TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE
LOSARCHIVOSMUNICIPALESDE
ALBANCHEZ DE MAGINAY JIMENA

Ma Linarejos Teva Sarrién

E | objetivo de estetrabajo esel deilustrar latipologia de los documentos que
podemosencontrar en |os archivos municipal esdeAlbanchez de Méaginay Jimena.

Asi como las pautas que debemos seguir en €l andlisis del documento, las
preguntas que tenemos que hacerle para determinar su tipologia documental y su
posterior inclusion en las series documentales. Por tanto tendremos tanto tipos
documentales como funciones tengan los organismos y actividades del Ayunta-
miento.

Etimol 6gicamente, el concepto documento procededed latin “ documentum’,
derivado del verbo “docere’: ensefiar, instruir. Documento, pues es €l testimonio
delaactividad del hombre fijado en un soporte perdurable. Este soporte perdura-
ble es vario y esa variedad es la que da lugar a las clases de documentos. El
documento por su soporte puede ser:

Textual.

Gréfico.

Documento en imagen.
Documento legible en méaguina.

En cuanto alainformacion que ofrece el documento de archivo puede ser:
Intensiva: cuando ofrece muchos datos sobre algo o pocas personas (gjem-
plo: expediente personal).

Extensiva: cuando existen pocos datos sobre una gran cantidad de gente
(ejemplo: padron de habitantes).
Diversificada: cuando la informacion contiene variados datos sobre te-
mas diversos (ejemplo: correspondencia).

(Ver esquema).

De lanecesidad del hombre de degjar constancia, de dar informacion sobre
su actividad y que esainformacién sirva como testimonio de sus hechos, eslo que
daorigen a documento.

SUMUNTAN N° 19 (2003); P. 147-170
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En un archivo municipal, que esta formado por el conjunto de documentos
que hagenerado y generael Ayuntamiento en el transcurso de su gestion, el valor
originario del documento estareflejado en lagestion de una actividad determina-
da. Los valores del documento de archivo dependen del fin por el cual ha sido
creado, lo que se denomina VALORADMINISTRATIVO, mientras el documen-
totienevigenciaadministrativa, y lautilidad que se puede deducir con posteriori-
dad, eslo que se denominaVALOR HISTORICO. Ese documento con el tiempo
pierde esa vigencia administrativa 'y cobra un valor nuevo: Servir como fuente
paralainvestigacion histéricay paralaaccion cultural.

Cada oficina, cada organismo en los Ayuntamientos, genera multiples tipos
documental es, tantos como actividades desempefia.

Tipo documental es la expresion de las diferentes actuaciones de la admi-
nistracién refl g adas en un determinado soporte (papel, cintamagnética, microfilm,
efc.) y con unos mismos caracteres i nternos especificos para cada uno, que deter-
mina su contenido.

Los tipos documentales se derivan de las funciones desarrolladas por los
Organos del Ayuntamiento. Cada funcién se traduce en uno o varios tipos docu-
mentales. Asi, lafuncion o actividad de contar o censar la poblacion da lugar a
padrones o censos; la funcidn o actividad de informar produce informes; de la
necesidad de comunicarse procede la correspondencia.
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Lostipos documentales junto a 6rgano o lafuncion productora delos mis-
mos originan las series, de modo que las cartas emitidasy recibidas por el Alcalde
formaran la serie de Correspondencia del Alcalde; las Actas emitidas por € Se-
cretario Municipal sobre el Pleno formaran la serie de Actas del Ayuntamiento
Pleno, y asi sucesivamente, es decir, que cada serie sera el resultado de la union
del tipo documental del érgano o funcion que lo genera.

Cadatipo documental tiene unos caracteresinternos que le son propios, una
manerade producirse y transmitirse comunes: |os datos contenidos en un manda-
miento de pago o de ingreso seran iguales en todos |os ayuntamientos, aungue €l
formato pueda variar, todas las actas se levantan de acuerdo con un procedimien-
to determinado; en todas las cartas se indica la fecha, €l lugar, €l remitentey el
destinatario.

Por otra parte, los tipos documentales como producto que son de activida-
des humanas perduran en el tiempo, pues hay funciones que han existido siempre
y siempre existirdn: comunicar, cobrar, pagar, sancionar, inspeccionar, etc., de
modo que puede variar laformaalo largo del tiempo, pero el contenido permane-
ce.

Sin embargo ala hora de determinar 10s tipos documental es nos encontra-
mos con varias dificultades:

1°.- Lafaltaderacionalizaciony normalizacién delos documentos. Frente a
launiformidad del contenido, existe una falta total de normalizacion en el trata-
miento y disposicion de la documentacion.

2°.- Otro inconveniente es lafalta de ordenacién, foliado y cosido de algu-
nostipos documentales. Esto dalugar aque cadavez que setiene que consultar el
expediente se tengan que ordenar sus documentos corriendo el peligro de perder
algunos de ellos.

De ahi la necesidad de conseguir una descripcién unificada de los tipos
documentales.

Es el documento el que nos dalainformacién necesaria para determinar su
tipologia documental, para obtener esa informacion hay que hacerle tres pregun-
tas:

- ¢(Quées?
- ¢Quién lo produce?
- ¢A quién vadestinado?

La primera preguntatiene como finalidad definir el documento, la segunda
conocer €l organismo o actividad que lo producey latercera preguntaresponde a
quién vadirigido €l documento.
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TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Los grandes productores de documentos de los ayuntamientos quedan re-
flejados en el Cuadro de Clasificacion de la Mesa de Trabajo de Madrid, que se
divide en cuatro secciones funcionales:

1.0 GOBIERNO

20  ADMINISTRACION

3.0 SERVICIOS

4.0 HACIENDA

El digito 1.0 Gobierno sereservaalasfuncionesdirectivas del Ayuntamien-
to. El digito 2.0 esta ocupado por lafuncion Administracion. Bajo la denomina-
cion de Servicios, digito 3.0, se relinen las subsecciones cuyas series desarrollan
actividades de caracter finalista. Y por Ultimo, el digito 4.0, Hacienda, laadminis-
tracién econdmica municipal.

Una vez obtenidas las respuestas procederemos a andlisis del tipo docu-
mental, que debemos dividir en diez campos:

1.- Tipo documental, en donde se recoge:

- Denominacién

- Definicion

- Caodigo del Cuadro de Clasificacion
- Caracteres externos
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2.- Oficina productora: es la unidad administrativa que centraliza toda la
gestion que daralugar al tipo documental.

3.- Destinatario: todaladocumentaci on generada por |as oficinas municipa-
lestiene como finalidad garantizar y justificar lagestién administrativapor lo que
el destinatario, que no el usuario, es €l propio Ayuntamiento.

4.- Legislacion: €l estudio de estas caracteristicas ha de estar basado en la
legislacion puesto que através de ellalaAdministracion realizalas operaciones
gue tienen por resultado los tipos documental es.

5.- Tramite: es €l proceso en el que se genera el tipo documental.

6.- Documentos basicos que componen el expediente.

7.- Ordenacion: que podra ser cronolégica, alfabética o geografica.

8.- Contenido, es decir, que clase de datos de personas, lugares, fechasy
asuntos aparecen en cada serie documental.

9.- Vigenciaadministrativa, con vistas afijar las transferencias.

10.- Expurgo.

Analizada la documentacion pasamos a describir los tipos documentales
encontrados en los Archivos Municipales de Albanchez de Méginay Jimena ,
cuya conjunto daralugar alas series documental es; entendiendo pues por serie €l
“conjunto de documentos producidos y recibidos por los ayuntamientos en el
gjercicio de una determinada actividad, en un periodo de tiempo y con caracte-
risticas tipoldgicas propiasy distintivas’ .

1.0 GOBIERNO
La seccion de Gobierno a su vez se divide en cuatro subsecciones:
1.01 Concejo/Ayuntamiento; 1.02 Alcalde; 1.03 Comisiones de Gobierno y
1.04 Comisiones Informativas y Especiales.
1.01 Concejo/Ayuntamiento
La documentacion generada directamente por el concegjo 0 ayuntamiento
tiene un gran valor tanto desde el punto de vista histérico como administrativo.
Son series casi en su totalidad de conservacion permanente.
Entre los expedientes de sesiones nos encontramos con :
- Borradores de Actas del Pleno.
- Expedientes de constitucién de los ayuntamientos
Los registros de actas de sesiones de los ayuntamientos son sin duda la
serie documental més importante al recoger las deliberacionesy acuerdos de los
miembros de |as corporaciones |ocal es sobre temas mas diversos:
- LibrosdeActasdel Pleno: Sudenominacion varia segiin los autores des-
de libros de actas, libros de acuerdos, libros de regimiento, libros del
cabildo, hasta actas del ayuntamiento o actas capitulares.
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Entre | os expedientes de nor mas municipal es se distinguen las ordenanzasy
los reglamentos. La linea divisoria que separa unas de otros es muy tenue. Las
primeras actualmente regulan la actividad de los administrados en funciones de
policia externa a la organizacion local, mientras que |os reglamentos se refieren
en exclusiva a aspectos organicos del ayuntamiento o alguno de sus servicios:

- Ordenanzas de buen gobierno: Ladenominacién de ordenanzas de poli-
ciay buen gobierno fue la més tradiciona y casi Unica hasta € siglo
XI1X. Con €l constitucionalismo decimononico se produjo la desapari-
cion de estas ordenanzas siendo sustituidas por otras formas reglamenta-
rias que respondian ala situacion econdmicay social de entonces.
Ordenanzasfiscales. Laexistenciade estas ordenanzas denominadastam-
bién como ordenanzas de exacciones, se remonta al menos al afio 1911.
Un Real Decreto de 29 de junio establecié que los arbitrios creados por
laLey de 12 dejunio de 1911 debian regularse por una ordenanza espe-
cial formada por cada ayuntamiento. En esa ordenanza se recogian con
toda claridad la materia objeto del gravamen, los tipos de éste, las bases
de percepcion, los términos y forma de pago, |as responsabilidades por
su incumplimiento, los demas particul ares que determinaban las leyes, y
las disposiciones dictadas para su gjecucion.

- Reglamentos.

En los expedientes de cargos de gobierno, los procedimientos de designa-
cion o eleccion de autoridades municipales y oficiales concejiles aparecen reco-
gidos normalmente en |os libros de acuerdos municipales. Lo mismo sucede con
los cesesy renuncias ya que no era habitual constituir expedientes que reflgjaran
documentalmente larelacién administrativa de una determinada autoridad con el
ayuntamiento, desde su nombramiento hasta su cese o renuncia, manteniéndose
esta situacion en muchos casos hasta la actualidad:

- Expedientes de cese de cargos de gobierno.

- Expedientes de nombramiento de cargos de gobierno.

- Expedientes de autorizacion a cargos de gobierno.

Mucho mas recientes son |os registros de cargos de gobierno:

- Registrosdeintereses de cargos de gobierno, relativosalasincompatibi-
lidades, actividades econémicasy abienes patrimonialesde las autorida-
des municipales.

Dentro de la documentacién incluida en los expedientes de agrupaciones
municipal es, nos encontramos con:

- Expedientes de mancomunidades.

- Expedientes de consorcios.
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L os expedientes de alteracion y deslinde de términos municipales, solo han
sido estudiados a partir de la puesta en vigor de la Ley de Montes de1957. Los
problemas de términos suscitaron numerosos litigios entre pueblos colindantes,
generalmente por cuestiones jurisdiccionales o de aprovechamiento de sus recur-
SOS:

- Expedientes de alteracion del nombre del municipio.
- Expedientes de deslindes del término municipal.
- Expedientes de incorporacion de términos municipal es.

L os expedientes de emblemas , honores y distinciones que abarcan un sin
fin de actos protocol arios encaminados a ensal zar o recordar la actividad de per-
sonas o instituciones a favor de la comunidad local no son muy numerosos. La
concesion de emblemas, titulos o condecoraciones o la realizacion de nombra-
mientos honorificos sigue una tramitacion no siempre reglada.

1.02 Alcade

Dentro de la seccidn de Gobierno, la segunda subseccién eslarelativaala
documentacién generada por €l alcalde como presidente de la corporacién muni-
cipal. Lacua se separaen cuatro grandes bloques. El primero incluye larelativa
alas actividades de gobierno, el segundo la generada por el alcalde
como delegado gubernativo, el tercero recoge su actividad judicial y el cuarto
esté dedicado alas actividades del alcal de como representante politico del ayun-
tamiento.

L as disposiciones son documentos simples que forman parte de sus respecti-
vos expedientes pero que por sus caracteristicas tipol égicas pueden encontrarse
separados formando colecciones:

- Bandos.
- Decretos
- Edictos

M uchas de estas di sposiciones se recogen en registros: registros de disposi-
ciones:.

- Librosderesolucionesdelaalcaldia, cuyo origen tal vez se encuentraen
el Art.12 del Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen
Juridico de las Corporaciones Locales, aprobado por Decreto de 17 de
mayo de 1952.

Entre | os expedientes guber nativos nos encontramos:

- Expedientes de declaracién de zona catastr éfica.

- Expedientes sobre el hallazgo de bienes mostrencos.
- Expedientes sobre devolucion de fincas.

- Expedientes de nombramientos de guardas jurados.
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- Permisos de armas.
- Testimonios de consentimiento paterno.
- Salvoconductos.
- Expedientes de sanciones gubernativas.
- Expedientes de licencias gubernativas.
- Notificaciones de inspeccion del timbre.
- Libros-registro de denuncias.
- Librosregistro de multas
- Libros-registro de providencias gubernativas
Menos trascendenciay més actuaidad tienen los expedientes de Protocol os:.
- Expedientes de actos publicos.
- Expedientes de campafias para rendir homenajes.
1.03 Comisiones de Gobierno
L atercera subseccion de Gobierno es Comisiones de Gobierno. Al utilizar
esta denominacién se pretende incluir como tales dos comisiones surgidas en €l
siglo XX con amplias atribuciones gubernativas, otorgadas por la normativa lo-
cal. Nosreferimos alaComision Municipal Permanentey alaComision Munici-
pal de Gobierno. La primera fue creada por el Art.39 del Estatuto Municipal de
1924, aimitacion de la que existia en las Diputaciones Provinciales, y desapare-
ceracon lapuestaen vigor de la L ey Reguladorade Bases del Régimen Local de
1985. En su sustitucion nacera la actual Comision Municipal de Gobierno. La
Comisiéon Municipal Permanente existio en todos |os municipios, mientras que la
de Gobierno solo en aquellas localidades con més de 5.000 habitantes de pobla-
cion dederecho, o demenossi asi |o disponiasu reglamento organico olo acorda-
ba el pleno de su ayuntamiento (Art.20b delaLey 7/1985).
Expedientes de sesiones:
- BorradoresdelasActas dela Comision Municipal Permanentey de Go-
bierno.
Registros de actas de sesiones:
- Libros de Actas de la Comision Municipal Permanente y de Gabierno.
1.04 Comisiones Informativasy Especiales
L os ayuntamiento han constituido ademés con arreglo alalegislacion
0 asus propios acuerdosy reglamentos un buen nimero de comisionesinforma-
tivasy especiales, con una composicién y atribuciones variada.
Entre sus expedientes de sesiones nos encontramos:
- Expedientes dela Comisién Especial de Cuentas.

2.0 ADMINISTRACION
La secciéon de Administracion esta dividida en siete subsecciones:
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2.01 Secretaria; 2.02 Registro General; 2.03 Patrimonio; 2.04 Personal;
2.05 Servicios Juridicos; 2.06 Contratacion y 2.07 Archivo.
2.01 Secretaria
La documentacion producida por la secretaria municipal se subdivide a su
vez en expedientes, registrosy correspondencia.
Dentro de | os expedientes se encuentran:
- Certificados
- Estudios
- Informes
- Circulares
- Instancias
- Estadisticas
Entre los registros de secretaria tenemos:
- Registros de expedientes de secretaria
Y la correspondencia emitida o recibida desde la secretaria municipal esta
formada por |os documentos que reflejan €l papel del ayuntamiento como inter-
mediario entre otro organismo o institucién y los ciudadanos que viven en su
término municipal:
- Correspondencia de entrada
- Correspondencia de salida
2.02 Registro general
Muy vinculadas con la actividad del secretario municipal son las series do-
cumentales producidas por €l registro general. Los registros generales de entrada
y salida de correspondencia con su estructura actual ya existian en el siglo XIX,
esdecir incluyendo los asientosrel ativos a nimero de orden, fechadel documen-
to, fecha de su entrada o salida, extracto de su contenido y direccion completade
destino o de procedencia, junto con las observaciones oportunas.
- Libros-registro de entrada de documentos
- Libros-registro de salida de documentos
2.03 Patrimonio
La subseccion de Patrimonio esta formada por las series documentales de
expedientes y registros de bienes, y por los expedientes de derechos 'y acciones.
Dentro de |os expedientes de bienes se distinguen las series:
- Expedientes de cesion de bienes
- Expedientes de compra-venta de bienes
- Expedientes de expropiaciones forzosas
- Expedientes de donacion de bienes
- Expedientes de desafectacion
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- Expedientes de alteracion de la calificacion juridica
- Expedientes de deslindamientos
- Expedientes de subasta para €l aprovechamiento de bienes
- Expedientes de venta de terrenos sobrantes
- Expedientes de enajenacion
- Expedientes de permuta de bienes
Por lo que serefiere alos registros de bienes, € inventario, su rectificacion
y comprobacién estan muy relacionados con €l inventario de propiedades, dere-
chosy accionesy con la cuenta de administracién del patrimonio:
- Libro del inventario general de bienes
- Rectificaciones del inventario de bienes
Y por ultimo, expedientes de derechos 'y acciones:
- Expedientes de arrendamiento de bienes
2.04 Personal
L a subseccion de Personal esta estructurada en expedientes y registros de
administracion, de seleccion de personal, y de prestacion social, alos que hay que
afadir los expedientes personal es. Dentro de los expedientes de administracion y
teniendo como punto de partida de caracter normativo la Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958, nos encontramos:
- Expedientes sobre gratificaciones
- Expedientes de nombramientos y ceses
- Expedientes de oferta de empleo publico
- Expedientes de permisos
- Expedientes de vacaciones
- Plantillas
- Expedientes de modificacién de plantilla
- Expedientes sobre retribuciones
Entre los registros de administracion:
- Partesdiarios
Libros-registro del personal
Libros de matricula
Nominas
Como expedientes de seleccion de personal seincluyen las series
Expedientes de concurso
Expedientes de concurso-oposicion
Expedientes de contratacion
Expedientes de oposicién
Destacar los expedientes personales. Muchos mas recientes son los expe-
dientes de representacion personal, aqui se distinguen:
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- Expedientes de aprobacion de convenios
- Expedientes de elecciones sindicales
Entre |os expedientes de prestacién social nos encontramos con:
- Ayuda familiar
- Librosde actas de la Comision de Ayuda Familiar
Expedientes de constitucién de la Comision de Ayuda Familiar
- Becasdeestudios
Expedientes de viudedad y de orfandad
Y por ultimo los registros de prestacion social:
- Expediente de conciertos con la MUNPAL y la Seguridad Social
- Liquidacién dela MUNPAL
- Recetas médicas
2.05 Servicios Juridicos
Los administrados, antes de iniciar la viajudicial, pueden recurrir o recla-
mar ante el ayuntamiento una decision de sus 6rganos de gobierno o administra-
cién que consideren no gjustadaaderechoy por |o tanto |lesiva para susintereses.
Esosrecursosy reclamaciones delosinteresados, con losinformesdelosletrados
0 asesores juridicos, suelen estar incorporados en los expedientes que los moti-
van, de contenido hacendistico, urbanistico o de cualquier otra indole.
Pocos ayuntamientos disponen o han dispuesto de servicios juridicos cen-
trales. No obstante, nos hemos encontrada con |os siguientes expedientes:
- Informesjuridicos
- Expedientes de procedimientos civiles
- Expedientes de procedimientos contencioso-administrativo
- Expedientes de recursos administrativos
- Sentencias
2.06 Contratacion
En esta subsecci6n nos encontramos con expedientes que se tramitan para
convenir laforma de suministro de material, de g ecucién de obras o de presta-
cion de servicios. Las formas de adjudicacion de los contratos de | as Entidades
L ocales son através de subastas, concurso-subasta, concurso y concierto direc-
to:

- Expedientes de constitucion de la Mesa Permanente de Contratacion
- Expedientes de contratacion de asistencia técnica
- Expedientes de contratacion de obras
- Expedientes de contratacion de servicios
- Expedientes de contratacion de suministros
Y por lo que respecta alos registros de contratacion:
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- Librosregistro de plicas, que es el libro en el que se registran los sobres
cerradosy sellados que contienen las ofertas para las subastas o concur-
sos de los contratos municipal es.

2.07 Archivo

Poca esla documentacion relativaalos archivos debido alafaltade interés
por parte de la administracion. Nos encontramos con instrumentos de control

Y entre los expedientes:

- Expedientes de incorporacion al POAM (Plan de Organizacion de Ar-
chivos Municipales)

3.0 SERVICIOS
La seccion de Servicios esta estructurada en trece subsecciones:
3.01 Obrasy urbanismo; 3.02 Servicios agropecuarios-Promocion econémica;
3.03 Abastosy Consumos; 3.04 Transportes; 3.05 Seguridad Ciudadana;
3.06 Sanidad; 3.07 Beneficenciay Asistencia Social; 3.08 Educacion;
3.09 Cultura; 3.10 Deportes; 3.11 Poblacion; 3.12 Quintasy 3.13 Elecciones.
3.01 Obrasy Urbanismos
Detodaséllas, laque mas documentaci 6n produce es la subseccion de Obras
y Urbanismo, al ser ésta una competencia basicay fundamental que vienen gjer-
ciendo los municipios desde su creacion. Se clasifican sus series en expedientes
de planeamiento urbanistico:
- Estudios de detalle
- Normas subsidiarias de planeamiento
- Expediente de madificacion delas normas subsidiarias de planeamiento
- Expedientes de Planes Provinciales, aqui, seincluyen los planes provin-
ciales de obrasy servicios; planes provinciales de cooperacion, planes
operativos locales y planes de instalaciones deportivas.
- Expedientes del Programa de Rehabilitacion Autonémica
- Proyectos de delimitacion del suelo urbano
- Expedientes de modificacién de delimitacién del suelo urbano
- Expedientes de reparcelaciones
- Expedientes de clasificacion de vias pecuarias
- Expedientes de vias de comunicacion
- Expedientes de delimitacion de espacios naturales
Como expedientes de disciplina urbanistica:
- Expedientes de declaracion de ruina
- Licencias de apertura de actividades inocuas
- Licencias de apertura de actividades mol estas, insalubres, nocivasy pe-
ligrosas
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Licencias de obras

Proyectos de obras particulares
Licencias de segregacion de parcelas
Informes urbanisticos

Expedientes de infracciones urbanisticas

Por o que respecta alos registros de disciplina urbanistica:

Callgjeros

Censos de viviendas

Nomenclétor

Registros de licencias de apertura
Registros de licencias de obras

Esta subseccion se completa con |os expedientes de obras municipales, distin-
guiendo los de obras de conservacion, los de edificacion, los de instalacion y los
de obras de urbanizacion. La mayor parte de las obras municipales se realizan
bajo el procedimiento de contrataciony esen esasubseccion en donde seclasifica
esa documentacion:

Expedientes de obras de conservacion

Expedientes de obras de edificacion

Expedientes de obras de instalacion

Expedientes de obras de pavimentacion

Expedientes de obras de abastecimiento de agua y alcantarillado
Expedientes de obras de electrificacion

Expedientes de obras generales de urbanizacién

Expedientes de subvenciones de obras

Expedientes de obras de caminos vecinales

Servicios agropecuari os-Promoci én econémica
En esta subseccion nos encontramos con una gran variedad de documentos

pero que han tenido una escasavigencia cronol gica, de ahi que nos encontramos
con la dificultad de formar unas series bien definidas. No obstante sefialamos a
continuacién las series mas destacadas en cada area de actividad.

3.02.01 Agriculturay pesca

Expedientes de constitucion de Juntas Forestales y Agricolas
Actas de las Juntas Forestales, Agricolasy Ganaderas
Expedientes de ayuda por sequia

Expedientes de indemnizacién compensatoria de montafia
Plan basico de extincion de incendios

Expedientes de extincion de plagas
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- Expedientes de repablacion forestal
- Declaraciones de cultivos
- Expedientes sobre explotaciones ganaderas
- Censos agricolasy ganaderos
3.02.02 Caza
- Autorizaciones de cotos de caza
3.02.03 Pesca: no existen en estos dos archivos ningun tipo de documentacién
relacionada con la actividad de la pesca.
3.02.04 Industria
- Autorizaciones de conduces de aceituna
- Declaraciones de produccion y movimientos de almazaras
- Censosindustriales
3.02.05 Turismo
- Expedientes de sesiones de la Junta local de Turismo
- Expedientes de convenios en materia turistica
3.02.06 Trabajo
- Expedientes de constitucién de la Junta Local de Paro
- Subvenciones de la Junta Local de Paro
- Expedientes de Empleo Comunitario Agricola
- Expedientes del Plan de Empleo Rural
- Expedientes del Programa de Empleo Comunitario
- Expedientes del Fondo Social Europeo
- Cursos de Formacién Ocupacional Rural
- Expedientes del Programa Leader
- Expedientes de la Asociacion para €l Desarrollo Rural
- Expedientes del Programa de Andalucia Joven
3.03 Abastos y Consumos
L a documentacion generada por el control de los Abastos estd muy relacio-
nada con laque setramitaen los Mercadosy Mataderos. No ocurre |o mismo con
los Pésitos.
3.03.01 Abastos
- Correspondencia de abastos y consumos
- Mapa nacional de abastecimientosy consumos
- Inspeccion de establecimientos
- Autorizaciones de ventas ambulantes
- Declaraciones de cosechasy existencias
- Listados de los precios de los productos
- Cartillas de racionamiento
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3.03.02 Mercados
- Expedientes de adjudicacion de los puestos del mercado
3.03.03 Mataderos: es muy escasa esta documentacion.
3.03.04 Pdsito
- Librosde actas del pésito
- Correspondencia del pdsito
- Cuentasdel pdsito
- Préstamos del pésito
- Repartos de caudales
- Cartasde pago del pésito
- Entrada de grano al pdsito
- Obligaciones a favor del pésito
- Partes mensuales y movimientos de fondos del pésito
- Recibos del pésito
- Reclamaciones de deudores al pésito
- Relaciones de deudores del pésito
3.04 Transportes
- Expedientes de concesion de licencias de taxis
3.05 Seguridad ciudadana
Esta subseccion se hayadivididaasu vez en Seguridad Ciudadana, Bombe-
ros, Milicias Urbanas, Policialocal y Proteccion Civil.
3.05.01 Seguridad Ciudadana
- Expedientes sobre la constitucion del Consejo de Seguridad Ciudadana
3.05.02 Bomberos 'y 3.05.03 Milicias urbanas no han generado ningun tipo de
documentacion.
3.05.04 PaliciaLocal
Entre |los expedientes:
- Expedientes de denuncias y multas de trafico
- Expedientes de denuncias y multas por desorden publico
Y entrelos partes cabe destacar:
- Informes dela policia local
3.05.05 Proteccion Civil
La Proteccion Civil anivel local surgio a crearse en 1941 las Jefaturas
L ocales de Defensa Pasiva en | as poblaciones de mas de 20.000 habitantes que no
fueran capitales de provincia. En 1960 fueron sustituidas por las Jefaturas Loca
les de Proteccion Civil, que desarrollaron su actividad en todas las localidades
con esa poblacion, incluidas las capitales provinciales. De modo que en los Ar-
chivos municipales de Albanchez de Méaginay Jimena no hemos encontrado mu-
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cha documentacion relacionada con esta actividad por lo que no hay series bien
definidas. Lo que si hemos hecho ha sido incluir en esta érea la documentacién
relacionada con la Guardia Civil.
3.06 Sanidad
Las competencias sanitarias de los ayuntamientos se han estructurado en

cinco &reas. Sanidad, Centros Sanitarios, Cementerio, Aguas y Alcantarillado y
Limpieza Pablica.
3.06.01 Sanidad

- Expedientes de constitucién de la Junta Municipal de Sanidad

- Actasdela Junta Municipal de Sanidad

- Expedientes sobre campanias de vacunacién

- Expedientes de control sanitario

- Registros de vacunaciones

- Expedientes de inspeccion veterinaria

- Censos de animales

- Expedientes sobre matanzas domiciliarias

- Expedientes de toma de posesién del personal sanitario

- Librosregistro de presentaciones del personal sanitario
3.06.02 Centros sanitarios, agui nos encontramos documentacion relativaa cen-
tros sanitario como consultorios médicos, materia existente en dichos centros,
ambulancias, etc.
3.06.03 Cementerios

- Solicitudes para colocar cruces en €l cementerio

- Expedientes de apertura o clausura de cementerios

- Expedientes de traslado de cadaveres

- Librosregistro de enterramientos

- Libros-registro de nichos
3.06.04 Aguasy Alcantarillado

- Licencias de acometidas de agua

- Altasy bajas en el abastecimiento de agua

- Libros-registro de contadores de agua
3.06.05 Limpieza Publica

- Expedientes de recogida y tratamiento de residuos urbanos

- Expedientes sobre instalacion de vertederos

- Expedientes sobre vehicul os abandonados en la via publica

Aqui recogemos las series que estan més definidas y perduran més en el

tiempo, pero Sanidad produce también otro tipo de documentacién que queda
recogida en los inventarios de los archivos.
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3.07 Beneficenciay Asistencia Social
Aqui podemos distinguir, entre los expedientes y registros de juntaslocales:
- Expedientes de constitucion de la Junta Local de Beneficencia
- Librosde actas de la Junta Local de Beneficencia
En cuanto a expedientes, nos encontramos con:
- Convenios de servicios sociales
- Solicitudes de asistencia médica gratuita
- Expedientes de adjudicacion de viviendas
- Expedientes sobre concesion de subvenciones en materia asistencial
- Solicitudes de ayudas econémicas
- Donativos
- Expedientes sobre la camparia de Navidad y reyes
Registros:
- Padrones de beneficencia
- Altasy bajasen el padrén de beneficencia
- Recetas médicas de beneficencia
Centros Sociales:
- Expedientes de Guarderia temporera
Y por ultimo las fundaciones.
3.08 Educacion
Enlo relativo alas competencias municipal esen materiade Educacién vuelve
distinguir entre los expedientes de sesionesy |os registros de actas de sesiones:
- Actasdela Junta Local de Ensefianza primaria
Entre los expedientes se incluyen:
- Expedientes de concesion de beca
- Censos escolares
- Censos de analfabetos

y en centros educativos hemos incluido la serie:

- Expedientes sobre Educaci 6n de Adultos, que aungue a veces no se cons-
tituye como centro propiamente dicho, nosotros si |o vamos a considerar
asi.

3.09 Cultura

En la subseccion de Cultura nos encontramos con toda la documentacion
relativa a actividades culturas (exposiciones, premios, jornadas, publicaciones),
expedientes de festgjos y ayudas destinadas a fomentar la cultura. Asi en expe-
dientes nos encontramos tanto en Albanchez de magina como en Jimena:

- Convenios de animacion cultural
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- Expedientes sobre convocatorias de premiosy jornadas culturales
- Expedientes de fiestas locales
- Expedientes de subvenciones destinadas a cultura
Y en centros culturales, expedientes relativos ala Biblioteca, Museo, Casa
dela Culturay Oficinas de Informacién Juvenil.
3.10 Deportes
La documentacion producida por las actividades deportivas desarrolladas
por los ayuntamientos en fechas recientes se divide en expedientes, registros y
centros deportivos:
- Expedientes de actividades deportivas
- Expedientes de la campafia “ Deporte para todos”
- Expedientes sobre la piscina municipal
3.11 Poblacion
L a documentacion que nos encontramos en ambos archivos producida por
los ayuntamientos para controlar su poblacién, la podemos clasificar en expe-
dientes:
- Estadisticas de poblacion
Empadronamiento:
- Altasy bajas del padrén de habitantes
- Rectificaciones al padrén de habitantes
enregistros.
- Padron de habitantes
- Cuadernos auxiliares al padrén de habitantes
y por ultimo en registro civil:
- Expedientes de boletines demogr &ficos
- Registros de defunciones
- Registros de matrimonios
- Registros de nacimientos
3.12 Quintas
El Estado se ha servido de los municipios hasta fechas muy recientes para
todo lo relacionado con el reclutamiento de los mozos que debian incorporarse a
gjército. La denominacion de quintas surge con fuerza en la segunda mitad del
siglo XVII1, con las reformas de Carlos 111. Tras el andlisis de la documentacion
se puede dividir en expedientes:
- Expedientes generales de quintas
- Expedientes derevision
- Expedientes de objecion de conciencia
Entre los registros podemos distinguir:
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- Registros de llamadas

- Registros de reservistas
y por ultimo expedientes de suministros a tropas.

- Expedientes de requisicion militar
3.13 Elecciones

L as elecciones, tanto municipales como generales y autonémicas generan

un gran papel eo, de ahi, que ésta sea una subseccién en donde latareadel expurgo
esmuy necesaria, ya que con bastantes frecuencia se guardan las papel etas de las
votaciones, las instrucciones, etc. Entre |os expedientes cabe destacar:

- Elecciones a Cortes Generales

- Elecciones al Parlamento Andaluz

- Elecciones al Parlamento Europeo

- Elecciones Municipales

- Expedientes de designacién de compromisarios

- Referéndum
y en registros:

- Censos electorales

- Rectificaciones del censo Electoral

Unavez examinadas cada una de | as subsecciones integradas en la Seccién

de Servicios, es evidente que hay lagunas en el conocimiento de las seriesquelas
integran. Hay muchadocumentaci 6n que no hapodido ser agrupadaen series, por
lo tanto no queda recogida en este trabajo pero si podemos encontrarla en los
respectivos inventarios de Albanchez de Méginay Jimena.

4.0 HACIENDA
La seccion de Hacienda esta estructurada en tres subsecciones:
4.01 Intervencion econdmica; 4.02 Financiacién y tributacion 'y
4.03 Tesoreria.
Sinincluir en ninguna de ellas se encuentran los expedientes de sesionesy los
registros de actas de Juntas Locales:
- Actasdela Junta Municipal de Asociados
- Actasdela Comisién Municipal de Hacienda
4.01 Intervencion Econdémica
En esta subseccién se distinguen los expedientes:
- Expedientes del presupuesto ordinario
- Expedientes del presupuesto extraordinario
- Cuentas generales del presupuesto
- Liquidaciones del presupuesto
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- Expedientes de modificaciones de crédito del presupuesto
- Expedientes del recurso nivelador del presupuesto
- Cuentasdé patrimonio
- Facturas
y losregistros:
- Libros-diario de intervencién de ingresos
- Libros-diario de intervencién de pagos
- Libros generales de gastos
- Libros generales de rentas y exacciones
- Librosdeinventariosy balances
- Libros mayores de cuentas
- Libros mayores de conceptos del presupuesto de ingresos
- Libros mayores de conceptos del presupuesto de gastos
- Libros mayores de conceptos no presupuestarios
- Librosregistro general de ingresos
- Mandamientos de ingresos
- Mandamientos de pago
- Librosregistro general de pagos
- Libros-diario general de operaciones
- Libros-diario de operaciones del presupuesto de gastos
- Libros-diario de operaciones del presupuesto de ingresos
4.02 Financiaciony Tributacién
4.02.01 Financiacién
L a documentacién generada por esta subseccion en el gercicio de sus fun-
ciones, en ambos ayuntamientos, queda recogida en los expedientes:
- Expedientes de operaciones de préstamos
4.02.02 Tributacion
Entre los expedientes de sesiones de Juntas Localesy losregistros de actas
de sesiones de Juntas Local es tenemos:
- Expedientes de constitucién de la Junta Pericial
- Actasdela Junta Pericial
En cuanto alos expedientes de tributacion:
- Padrones de contribucion rastica
- Listas cobratorias de contribucion rdstica
- Censos de contribucion rustica
- Altasy bajas de contribucion rastica
- Librosregistro de parcelas virtuales
- Padrones de contribucién urbana
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- Listas cobratorias de contribucion urbana

- Censos de contribucion urbana

- Altasy bajas de contribucién urbana

- Cédulas de notificaciones de urbana

- Declaraciones juradas de urbana

- Padrones de contribucién industrial (I.A.E)

- Listas cobratorias de contribucion industrial (1.A.E)

- Censos de contribucion industrial (1.A.E)

- Matriculas de contribucién industrial (1.A.E)

- Altasy bajas de contribucién industrial (I.A.E)

- Padrones del impuesto de vehiculos de traccién mecanica (1.V.T.M)

- Listas cobratorias del impuesto de vehiculos de traccion mecanica

(ILV.T.™M)

- Censos del impuesto de vehiculos de traccién mecanica (1.V.T.M)

- Altas, bajasy transferencias de vehiculos

- Impuestos de consumo

- Impuestos de utilidades

- Impuestos de la renta de personas fisicas (I.R.P.F)

- Impuestos sobre €l valor afiadido (1.V.A)

- Prestacién Personal
Registros:

- Hojas declaratorias de amillaramientos de rustica

- Fichas catastrales de urbana

- Fichasdel registro fiscal de urbana: cambios de dominio

- Hojasde calculo para la determinacion del valor catastral de urbana

- Registro fiscal de edificiosy solares

- Apéndice al registro fiscal de edificiosy solares

- Fichascatastrales derustica

- Libros de caracteristicas catastrales de rustica

- Libros de cédulas de propiedad del catastro de ristica

- Repartimientos
4.03 Tesoreria

Se distinguen dos subsecciones, una denominada Recaudacién y otra Caja,

ademas de |a documentacién propia generada por la Tesoreriamunicipal. Dentro
de esta Ultima se sefidla la existencia de expedientes:

- Cuentas de arbitrios

- Matricesy recibos de arbitrios

- Cuentas de caudales
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Y entre los registros:

- Libros-registro de recaudacion diaria
4.03.01 Recaudacion
Expedientes:

- Expedientes de apremio

- Notificaciones de apremios y embargos

- Certificaciones de descubierto

- Cuentas de recaudacion

- Facturas de data

- Pliegosde cargo

- Expedientes de recaudacion gecutiva

- Expedientes de devolucion de ingresos

- Deudores

- Reclamaciones

- Expedientes de contribuciones especiales
Registros:

- Libros de recaudacion

- Padrones de arbitrios municipales

- Listas cobratorias de arbitrios municipales

- Censos de arbitrios municipales
4.03.02 Cagja
Expedientes:

- Cuentas de |a fotocopiadora

- Cuentas detimbres

- Cuentas por el servicio de la ambulancia municipal

- Cuentas por la expedicion de documentos
Registros:

- Libros de actas de arqueo

- Librosauxiliares de ingresos

- Librosauxiliares de gastos

- Librosdecaja

- Librosde cuentas bancarias

- Libros de cuentas corrientes

- Librosde valoresindependientes y auxiliares del presupuesto

- Cuentas de valores independientes y auxiliares del presupuesto
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