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AYUNTAMIENTO DE TINAJO

CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TINAJO

1. INTRODUCCION

1.1 El cuadro de clasificacion funcional que se presenta pretende mostrar
una estructuracién légica y jerarquica del conjunto documental producido
y recibido por los Ayuntamientos en el cumplimiento de sus competencias,
a partir de las funciones y actividades que tiene encomendadas.

Se trata, por tanto, de establecer en primer lugar cuales son las funciones
gue se reconocen a los Ayuntamientos, en la Ley 7/1985 de Bases del
Régimen Local se desprenden las siguientes:

2. COMPETENCIAS GENERALES
GOBERNAR EL MUNICIPIO

ORGANIZAR Y ADMINISTRAR LA GESTION MUNICIPAL

GESTIONAR EL TERRITORIO

CONTROL DE LA POBLACION

GESTIONAR LA ACCION CIUDADANA Y LA PRESTACION DE SERVICIOS
FOMENTO

CONTROL INSPECCION Y SANCION

2.1. El Municipio, para la gestidn de sus intereses y en el ambito de sus
competencias, puede promover actividades y prestar los servicios publicos
que contribuyan a satisfacer las necesidades y aspiraciones de la
comunidad vecinal en los términos previstos en este articulo.

2.2. El Municipio ejercera en todo caso como competencias propias, en los
términos de la legislacién del Estado y de las Comunidades Auténomas, en
las siguientes materias:

a) Urbanismo: planeamiento, gestién, ejecucién y disciplina urbanistica.
Protecciéon y gestion del Patrimonio histérico. Promociéon y gestion de la
vivienda de proteccién publica con criterios de sostenibilidad financiera.
Conservacion y rehabilitacién de la edificacion.

b) Medio ambiente urbano: en particular, parques y jardines publicos,
gestion de los residuos sélidos urbanos y proteccién contra Ia
contaminacidn acdustica, luminica y atmosférica en las zonas urbanas.
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c) Abastecimiento de agua potable a domicilio y evacuacién y tratamiento
de aguas residuales.

d) Infraestructura viaria y otros equipamientos de su titularidad.

e) Evaluaciéon e informacidn de situaciones de necesidad social y la
atencién inmediata a personas en situacién o riesgo de exclusién social.

f) Policia local, proteccién civil, prevencién y extincién de incendios.

g) Tréfico, estacionamiento de vehiculos y movilidad. Transporte colectivo
urbano.

h) Informacién y promocién de la actividad turistica de interés y ambito
local.

i) Ferias, abastos, mercados, lonjas y comercio ambulante.
j) Proteccién de la salubridad publica.
k) Cementerios y actividades funerarias.

I) Promocién del deporte e instalaciones deportivas y de ocupacién del
tiempo libre.

m) Promocién de la cultura y equipamientos culturales.

n) Participar en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria
y cooperar con las Administraciones educativas correspondientes en la
obtencién de los solares necesarios para la construccién de nuevos
centros docentes. La conservacién, mantenimiento y vigilancia de los
edificios de titularidad local destinados a centros publicos de educacién
infantil, de educacién primaria o de educacién especial.

A) Promocién en su término municipal de la participacion de los
ciudadanos en el uso eficiente y sostenible de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

0) Actuaciones en la promocién de la igualdad entre hombres y mujeres
asi como contra la violencia de género.

3. COMPETENCIAS TRASFERIDAS

3.1. El Estado y las Comunidades Auténomas, en el ejercicio de sus
respectivas competencias, podran delegar en los Municipios el ejercicio de
sus competencias.

a) Vigilancia y control de la contaminacién ambiental.
b) Protecciéon del medio natural.

c) Prestacidn de los servicios sociales, promocién de la igualdad de
oportunidades y la prevencion de la violencia contra la mujer.

d) Conservacion o mantenimiento de centros sanitarios asistenciales de
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titularidad de la Comunidad Auténoma.

e) Creacién, mantenimiento y gestion de las escuelas infantiles de
educacion de titularidad publica de primer ciclo de educacién infantil.

f) Realizacién de actividades complementarias en los centros docentes.

g) Gestidon de instalaciones culturales de titularidad de la Comunidad
Auténoma o del Estado, con estricta sujecién al alcance y condiciones que
derivan del articulo 149.1.28.2 de la Constituciéon Espafiola.

h) Gestiéon de las instalaciones deportivas de titularidad de la Comunidad
Auténoma o del Estado, incluyendo las situadas en los centros docentes
cuando se usen fuera del horario lectivo.

i) Inspeccidén y sancién de establecimientos y actividades comerciales.
j) Promocién y gestién turistica.

k) Comunicacién, autorizacién, inspecciéon y sancién de los espectaculos
publicos.

[) Liquidacién y recaudaciéon de tributos propios de la Comunidad
Auténoma o del Estado.

m) Inscripcidn de asociaciones, empresas o entidades en los registros
administrativos de la Comunidad Auténoma o de la Administracién del
Estado.

n) Gestion de oficinas unificadas de informacion y tramitacion
administrativa.

0) Cooperacién con la Administraciéon educativa a través de los centros
asociados de la Universidad Nacional de Educaciéon a Distancia.

4.COMPETENCIAS GENERALES y TRASFERIDAS + FUNCIONES
1. ACCION DE GOBIERNO

1.1 Constitucién del Gobierno

1.2. Alcaldia

1.3. Convocatoria de Sesiones de Organos Colegiados
1.4. Actas de Sesiones de Organos Colegiados

1.5. Representacién en otras Instituciones y Organismos
1.6. Convocatorias de Sesiones de Comisiones y Juntas
1.7. Actas de Sesiones de Comisiones y Juntas

1.8. Planificacién

1.9. Elaboracién de Normas y Directrices

1.10. Representacién y Protocolo
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2. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

2.1. Contratacion y Concesiones Administrativa

2.2. Gestién de la Seguridad de la informacién y las comunicaciones
2.3. Gestion Documental y Archivo

2.4. Gobierno Abierto, Transparencia y Participacién

2.5. Proteccién de Datos

2.6. Representacién Juridica

2.7. Recursos Patrimoniales

2.8. Organizacién de los RR.HH.

3. GESTION TERRITORIAL Y POBLACION
3.1. Poblacién

3.2. Demarcacion Territorial

3.3. Planeamiento Urbanistico

3.4. Ejecucion Urbanistica

3.5. Disciplina Urbanistica

3.6. Cooperacion Interadministrativa en Actuaciones con Relevancia
Territorial

3.7. Actividades Industriales y Comerciales
3.8. Proteccidon Medioambiental

4. PRESTACION DE SERVICIOS A LAS PERSONAS
4.1. Servicios Sociales y Asistenciales

4.2. Atenciéon del Menor

4.3. Servicios de Asistencia a la Mujer

4.4. Proteccién y Prevencion de la Salud

5. SERVICIOS GENERALES
5.1. Servicios Funerarios
5.2. Seqguridad Ciudadana
5.3. Procesos Electorales
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6. ADMINISTRACION FINANCIERA
6.1. Elaboraciéon Presupuestaria
6.2. Ejecucién del Presupuesto
6.3. Liquidacion del Presupuesto

7. FOMENTO

7.1. Cesiones de Uso de Espacios y Equipamientos
7.2. Subvenciones a Entidades

7.3. Programas de Empleo

7.4. Promocién Econdmica

8. CONTROL INSPECCION Y SANCION
8.1. Denuncias

8.2. Infracciones y Sanciones

8.3. Inspecciones

8.4. Ordenes de Ejecucidén
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