Junta de Andalucia, asi
como del desarrollo de los procedimientos derivados de su régimen de funcionamiento en
cuanto a su régimen de composicion, eleccion de cargos, convocatorias, sesiones, adopcion
de acuerdos sobre el ejercicio de las funciones encomendadas y, en su caso, extincion.

Familia W®@nda

CODIGO 1.3.2.
DENOMINACION | Expedientes de sesiones de drganos colegiados administrativos
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo del proceso de convocatoria y desarrollo

de las sesiones de los organos colegiados de caracter administrativo creados en la
Administracion de la Junta de Andalucia.

Son series especificas las formadas por los expedientes de cada uno de los 6rganos
colegiados de caracter administrativo existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W®@nda

CODIGO 1.3.3.

DENOMINACION | Actas de sesiones de érganos colegiados administrativos

DESCRIPCION Documentos de constancia que relatan lo tratado y acordado en una reunion de un érgano
colegiado de caracter administrativo, levantados por el Secretario del mismo, que especifican
los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y tiempo en que se
ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos adoptados.
Son series especificas las actas de las sesiones de los 6rganos colegiados de caracter
administrativo existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W@nda |-

1.4. PART ICIP/:\CIC')N EN ORGANOS COLEGIADOS DE INSTITUCIONES DE AUTOGOBIERNO, DE LA
ADMINISTRACION INSTITUCIONAL, Y DE ENTIDADES INSTRUMENTALES
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CODIGO

1.4.1.

DENOMINACION

Expedientes de sesiones de érganos colegiados de instituciones de autogobierno, y
de las entidades y sociedades de la administracion institucional

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de la participacion de los érganos de la
Administracion directa de la Junta de Andalucia en el desarrollo de las sesiones de Ios
oérganos colegiados de las entidades y sociedades de derecho publico que estructuran el
autogobierno y la administracion institucional de la Comunidad Autonoma.

Son series especificas las formadas por los expedientes de cada uno de los organos
colegiados existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W@nda |-

CODIGO 1.4.2.

DENOMINACION | Expedientes de sesiones de 6rganos colegiados de entidades instrumentales

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de la participacion de los érganos de la
Administracion directa de la Junta de Andalucia en el desarrollo de las sesiones de los
organos colegiados de las entidades instrumentales dependientes de la administracion
autonomica.

Son series especificas las formadas por los expedientes de cada uno de los organos
colegiados existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W@nda |-

CODIGO 1.4.3.

DENOMINACION

Actas de sesiones de drganos colegiados de instituciones de autogobierno, y de las
entidades y sociedades de la administracion institucional

DESCRIPCION

Documentos de constancia que relatan lo tratado y acordado en las reuniones de los
organos colegiados de las entidades y sociedades de derecho publico de autogobierno y de
la administracion institucional de la Comunidad Auténoma, levantados por el Secretario de
los mismos, que especifican los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

Son series especificas las actas de las sesiones de los érganos colegiados existentes segun sus
denominaciones normalizadas.

Familia W®@nda

CODIGO

1.4.4.

DENOMINACION

Actas de sesiones de organos colegiados de entidades instrumentales

DESCRIPCION

Documentos de constancia que relatan lo tratado y acordado en las reuniones de los
oérganos colegiados de las entidades instrumentales dependientes de la administracion
autonomica, levantados por el Secretario del mismo, que especifican los asistentes, el orden
del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los
puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.
Son series especificas las formadas por los expedientes de cada uno de los organos
colegiados existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W®@nda

1.5. PARTICIPACION EN ORGANOS COLEGIADOS DE OTRAS ADMINISTRACIONES

CODIGO 1.5.1.
DENOMINACION | Expedientes de sesiones de 6rganos colegiados de otras administraciones
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de la participacion de los érganos de la

Administracion de la Junta de Andalucia en el desarrollo de las sesiones de los 6rganos
colegiados de otras administraciones en los que tiene atribuida participacion la Junta de
Andalucia.
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Son series especificas las formadas por los expedientes de cada uno de los 6rganos
colegiados de otras admiinstraciones existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W@nda |-

CODIGO 1.5.2.

DENOMINACION | Actas de sesiones de érganos colegiados de otras administraciones

DESCRIPCION Documentos de constancia que relatan lo tratado y acordado en una reunion de un érgano
colegiado de otra administracion en el que tiene atribuida participacion la Junta de
Andalucia, levantados por el Secretario del mismo, que especifican los asistentes, el orden del
dia de la reunion, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.
Son series especificas las actas de las sesiones de los drganos colegiados de otras
administraciones existentes segun sus denominaciones normalizadas.

Familia W@nda -

1.6. PARTICIPACION EN LA ACTIVIDAD PARLAMENTARIA

CODIGO 1.6.1.

DENOMINACION | Iniciativas parlamentarias legislativas

DESCRIPCION Documentos que reflejan la potestad atribuida al Consejo de Gobierno de la Junta de
Andalucia y a sus miembros para el gjercicio de la iniciativa en el procedimiento de creacion,
modificacion o derogacion de las disposiciones legales.
Son series especificas las generadas segun las distintas modalidades de iniciativas legislativas,
en razon a su procedimiento especifico: Proyectos de Ley, Proposiciones de Ley, Propuestas,
Decretos-Ley, Decretos legislativos, e Iniciativas europeas sometidas al principio de
subsidiariedad.

Familia W@nda Relacionada con la familia 9

CODIGO 1.6.2.

DENOMINACION | Iniciativas parlamentarias de impulso a la accién de gobierno

DESCRIPCION Documentos que reflejan la participacion de la Administracion de la Junta de Andalucia y

del Consejo de Gobierno y sus miembros en los procedimientos adoptados por el
Parlamento de Andalucia como desarrollo de su funcion de impulso a la accién del
Gobierno, bien para manifestar su postura respecto a asuntos debatidos o bien para dirigir al
mismo mandatos o instrucciones que le insten a llevar a cabo determinadas actuaciones.

Son series especificas las generadas por los distintos instrumentos reglamentarios
establecidos para ello: proposiciones no de ley, propuestas de resolucién y mociones.

Familia W®@nda

Relacionada con la familia 9

CODIGO 1.6.3.
DENOMINACION | Iniciativas parlamentarias de control del Ejecutivo
DESCRIPCION Documentos que reflejan la participacion de la Administracién de la Junta de Andalucia y

del Consejo de Gobierno y sus miembros en los procedimientos adoptados por el
Parlamento de Andalucia como desarrollo de su funcion de control de la accion del
Gobierno, en demanda de respuesta a las cuestiones planteadas por los diputados y los
grupos parlamentarios acerca de la actuacion del Ejecutivo.

Son series especificas las generadas por los distintos instrumentos reglamentarios
establecidos para ello: interpelaciones, preguntas —con ruego de respuesta oral, escrita, o de
iniciativa ciudadana-, solicitudes de informacion y documentacion, solicitudes de
comparecencia informativa, e iniciativas fiscalizadoras y de la Cuenta General de Gastos.

Familia W®@nda

Relacionada con la familia 9

CODIGO

1.6.4.

DENOMINACION

Dossieres de Pleno
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DESCRIPCION Conjuntos de documentos que reflejan el desarrollo de las sesiones plenarias del Parlamento
de Andalucia para la tramitacion y debate de las iniciativas legislativas.

Familia W@nda Relacionada con la familia 9

CODIGO 1.6.5.

DENOMINACION | Dossieres de Comisién

DESCRIPCION Conjuntos de documentos que reflejan el desarrollo de las sesiones de las Comisiones del
Parlamento de Andalucia para el debate de las iniciativas legislativas, incluidas las solicitudes
de comparecencias del Consejo de Gobierno.

Familia W@nda Relacionada con la familia 9

CODIGO 1.6.6.

DENOMINACION | Expedientes de contestaciones a instituciones de defensa ciudadana

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados por cualquier autoridad
administrativa como contestacion a las requisitorias del Defensor del Pueblo -Andaluz o del
Estado- en sus investigaciones conducentes al esclarecimiento de los actos y resoluciones de
la administracién autondémica y de sus agentes en relacion con los ciudadanos, asi como a
las peticiones del Parlamento Europeo y de su Defensor del Pueblo en seguimiento de las
investigaciones derivadas de su competencia de control de las actividades de las
instituciones u organos de los Estados miembros.

Familia W®@nda Enlaza con parte de la familia 3.

1.7. SEGUIMIENTO DE LA ACTIVIDAD PARLAMENTARIA

CODIGO 1.7.1.

DENOMINACION | Dossieres de grupos de trabajo

DESCRIPCION Documentos de caracter informativo, expositivo o recopilatorio elaborados por los Grupos
de Trabajo constituidos en el seno de las Comisiones Permanentes acerca de los asuntos de
su competencia, para su debate por las mismas en su actividad de seguimiento del programa
legislativo del Consejo de Gobierno.

Familia W@nda -

CODIGO 1.7.2.

DENOMINACION | Planes del Consejo de Gobierno

DESCRIPCION Documentos de caracter estratégico y programatico elaborados por el Consejo de Gobierno

de la Junta de Andalucia para el desarrollo de las politicas sectoriales, remitidos al
Parlamento de Andalucia para su pronunciamiento bien en Comision o en Pleno.

Familia W®@nda

CODIGO 1.7.3.
DENOMINACION | Sumarios de la Mesa del Parlamento
DESCRIPCION Documentos que recogen la relacidon de las iniciativas y los asuntos conocidos por la Mesa

del Parlamento de Andalucia en cada una de sus sesiones, con indicacion de la calificacion
obtenida por cada uno de ellos.

Familia W®@nda

CODIGO 1.7.4.

DENOMINACION | Informes de actividad parlamentaria

DESCRIPCION Documentos de caracter expositivo y recopilatorio que recogen los resumenes de la
actividad parlamentaria, generalmente por meses, remitidos al Presidente y Consejeros de la
Junta de Andalucia.

Familia W@nda |-
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1.8. ELABORACION DE DISPOSICIONES NORMATIVAS

CODIGO 1.8.1.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracion de disposiciones sometidas a Consejo de Gobierno

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados por el Consejo de Gobierno, en
gjercicio de la facultad normativa atribuida al Ejecutivo, en la tramitacion de normas juridicas
de caracter general reservadas al mismo en forma de Decreto, tanto con rango de ley como
con valor subordinado a la misma.
Son series especificas las generadas en la tramitacion de normas con rango de ley, bien por
delegacion parlamentaria (Decretos legislativos) o como medidas legislativas provisionales
(Decretos-leyes); y con rango reglamentario, subordinadas a las leyes y de caracter general
(Reglamentos y Decretos) para la ejecucion y desarrollo de las leyes de la Comunidad
Autonoma, en ejercicio de competencias propias.

Familia W@nda 9

CODIGO 1.8.2.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracién de disposiciones no sometidas a Consejo de Gobierno

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados por los organos directivos de la
administracion autonomica en la tramitacion para la elaboracion de disposiciones
normativas administrativas, de rango inferior al reglamentario, sobre cuestiones
organizativas internas en las materias de su competencia.
Son series especificas las generadas en la tramitacion de normas con rango de Orden,
dictadas por los titulares de los 6rganos; y de Resolucion, adoptadas por las autoridades
administrativas que tengan atribuida la facultad de resolver, y siempre con arreglo a las
normas de procedimiento aplicables.

Familia W@nda 9

CODIGO 1.8.3.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracién de disposiciones internas

DESCRIPCION Expedientes que contienen documentos de caracter organizativo o de gestion interna, de

caracter infralegal y sin efectos juridicos, generados por los organos superiores y directivos
de la administracion en uso de la capacidad de organizacion de los servicios, para impulsar y
dirigir la actividad administrativa de los 6érganos y unidades que de ellos dependen, o para
establecer criterios de interpretacion, en materias que son competencia del érgano que las
dicta.

Son series especificas las generadas en la tramitacion de:

- Circulares, dirigidas con el objetivo de comunicar determinadas orientaciones, bien sobre la
aplicacion de determinadas disposiciones o bien para establecer su interpretacion a fin de
que sean objeto de una aplicacion homogénea.

- Instrucciones, dirigidas a establecer pautas de aplicacién de otras disposiciones de mayor
rango, o criterios de actuacion por los que han de regirse las unidades dependientes del
érgano que las dicta.

- Ordenes de servicio, dirigidas a establecer reglas de actuacion, sistematizar procedimientos
o dictar 6rdenes especificas para un supuesto determinado.

Manuales de procedimientos, que describen las operaciones que integran los
procedimientos administrativos en el orden de su ejecucion, y las normas a cumplir por los
miembros de la organizacion compatibles con dichos procedimientos, proporcionando una
orientacion precisa en el ambito operativo o de ejecucion.

Familia W@nda 9

CODIGO 1.8.4.

DENOMINACION | Expedientes de participacion en la elaboracion de disposiciones estatales
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados por los organos directivos de la

administracion autonomica en su participacion en las disposiciones y decisiones emanadas
de la administracion del Estado mediante informes o alegaciones, bien a través de los
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procedimientos u 6rganos multilaterales que se constituyan para los asuntos de interés
general, o a traves de los correspondientes instrumentos bilaterales de relacion para los
asuntos de interés especificos de la Comunidad Autonoma.

Familia W®@nda

9

1.9. PLANIFICACION

CODIGO 1.9.1.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracién de planes y programas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la elaboracidn de instrumentos
institucionales de caracter estratégico y programatico, como forma de planeamiento y
ordenacion de la accion de la administracion, y que establecen determinaciones, normas
directivas y criterios para el desarrollo de las politicas sectoriales y su materializacion en los
diferentes planes, programas y proyectos.

Familia W@nda -

CODIGO 1.9.2.

DENOMINACION | Expedientes de coordinacion de actividades

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la coordinacion de las actuaciones
administrativas, integrando la actividad de los diversos organos y servicios intervinientes, a
fin de alcanzar los objetivos previstos de la manera mas eficaz.

Familia W@nda -

CODIGO 1.9.3.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracién de programas y camparias de actuacion

DESCRIPCION Expedientes que reflejan la confeccion de documentos de caracter instrumental en los que
se determina, concreta y organiza la programacion de las actuaciones que dan forma
especifica y desarrollan para su ejecucion las lineas establecidas en planes estratégicos y
directivos, para la consecucion de los objetivos marcados en los mismos.

Familia W@nda -

1.10. COOPERACION

CODIGO 1.10.1.

DENOMINACION | Expedientes de convenios, acuerdos y conciertos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la obligacion contraida por un
oérgano de la Junta de Andalucia con otra u otras entidades publicas o privadas para el
desarrollo de actuaciones o actividades en seguimiento de competencias propias o de
intereses comunes. Incluye tanto la documentacion preparatoria como los documentos de
formalizacion, y los generados por los drganos que se creen para su seguimiento.
Son series especificas las generadas en la firma de convenios con otras administraciones
publicas, con otros organismos e instituciones, con personas fisicas o juridicas de naturaleza
privada, y los internacionales.

Familia W@nda 14

CODIGO 1.10.2.

DENOMINACION | Expedientes de conciliaciones y arbitrajes

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de la capacidad juridica de la Junta de

Andalucia en la mediacion, conciliacion y arbitraje de manera extrajudicial para la resolucion
de conflictos o controversias entre partes en desacuerdo que se someten voluntariamente a
esta intermediacion.

Se distinguen como series especificas las conciliaciones, en las que la administracion ejerce
una mera intermediacion sin facultades decisorias; y los arbitrajes, en los que existe un
pronunciamiento con caracter vinculante y ejecutivo por parte de la administracion.
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Familia W@nda |7

CODIGO 1.10.3.

DENOMINACION | Dossieres de participacion en organismos europeos

DESCRIPCION Documentos reflejo de la participacion de la Comunidad Autdbnoma en los procesos de
dialogo con las Comunidades Europeas como consecuencia del desarrollo del principio de
cooperacion, para abordar las cuestiones que plantea la elaboracion y aplicacion del
Derecho y las politicas comunitarias europeas.

Familia W@nda -

1.11. PROTOCOLO Y REPRESENTACION

CODIGO 1.11.1.
DENOMINACION | Dossieres de actos protocolarios
DESCRIPCION Documentos reflejo de la actividad representativa del gobierno autonémico o de los

organos de la Junta de Andalucia en los actos oficiales e institucionales de la misma.
Se incluyen los documentos derivados de la agenda, actos oficiales, discursos, visitas...

Familia W®@nda

CODIGO 1.11.2.
DENOMINACION | Expedientes de concesion de honores, premios y distinciones honorificas
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la concesién de titulos,

nombramientos, condecoraciones, premios, honores y cualquier otro tipo de distincion
honorifica, que no otorgue ningun derecho administrativo ni economico, a fin de
galardonar a personas fisicas o juridicas en las que concurran especiales merecimientos,
beneficios sefalados o servicios extraordinarios.

Familia W@nda |2

CODIGO 1.11.3.

DENOMINACION | Grabaciones audiovisuales de actos institucionales y celebraciones oficiales
DESCRIPCION Conjuntos de documentos de caracter audiovisual que recopilan, extractan o resumen de

manera estructurada la actividad representativa del gobierno autondmico o de los érganos
de la Junta de Andalucia en los actos oficiales e institucionales de la misma.

Familia Wand@

1.12. COMUNICACION INSTITUCIONAL Y POLITICA INFORMATIVA

CODIGO 1.12.1.

DENOMINACION | Notas y comunicados de prensa

DESCRIPCION Documentos informativos dirigidos a los medios de comunicacion social para su insercion o
edicion en sus respectivas publicaciones y emisiones, extractando informaciones, anuncios,
convocatorias o promociones producto de la actividad del gobierno autonomico o de los
organos de la Junta de Andalucia.

Familia W@nda -

CODIGO 1.12.2.

DENOMINACION | Referencias del Consejo de Gobierno

DESCRIPCION Documentos informativos dirigidos a los medios de comunicacion social que resumen los

acuerdos tomados en los Consejos de Gobierno de la Junta de Andalucia, asi como otras
cuestiones de interés general que hayan podido ser tratadas en los mismos.

Familia Wand@

CODIGO

[1.12.3.
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DENOMINACION

Comparecencias informativas

DESCRIPCION

Documentos que recogen las intervenciones de miembros del gobierno andaluz o de altos
responsables de la administracion autonémica en actos de comunicacion social de caracter
oficial o institucional, como ruedas de prensa, declaraciones o comunicados, acerca de la
accion del gobierno, de la administracion autonémica o sobre temas relevantes para la
actualidad andaluza.

Familia Wand@

CODIGO 1.12.4.
DENOMINACION | Articulos y colaboraciones en medios de comunicacién
DESCRIPCION Documentos que reflejan la elaboracion de textos de opinion o reflexion politica, elaborados

por miembros del gobierno andaluz o de altos responsables de la administracion
autonomica, para su publicacion y difusion en los medios de comunicacion social.

Familia Wand@

CODIGO 1.12.5.
DENOMINACION | Informes de seguimiento de noticias en medios de comunicacién
DESCRIPCION Documentos técnicos que recopilan y analizan, para su seguimiento y control, las

informaciones aparecidas en los medios de comunicacion social acerca de la actividad del
gobierno autonomico o de los 6rganos de la Junta de Andalucia, asi como de temas
relevantes para la actualidad andaluza.

Familia Wand@

CODIGO 1.12.6.
DENOMINACION | Dossieres de seguimiento de noticias en medios de comunicacion
DESCRIPCION Conjuntos de documentos que recopilan, extractan o resumen de manera estructurada las

informaciones aparecidas en los medios de comunicacion social, de acuerdo con la
naturaleza tecnologica y soporte de las mismas, acerca de la actividad del gobierno
autonémico o de los 6rganos de la Junta de Andalucia, asi como de temas relevantes para la
actualidad andaluza.

Familia Wand@

CODIGO 1.12.7.

DENOMINACION | Expedientes de actividades de publicidad institucional

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actividad de comunicacion
publica, promovida o contratada por la administracion autonémica, para intercambiar y
compartir informacion con los ciudadanos a través de contratos de publicidad, difusion
pubilicitaria, creacion publicitaria y patrocinio, para el cumplimiento de un fin publico.
Engloba las actividades de informacion sobre la existencia, composicion y funcionamiento
de las administraciones; la informaciéon y promocion de los derechos y deberes de los
ciudadanos; la difusion de actividades y proyectos respecto de los servicios publicos, y los
resultados obtenidos; y la sensibilizacion y el fomento ciudadano de conductas y habitos
para la convivencia y el bienestar publicos.

Familia W@nda -

CODIGO 1.12.8.

DENOMINACION | Expedientes de camparias de publicidad institucional

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el conjunto de actuaciones de
comunicacion, de indole diversa, que durante un periodo de tiempo determinado, y en
seguimiento de una planificacion especifica, se aplican a la consecucién de un objetivo
concreto de actividad publicitaria institucional .

Familia W@nda -

2. ADMINISTRACION
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2.1.

COMUNICACION

CODIGO

2.1.1.

DENOMINACION

Registros de correspondencia

DESCRIPCION

Documentos que recogen los asientos numerados correlativamente de todo escrito o
comunicacion emitido por un organismo de la Administracion, o presentado ante el mismo,
en sus relaciones con otras personas, 6rganos o entidades, y que siguen el orden
cronologico de recepcion o de salida.

Se incluyen en esta serie el Registro General, los Auxiliares y los internos.

Son series especificas los registros diferenciados de entrada y de salida.

Familia W®@nda

CODIGO

2.1.2.

DENOMINACION

Correspondencia

DESCRIPCION

Conjunto de escritos y comunicaciones que se reciben o expiden por un 6rgano de la
Administracion en sus relaciones con otras personas, 6rganos o entidades, y que no se
incluyen en la tramitacion de procedimientos concretos ni forman parte de un expediente.
Se incluyen los escritos de los particulares y las cartas, asi como los oficios, las circulares y las
notas de régimen interno.

Son series especificas las generadas por la correspondencia diferenciada de entrada y de
salida.

Familia W®@nda

CODIGO

2.1.3.

DENOMINACION

Expedientes de publicacién en boletines oficiales

DESCRIPCION

Expedientes que contienen los documentos reflejo de la tramitacion para la insercion en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, en tanto que diario oficial de la Comunidad
Autonoma, de las disposiciones generales, actos administrativos y textos que en virtud de
disposicion legal o reglamentaria deban ser obligatoriamente publicados en el mismo como
medio necesario de publicidad, para su validez legal o eficacia juridica.

Son series especificas:

- Los Expedientes de edicion en el BOJA, que recogen todas las disposiciones emanadas por
parte de las Administraciones Publicas y que tienen como requisito legal su publicacion.

- Los Expedientes de anuncios en el BOJA, resultado de la tramitacion para la publicacion de
anuncios de ventas, subastas y concursos para la contratacion de obras, suministros o
servicios publicos de las Administraciones Publicas; de anuncios relativos a la recaudacion de
tributos y sus incidencias; de anuncios de la Administracion de Justicia; y de anuncios de
particulares.

Familia W®@nda

2.2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO 2.2.1.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracién y modificacion de Relacion de Puestos de Trabajo

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados para determinar los efectivos reales
de personal al servicio de la administracion autonomica, valorandolos y precisando sus
requisitos, de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Familia W@nda Vinculado a la familia 10

CODIGO 2.2.2.

DENOMINACION

Expedientes de clasificacion de puestos de funcionarios de Administracion Local con
habilitacién de caracter nacional

DESCRIPCION

Expedientes que contienen los documentos generados por acuerdo de las corporaciones
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locales andaluzas solicitando a la administracion autondmica la creacion, clasificacion,
modificacion y supresion de puestos de funcionarios de la administracion local con
habilitacion de caracter nacional, para su resolucion y publicacion en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

Familia W@nda Vinculado a la familia 10

CODIGO 2.2.3.

DENOMINACION | Expedientes de seleccién y provisién de puestos de trabajo

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados en la tramitacion de los
procedimientos de seleccion, promocion profesional, provision de puestos de trabajo y
contratacion laboral, que permiten dar cobertura a las necesidades de personal de Ia
administracion autonomica.
Son series especificas las generadas por los expedientes de oposiciones a los cuerpos de
funcionarios de la Junta de Andalucia; de provision de puestos de libre designacion; de
provisidn de puestos con caracter provisional; de concursos de méritos de funcionarios; de
contratacion temporal; de contratacion de trabajadores fijos; de concursos de acceso, de
traslado y de promocion del personal laboral, asi como de provision, de comision de servicios
y de permutas de puestos para funcionarios de administracion local con habilitacion de
caracter nacional.

Familia W@nda 10

CODIGO 2.24.

DENOMINACION | Expedientes de nombramientos de Jueces de Paz

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados en la tramitacion de los
nombramientos de los Jueces de Paz en el territorio de la Comunidad Auténoma por el
Consejo de Justicia de Andalucia, y de la provision de sus indemnizaciones.

Familia W@nda 10

CODIGO 2.2.5.

DENOMINACION | Expedientes de nombramientos de Notarios

DESCRIPCION Expedientes que contienen Ilos documentos dgenerados en la tramitacion de los
nombramientos de los titulares de las Notarias en el territorio de la Comunidad Auténoma.

Familia W@nda 10

CODIGO 2.2.6.

DENOMINACION

Expedientes de nombramientos de Registradores de la Propiedad, Mercantiles y de
Bienes Muebles

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados en la tramitacion de los
nombramientos de los titulares de los Registros de la Propiedad, Mercantiles y de Bienes
Muebles en el territorio de la Comunidad Auténoma.

Familia W@nda 10

CODIGO 2.2.7.

DENOMINACION | Expedientes de remocion de puestos de trabajo

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados en la tramitacion de los
procedimientos de remocion en puestos de trabajo de empleados publicos eventuales, en
situacion de interinidad, por motivo de modificacion de la Relacion de Puestos de Trabajo, o
en plazas de libre designacion.

Familia W@nda Vinculado a la familia 10

CODIGO 2.2.8.

DENOMINACION | Expedientes personales

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la vida laboral y las situaciones

administrativas durante el tiempo de prestacion de servicios del empleado publico.
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Familia W@nda | Vinculado a las familias 10y 17.

CODIGO 2.2.9.

DENOMINACION | Expedientes disciplinarios

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados en la tramitacion del procedimiento
para el gjercicio de la potestad sancionadora de la Administracion respecto de las posibles
acciones y omisiones de su personal que constituyan faltas disciplinarias, tipificadas por la
Ley.

Familia W@nda 6yl17

CODIGO 2.2.10.

DENOMINACION | Expedientes de compatibilidad

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos producto de la solicitud de autorizacion para
simultanear el ejercicio de actividades publicas y/o privadas por parte de los empleados
publicos.

Familia W@nda 17

CODIGO 2.2.11.

DENOMINACION | Incidencias administrativas

DESCRIPCION Documentos que reflejan las distintas circunstancias laborales y situaciones administrativas

producidas en la asistencia y desempeno de sus puestos de trabajo del personal al servicio
de la administracion de la Junta de Andalucia, y el control y seguimiento de su
cumplimiento.

Son series especificas las que regulan la concesion de permisos y licencias; las incapacidades
laborales; el absentismo; la concesion de gratificaciones y horas extras por servicios
prestados fuera de jornada; el control del cumplimiento horario y de la asistencia en
situaciones de paro y huelga; la concesion de comisiones de servicio, excedencias y servicios
especiales; el reingreso al servicio activo y las renuncias a la condicion de funcionario, asi
como la jubilacion forzosa y la concesion de excedencias y servicios especiales a los
funcionarios de administracién local con habilitacion de caracter nacional.

Familia W®@nda

17

CODIGO 2.2.12.

DENOMINACION | Expedientes de actividades formativas internas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados en la organizacion y gestion de las
actividades formativas y de perfeccionamiento destinadas a los empleados publicos,
organizados o no por la propia administracidn autondmica, incluyendo cursos, jornadas,
congresos y conferencias.

Familia W@nda Vinculado a la familia 17

CODIGO 2.2.13.

DENOMINACION | Expedientes de representacion del personal

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la regulacion del procedimiento de

eleccion de los organos de representacion del personal al servicio de la administracion
autonodmica, de su constitucion y del seguimiento de la actividad representativa de sus
miembros.

Familia W®@nda

Vinculado a la familia 17

CODIGO 2.2.14.

DENOMINACION | Registros de personal

DESCRIPCION Documentos que recogen la inscripcion registral de los trabajadores al servicio de la
administracion autonomica y de los érganos y entidades de ella dependientes.

Familia W@nda Vinculado a las familias 10y 17
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CODIGO

2.2.15.

DENOMINACION

Expedientes de ayudas de accion social para el personal al servicio de la Junta de
Andalucia

DESCRIPCION

Expedientes que contienen los documentos que reflejan la concesion de prestaciones en
forma de ayudas econdmicas no reembolsables de caracter compensatorio destinadas a
sufragar en parte determinados gastos de caracter personal y familiar del personal al servicio
de la Junta de Andalucia, asi como en forma de ayudas de préstamos y anticipos
reembolsables, encaminadas a promover el bienestar social del personal al servicio de la
administracion autondmica y de sus familiares.

Familia W®@nda

Vinculado a las familias 10y 17

2.3. GESTION DE RECURSOS PATRIMONIALES

CODIGO 2.3.1.

DENOMINACION | Inventarios de bienes y derechos

DESCRIPCION Documentos que recogen la toma de razon de los bienes y derechos individualizados que
integran el patrimonio de la administracion de la Comunidad Autonoma y de cuantos actos
se refieran al mismo, haciendo constar, con el suficiente detalle, las menciones necesarias
para su identificacion, y las que resulten precisas para reflejar su situacion juridica y el destino
0 USO a que estan siendo dedicados.
Son series especificas los Inventarios de bienes inmuebles y derechos reales, y los Inventarios
de bienes muebles.

Familia W@nda Vinculado a la familia 5

CODIGO 2.3.2.

DENOMINACION | Expedientes de adquisicion de bienes y derechos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan los procedimientos para la
adquisicion por parte de la administracion autonomica de bienes y derechos o intereses de
contenido patrimonial de dominio privado —sin perjuicio de su posterior afectacion al uso
general o al servicio publico- mediante negocio juridico, oneroso o gratuito, prescripcion,
ocupacion, indemnizacion y demas formas previstas en derecho.
Son series especificas las generadas por los expedientes de adquisicion mediante
compraventa, expropiacion, y herencia, legado o donacion.

Familia W@nda 4,5y 18

CODIGO 2.3.3.

DENOMINACION | Expedientes de incorporacion de bienes y derechos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la incorporacion al patrimonio de la

administracion autonomica de bienes y derechos de los organismos publicos vinculados a la
misma que no les sean necesarios para el cumplimiento de sus fines, o bien por traspaso de
la Administracion General del Estado.

Familia W@nda 5y 18

CODIGO 2.34.

DENOMINACION | Expedientes de arrendamientos de bienes

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la tramitacion del arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles que la administracion autonomica precise para el cumplimiento
de sus fines.

Familia W@nda 5y18

CODIGO 2.3.5.

DENOMINACION | Expedientes de reintegro de bienes y derechos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la capacidad de la administracion

autonémica para la recuperacion en via administrativa de la posesion de sus bienes y
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derechos, bien por haber sido indebidamente perdida —expedientes de recuperacion-; por
desaparicion del titulo, las condiciones o las circunstancias que legitimaban su ocupacion
por terceros —expedientes de deshaucio-; 0 como consecuencia de la potestad investigadora
sobre la titularidad juridica de los bienes que se presuman demaniales o patrimoniales,
cuando ésta no le conste anteriormente, a fin de determinar la titularidad que pueda
ostentar la Comunidad Autbnoma —expedientes de investigacion patrimonial-.

Son series especificas las generadas por los expedientes de recuperacion, de desahucio, y de
investigacion patrimonial.

Familia W@nda 5y18

CODIGO 2.3.6.

DENOMINACION | Expedientes de enajenacion de bienes y derechos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la desposesion de los bienes y

derechos patrimoniales de la administracion autonodmica que no sean necesarios para el
gjercicio de las competencias y funciones propias de la misma, mediante cualquier negocio
Jjuridico de caracter oneroso; por desaparicion de las causas que motivaron su apropiacion;
asi como por cesion a particulares o entidades publicas no dependientes de ella para la
realizacion de fines de utilidad publica o interés social, o por permuta.

Son series especificas las generadas por los expedientes de ventas y subastas, de cesion de
uso, de cesion de titularidad a entidades publicas, de reversion y de permuta.

Familia W®@nda

4,5y 18

CODIGO 2.3.7.

DENOMINACION | Expedientes de concesién de bienes de dominio publico

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la concesion por la Comunidad
Auténoma de un titulo de utilizacion privativa de un bien de dominio publico por un tiempo
determinado a favor de personas publicas o privadas.

Familia W@nda 5y18

CODIGO 2.3.8.

DENOMINACION | Expedientes de afectacion y desafectaciéon de bienes de dominio publico

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de vinculacion de

bienes y derechos patrimoniales a un uso general o a un servicio publico, y su consiguiente
integracion en el dominio publico como bienes y derechos demaniales; asi como de
desafectacion del dominio publico de los bienes o derechos que se desvinculen de usos o
servicios publicos, adquiriendo la condicién de bienes patrimoniales. Se incluyen también las
mutaciones demaniales, por las que se efectua la desafectacion de un bien o derecho con
simultanea afectacion a otro uso general o servicio publico.

Son series especificas las generadas por los expedientes de afectacion, de desafectacion y de
mutaciones demaniales.

Familia W@nda 18

CODIGO 2.3.9.

DENOMINACION | Expedientes de adscripcidn y desadscripcion de bienes de dominio publico

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el proceso de adscripcidon de bienes
y derechos patrimoniales de la administracion autonomica a los organismos publicos
dependientes de ella, para su vinculacion directa a un servicio de su competencia o para el
cumplimiento de sus fines propios, sin alterar la titularidad sobre el bien; asi como el proceso
de desadscripcion de los bienes y derechos que dejen de estar destinados para el
cumplimiento de los fines para los que fueron adscritos, o que lleguen a ser innecesarios
para ello.
Son series especificas las generadas por los expedientes de adscripcion y de desadscripcion.

Familia W@nda 18
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CODIGO 2.3.10.
DENOMINACION | Expedientes de deslinde de bienes inmuebles
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento por el que la

administracion autonomica practica las operaciones técnicas de comprobacion,
determinacion y, en su caso, rectificacion de los limites de los bienes inmuebles de su
patrimonio respecto a los predios colindantes cuando los limites entre ellos sean imprecisos o
existan indicios de usurpacién, para su amojonamiento e inscripcion registral.

Familia W®@nda

18

CODIGO 2.3.11.

DENOMINACION | Expedientes de delimitacion y demarcacion

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la accion de determinar y establecer
los limites del territorio y de los bienes raices publicos para su regulacion juridica.

Familia W@nda 18

CODIGO 2.3.12.

DENOMINACION | Seguros de bienes muebles e inmuebles

DESCRIPCION Documentos que reflejan la contratacion de las polizas de seguro con que estan cubiertos
los riesgos de los bienes con que cuentan las dependencias y entidades de la administracion
autonomica.

Familia W@nda Vinculado a la familia 18

CODIGO 2.3.13.

DENOMINACION | Partes de control de instalaciones y medios

DESCRIPCION Documentos de control interno que reflejan la supervision, mantenimiento y uso de las
instalaciones y de los medios instrumentales al servicio de los departamentos y érganos de Ia
administracion autonoémica.
Son series especificas las generadas por los distintos partes y justificantes de control de
instalaciones y vehiculos oficiales, en razon de su uso.

Familia W@nda Vinculado a la familia 18

CODIGO 2.3.14.

DENOMINACION | Registros de control de seguridad

DESCRIPCION Documentos de control interno para la seguridad de las sedes de la administracion
autonémica, que recogen los asientos ordenados y numerados en los que quedan
registradas las entradas y salidas de vehiculos y visitas, las entregas de paqueteria, y el
control de Ias llaves de las sedes.

Familia W@nda Vinculado a la familia 18

2.4. GESTION DE DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

CODIGO 2.4.1.

DENOMINACION | Informes técnicos

DESCRIPCION Documentos de dictamen, de caracter expositivo y argumentativo, que expresan de manera
preceptiva o facultativa una declaracion de juicio de caracter técnico a cargo de organos
administrativos especializados, que sirven para ilustrar al drgano gestor en la tramitacion de
un expediente o en el dictado de una resolucion administrativa.

Familia W@nda -

CODIGO 2.4.2.

DENOMINACION | Dossieres informativos

DESCRIPCION Conjuntos de documentos agrupados de manera facticia en razon de la informacion que

contienen en torno a un determinado asunto, sin gue respondan a un tramite administrativo
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concreto, para servir con caracter antecedente o recopilatorio al érgano al que compete
entender sobre dicho asunto.

Familia W@nda -

CODIGO 2.4.3.

DENOMINACION | Registros de control documental

DESCRIPCION Documentos que recogen los asientos ordenados de todas las actuaciones administrativas

realizadas en relacion con el ingreso y salida de los documentos de los archivos y con el
acceso a los mismos, como instrumentos de control documental en el ambito de la gestion
archivistica.

Son series especificas las generadas por los registros de ingresos, salidas —temporales y
definitivas-, préstamos y consultas de documentos.

Familia W®@nda

CODIGO 2.4.4.

DENOMINACION | Expedientes de control documental

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que recogen las actuaciones administrativas
realizadas en relacion con el ingreso y salida de los documentos de los archivos y con el
acceso a los mismos, en el ambito de la gestion archivistica.
Son series especificas las generadas por los expedientes de ingreso, salidas —temporales y
definitivas-, préstamos y consultas de documentos.

Familia W@nda -

CODIGO 2.4.5.

DENOMINACION | Instrumentos de descripcién documental

DESCRIPCION Documentos de caracter informativo que proporcionan descripciones de los documentos
obrantes en los archivos dependientes de la administracion autonomica, asi como sus
referencias, para facilitar su localizacion y el acceso a la informacion publica contenida en
ellos.

Familia W@nda -

CODIGO 2.4.6.

DENOMINACION | Expedientes de valoracién y seleccién de series documentales

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que recogen los procedimientos de calificacion,

seleccion y eliminacion de las series documentales generadas por las administraciones
publicas en el ambito de la Comunidad Autdnoma, como reflejo de las operaciones técnicas
que componen la gestion documental.

Son series especificas las generadas por cada uno de los procedimientos en la valoracion y la
eliminacion de los documentos.

Familia W®@nda

3. ADMINISTRACION ECONOMICA Y FINANCIERA

3.1. GESTION PRESUPUESTARIA

CODIGO 3.1.1.

DENOMINACION | Expedientes de elaboracién presupuestaria

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de la gestion para la elaboracion del
presupuesto econoémico anual de ingresos y gastos.
Son series especificas las formadas, respectivamente, por las propuestas y por los
anteproyectos presupuestarios elaborados por cada Consejeria.

Familia W@nda -
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CODIGO 3.1.2.

DENOMINACION | Expedientes de modificacion presupuestaria

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que permiten la modificacion de los créditos
asignados a los programas, partidas, capitulos, articulos y conceptos del presupuesto
inicialmente aprobado por la Ley de Presupuestos, mediante transferencia, generacion o
ampliacién de créditos, asi como por créditos extraordinarios y suplementos de crédito, sin
alterar el importe global del presupuesto.
Son series especificas las formadas por las modificaciones presupuestarias; las anualidades
futuras; los remanentes de crédito; y las modificaciones de plantilla de personal.

Familia W@nda -

CODIGO 3.1.3.

DENOMINACION | Expedientes de seguimiento presupuestario

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos elaborados en ejercicio de la funcion de control

econdomico interno acerca del grado de cumplimiento de la ejecucidn del presupuesto de
ingresos y gastos, donde constan las modificaciones habidas, los créditos definitivos y las
obligaciones reconocidas.

Familia W®@nda

CODIGO 3.1.4.
DENOMINACION | Informes presupuestarios
DESCRIPCION Dictamenes técnicos que expresan la opinion facultativa sobre la ejecucion del presupuesto

Yy su ajuste a la legalidad econdmico-presupuestaria, en seguimiento de la actividad de
inspeccion de la Administracion.

Familia W®@nda

3.2. GESTION TRIBUTARIA Y DE OTROS INGRESOS DE DERECHO PUBLICO

CODIGO 3.2.1.

DENOMINACION | Expedientes de impuestos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de los procedimientos fiscales de
exaccion obligatoria mediante impuestos directos, como producto de la actuacion tributaria
de la administracion autonémica.
Son series especificas las generadas por cada uno de los tipos de impuesto, segun el objeto
impositivo.

Familia W@nda 16

CODIGO 3.2.2.

DENOMINACION | Expedientes de tasas y precios publicos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de los procedimientos fiscales, bien de
exaccion obligatoria de caracter tributario —tasas- bien de exaccion voluntaria de caracter
retributivo mediante contraprestacion pecuniaria —precios publicos- por la prestacion de un
determinado servicio publico o la realizacion de actividades administrativas, la utilizacion
privativa o aprovechamiento especial del dominio publico, o la venta o reintegro de bienes
corrientes.
Son series especificas las generadas por los expedientes de tasas, los de precios publicos y los
de revision de tarifas.

Familia W@nda 16

CODIGO 3.2.3.

DENOMINACION | Expedientes de multas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan los procedimientos administrativos

sancionadores de caracter
administrativas,

pecuniario
en seguimiento de

impuestos por la comision de infracciones
la potestad sancionadora de la administracion
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autonomica.

Familia W@nda 6y 16

CODIGO 3.24.

DENOMINACION | Expedientes de recaudacion

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan los procedimientos de gestion
recaudatoria de los ingresos de derecho publico no tributarios.
Son series especificas las generadas por las distintas modalidades de procedimiento en la
gestion recaudatoria.

Familia W@nda 16

3.3. GESTION DE DEUDA PUBLICA Y DE OPERACIONES FINANCIERAS

CODIGO 3.3.1.

DENOMINACION | Expedientes de deuda publica

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la gestion de los ingresos
financieros derivados del endeudamiento por emision de deuda publica y de operaciones de
préstamo y credito de la Junta de Andalucia, para la financiacion de gastos de inversion.
Son series especificas las generadas por los distintos procedimientos de emision,
administracion, conversion y amortizacion de los capitales y sus intereses.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.3.2.

DENOMINACION | Expedientes de endeudamiento de las entidades del sector publico

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la gestion de los ingresos

financieros derivados del endeudamiento por emision de deuda publica y de operaciones de
préstamo y creédito de las entidades del sector publico andaluz.

Son series especificas las generadas, respectivamente, por los expedientes de las entidades
instrumentales publicas, las entidades instrumentales privadas y los consorcios del sector

publico.
Familia W@nda 15
CODIGO 3.33.
DENOMINACION | Expedientes de préstamos y créditos
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la concesion y gestion de

préstamos y créditos a favor de otras Administraciones, Organismos o Entes Publicos que, sin
contrapartida directa por parte de los entes beneficiarios, se destinen para la financiacion de
operaciones tanto genéricas como singularizadas, asi como de operaciones de capital y
financieras.

Son series especificas las generadas por los distintos procedimientos de emision,
autorizacion, aval y amortizacion de los capitales.

Familia W®@nda

15

3.4. GESTION DE TESORERIA

CODIGO 3.4.1.
DENOMINACION | Registros de la contabilidad auxiliar
DESCRIPCION Documentos que recogen los asientos de todas las operaciones contables realizadas por la

Junta de Andalucia y sus entidades instrumentales para el control de la contabilidad
correspondiente a los ingresos y pagos realizados a través de la Cuenta de Gastos de
Funcionamiento

Son series especificas las formadas por los distintos tipos de registro:

- Registros Generales de Libramientos, en los que se asentaran todos los libramientos
destinados a la Habilitacion o Pagadurias para cualquier finalidad, reflejando por tanto la
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totalidad de los fondos recibidos en la cuenta autorizada para gastos de funcionamiento.

- Registros de Control de Libramientos para Anticipos de Caja Fija.

- Fichas de Control de Libramientos, que recogen a nivel de aplicacion presupuestaria la
evolucion de todos los libramientos no incluidos en el sistema de anticipo de caja fija, tanto a
Justificar como en firme.

- Registros de Caja, en los que se registran los movimientos de entrada y salida de fondos en
efectivo en las cajas autorizadas.

- Registros de Efectivos y Valores, en los que se registran las entradas, salidas y existencias de
efectivos y valores obrantes en las cajas de depositos.

- Registros de Cuentas Corrientes, en los que se registra el extracto de los movimientos
ordenados contra las cuentas corrientes bancarias.

- Registros de Anticipos de Dietas, en los que se registran como subcuenta de las fichas de
control de libramientos los anticipos previstos en el Cap. VI del Decreto 54/1989, con cargo
a la Cuenta de Gastos de Funcionamiento.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.2.

DENOMINACION | Expedientes de cuentas generales y autorizadas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la autorizacion de apertura,

modificacion y cancelacion por parte de la Tesoreria de la Junta de Andalucia de las cuentas
gue tenga abiertas la administracion autonomica y sus entes dependientes.

Familia W@nda

15

CODIGO 3.4.3.
DENOMINACION | Expedientes de autorizacién, modificaciéon y cancelacién de cuentas bancarias
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la autorizacion de apertura, de

modificacion y de cancelacion de las cuentas bancarias de la Comunidad Autonoma de
Andalucia por parte de la Direccion General de Tesoreria, para la identificacion de las
mismas, y para su control y seguimiento.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.4.

DENOMINACION | Relaciones de pago por cheques

DESCRIPCION Documentos que recogen de manera ordenada los datos correspondientes a la expedicion
de cheques para el pago por las entidades bancarias colaboradoras de los mandamientos
con cargo a las cuentas corrientes que la Tesoreria General de la Comunidad Auténoma
tenga abiertas, para su control contable.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.5.

DENOMINACION | Ordenes de transferencias

DESCRIPCION Documentos que reflejan las ordenaciones de pago de mandamientos que han de ser
efectivas mediante transferencia bancaria a las cuentas de los perceptores a traves de las
entidades colaboradoras, y que recogen de manera ordenada los datos correspondientes a
las mismas para su control contable.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.6.

DENOMINACION | Expedientes de devolucién de transferencias

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de abono

mediante mandamiento de ingreso en las cuentas de la Tesoreria de las transferencias
bancarias ordenadas y no realizadas, aplicandose al presupuesto de ingresos como
reintegros.

Familia W®@nda

15
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CODIGO 3.4.7.
DENOMINACION | Talones de cargo
DESCRIPCION Documentos que reflejan el abono en las cuentas de la Tesoreria, a través de las entidades

bancarias colaboradoras, de la liquidacion de los distintos tipos de impuesto por parte de los
ciudadanos, remitidos por éstas a los Servicios de Tesoreria para su control contable.

Familia W®@nda

15

CODIGO 3.4.8.

DENOMINACION | Expedientes de reintegros

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo del procedimiento de reintegro o
restitucion de todo pago efectuado por cualquier organo de la Administracion, y declarado
como indebido por el mismo 6érgano que dictd el acto a causa de error material, aritmético o
de hecho, a favor de persona en quien no concurra derecho alguno de cobro frente a la
Administracion, o en cuantia que exceda de la consignada en el acto o documento que
reconocio el derecho del acreedor.
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CODIGO 3.4.9.

DENOMINACION | Expedientes de devolucién de ingresos indebidos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la devolucion a la Administracion
Autonémica por parte del personal al servicio de la misma de haberes indebidamente
abonados.
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CODIGO 3.4.10.

DENOMINACION | Expedientes de anticipo de tesoreria

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento excepcional para
atender gastos inaplazables, autorizado una vez iniciada la tramitacion de los expedientes de
créditos extraordinarios o de suplementos de crédito, o bien por la concesion de dichos
créditos para el cumplimiento de obligaciones creadas por ley.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.11.

DENOMINACION | Expedientes de tramitacién urgente de pagos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de pago
correspondiente a los contratos cuya celebracion responda a una necesidad inaplazable o
cuya adjudicacion sea preciso acelerar por razones de interés publico, declarada la urgencia
del expediente por el érgano de contratacion, debidamente motivada.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.12.

DENOMINACION | Conciliaciones bancarias y actas de arqueo

DESCRIPCION Documentos que testimonian y dan fe de la actividad periodica de comprobacion de Ia
contabilidad de las Cuentas de Habilitacion y Funcionamiento y de Recaudacién o
Restringida de Ingresos, asi como de las cajas autorizadas, en relacion con los extractos de
los saldos de cuentas bancarias (Conciliaciones) y con el recuento del efectivo en metalico y
valores existentes (Arqueos).

Familia W@nda -

CODIGO 3.4.13.

DENOMINACION | Expedientes de retenciones judiciales y administrativas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan las retenciones o embargos

practicados por la Ordenacion de Pagos de la Tesoreria sobre las remuneraciones de los
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trabajadores de la administracion autondémica por mandato de un o6rgano judicial o
administrativo.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.14.

DENOMINACION | Expedientes de garantias y depdsitos (Cajas de Deposito)

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el control de las garantias y

depdsitos que deban constituirse a favor de las administraciones publicas para responder del
cumplimiento de las obligaciones establecidas por las normas en cuya virtud se constituyen.
Constituyen subseries los expedientes de constitucion y cancelacion, y los de incautacion.

Familia W®@nda
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CODIGO 3.4.15.
DENOMINACION | Actas de arqueo de Cajas de Dep6sito
DESCRIPCION Documentos que testimonian y dan fe de la actividad periddica de comprobacién de la

contabilidad de las Cajas de Depositos en relacion con el recuento del efectivo existente en
las mismas.

Familia W@nda 15

CODIGO 3.4.16.

DENOMINACION | Expedientes de fianzas de arrendamientos y suministros

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la constitucion y devolucion de las

flanzas que deban constituirse en efectivo por parte de los arrendadores y entidades
suministradoras por la obligacion de prestacion de fianza en los contratos de
arrendamientos urbanos y de suministros de agua, gas y electricidad.

Constituyen subserie los expedientes de conciertos de fianzas de arrendamientos y
suministros.
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CODIGO 3.4.17.

DENOMINACION | Expedientes de liquidacion de intereses bancarios

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la liquidacion de los intereses
devengados por las distintas cuentas de la Administracion de la Junta de Andalucia por
parte de las entidades de crédito y ahorro en las que estén constituidas.
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CODIGO 3.4.18.

DENOMINACION | Expedientes de subastas de excedentes de liquidez

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de participacion

de las entidades de crédito y ahorro en las subastas celebradas por la Tesoreria General para
la colocacion de los excedentes de liquidez de la Junta de Andalucia.

Familia W®@nda

15

3.5. GESTION DE GASTOS DE PERSONAL

CODIGO 3.5.1.

DENOMINACION | Expedientes de néminas y de cuotas, prestaciones y seguros sociales

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos de pago donde constan las retribuciones
devengadas por el personal al servicio de la Junta de Andalucia con cargo al presupuesto de
la Comunidad Auténoma, asi como su fiscalizacion, y la liquidacion mensual de las
cotizaciones obligatorias practicada por la Junta de Andalucia a la Seguridad Social y a las
entidades gestoras del sistema de prevision social de su personal.

Familia W@nda |-
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CODIGO 3.5.2.
DENOMINACION | Certificaciones de haberes y retenciones
DESCRIPCION Documentos que acreditan las remuneraciones obtenidas por todos los conceptos por los

trabajadores al servicio de la Junta de Andalucia, con especificacion de las cantidades
detraidas de la ndbmina a cuenta de retenciones fiscales, descuentos y deducciones

Familia W®@nda

CODIGO 3.5.3.
DENOMINACION | Expedientes de indemnizacién por razén del servicio
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo del abono de las indemnizaciones

destinadas a resarcir los gastos en que incurre por razon del servicio el personal al servicio
de la Junta de Andalucia.

Incluye: dietas, locomocion, traslados y otras indemnizaciones por razon de asistencia a
tribunales, drganos colegiados, reuniones, consejos y otros.

Familia W®@nda

3.6. INTERVENCION Y CONTROL FINANCIERO

CODIGO 3.6.1.

DENOMINACION | Expedientes contables de gastos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan todo hecho econdmico derivado de
operaciones de modificacion y ejecucion del Presupuesto de Gastos.
Incluye los documentos contables que reflejan las distintas fases de crédito y de gestion. Los
anticipos de caja fija constituyen un subtipo de expedientes contables de gastos, que reflejan
las provisiones de fondos que se realizan para la atencién inmediata de gastos periddicos o
repetitivos de las cuentas de gastos corrientes o de funcionamiento, sin perjuicio de Ia
posterior aplicacion de los mismos al concepto presupuestario correspondiente, por Io que
constituye una subserie.

Familia W@nda -

CODIGO 3.6.2.

DENOMINACION | Mandamientos de ingresos y pagos

DESCRIPCION Documentos expedidos por la Intervencion ordenando a la Tesoreria la recepcion de un

ingreso o la liquidacién de una obligacidon de pago, previamente reconocida, a través de una
entidad bancaria colaboradora, para su contabilizacion y respectivo abono o cargo en la
correspondiente Cuenta de Ingresos o de Pagos.

Familia W®@nda

CODIGO 3.6.3.

DENOMINACION | Registros de mandamientos de ingresos y pagos

DESCRIPCION Documentos en los que quedan asentados correlativamente los mandamientos de ingresos
Yy pagos ordenados a la Tesoreria.

Familia W@nda |-

CODIGO 3.6.4.

DENOMINACION | Cuentas justificativas

DESCRIPCION Documentos que contienen la expresion individualizada del empleo vy justificacion de las
ordenes de pago “a justificar”, acompanadas de los correspondientes justificantes del gasto
presentados por los perceptores dentro del plazo previsto en las normas, asi como de los
remanentes no aplicados, para la debida justificacion del gasto y la acreditacion de Ia
correcta aplicacion de los fondos recibidos.

Familia W@nda -
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CODIGO 3.6.5.
DENOMINACION | Informes fiscales
DESCRIPCION Documentos de dictamen emitidos por la Intervencion de Hacienda, preceptivos y

vinculantes, manifestando su conformidad o disconformidad u objecion a cualquier
propuesta de gasto respecto de su ajuste a la legalidad econdmico-presupuestaria y
contable, tanto de derecho material como procedimental, asi como para hacer constar
cuantas observaciones y conclusiones se deduzcan de la fiscalizacion efectuada en el
momento de contabilizar la disposicion del gasto.

Se consideran subseries las notas de reparo o de disconformidad emitidas para formalizar Ia
0oposicidn a la propuesta de gasto manifestada en el informe de fiscalizacion.

Familia W®@nda

CODIGO 3.6.6.

DENOMINACION | Registros de la contabilidad presupuestaria

DESCRIPCION Documentos que recogen los asientos en los que quedan anotados los documentos de la
contabilidad presupuestaria, cuyo objeto es ordenar y clasificar de forma metoddica y
cronolodgica los diversos hechos contables.
Incluye los Libros-Diario de Operaciones, en los que se registran los hechos contables
cronologicamente, con referencia al cargo y data de las aplicaciones presupuestarias a las
que afecta; los Libros Mayores de Aplicaciones Presupuestarias, en los que se registra el
desarrollo general de la contabilidad del organismo, con el detalle de todos los documentos
contables que hacen referencia a cada aplicacion presupuestaria; y los Registros de indices
de remision de documentos contables.

Familia W@nda |-

CODIGO 3.6.7.

DENOMINACION | indices de remisién de documentos contables

DESCRIPCION Relacion numerada de los documentos contables individualizados y sus justificantes, para el
control de sus envios desde el érgano gestor a la Intervencion, y viceversa, asi como de ésta
a la Direccion General de Tesoreria.
Incluye los diversos indices independientes que se elaboren segun se trate de los distintos
tipos de pagos (a justificar, en el extranjero o de cuotas de seguros sociales, asi como todos
los demas elaborados por cada uno de los capitulos presupuestarios).

Familia W@nda -

CODIGO 3.6.8.

DENOMINACION | Registros de documentos contables de gastos

DESCRIPCION Documentos que recogen los asientos numerados correlativamente por orden cronolégico
de los documentos contables individualizados recibidos por la Intervencion.

Familia W@nda -

CODIGO 3.6.9.

DENOMINACION | Expedientes de recepcion de inversiones

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que recogen los actos de recepcion de

inversiones —contratos de obras, suministros y servicios- por parte de la Intervencion General
en los casos en que resulte preceptivo normativamente, de donde nacera la obligacion de
pago para la administracion autondmica.

Familia W®@nda

CODIGO 3.6.10.

DENOMINACION | Actas de recepcion de inversiones

DESCRIPCION Documentos de constancia que acreditan los actos de recepcion de inversiones por parte de
la Intervencion General en los casos en que resulte preceptivo normativamente.

Familia W@nda -
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CODIGO 3.6.11.
DENOMINACION | Cuentas de Rentas Publicas, Tesoreria y Operaciones Extrapresupuestarias
DESCRIPCION Documentos de control de las cuentas de la Comunidad Autbnoma de Andalucia para la

identificacion de las mismas y de los claveros que la gestionan, asi como para la
comprobacion del cumplimiento de las condiciones de funcionamiento y liquidacion.

Familia W®@nda

CODIGO 3.6.12.

DENOMINACION | Expedientes contables de ingresos y pagos de depdsitos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan todo hecho econdmico derivado de
las operaciones sobre los depositos constituidos a favor de las administraciones publicas para
responder del cumplimiento de las obligaciones establecidas por las normas en cuya virtud
se constituyen.

Familia W@nda -

CODIGO 3.6.13.

DENOMINACION | Cuentas de gastos publicos

DESCRIPCION Documentos de control para la rendicidn de las cuentas de la Junta de Andalucia por las
operaciones de ejecucion del presupuesto de gastos, realizada por los centros gestores del
mismo.

Familia W@nda -

3.7. CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CODIGO 3.7.1
DENOMINACION | Expedientes de contratacion administrativa
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan los actos juridicos, técnicos y

contables originados por el procedimiento administrativo de contratacion de bienes y
servicios necesarios para el ejercicio de las actividades de la Junta de Andalucia, asi como
para la creacion, construccion, adquisicion, conservacidn o reparacion de inversiones y
bienes de naturaleza inventariable destinadas al uso general, y de inmovilizado material e
inmaterial.

Esta serie genérica se concreta en las siguientes, en razén del objeto de la contratacion:
expedientes de contratacion de obras; de contratacion de gestion de servicios publicos; de
contratacion de suministros; de contratacion de consultoria y asistencia, y de servicios; y de
contratacion de trabajos especificos concretos, no habituales.

Familia W®@nda

5

4. ASISTENCIA Y ASESORAMIENTO JURIDICO

4.1. REPRESENTACION Y DEFENSA EN JUICIO

CODIGO 4.1.1
DENOMINACION | Expedientes de defensa ante el orden jurisdiccional civil
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de Ia

Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los procedimientos judiciales incoados
ante el orden jurisdiccional civil, y en los recursos interpuestos ante el mismo, para la
representacion y defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia, de su
administracion institucional y del Consejo Consultivo de Andalucia, asi como de las
autoridades y personal de la Junta de Andalucia tratandose de actos u omisiones realizados
en el gjercicio de sus cargos cumpliendo el ordenamiento juridico o las ordenes de sus
superiores, siempre que sean autorizados.

Se consideran subseries los diferentes expedientes instruidos en procesos civiles y de
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menores.

Familia W@nda |-

CODIGO 4.1.2

DENOMINACION | Expedientes de defensa ante el orden jurisdiccional social

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de la
Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los procedimientos judiciales incoados
ante el orden jurisdiccional social, y en los recursos interpuestos ante el mismo, para la
representacion y defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia, de su
administracion institucional y del Consejo Consultivo de Andalucia, asi como de las
autoridades y personal de la Junta de Andalucia tratandose de actos u omisiones realizados
en el gjercicio de sus cargos cumpliendo el ordenamiento juridico o las ordenes de sus
superiores, siempre que sean autorizados.
Quedan incluidos en esta serie todos los expedientes incoados en el ambito de lo laboral
que conservan tal denominacion, segun la terminologia anterior a la Ley de Planta y
Demarcacion Judicial de 1988.
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CODIGO 4.1.3

DENOMINACION | Recursos contencioso-administrativos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de la
Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los recursos interpuestos ante el orden
jurisdiccional contencioso-administrativo, para la representacion y defensa de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de su administracion institucional y del Consejo
Consultivo de Andalucia.
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CODIGO 4.14

DENOMINACION | Expedientes de defensa ante el orden jurisdiccional penal

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de Ia
Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los procedimientos judiciales incoados
ante el orden jurisdiccional penal, y en los recursos interpuestos ante el mismo, para la
representacion y defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia, de su
administracion institucional y del Consejo Consultivo de Andalucia, asi como de las
autoridades y personal de la Junta de Andalucia tratandose de actos u omisiones realizados
en el gjercicio de sus cargos cumpliendo el ordenamiento juridico o las ordenes de sus
superiores, siempre que sean autorizados.
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CODIGO 4.1.5

DENOMINACION | Expedientes de defensa ante el Tribunal de Justicia de la Comunidad Europea

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de Ia

Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los procedimientos judiciales incoados
ante el orden jurisdiccional comunitario, y en los recursos interpuestos ante el mismo, para la
representacion y defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia, de su
administracion institucional y del Consejo Consultivo de Andalucia.

Familia W®@nda

CODIGO 4.1.6
DENOMINACION | Expedientes de defensa ante el Tribunal de Cuentas
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de Ia

Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los procedimientos judiciales incoados
ante el Tribunal de Cuentas, y en los recursos interpuestos ante el mismo, para la
representacion y defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia, de su
administracion institucional y del Consejo Consultivo de Andalucia.
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CODIGO 4.1.7

DENOMINACION | Expedientes de defensa ante el Tribunal Constitucional

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la personacion de los letrados de la
Junta de Andalucia adscritos al Gabinete Juridico en los recursos de inconstitucionalidad y
de amparo y en los conflictos de competencias interpuestos ante el Tribunal Constitucional,
para la representacion y defensa de la Administracion de la Junta de Andalucia, de su
administracion institucional y del Consejo Consultivo de Andalucia.

Familia W@nda -

4.2. ASESORAMIENTO JURIDICO

CODIGO 4.2.1

DENOMINACION | Informes juridicos

DESCRIPCION Documentos de dictamen, de caracter expositivo y argumentativo, que expresan una
declaracion de juicio de caracter juridico o legal emitidos a solicitud de asesoramiento por
parte de los Letrados del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, asi como por los
servicios juridicos y de legislacion de cada organismo, que reflejan la opinidon facultativa
acerca de la adecuacion de la actuacion administrativa a la legalidad vigente.

Familia W@nda -

CODIGO 422

DENOMINACION | Expedientes de bastanteos de poderes y facultades

DESCRIPCION Documentos reflejo del procedimiento de validacion de los documentos justificativos de los
poderes o facultades de quienes actien en representacion de otros, debiendo expresar
concretamente su eficacia en relacion con el fin para el gque hayan sido presentados.

Familia W@nda -

CODIGO 4.2.3

DENOMINACION | Expedientes de revisién de oficio

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que recogen las actuaciones de la

Administracion, bien a iniciativa propia o a solicitud del interesado, para la declaracion de
oficio de la nulidad de los actos administrativos nulos de pleno derecho; la declaracion de
lesividad para el interés publico de los actos administrativos anulables; y la suspension o la
revocacion de sus actos no declarativos de derechos.

Familia W@nda 13

CODIGO 4.24

DENOMINACION | Expedientes de recursos administrativos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que recogen las actuaciones de los interesados
en las que se solicita por via administrativa la revision de las resoluciones y de los actos de
tramite de la Administracion de la Comunidad Autonoma.
Se contemplan como subseries los diversos tipos de recursos sometidos al Derecho
Administrativo: alzada, reposicion, y extraordinario de revision.

Familia W@nda 13

CODIGO 4.25

DENOMINACION | Expedientes de recursos gubernativos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que recogen las actuaciones de los interesados
en las que se solicita la revision de los acuerdos de calificacion de los Registradores de la
Propiedad que suspendan o deniegan los asientos solicitados para su inscripcion registral.

Familia W@nda 13
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CODIGO

4.2.6

DENOMINACION

Expedientes de reclamaciones previas al ejercicio de acciones civiles y laborales

DESCRIPCION

Expedientes que contienen los documentos que recogen las actuaciones de los interesados
en las que se solicita por via administrativa la revision de los actos de la Administracion de
manera previa al ejercicio de acciones judiciales fundadas en derecho privado, laboral o
financiero.

Se contemplan como subseries los diversos tipos de reclamaciones previas a las vias judiciales
civil y laboral, asi como las reclamaciones economico-administrativas para los actos regulados
por el derecho financiero, previas a la via contencioso-administrativa; las reclamaciones de
intereses de demora e indemnizaciones por los costes de cobro por impago de la
administracion autonoémica; las reclamaciones patrimoniales para la indemnizacion a los
particulares por las lesiones que sufran en sus bienes y derechos a consecuencia del
funcionamiento de los servicios publicos; y las preceptivas conciliaciones previas para la
resolucion de controversias antes de interponer demanda judicial.

Familia W®@nda

7,12y13

CODIGO

4.2.7

DENOMINACION

Expedientes de peticion de dictamenes al Consejo Consultivo

DESCRIPCION

Expedientes que contienen los documentos que recogen la peticion preceptiva de
dictamenes al Consejo Consultivo por parte de la Administracion Autonodmica en aquellas
actuaciones exigidas por Ia Ley.

Familia W®@nda

5. ORDENACION Y REGULACION

5.1. REGISTRO

CODIGO 5.1.1

DENOMINACION | Registros administrativos y censos

DESCRIPCION Instrumentos oficiales de constancia, control y legalidad, tengan o no caracter publico, que
recogen los asientos humerados correlativamente, generalmente en orden cronolégico, con
informacion relativa a una persona fisica o juridica, que un servicio administrativo recaba de
oficio por acuerdo o resolucion, y por lo general con caracter obligatorio, para su inscripcion,
identificacion y tratamiento, y que hacen efectivo para sus titulares los deberes, derechos o
beneficios que se deriven de la inscripcion registral en el ambito de las competencias de
gestion de dicho servicio.
Se incluyen, bajo la denominacion genérica de censos, las listas, nominas o relaciones de tipo
informativo o recopilatorio realizadas en un momento determinado, tengan o no caracter
oficial o publico, que comprenden la enumeracion de personas, bienes o actividades en los
gue concurren determinadas caracteristicas o circunstancias.

Familia W@nda -

CODIGO 5.1.2

DENOMINACION | Expedientes de inscripcion y cancelacion en registros administrativos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la tramitacion para la inclusion o

exclusion de una persona fisica o juridica, organismo u otra entidad, en un registro
administrativo determinado.

Familia W®@nda

5.2. CALIFICACION

CODIGO

5.2.1

DENOMINACION

Expedientes de calificacion y acreditacion
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DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de verificacion y
control para evaluar o determinar las calidades propias de una persona fisica o juridica, o de
otra entidad cualquiera, y su asignacion a una clase, categoria o tipo para su clasificacion,
catalogacion e inscripcion registral a los efectos administrativos oportunos, bien en
seguimiento o comprobacién de requisitos legales o prescripciones administrativas como
sujeto de deberes o derechos concretos, o de forma complementaria a las exigencias
oficiales en cuanto a su calidad y eficacia.

Familia W@nda 1

CODIGO 5.2.2

DENOMINACION | Expedientes de convalidaciéon y homologacion

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la capacidad de la Administracion
para otorgar un distintivo especial que supone bien el reconocimiento formal o Ia
revalidacion de actos, datos o cualidades respecto de personas, entidades o productos
objeto de evaluacion, de acuerdo a la normativa aplicable, asi como la constatacion o aval
del cumplimiento de requisitos de calidad o de prescripciones técnicas establecidas
normativamente, o su adecuacion a los mismos.

Familia W@nda 1

CODIGO 5.2.3

DENOMINACION | Expedientes de expedicion de certificaciones y visados

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de expedicion de
los documentos de constancia y validacion que acreditan el cumplimiento de las normas de
regulacion y control o de requisitos especificos por parte de los actos, productos o servicios
de las personas fisicas o juridicas, como resultado de la actividad administrativa de
comprobacién y supervision de la observancia y adecuacion de los actos de los
administrados al ordenamiento legal vigente, para su reconocimiento y validez
administrativa que proceda.

Familia W@nda 1

CODIGO 5.2.4

DENOMINACION | Expedientes de habilitacion

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de declaracion de

la aptitud o capacitacion de las personas fisicas o juridicas para el gjercicio de funciones
profesionales o técnicas, derivada del reconocimiento de su cualificacion por la superacion
de pruebas selectivas o por la demostracion del cumplimiento de los requisitos exigidos.

Familia W®@nda

1

CODIGO 5.2.5
DENOMINACION | Expedientes de expedicion de titulos, credenciales y carnets
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la capacidad de determinados

érganos o autoridades administrativas para otorgar un distintivo especial que reconoce o da
fe de datos o cualidades de personas fisicas o juridicas a efectos de su identificacion o de la
demostracion de que posee requisitos o aptitudes establecidos por la norma.

Familia W®@nda

1

5.3. AUTORIZACION

CODIGO 5.3.1
DENOMINACION | Expedientes de autorizacién administrativa
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion administrativa por la

que un servicio administrativo autoriza, dentro de su ambito competencial y como acto
reglado que libera de la capacidad administrativa de limitacion, a una persona fisica o
juridica al ejercicio de una actividad para llevar a cabo determinados aprovechamientos del
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dominio publico, o para el ejercicio de su propia competencia, previa comprobacion de su
adecuacion al ordenamiento juridico, a los efectos de conciliar el interés publico y el privado.
Se incluyen aqui las diversas denominaciones que pueden revestir los actos autorizatorios:
licencias, permisos, visados, etc.

Familia W@nda 1

CODIGO 53.2

DENOMINACION | Expedientes de concesién y adjudicacion

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de concesion

mediante relacion contractual por parte de un servicio administrativo a favor de una persona
fisica o juridica, de la encomienda de gestion o explotacion a su cuenta y riesgo de un
servicio publico, o del aprovechamiento privativo de bienes de dominio publico, creando un
derecho a favor del beneficiario y una relacion concesional bien por discrecionalidad en el
otorgamiento o por la limitacion a causas legales del numero de beneficiarios.

Familia W®@nda

1

CODIGO 53.3

DENOMINACION | Expedientes de legalizacion de actuaciones

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan los actos de la Administracion
destinados a concordar y regular con respecto a la legislacion vigente las actuaciones de las
personas publicas y privadas sometidas a régimen autorizatorio, asi como a mantener, y en
su caso restaurar, la legalidad de las mismas.

Familia W@nda 1

CODIGO 5.3.4

DENOMINACION | Expedientes de proyectos de actuacion

DESCRIPCION Expedientes que reflejan la aprobacion de los instrumentos de gestidon urbanistica que

tienen por objeto servir de soporte instrumental para la declaracion de idoneidad de un
terreno en los que concurren requisitos de utilidad publica o interés social, y establecer Ias
determinaciones urbanisticas para la ejecucion de las actuaciones integradas tendentes a la
implantacion de infraesctructuras, servicios, dotaciones o equipamientos de interés publico.

Familia W®@nda

6. FOMENTO Y DESARROLLO

6.1. CONCESION DE AYUDAS Y SUBVENCIONES

CODIGO 6.1.1

DENOMINACION | Expedientes de ayudas y subvenciones regladas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion por la cual la
administracion autonomica realiza una disposicion gratuita de fondos publicos, sin
contrapretacion directa, a favor de una pluralidad de beneficiarios publicos o privados para
la realizacion o el fomento de una actividad de utilidad o interés social, o para promover la
consecucion de un fin publico, asi como cualquier tipo de ayuda que se otorgue con cargo
al presupuesto de la Comunidad Auténoma, con arreglo a los principios de publicidad,
concurrencia —sea o no competitiva- y objetividad.

Familia W@nda 2

CODIGO 6.1.2

DENOMINACION | Expedientes de ayudas y subvenciones excepcionales

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion por la cual la

administracion autondmica realiza con caracter excepcional y por concesion directa una
disposicion gratuita de fondos publicos, sin contrapretacion directa, a favor de un
beneficiario singular por razones de finalidad publica o interés social, econdmico o
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humanitario, con cargo a los créditos consignados en los estados de gastos de las leyes de

presupuestos.

Familia W@nda 2

CODIGO 6.1.3

DENOMINACION | Expedientes de ayudas y subvenciones nominativas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion por la cual la
administracion autonomica realiza por concesion directa una disposicion gratuita de fondos
publicos, sin contrapretacion directa, a favor de un beneficiario singular cuyo objeto y
dotacion presupuestaria aparecen determinados expresamente en los créditos iniciales de
las leyes de presupuestos.

Familia W@nda 2

CODIGO 6.1.4

DENOMINACION | Expedientes de ayudas y subvenciones de imposicion legal

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion por la cual la

administracion autonomica realiza por concesién directa una disposicion gratuita de fondos
publicos a favor de un beneficiario singular cuyo otorgamiento y dotacion presupuestaria
venga impuesto por una norma de rango de ley.

Familia W@nda 2

CODIGO 6.1.5

DENOMINACION | Expedientes de ayudas y subvenciones con cargo a fondos comunitarios
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion por la cual la

administracion autonémica realiza la concesion y control de subvenciones con cargo a
fondos de la Unidn Europea mediante la aplicacion de la norma comunitaria aplicable en
cada caso.

Familia W@nda 2

CODIGO 6.1.6

DENOMINACION | Expedientes de concesién de becas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion por la cual la
administracion autonomica concede incentivos economicos a personas fisicas para su
financiacion, promocion educativa, cultural, profesional o cientifica.

Familia W@nda 2

6.2. PROMOCION

CODIGO 6.2.1

DENOMINACION | Expedientes de organizacion de campaias de promocién

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el conjunto de acciones estratégicas

de comunicacion que, durante un periodo de tiempo determinado, y en seguimiento de una
planificacion especifica, se aplican a la consecucion de un objetivo concreto de promocion o
impulso de actividades, servicios o productos en el ambito de la Comunidad Autonoma, para
difundir su conocimiento, generar apoyos o incentivar su Uso 0 consumo.

Familia W®@nda

CODIGO 6.2.2
DENOMINACION | Expedientes de organizacién de ferias y certimenes
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el conjunto de acciones destinadas

a la ordenacion, promocion y fomento de las ferias, certamenes y demas eventos de caracter
comercial cuya realizacion sea de interés para la Comunidad Autonoma, que tengan por
objeto la exposicion de bienes o la oferta de servicios para favorecer su conocimiento y
difusion, y promover contactos e intercambios comerciales.
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Familia W@nda |-

CODIGO 6.2.3

DENOMINACION | Expedientes de participacion de ferias y certimenes

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actuacion de la administracion
autonomica para la gestion de su participacion institucional, asi como para el fomento e
impulso de la participacion de empresas andaluzas, en ferias, certamenes y demas eventos
de caracter comercial que tengan por objeto la promocion y difusion de bienes y servicios y
de contactos e intercambios comerciales de interés para la Comunidad Autbnoma.

Familia W@nda -

CODIGO 6.2.4

DENOMINACION | Expedientes de concesién de premios

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la concesion de una recompensa,

galardén o remuneracién monetaria o en especie a una persona fisica o juridica mediante
regimen de concurrencia competitiva, que reconoce un merito o un servicio realizado
dentro del ambito por el que se otorga.

Familia W®@nda

2

7. PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

7.1. GESTION DE CENTROS PUBLICOS

CODIGO 7.1.1

DENOMINACION | Expedientes de gestion de centros publicos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan las distintas acciones de direccion y
organizacion desarrolladas en el control y la gestion econdmico-administrativa de los centros
dependientes de la administracion autonomica para la puesta de servicios a disposicion de
los ciudadanos, con el objeto de satisfacer necesidades publicas.

Familia W@nda Vinculado a la familia 11

7.2. PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIFICOS

CODIGO 7.2.1
DENOMINACION | Expedientes de ingreso en residencias de mayores
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la autorizacion de traslado, ingreso

y permuta de personas mayores en centros residenciales de la tercera edad y centros de dia,
de titularidad publica o con plazas sostenidas con fondos publicos.

Familia W®@nda

Vinculado a la familia 11

CODIGO 7.2.2

DENOMINACION | Expedientes de ingreso en residencias de minusvalidos

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la autorizacion de traslado e
ingreso de personas con discapacidad en centros de atencion a minusvalidos, de titularidad
publica o con plazas sostenidas con fondos publicos.

Familia W@nda Vinculado a la familia 11

CODIGO 7.2.3

DENOMINACION | Expedientes de asistencia juridica gratuita

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la regulacion del procedimiento
para el reconocimiento por la administracion autonémica del derecho de asistencia juridica
gratuita consagrado en el ordenamiento juridico.

Familia W@nda Vinculado a la familia 11
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7.3. PRESTACION DE SERVICIOS ECONOMICOS

CODIGO 7.3.1

DENOMINACION | Expedientes de pensiones no contributivas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la concesion de prestaciones
economicas incluidas en la accion protectora de la Seguridad Social con caracter de
pensiones publicas, para todas las personas que encontrandose en situacion de necesidad
protegible carezcan de recursos suficientes, aunque no hayan cotizado nunca o lo hayan
hecho de forma insuficiente, en razén de invalidez o de jubilacién.

Familia W@nda Vinculado a la familia 11

CODIGO 7.3.2

DENOMINACION

Expedientes del programa de bonificacion del 50% del precio del billete de viajes
interurbanos a personas mayores de 65 aros

DESCRIPCION

Expedientes que contienen los documentos que reflejan la firma de convenios de los
servicios sociales de la administracion autondmica con empresas de transporte, para la
bonificacion del 50% del precio del billete de viajes interurbanos a personas mayores de 65
anos y pensionistas en posesion de tarjeta de transporte bonificado, solicitada con cargo a
dichos convenios.

Familia W®@nda

Vinculado a la familia 11

7.4. ATENCION CIUDADANA

CODIGO 7.4.1

DENOMINACION | Expedientes de sugerencias, quejas y reclamaciones

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de la respuesta que da la Administracion
a las demandas de los ciudadanos en relacion al funcionamiento de los servicios publicos,
manifestando la insatisfaccion con los servicios prestados, sin que tenga el caracter de
recurso administrativo, o presentando iniciativas para la mejora en la calidad del servicio
ofrecido.

Familia W@nda 8

CODIGO 7.4.2

DENOMINACION | Expedientes de relaciones ciudadanas con la Presidencia de la Junta de Andalucia

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de las gestiones realizadas por la
Presidencia de la Junta de Andalucia con los distintos organos de la administracion en
respuesta o intermediacion a las solicitudes y demandas de los ciudadanos en relacion a
situaciones personales o familiares.

Familia W@nda 8

CODIGO 7.4.3

DENOMINACION | Expedientes de solicitud de informacién ciudadana

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos de comunicacion reflejo de la actividad de
informacion de la administracion publica acerca de las solicitudes de los ciudadanos.

Familia W@nda 8

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

8.1. SEGUIMIENTO

CODIGO 8.1.1

DENOMINACION

Dossieres de seguimiento de planes y programas
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DESCRIPCION Documentos reflejo de las actuaciones no procedimentadas llevadas a cabo para el analisis y
la recopilacion de informacion acerca del nivel de cumplimiento y de la ejecucion de los
diferentes planes, programas y proyectos, para verificar su desarrollo y observar su evolucion
y nivel de progreso, y, en su caso, demostrar los resultados alcanzados.

Familia W@nda Vinculado a la familia 3

CODIGO 8.1.2

DENOMINACION | Dossieres de seguimiento de actuaciones

DESCRIPCION Documentos reflejo de las actuaciones no procedimentadas llevadas a cabo para el analisis y
la recopilacién de informacion acerca del nivel de cumplimiento y de Ia ejecucion de las
diferentes actuaciones de intervencion administrativa dirigidas a promover, impulsar y
facilitar la realizacién de actividades consideradas de interés o utilidad publica y para el
desarrollo social, y gue no implican la prestacion de servicios publicos.

Familia W@nda Vinculado a la familia 3

CODIGO 8.1.3

DENOMINACION | Memorias

DESCRIPCION Documentos de constancia que, de forma puntual o periodica, recogen las actuaciones
realizadas durante un periodo de tiempo determinado, que exponen hechos, datos o
circunstancias referentes a un determinado asunto, o que reflejan los recursos con que
cuenta una unidad administrativa en un momento dado, y que frecuentemente se adjuntan,
como complemento explicativo, a otros documentos.

Familia W@nda -

CODIGO 8.1.4

DENOMINACION | Informes de seguimiento

DESCRIPCION Documentos de dictamen, de caracter expositivo y argumentativo, que expresan de manera

preceptiva o facultativa una declaracion de juicio de caracter técnico o legal, a cargo de
organos administrativos especializados, emitidos para la valoracion del desarrollo y del nivel
de cumplimiento y ejecucién de las actuaciones administrativas.

Familia W®@nda

CODIGO

8.1.5

DENOMINACION

Expedientes de control de la legalidad de los actos y acuerdos de las corporaciones
locales

DESCRIPCION

Expedientes que contienen las copias o extractos de los actos y acuerdos de los organos
decisorios de las corporaciones locales para su control y examen de su ajuste a la legalidad,
asi como el ejercicio de las acciones de requerimiento o impugnacion que procedan por
parte de la Junta de Andalucia cuando se considere que vulneran el ordenamiento juridico,
menoscaben sus competencias, interfieran su ejercicio o excedan las mismas, en defensa de
los intereses de la Comunidad Autbnoma.

Familia W®@nda

CODIGO

8.1.6

DENOMINACION

Expedientes de control de la legalidad de los presupuestos de las corporaciones
locales

DESCRIPCION Expedientes que contienen las copias de los presupuestos generales anuales de las
corporaciones locales y de su liquidacion, para su control y examen, asi como el gjercicio de
las acciones de requerimiento o impugnacion que procedan por parte de la Junta de
Andalucia en defensa de los intereses de la Comunidad Autonoma.

Familia W@nda -

8.2. EVALUACION
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CODIGO 8.2.1
DENOMINACION | Expedientes de dictamen
DESCRIPCION Expedientes generados para la emision de dictamenes de caracter preceptivo a cargo de

oérganos administrativos especializados, que expresan una declaracion de juicio de caracter
técnico o legal acerca de la pertinencia, la adecuacion o el efecto de determinadas
actuaciones de la administracion autonémica.

Familia W®@nda

CODIGO 8.2.2
DENOMINACION | Expedientes de consulta
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de consulta

elevada por los 6érganos gestores o directivos a otros érganos administrativos especializados,
para la emision de dictamenes de caracter facultativo que expresan una declaracion de juicio
de caracter técnico o legal, y que sirven para ilustrar en la adopcion de decisiones y
resoluciones en determinados procedimientos administrativos.

Familia W®@nda

CODIGO 8.2.3

DENOMINACION | Informes de evaluacion

DESCRIPCION Documentos de dictamen, de caracter expositivo y argumentativo, que expresan de manera
preceptiva o facultativa una declaracion de juicio de caracter técnico o legal, a cargo de
organos administrativos especializados, para la valoracion o la calificacion objetiva de la
pertinencia, el rendimiento, la eficacia o el efecto de determinadas actuaciones de la
administracion autonoémica.

Familia W@nda -

CODIGO 8.2.4.

DENOMINACION | Expedientes de control de calidad

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan las actuaciones de caracter
operativo adecuadas para el analisis del nivel de cumplimiento de los productos y servicios
de la Administracion, o de bienes y servicios de uso y consumo publico, en relacion con las
especificaciones y normativa establecidas, asi como para el mejoramiento de la calidad de los
mismos, de la productividad de su operacion o de la eficiencia de su produccion o
suministro.

Familia W@nda -

9. INSPECCION Y SANCION

9.1. INSPECCION

CODIGO 9.1.1
DENOMINACION | Expedientes de inspeccion
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de los procedimientos de la actividad

inspectora de la Administracion, para el seguimiento y control del cumplimiento de Ia
normativa en sus diferentes actuaciones por parte de las personas fisicas y juridicas,
organismos y otras entidades sujetos de deberes.

Familia W®@nda

CODIGO 9.1.2
DENOMINACION | Actas de inspeccion
DESCRIPCION Documentos que testimonian y acreditan las actuaciones de inspeccion y control

desarrolladas en seguimiento de la actividad inspectora de la Administracion para la
comprobacion del cumplimiento de la normativa en sus diferentes actuaciones por parte de
las personas fisicas y juridicas, organismos y otras entidades sujetos de deberes, y que sirven
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de fundamento como propuesta de resolucion para la toma de decisiones en cuanto a la
imposicion de posibles sanciones.

Familia W@nda -

CODIGO 9.1.3.

DENOMINACION | informes de inspeccién

DESCRIPCION Dictamenes de caracter preceptivo o facultativo emitidos por organos administrativos
especializados, que expresan una declaracion de juicio de caracter técnico o legal sobre el
cumplimiento de la normativa por parte de las personas fisicas y juridicas, organismos y otras
entidades sujetos de deberes, en seguimiento de la actividad inspectora de la
Administracion.

Familia W@nda -

CODIGO 9.14.

DENOMINACION | Expedientes de auditorias

DESCRIPCION Expedientes que contienen Ilos documentos que examinan la organizacion o
funcionamiento de un organismo o entidad, y de los métodos de control interno y medios
de operacion y empleo que da a sus recursos humanos y materiales, con el proposito de
precisar bien su grado de adecuacion a la normativa y procedimientos que le vincula, bien
su nivel de desempeno y de oportunidades de mejora.

Familia W@nda -

9.2. SANCION

CODIGO 9.2.1.

DENOMINACION | Expedientes sancionadores

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos generados por el ejercicio de la potestad
sancionadora de la Administracion mediante procedimiento legal o reglamentariamente
establecido, sobre las personas fisicas o juridicas, organismos y otras entidades responsables
de hechos que constituyan infraccion administrativa, como vulneracion del ordenamiento
juridico.

Familia W@nda -

CODIGO 9.2.2.

DENOMINACION | Expedientes de revocacion de concesiones administrativas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan la actividad de policia

administrativa por la que se adoptan las medidas necesarias para el cese de una actividad
previamente autorizada de las personas fisicas o juridicas, no cumpliendo con los requisitos
exigidos para su ejercicio o con la normativa reguladora.

Familia W®@nda

10. INVESTIGACION Y DIVULGACION

10.1. PRODUCCION CIENTIFICAY TECNICA

CODIGO 10.1.1.

DENOMINACION | Proyectos y estudios de investigacion

DESCRIPCION Documentos producto de la actividad de investigacion institucional realizada o impulsada
por los organos y entidades de la Junta de Andalucia en el ambito de sus competencias,
como mecanismo para el fomento y la realizacion de tareas que implican el incremento de
los conocimientos cientificos y tecnoldgicos asociados al marco institucional de referencia.
Incluye los estudios, proyectos de [+D, patentes y demas proyectos singulares y estratégicos.

Familia W@nda -
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CODIGO 10.1.2.
DENOMINACION | Expedientes de organizacion de seminarios, jornadas y congresos
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el proceso de organizacion y

realizacion por parte de los organismos de la Junta de Andalucia de eventos de caracter
institucional y/o corporativo para el estudio, analisis y debate de materias y asuntos
relacionados con su ambito de competencias.

Se incluyen seminarios, jornadas, congresos, encuentros, reuniones, coloquios, foros,
certamenes, etc.

Familia W®@nda

10.2. ESTADISTICA

CODIGO 10.2.1.
DENOMINACION | Proyectos estadisticos
DESCRIPCION Documentos que reflejan el planeamiento y el disefio de un conjunto de actividades de

caracter administrativo y técnico ordenadas y relacionadas para producir, integrar o analizar
informacion estadistica, y que implica el uso y control de los recursos informativos generados
por la propia Administracion acerca de su actividad y funcionamiento o sobre distintos
aspectos de la realidad social en sus diferentes ambitos de competencia, para el
cumplimiento de los objetivos perseqguidos bien sea para la ayuda en la toma de decisiones,
para el conocimiento de dicha realidad o para el ejercicio de sus funciones de comunicacion.

Familia W®@nda

CODIGO 10.2.2.

DENOMINACION | Estadisticas

DESCRIPCION Documentos producto de un conjunto de operaciones estadisticas elaboradas a partir de
fuentes de informacion procedentes de actos administrativos, como medio de explotacion
de los datos recogidos y acumulados por la propia Administracion en ejercicio de sus
funciones de comunicacion y difusion.

Familia W@nda -

10.3. DIVULGACION

CODIGO 10.3.1.
DENOMINACION | Expedientes de organizacién de actividades de divulgacion
DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de las actividades organizadas por la

administracion autonomica para poner al alcance del publico, buscar su atencion o producir
una resonancia social, determinadas informaciones, bienes o servicios de naturaleza o
interés publico, asi como para la elaboracion de materiales e instrumentos divulgativos que
contribuyan a estos fines.

Familia W®@nda

CODIGO 10.3.2.

DENOMINACION | Expedientes de organizacién de actividades formativas externas

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos reflejo de las actividades organizadas por la
administracion autonomica

Familia W@nda -

CODIGO 10.3.3.

DENOMINACION | Expedientes de publicaciones y ediciones

DESCRIPCION Expedientes que contienen los documentos que reflejan el procedimiento de publicacion

y/o edicion por parte de los organismos y entidades de la Junta de Andalucia de textos y
demas recursos y fuentes de informacion en materias relacionadas con sus respectivos
ambitos de competencia, para la difusién del conocimiento.

Cuadro de Clasificacion funcional de la J.A. 46




/A Archivo General de Andalucia
A

JUNTR DE RNDARLUCIA

CONSEJERIA DE CULTURA

Familia W@nda |-

Cuadro de Clasificacidn funcional de la J.A. 47




	4. ASISTENCIA Y ASESORAMIENTO JURÍDICO
	4.1. Representación y defensa en juicio
	4.2. AsEsORAMIENTO jurídicO
	Conjunto de actuaciones no normativas de limitación y control, derivadas de la facultad de policía atribuida a la administración pública, que ésta ejerce sobre la acción de los particulares, conducentes a la supervisión y ajuste a la legalidad tanto del uso y disfrute de los bienes y servicios de carácter público como del ejercicio de actividades concretas.
	DESCRIPCIÓN
	DESCRIPCIÓN

	CÓDIGO
	1.7.1.
	CÓDIGO
	1.7.2.
	CÓDIGO
	1.7.3.
	CÓDIGO
	1.7.4.

