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ANEXO III DE LA PGDE-DPCA: CATÁLOGO DE PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS DE LA DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE CÁDIZ (CPA-

DPCA) 

 

 

0.- INTRODUCCIÓN 

 

La Política de Gestión de Documentos Electrónicos de la Diputación Provincial de 

Cádiz (PGDE-DPCA) fue aprobada por decreto de la Presidencia de 5 de marzo de 

2021. Esta recoge la vinculación entre procedimientos administrativos y series 

documentales del cuadro de clasificación funcional (párr. 49). De hecho, el catálogo de 

procedimientos se menciona al tratar el proceso de clasificación (apdo. 1.6.3). 

 

En el proceso de identificación de procedimientos y series, la PGDE-DPCA expone la 

necesidad de contar con la colaboración de los órganos administrativos productores; de 

tomar como referencia trabajos similares elaborados por otras administraciones locales 

y asociaciones profesionales; y de asociar o establecer relaciones de equivalencia con el 

catálogo de procedimientos del Servicio de Información Administrativa (SIA) de la 

Administración General del Estado (AGE) (párr. 49). 

 

La PGDE-DPCA, además, manifiesta que el catálogo de procedimientos será uno de los 

datos esenciales que se identificarán en el proceso de captura de los documentos, junto a 

la fecha, la clasificación o la tipología documental (párr. 28). 

 

La PGDE-DPCA, por último, prevé la adición del catálogo de procedimientos como 

anexo y su actualización sistemática siempre que haya alguna modificación normativa, 

estructural o funcional que le afecte, sin que ello suponga modificar la PGDE-DPCA 

(párr. 54). 

 

El CPA-DPCA ha sido confeccionado por la Unidad Administrativa de Trabajo en 

Materia de Administración Electrónica (UTAE), creada por decreto de la Presidencia de 

25 de septiembre de 2019 y modificada en sus objetivos por decreto de la Presidencia de 

13 de diciembre de 2019. La UTAE depende funcionalmente de Secretaría General y, 

por tanto, se encuentra adscrita orgánicamente a Presidencia. 

 

Uno de los objetivos de la UTAE es colaborar en el diseño y configuración, con 

criterios de excelencia, de los procedimientos administrativos. En cumplimiento de 

dicho objetivo y de los requisitos de normalización, agilización y simplificación 

marcados por la Ley 39/2015, la UTAE se propuso redactar el catálogo de 

procedimientos de la Corporación, para lo cual elaboró una hoja de ruta, aprobada por 

decreto de la Presidencia de 14 de julio de 2020, y puso a disposición del personal 

empleado público un formulario para el análisis de los procedimientos administrativos, 

apoyado por un manual para su correcta cumplimentación. 

 

Fruto de los formularios recibidos y de las referencias de otras administraciones 

públicas, se ha realizado el CPA-DPCA, con la pretensión de mejorarlo y adecuarlo de 

manera paulatina a las necesidades y requisitos de la Diputación Provincial de Cádiz. 
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El mantenimiento, actualización y publicación del CPA-DPCA corresponderá a la 

UTAE. 

 

Los datos identificativos del CPA-DPCA son: 

 

Nombre del 

documento 

Catálogo de Procedimientos Administrativos de la Diputación Provincial 

de Cádiz (CPA-DPCA) 

Versión 1.0 

URI de referencia 

del documento 

https://www.dipucadiz.es/secretaria_general/utae/catalogo-de-

procedimientos/ 

Fecha de 

expedición 

2023-07-21 [fecha del decreto de aprobación de la Presidencia] 

 

 

1.- CARACTERÍSTICAS DEL CATÁLOGO DE PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS DE LA DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE CÁDIZ 

 

Un sistema de gestión de documentos lo componen los subsistemas y las herramientas 

funcionales, normativas y operativas. Las funcionales son “aquellas que desarrollan las 

funciones específicas de la gestión de documentos”, entre las que se encuentran el 

control documental, la clasificación y la ordenación, la descripción, la instalación y 

depósito, etc. El control documental es “un sistema para gestionar, distribuir y registrar 

los documentos creados por una organización”. Esta herramienta implica varios 

desarrollos. Uno de ellos es precisamente el catálogo de procedimientos (Cruz Mundet, 

2008, pp. 78-79). 

 

Más allá del control documental, hemos de concebir el catálogo de procedimientos bajo 

el prisma de la gestión de procesos o BPM (Business Process Management), entendida 

como el “resultado de la integración de la reingeniería de procesos o BPR (Business 

Process Reengineering) y de las tecnologías de la información, consiste en la 

identificación, análisis y rediseño de los procesos o de los procedimientos 

administrativos y de los documentos, para normalizarlos, simplificarlos y hacerlos más 

eficaces, y optimizar el uso de las tecnologías” (Cruz Mundet, 2011, p. 192). 

 

En su acepción más genérica, el catálogo de procedimientos recoge y describe los 

procedimientos normalizados y vigentes de una organización, con los tipos 

documentales asociados a cada fase de los mismos, resultado de un análisis, 

racionalización y simplificación previos. Su preparación está estrechamente relacionada 

con tareas tales como la reingeniería de procesos, el diseño normalizado de documentos 

o el control del flujo documental (Cruz Mundet, 2019, pp. 129-130).  

 

El CPA-DPCA permitirá identificar y conocer todos los procedimientos administrativos 

de la Diputación Provincial de Cádiz, siendo así un instrumento al servicio de los 

ciudadanos, empresas, entidades, otras administraciones, etc. Tendrá carácter flexible y 

abierto, al permitir la incorporación, la eliminación o la modificación de 

procedimientos, en función de las necesidades de la organización. 

 

El CPA-DPCA lo compone el conjunto de procedimientos administrativos de la 

Diputación Provincial de Cádiz y su sector público institucional que se ha dado de alta 

en SIA. Este es el inventario de información administrativa de la AGE y contiene la 
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relación de los procedimientos y servicios de la administración estatal y de las diferentes 

Administraciones Públicas participantes Tiene como base jurídica el artículo 9.1 del Real 

Decreto 4/2010 y el artículo 21.4 de la Ley 39/2015. 

 

En el primero de ellos se dice no solo que cada Administración Pública deba mantener 

un inventario de información administrativa que contenga “la relación de los 

procedimientos administrativos y servicios prestados de forma clasificada y 

estructurada”, sino también que “las Administraciones Públicas conectarán 

electrónicamente sus inventarios con el Sistema de Información Administrativa 

gestionado por el Ministerio de Política Territorial y Función Pública en colaboración 

con el Ministerio de Asuntos Económicos y Transformación Digital” (art. 9.1.a). Por su 

parte, la Ley 39/2015 habla de la obligación por parte de las Administraciones Públicas 

de publicar y mantener actualizadas en sus portales web, a efectos informativos, las 

relaciones de procedimientos de su competencia (art. 21.4). 

 

La relación de los procedimientos de la Diputación Provincial de Cádiz disponible en 

SIA constituye el inventario de información administrativa de la Corporación y, por 

ende, su catálogo institucional de procedimientos administrativos. En aplicación estricta 

de la normativa, para la conformación del inventario podríamos haber considerado 

únicamente la relación de trámites disponibles en la Sede Electrónica de la Diputación 

Provincial de Cádiz, sin embargo, vimos mucho más funcional, normalizado y estable 

contemplar aquellos procedimientos activados en SIA. En este sentido, no olvidemos 

que todos los trámites de la Sede están enlazados con su correspondiente procedimiento 

SIA, lo que permite la interoperabilidad de los expedientes resultantes. 

 

Dado que sería poco operativo incluir en este anexo toda la información publicada en 

SIA, hemos optado por ofrecer tres datos que pertenecen al grupo de datos 

identificativos de la tramitación: código SIA, denominación y descripción. 

 

El código SIA es el identificador del procedimiento. Resulta fundamental puesto que 

una de las características más importantes del SIA es que actúa como codificación única 

para otras herramientas estatales como la Plataforma de Intermediación de Datos, 

Notifica, Habilita, etc. (Franco Espino, 2020, p. 194). 

 

La denominación es el nombre de la tramitación. Se ha intentado en todo momento 

ajustarse a las recomendaciones expuestas en la Guía de contenidos de SIA, que 

apuestan por evitar referencia a fechas, períodos, normas, claves, etc. (2020, p. 10.) 

 

La descripción es, como su propio nombre indica, una breve descripción del objeto y 

finalidad del procedimiento. 

 

Para la presentación de los procedimientos administrativos se ha creado una tabla con 

tres columnas, que corresponden al código SIA, a la denominación y a la descripción 

Los procedimientos aparecen ordenados alfabéticamente tomando como referencia la 

denominación de los mismos. 

 

 

2.- DEFINICIONES 
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•Operación (transaction): “La unidad más pequeña de un proceso de trabajo, consistente 

en un intercambio entre dos o más participantes o sistemas” (ISO 15489, 2016, apdo. 

3.18; tomada de la ISO/TR 26122:2008, apdo. 3.5). 

 

•Procedimiento (procedure): “Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un 

proceso” (ISO 9000, 2015, apdo. 3.4.5). 

 

•Procedimiento administrativo: “Proceso formal regulado jurídicamente para la toma de 

decisiones por parte de las Administraciones públicas para garantizar la legalidad, 

eficacia, eficiencia, calidad, derechos e intereses presentes, que termina con una 

resolución en la que se recoge un acto administrativo; este proceso formal jurídicamente 

regulado se implementa en la práctica mediante un proceso operativo que coincide en 

mayor o menor medida con el formal” (Real Decreto 4/2010, glosario de términos). 

 

•Proceso (process): “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las 

entradas para proporcionar un resultado previsto” (ISO 9000, 2015, apdo. 3.4.1). 

 

•Proceso de trabajo (work process): “Un proceso de trabajo es una o más secuencias de 

operaciones que se requieren para producir un resultado y que está sujeto a unas 

determinadas reglas o procedimientos” (ISO 15489, 2016, apdo. 3.19; tomada de la 

ISO/TR 26122:2008, apdo. 3.6). 

 

•Proceso operativo: “Conjunto organizado de actividades que se llevan a cabo para 

producir un producto o servicio; tiene un principio y fin delimitado, implica recursos y 

da lugar a un resultado” (Real Decreto 4/2010, glosario de términos). 

 

•Trámite: “Cada uno de los estados y diligencias que hay que recorrer en un negocio 

hasta su conclusión” (Real Decreto 4/2010, glosario de términos; tomada del 

diccionario de la RAE). 
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4.- CATÁLOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA 

DIPUTACIÓN PROVINCIAL DE CÁDIZ 

 

CÓDIGO 

SIA 

DENOMINACIÓN DESCRIPCIÓN 

2564753 Acceso e información 

de datos personales 

Se trata de posibilitar el ejercicio de derecho de acceso 
por los interesados. 

2561291 Accidente laboral Gestionar los accidentes laborales de empleados 
públicos. 

2566552 Acción administrativa Ejercicio de acciones administrativas. 

2566548 Acción civil Ejercicio de acciones civiles. 

2566561 Acción contenciosa-

administrativa 

Ejercicio de acciones contencioso administrativas. 

2566579 Acción de 

responsabilidad 

patrimonial 

Ejercer la responsabilidad patrimonial. 

2566630 Acción formativa de 

agricultura 

Realizar acciones formativas en materia de 

agricultura. 

2566656 Acción formativa de 

consumo 

Realizar acciones formativas en materia de consumo. 

2566616 Acción formativa de 

desarrollo rural 

Realizar acciones formativas en materia de desarrollo 

rural. 

2566640 Acción formativa de 

ganadería 

Realizar acciones formativas en materia de ganadería. 
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2566669 Acción formativa de 

promoción económica 

Realizar acciones formativas sobre promoción y 
gestión de la actividad económica. 

2566661 Acción formativa de 

turismo 

Realizar acciones formativas en materia de turismo. 

2566556 Acción penal Ejercicio de acciones penales. 

2569502 Acreedor pendiente de 

aplicar (asientos 

directos) 

Obligaciones pendientes de pago. 

2561138 Acta de comisión y 

mesa de función 

pública 

Procedimiento empleado para tramitar las actas de 

sesiones de las distintas comisiones y mesas de 

Función Pública. 

2561032 Acta de órgano de 

selección 

Redacción de actas de las sesiones de los órganos de 
selección de personal. 

2566583 Actividad de cultura Realizar actividades de promoción cultural. 

2566602 Actividad de deportes Realizar actividades relacionadas con la promoción y 
fomento de deportes. 

2566598 Actividad de igualdad 

de género 

Realizar actividades en materia de igualdad de género. 

2566610 Actividad formativa de 

escuela taller 

Realizar actividades formativas de las escuelas taller. 

2562181 Acto oficial Actos de representación corporativa. 

2892499 Acuerdo marco Sistema de racionalización de la contratación 

consistente en preestablecer una serie de condiciones 

o términos que serán comunes a todos los contratos 

basados en el acuerdo. 

2897025 Adaptación de puesto 

de trabajo 

Procedimiento empleado para solicitar por motivos de 

salud una adaptación del puesto de trabajo. 

Normalmente se dan en situaciones de personal que, 

tras una incapacidad temporal, son dadas de alta 

médica y declaradas aptas para su profesión habitual. 

Sin embargo, este personal alega una serie de 

patologías por las que solicita dicha adaptación. Desde 

la Unidad Técnica solicitamos al Servicio de 

Prevención y Salud Laboral informe sobre la 

compatibilidad de las dolencias alegadas y las tareas 

propias del puesto, a los efectos de valorar si procede 

o no la adaptación del puesto, propuesta de 

incapacitación o suspensión de la relación laboral. En 

función de este informe, se resuelve la 

estimación/desestimación de la petición de 
adaptación. 

2561545 Adhesión a entidad 

pública/privada 

Procedimiento para adherirse a entidades. 

2564819 Adquisición de bien 

por compraventa 

Compraventa de bienes. 



 
 

 
C P A - D P C A  

 
Página 7 

2565026 Adquisición de bien 

por derecho real 

Procedimiento para adquirir bienes por derecho real. 

2564767 Adquisición de bien 

por expropiación 

Expropiación forzosa de bienes. 

2564845 Adquisición de bien 

por herencia 

Procedimiento para la adquisición de bienes por 
herencia. 

2564873 Adquisición de bien 

por legado 

Procedimiento para la adquisición de bienes por 

legados. 

2566114 Adquisición de 

promoción urbanística 

pública 

Adquisiciones en promoción urbanística pública. 

2843301 Adquisición de valores Adquirir valores en inversiones financieras. 

2565144 Adscripción de bien 

entregado 

Procedimiento para adscribir un bien entregado. 

2565106 Adscripción de bien 

recibido 

Procedimiento para adscribir un bien recibido. 

2569497 Ajuste de valoración 

(asientos directos) 

Valoración y contabilización, asientos contables. 

2410822 Alta censal Notificación para conocimiento del ciudadano de la 
inclusión en censo por ser sujeto pasivo de la tasa. 

2564707 Alta en el registro de 

apoderamientos 

Dar de alta en Registro de apoderamientos. 

2564433 Alta en el registro de 

licitadores 

Dar de alta en Registro de licitadores. 

2566543 Alteración y revisión 

catastral 

Procedimiento para realizar revisiones y alteraciones 
catastrales. 

2569495 Amortización (asientos 

directos) 

Valoración y contabilización, asientos contables. 

2566683 Ampliación de crédito Modificación presupuestaria: ampliación de crédito. 

2566517 Análisis de riesgos de 

datos personales 

Elaborar análisis de riesgos en materia de protección 
de datos. 

2561223 Anticipo Abonar anticipo en nóminas. 

2561259 Antigüedad Procedimiento empleado para reconocer los cambios 

en la antigüedad del personal al servicio de la 

Diputación, ya sea por reconocimiento de servicios 

prestados en otras administraciones públicas, por 

reconocimiento del Servicio Militar Obligatorio o de 
la Prestación Social Sustitutoria, etc. 

2843267 Anulación (gestión del 

gasto) 

Realizar anulaciones. 
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2843268 Anulación 

(reconocimiento de 

obligaciones) 

Reconocimiento de obligaciones por anulación de 
liquidaciones. 

2662608 Anulación de oficio 

(recaudación) 

Procedimiento de resolución para la baja o anulación 
de un valor. 

2662595 Anulación de oficio de 

autoliquidación 

Procedimiento de resolución para la baja o anulación 

de un valor. 

2662592 Anulación de oficio de 

liquidación 

Procedimiento para la baja o anulación de un valor. 

2561550 Anuncio Se trata de elaborar y publicar anuncios para su 

general conocimiento. 

2842230 Apertura de caja fija Autorizar operaciones de anticipo de caja fija. 

2569460 Apertura de cuenta 

bancaria 

Abrir cuenta bancaria. 

2569281 Aplazamiento y 

fraccionamiento de 

deuda 

Aplazar y fraccionar una deuda. 

2561033 Aprobación de 

convenio colectivo / 

acuerdo marco 

Aprobar los convenios colectivos y acuerdos marco. 

2569515 Aprobación de estado 

financiero de otra 

entidad 

Aprobar estados financieros de otras entidades. 

2569514 Aprobación de estado 

financiero de sociedad 

mercantil 

Aprobar estados financieros de sociedades 
mercantiles. 

2562075 Aprobación de 

estatutos 

Procedimiento para aprobar estatutos. 

2566674 Aprobación de marco 

presupuestario 

Aprobar el marco presupuestario. 

2561906 Aprobación de 

ordenanza 

Procedimiento para aprobar ordenanzas. 

2561971 Aprobación de 

ordenanza fiscal 

Procedimiento para aprobar ordenanzas fiscales. 

2566670 Aprobación de plan de 

ajuste 

Aprobar el plan de ajuste. 

2566672 Aprobación de plan 

económico-financiero 

Aprobar el plan económico financiero. 

2566693 Aprobación de precios 

públicos 

Aprobar el establecimiento de precios públicos. 

2566677 Aprobación de 

presupuesto 

Aprobar el presupuesto de la corporación. 

2843302 Aprobación de Aprobar proyectos de gasto con financiación afectada. 
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proyecto de gasto 

2562019 Aprobación de 

reglamento 

Procedimiento para aprobar reglamentos. 

2561048 Aprobación y 

modificación de la 

plantilla 

Aprobar plantilla de personal. 

2564732 Aprobación y 

modificación de la 

relación de puestos de 

trabajo 

Aprobar la RPT. 

2566651 Arbitraje Arbitraje en materia de consumo. 

2569426 Arqueo extraordinario Realizar arqueos extraordinarios. 

2569385 Arqueo ordinario Realizar arqueos ordinarios. 

2566301 Arrendamiento Realización de arrendamientos sobre bienes. 

2566107 Arrendamiento de 

promoción urbanística 

pública 

Arrendamiento de promoción urbanística pública. 

2566289 Arrendamiento de 

vivienda social 

Arrendar viviendas sociales. 

2566577 Asistencia económico-

financiera 

Asistir a las EELL en materia económico financiera. 

2566582 Asistencia técnica Asistir técnicamente a las EELL que lo soliciten. 

2566592 Asistencia técnica 

urbanística 

Asistencia técnica urbanística a las EELL. 

2569524 Auditoría Realizar auditorías. 

2564748 Auditoría interna 

acerca del tratamiento 

de datos personales 

Realizar auditoría interna sobre el tratamiento de datos 

personales. 

2662594 Autoliquidación Procedimiento de liquidación a instancia del 

interesado. 

2662593 Autoliquidación del 

impuesto sobre 

vehículos de tracción 

mecánica 

Procedimiento de liquidación a instancia del 
interesado. 

2564154 Autorización de acceso 

a sistemas de 

información 

Procedimiento para gestionar los accesos a las 

distintas aplicaciones, carpetas de red y VPN. 

2565611 Autorización de medio 

ambiente 

Tramitar autorizaciones en materia medioambiental. 

2561258 Ayuda para estudios Ayuda por estudios. 

2566687 Baja de crédito Dar de baja créditos del presupuesto. 

2662596 Baja de valores. Error Procedimiento de resolución para la baja o anulación 



 
 

 
C P A - D P C A  

 
Página 10 

material de un valor. 

2662599 Baja de valores. 

Fallidos 

Procedimiento de resolución para la baja o anulación 

de un valor. 

2662597 Baja de valores. 

Insolvencia 

Procedimiento de resolución para la baja o anulación 
de un valor. 

2564716 Baja en el registro de 

apoderamientos 

Dar de baja en Registro de apoderamientos. 

2564464 Baja en el registro de 

licitadores 

Dar de baja en Registro de licitadores. 

2561411 Bando Se trata de elaborar y publicar bandos para su general 
conocimiento. 

2566609 Bases y convocatoria 

de subvención en 

concurrencia 

Realizar las bases y convocatoria de subvenciones de 

concurrencia competitiva. 

2563862 Bastanteo (fe pública) Bastantear poderes ya otorgados acreditando ser 

suficientes para actuar en el caso concreto. 

2566621 Beca Procedimiento para concesión de becas. 

2566622 Becas para jóvenes de 

escuelas taller 

Concesión de becas para alumnos de las escuelas 
taller. 

3015049 Beneficio fiscal Procedimiento empleado para el reconocimiento de 

beneficios fiscales previa solicitud de la persona 
interesada. 

2561183 Bolsa de trabajo Procedimiento empleado para la gestión de las 

relaciones de personas candidatas a ser contratadas 

por la Diputación Provincial de Cádiz, resultado de 

todas las selecciones realizadas, a excepción de 

aquellas realizadas a través del Servicio Andaluz de 

Empleo para solucionar necesidades urgentes de 
contratación. 

2566431 Calificación jurídica de 

bien 

Procedimiento para calificar los bienes jurídicamente. 

2843303 Cancelación de 

anticipo 

Cancelar anticipos. 

2842277 Cancelación de caja 

fija 

Cancelar asientos de anticipo de caja fija. 

2569478 Cancelación de cuenta 

bancaria 

Cancelar cuentas bancarias. 

2842279 Cancelación de 

depósito 

Cancelar depósitos. 

2843312 Cancelación de 

empréstito 

Cancelar préstamos. 

2843304 Cancelación de 

imposición a plazo 

Cancelar las imposiciones a plazo. 
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2843313 Cancelación de 

operación de tesorería 

Cancelar operaciones de Tesorería. 

2843314 Cancelación de 

préstamo 

Cancelar los préstamos constituidos. 

2843315 Cancelación de 

préstamo a largo plazo 

Cancelar préstamos a largo plazo. 

2564539 Catálogo (instrumento 

de descripción) 

Elaborar catálogo del archivo. 

2566090 Catálogo de patrimonio 

histórico 

Elaborar catálogos de patrimonio histórico. 

2564588 Censo (instrumento de 

descripción) 

Elaborar censo del archivo. 

2566449 Censo de animales Gestión del censo de animales. 

2566530 Censo de animales 

potencialmente 

peligrosos 

Gestión del censo de animales potencialmente 

peligrosos. 

2563681 Certificación (fe 

pública) 

Emitir certificaciones. 

2561221 Cese Procedimiento empleado para los ceses del personal 

eventual, las renuncias voluntarias de personal 

funcionario y laboral y el cese de los funcionarios. 

2564098 Cese de funcionario 

habilitado para la 

asistencia en el uso de 

medios electrónicos 

Procedimiento empleado para tramitar los ceses de los 

funcionarios habilitados para la asistencia en el uso de 

medios electrónicos (identificación y firma 

electrónica, presentación de solicitudes a través del 

registro electrónico general y obtención de copias 

auténticas). 

2562038 Cese de miembro de la 

corporación 

Procedimiento para cesar a miembros de la 
corporación. 

2566097 Cesión de bien 

entregado 

Procedimiento para dar bienes por cesión. 

2566095 Cesión de bien recibido Procedimiento para recibir bienes por cesión. 

2566108 Cesión de bien-

concesión demanial 

Procedimiento de otorgamiento de concesiones 

demaniales. 

2569492 Clasificación 

presupuestaria 

Elaborar planes contables. 

2567746 Comparecencia Comparecer en procesos judiciales. 

2561189 Compatibilidad Concesión de las solicitudes de compatibilidad a los 
empleados públicos. 

2562222 Compatibilidad de 

miembro de la 

corporación 

Procedimiento para tramitar las solicitudes de 

compatibilidad de los miembros de la corporación. 

2569340 Compensación de Compensar una deuda. 
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deuda 

2564752 Comprobación del 

inventario 

Procedimiento para comprobar el inventario. 

2564739 Comunicación a la 

AEPD 

Realizar comunicaciones a la AEPD. 

2564338 Comunicación de 

secretaría 

Realizar comunicaciones. 

2843316 Concertación de 

empréstito 

Concertar préstamo. 

2843317 Concertación de 

operación de tesorería 

Concertar operaciones de Tesorería. 

2843318 Concertación de 

préstamo a largo plazo 

Concertar préstamos a largo plazo. 

2562230 Concesión de honor y 

distinción 

Procedimiento para conceder honores y distinciones. 

2846971 Concesión de licencia 

para la utilización 

privativa o el 

aprovechamiento 

especial de las 

carreteras provinciales 

Procedimiento utilizado con el fin de conceder 

licencias de obras a personas físicas y jurídicas que 

solicitan permiso para realizar obras junto a las 

carreteras provinciales, que son competencia de la 

Diputación. 

2843319 Concesión de préstamo Conceder préstamos. 

2566611 Concesión de 

subvención en 

concurrencia 

Procedimiento de concurrencia competitiva para 

conceder subvenciones. 

2566617 Concesión de 

subvención sin 

concurrencia 

Procedimiento sin concurrencia para conceder 

subvenciones. 

2566606 Concesión y 

justificación de 

subvención a recibir 

Procedimiento para la concesión y justificación de las 

subvenciones recibidas. 

2536145 Concurso Procedimiento para la provisión de recursos humanos 

mediante concurso. 

2561173 Concurso oposición Procedimiento para la provisión de recursos humanos 
mediante concurso oposición. 

3004399 Concurso y premio de 

medio ambiente 

Procedimiento empleado para tramitar los concursos y 

premios en materia de medio ambiente. 

2843305 Constitución de 

anticipo 

Constituir anticipos en inversiones financieras. 

2842313 Constitución de 

depósito 

Constituir depósitos. 

2568753 Constitución de fianza Constituir fianzas. 

2566405 Constitución de Procedimiento para constituir gravamen sobre bienes. 
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gravamen 

2843306 Constitución de 

imposición a plazo 

Constituir imposiciones a plazo. 

3016243 Constitución y 

funcionamiento de 

grupo político 

Procedimiento empleado para tramitar la constitución 

y el funcionamiento de los grupos políticos. 

2561990 Constitución y 

organización de la 

corporación 

Procedimiento empleado para tramitar la constitución 

y la organización de la corporación. 

2564737 Consulta a la AEPD Realizar consultar a la AEPD. 

2842319 Consulta del registro 

de apoderamientos 

Realizar consultas en Registro de apoderamientos. 

2564721 Contencioso-

administrativo 

Realizar consultas en Registro de apoderamientos. 

2566547 Contrato 

administrativo especial. 

Abierto 

Asistir a las EELL en los recursos contencioso 
administrativos. 

2566314 Contrato 

administrativo especial. 

Asociación para la 

innovación 

Procedimiento abierto para celebrar un contrato 
administrativo especial. 

2566539 Contrato 

administrativo especial. 

Asociación para la 

innovación 

Procedimiento de asociación para la innovación para 
celebrar un contrato administrativo especial. 

2565178 Contrato 

administrativo especial. 

Concurso de proyectos 

Concurso de proyectos para un contrato 

administrativo especial. 

2566627 Contrato 

administrativo especial. 

Diálogo competitivo 

Procedimiento de diálogo competitivo para realizar un 

contrato administrativo especial. 

2566406 Contrato 

administrativo especial. 

Licitación con 

negociación 

Procedimiento negociado para un contrato 

administrativo especial. 

2566533 Contrato 

administrativo especial. 

Negociado sin 

publicidad 

Procedimiento negociado sin publicidad para un 
contrato administrativo especial. 

2566342 Contrato 

administrativo especial. 

Restringido 

Procedimiento restringido para celebrar un contrato 

administrativo especial. 

2564751 Contrato de concesión 

de obras. Abierto 

Realizar un contrato de concesión de obras por 

procedimiento abierto. 

2564840 Contrato de concesión Procedimiento de asociación para la innovación para 
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de obras. Asociación 

para la innovación 

realizar un contrato de concesión de obras. 

2564866 Contrato de concesión 

de obras. Concurso de 

proyectos 

Concurso de proyectos para un contrato de concesión 

de obras. 

2564854 Contrato de concesión 

de obras. Diálogo 

competitivo 

Procedimiento de diálogo competitivo para realizar un 

contrato de concesión de obras. 

2564758 Contrato de concesión 

de obras. Licitación 

con negociación 

Procedimiento negociado para realizar un contrato de 

concesión de obras. 

2564817 Contrato de concesión 

de obras. Negociado sin 

publicidad 

Procedimiento negociado sin publicidad para realizar 

un contrato de concesión de obras. 

2564754 Contrato de concesión 

de obras. Restringido 

Realizar un contrato de concesión de obras por 

procedimiento restringido. 

2564893 Contrato de concesión 

de servicios. Abierto 

Realizar un contrato de concesión de servicios por 
procedimiento abierto. 

2565095 Contrato de concesión 

de servicios. Asociación 

para la innovación 

Procedimiento negociado sin publicidad para realizar 

un contrato de concesión de servicios. 

2565179 Contrato de concesión 

de servicios. Concurso 

de proyectos 

Concurso de proyectos para realizar un contrato de 

servicios. 

2565124 Contrato de concesión 

de servicios. Diálogo 

competitivo 

Procedimiento de diálogo competitivo para realizar un 

contrato de concesión de servicios. 

2565020 Contrato de concesión 

de servicios. Licitación 

con negociación 

Procedimiento negociado para realizar un contrato de 

concesión de servicios. 

2565073 Contrato de concesión 

de servicios. Negociado 

sin publicidad 

Realizar un contrato de concesión de servicios por 

procedimiento negociado sin publicidad. 

2564945 Contrato de concesión 

de servicios. 

Restringido 

Realizar un contrato de concesión de servicios por 

procedimiento restringido. 

2893819 Contrato de 

emergencia 

Procedimiento empleado para la tramitación de 

emergencia de los contratos. 

2892602 Contrato de obras 

basado en acuerdo 

marco 

Tramitar contrato de obra basado en un acuerdo 
marco. 

2564355 Contrato de obras. 

Abierto 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato de 
obras. 

2564356 Contrato de obras. 

Abierto simplificado 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato de 

obras mediante procedimiento abierto simplificado 
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art. 159 LCSP. 

2564414 Contrato de obras. 

Asociación para la 

innovación 

Se trata de realizar un contrato de obras por el 
procedimiento de asociación para la innovación. 

2564483 Contrato de obras. 

Concurso de proyectos 

Concurso de proyectos para un contrato de obras. 

2564455 Contrato de obras. 

Diálogo competitivo 

Procedimiento de diálogo competitivo para realizar un 

contrato de obras. 

2564360 Contrato de obras. 

Licitación con 

negociación 

Procedimiento negociado para realizar un contrato de 
obras. 

2564286 Contrato de obras. 

Menor 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato 
menor de obras. 

2564377 Contrato de obras. 

Negociado sin 

publicidad 

Se trata de realizar un contrato de obras por el 

procedimiento negociado sin publicidad. 

2564358 Contrato de obras. 

Restringido 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato de 

obras mediante procedimiento restringido. 

2892601 Contrato de servicios 

basado en acuerdo 

marco 

Tramitar contrato de servicios basado en un acuerdo 
marco. 

2564560 Contrato de servicios. 

Abierto 

Se trata de realizar un contrato de servicios por el 
procedimiento abierto. 

2564604 Contrato de servicios. 

Abierto simplificado 

Se trata de realizar un contrato de servicios por el 

procedimiento abierto simplificado. 

2564714 Contrato de servicios. 

Asociación para la 

innovación 

Se trata de realizar un contrato de servicios por el 
procedimiento de asociación para la innovación. 

2564720 Contrato de servicios. 

Concurso de proyectos 

Concurso de proyectos para realizar un contrato de 
servicios. 

2564717 Contrato de servicios. 

Diálogo competitivo 

Se trata de realizar un contrato de servicios por el 

procedimiento de diálogo competitivo. 

2564665 Contrato de servicios. 

Licitación con 

negociación 

Procedimiento negociado para realizar un contrato de 
servicios. 

2564510 Contrato de servicios. 

Menor 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato 
menor de servicios. 

2564701 Contrato de servicios. 

Negociado sin 

publicidad 

Se trata de realizar un contrato de servicios por el 
procedimiento negociado sin publicidad. 

2564642 Contrato de servicios. 

Restringido 

Se trata de realizar un contrato de servicios por el 
procedimiento restringido. 

2892600 Contrato de 

suministros basado en 

Tramitar contrato de suministro basado en un acuerdo 

marco. 
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acuerdo marco 

2564727 Contrato de 

suministros. Abierto 

Se trata de realizar un contrato de suministros por el 
procedimiento abierto. 

2564734 Contrato de 

suministros. Abierto 

simplificado 

Se trata de realizar un contrato de suministros por el 

procedimiento abierto simplificado. 

2564743 Contrato de 

suministros. Asociación 

para la innovación 

Procedimiento de asociación para la innovación para 

realizar un contrato de suministros. 

2564747 Contrato de 

suministros. Concurso 

de proyectos 

Realizar un procedimiento de concurso de proyectos 

para un contrato de suministros. 

2564745 Contrato de 

suministros. Diálogo 

competitivo 

Procedimiento de diálogo competitivo para realizar un 

contrato de suministros. 

2564738 Contrato de 

suministros. Licitación 

con negociación 

Procedimiento negociado para realizar un contrato de 

suministros. 

2564723 Contrato de 

suministros. Menor 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato 

menor de suministros. 

2564741 Contrato de 

suministros. Negociado 

sin publicidad 

Procedimiento negociado sin publicidad para realizar 
un contrato de suministros. 

2564736 Contrato de 

suministros. 

Restringido 

Se trata de realizar un contrato de suministros por el 
procedimiento restringido. 

2561276 Contrato laboral Procedimiento para contratar a personal laboral. 

2566117 Contrato patrimonial. 

Abierto 

Procedimiento abierto para realizar un contrato 
patrimonial. 

2566212 Contrato patrimonial. 

Asociación para la 

innovación 

Procedimiento de asociación para la innovación para 
celebrar un contrato patrimonial. 

2566245 Contrato patrimonial. 

Concurso de proyectos 

Concurso de proyectos para realizar un contrato 
patrimonial. 

2566231 Contrato patrimonial. 

Diálogo competitivo 

Procedimiento de diálogo competitivo para realizar un 

contrato patrimonial. 

2566155 Contrato patrimonial. 

Licitación con 

negociación 

Procedimiento negociado para celebrar un contrato 
patrimonial. 

2566180 Contrato patrimonial. 

Negociado sin 

publicidad 

Procedimiento negociado sin publicidad para un 
contrato patrimonial. 

2566128 Contrato patrimonial. 

Restringido 

Procedimiento restringido para realizar contratos 
patrimoniales. 
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2566088 Contrato privado. 

Abierto 

Procedimiento abierto para realizar contratos 
privados. 

2566102 Contrato privado. 

Asociación para la 

innovación 

Procedimiento de asociación para la innovación para 

realizar un contrato privado. 

2566106 Contrato privado. 

Concurso de proyectos 

Concurso de proyectos para realizar un contrato 

privado. 

2566104 Contrato privado. 

Diálogo competitivo 

Diálogo competitivo para realizar un contrato privado. 

2566099 Contrato privado. 

Licitación con 

negociación 

Procedimiento negociado para realizar un contrato 

privado. 

2566086 Contrato privado. 

Menor 

Procedimiento para preparar y adjudicar contrato 

menor privado. 

2566101 Contrato privado. 

Negociado sin 

publicidad 

Procedimiento negociado sin publicidad para realizar 
un contrato privado. 

2566089 Contrato privado. 

Restringido 

Procedimiento restringido para realizar contratos 
privados. 

2566692 Contribuciones 

especiales 

Imponer y ordenar contribuciones especiales. 

2561142 Control horario Control horario de los empleados públicos de la 
corporación. 

2569496 Corrección (asientos 

directos) 

Valoración y contabilización, asientos contables. 

2843300 Corrección de proyecto 

de gasto 

Corrección de proyectos de gasto con financiación 

afectada. 

2564352 Correspondencia de 

secretaría 

Correspondencia. 

2566690 Coste efectivo Calcular el coste efectivo de los servicios. 

2566633 Creación de biblioteca Crear bibliotecas. 

2562477 Creación de consorcio Procedimiento para crear un consorcio. 

2561378 Creación de entidad 

pública 

Procedimiento para crear una entidad pública. 

2566654 Creación de 

equipamiento cultural 

Crear centros de equipamiento cultural. 

2561322 Creación de fundación Procedimiento para crear una fundación. 

2562337 Creación de organismo 

autónomo 

Procedimiento para crear un organismo autónomo. 

2561451 Creación de sociedad 

mercantil 

Procedimiento para crear una sociedad mercantil. 

3015694 Creación y 

normalización de 

Procedimiento empleado para la creación y la 

normalización de los documentos y expedientes 
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documentos 

administrativos 

administrativos de la Diputación. 

2566679 Crédito extraordinario Modificación presupuestaria: crédito extraordinario. 

2569493 Cuadro de cuentas Elaborar cuadro de cuentas. 

2569513 Cuenta general Elaborar la Cuenta General. 

2561097 Curso de formación en 

colaboración 

Procedimiento para elaborar el programa y gestionar 
la impartición de cursos. 

2561112 Curso de formación 

externo 

Procedimiento para elaborar el programa y gestionar 

la impartición de cursos. 

2561052 Curso de formación 

propio 

Procedimiento para elaborar el programa y gestionar 
la impartición de cursos. 

2567753 Curso impartido por el 

Archivo 

Realizar cursos de archivo. 

2566092 Declaración de bien 

como patrimonio 

histórico 

Declarar un bien como integrante del patrimonio 
histórico. 

2564582 Declaración de bienes y 

actividades 

Inscripción en Registro de la declaración de bienes y 
actividades. 

2568752 Declaración tributaria Ejecución de cobros y pagos. 

2962135 Deducción 

proporcional de 

haberes 

Procedimiento utilizado para la deducción 

proporcional de haberes del personal empleado 

público, como consecuencia de no haber realizado 
parte de su jornada laboral. 

2566315 Defensa patrimonial Defensa de los bienes propios. 

2982573 Delegación de 

competencia 

Procedimiento empleado para tramitar las 

delegaciones de competencia. 

2982572 Delegación de firma Procedimiento empleado para tramitar las 
delegaciones de firma. 

2566541 Denuncia por plagas Tramitar denuncias en materia de salud pública. 

2566546 Denuncia por tenencia 

de animales 

Tramitar denuncias relacionadas con la tenencia de 
animales. 

2566518 Depósito Procedimiento para realizar depósitos de bienes. 

2662602 Derivación de 

responsabilidad. 

Administradores 

Procedimiento por el que se declara y exige la deuda 

de los responsables. 

2662601 Derivación de 

responsabilidad. 

Hipoteca legal 

Procedimiento por el que se declara y exige la deuda 

de los responsables. 

2410090 Derivación por 

afección de bienes 

Procedimiento por el cual la administración traspasa 

las deudas tributarias en la trasmisión de un inmueble 

para la derivación administrativa a los responsables 

subsidiarios ha de declararse previamente fallido el 

deudor principal. 
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2561151 Designación de 

miembro de comisión y 

mesa de función 

pública 

Designar miembros de comisiones y mesas sindicales. 

2566170 Deslinde Procedimiento para deslindar bienes. 

2843307 Desviación de proyecto 

de gasto 

Tramitar desviaciones de financiación en proyectos de 

gasto con financiación afectada. 

2568754 Devolución de fianza Devolver fianzas. 

2662606 Devolución de ingreso Procedimiento empleado para devolver un importe 
ingresado indebidamente. 

2842413 Devolución de ingresos. 

Ejercicio cerrado 

Devolver ingresos indebidos de ejercicios cerrados. 

2842414 Devolución de ingresos. 

Ejercicio corriente 

Devolver ingresos en ejercicio corriente. 

2564359 Devolución de 

préstamo (instrumento 

de control) 

Control de las devoluciones de préstamos. 

2561184 Dieta y kilometraje Abonar dietas y kilometraje en nóminas. 

2569503 Documento contable Elaborar documentos contables. 

2662603 Domiciliación Procedimiento empleado para gestionar las 

domiciliaciones bancarias de los tributos, impuestos, 

tasas, etc. 

2566462 Donación de bien Procedimiento para donar bienes. 

2561526 Edicto Se trata de elaborar y publicar edictos para su general 

conocimiento. 

2561268 Ejecución de sentencia Procedimiento para ejecutar sentencias relativas al 
personal. 

2567745 Ejecución de sentencia Ejecutar sentencias firmes. 

2843269 Ejercicio cerrado 

(reconocimiento de 

obligaciones) 

Reconocer obligaciones en ejercicios cerrados. 

2564740 Elaboración del 

inventario 

Procedimiento para elaborar el inventario de la 

corporación. 

2561061 Elecciones sindicales Elecciones sindicales. 

2842427 Embargo a tercero. 

Acreedor 

Embargar salarios. 

2842428 Embargo a tercero. 

Salario 

Embargar salarios. 

2410088 Embargo de créditos y 

derechos 

Procedimiento por el cual se ordena mediante 

diligencia el embargo de créditos facturados o aún no 
devengados a favor de la administración. 

2410087 Embargo de cuenta Procedimiento de la administración por el cual se 

ordena a la entidad bancaria el bloqueo y posterior 
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corriente embargo del saldo deudor al ente acreedor. 

2410084 Embargos de bienes 

inmuebles 

Documento en el que se señala el embargo de bienes 
del deudor en el marco del procedimiento de apremio. 

2410085 Embargos de sueldos, 

salarios y pensiones 

Procedimiento de la administración por el cual el 

organismo acreedor puede solicitar el embargo de la 
nómina en la empresa que preste servicio. 

2566109 Enajenación de bien 

por compraventa 

Venta de bienes. 

2566113 Enajenación de bien 

por donación 

Donar bienes. 

2566112 Enajenación de bien 

por expropiación 

Enajenar bienes por expropiación. 

2566110 Enajenación de 

promoción urbanística 

pública 

Enajenaciones de promoción urbanística pública. 

2843308 Enajenación de valores Enajenar valores en inversiones financieras. 

2566316 Enajenación de 

vivienda social 

Enajenar viviendas sociales. 

2843776 Encargo a medios 

propios 

Técnica para que las Administraciones Públicas 

ejecuten de manera directa prestaciones propias de los 

contratos de obras, suministros, servicios, concesión 

de obras y concesión de servicios, valiéndose de una 

persona jurídica que merezca la calificación jurídica 

de medio propio personificado. 

2843779 Encomienda de gestión Encargos entre órganos o administraciones para la 

realización de actividades materiales cuando el órgano 

o entidad encomendante no posee los medios técnicos 

idóneos para desarrollarlas. No supone cesión de la 

titularidad de la competencia, ni pueden tener por 

objeto prestaciones de los contratos. 

2566596 Encomienda de obras Encomienda de obras por las EELL. 

2566595 Encomienda de 

servicios 

Encomienda de servicios por las EELL. 

2843270 Endoso (gestión del 

gasto) 

Realizar endosos. 

2567761 Entrada de fondo 

(instrumento de 

control) 

Control de las entradas de fondos. 

2564757 Escritura y título de 

propiedad 

Se trata de hacer constar en el inventario las escrituras 

y títulos de propiedad. 

2566666 Establecimiento de 

promoción económica 

Promover la gestión de la actividad económica. 

2567758 Estadística de archivo Elaborar la estadística del archivo. 

2562225 Estadística electoral Realizar estadísticas electorales. 
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2564384 Estudio de secretaría Elaborar estudios. 

2566527 Evaluación de impacto 

de datos personales 

Realizar la evaluación de impacto en materia de datos 
personales. 

2561598 Expediente de sesión de 

Comisión Informativa 

Procedimiento para celebrar las sesiones de las juntas 

informativas. 

2561663 Expediente de sesión de 

la Comisión Especial 

de Cuentas 

Procedimiento para celebrar las sesiones de la 
comisión especial de cuentas. 

2561732 Expediente de sesión de 

la Junta de Gobierno 

Se trata de tramitar el procedimiento oportuno para 
celebrar las sesiones de la Junta de Gobierno. 

2561908 Expediente de sesión de 

órgano colegiado del 

sector público 

institucional local 

Procedimiento empleado para tramitar las sesiones de 

entidades del sector público institucional local 

(organismos autónomos, fundaciones, sociedades 

mercantiles, etc.). 

2982182 Expediente de sesión de 

otro órgano colegiado 

de la Diputación 

Procedimiento empleado para tramitar las sesiones de 
otros órganos colegiados de la Diputación. 

2842444 Expediente de sesión 

del Consejo Rector 

Se trata de tramitar el procedimiento oportuno para 
celebrar las sesiones del Consejo Rector. 

2561639 Expediente de sesión 

del Pleno 

Se trata de tramitar el procedimiento oportuno para 
celebrar las sesiones del Pleno. 

2895412 Expediente 

disciplinario 

El procedimiento disciplinario ha de seguirse para 

exigir responsabilidades disciplinarias, por hechos 

constitutivos de faltas, al personal al servicio de las 

administraciones públicas (funcionarios o laborales 

con algunas particularidades). 

2561279 Expediente personal Formar y llevar expedientes personales. 

2567754 Exposición Exposición del archivo. 

2567762 Expurgo (instrumento 

de control) 

Control de los expurgos. 

2562535 Extinción de consorcio Procedimiento para extinguir un consorcio. 

2561434 Extinción de entidad 

pública 

Procedimiento para extinguir una entidad pública ya 
creada. 

2561355 Extinción de fundación Procedimiento para extinguir una fundación ya creada. 

2562452 Extinción de organismo 

autónomo 

Procedimiento para extinguir un organismo autónomo. 

2561531 Extinción de sociedad 

mercantil 

Procedimiento para extinguir una sociedad mercantil 

ya creada. 

2569480 Fichero de terceros Alta y modificación del fichero de terceros. 

2564659 Firma y registro de 

convenio 

Procedimiento empleado para tramitar la firma y el 
registro de convenios. 

2566682 Generación de crédito Modificación presupuestaria: generación de crédito. 
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2566614 Gestión de alumnos de 

escuela taller 

Gestión de alumnos de las escuelas taller. 

2843309 Gestión de anticipo Gestión de anticipos en inversiones financieras. 

2566261 Gestión de 

beneficiarios de 

viviendas sociales 

Gestionar a los beneficiarios de vivienda social. 

2566644 Gestión de 

certamen/feria 

Gestionar certámenes en ferias. 

2898073 Gestión de certificado 

digital 

Procedimiento empleado para la gestión de los 
certificados digitales del personal empleado público. 

2662580 Gestión de 

contribuciones 

especiales 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2569472 Gestión de cuenta 

bancaria 

Gestionar cuentas bancarias. 

2662586 Gestión de cuotas de 

urbanización 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2843320 Gestión de empréstito Gestionar préstamos concertados. 

2843310 Gestión de imposición 

a plazo 

Gestionar las imposiciones a plazos constituidas. 

2566652 Gestión de 

instalaciones de 

equipamiento cultural 

Gestionar instalaciones de equipamientos culturales. 

2982519 Gestión de la seguridad 

de la información 

Procedimiento empleado para la gestión de la 

seguridad de la información. 

2561301 Gestión de medios 

materiales en procesos 

electorales 

Gestionar los medios materiales en los procesos 
electorales. 

2562227 Gestión de medios 

personales en procesos 

electorales 

Gestionar los medios personales en los procesos 
electorales. 

2843321 Gestión de operación 

de tesorería 

Gestionar operaciones de Tesorería. 

2843322 Gestión de préstamo Gestionar los préstamos concedidos. 

2843323 Gestión de préstamo a 

largo plazo 

Gestionar préstamos a largo plazo concertados. 

2894254 Gestión de 

representación 

Procedimiento empleado para la gestión de 

representados y representantes ante el Servicio 
Provincial de Recaudación y Gestión Tributaria. 

2566629 Gestión de 

trabajadores de plan 

de empleo 

Gestionar trabajadores de planes de empleo. 

2566593 Gestión de usuarios 

(prestación de servicios 

Gestionar los usuarios en la prestación de servicios 
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sociales por delegación) sociales por delegación. 

2566639 Gestión de usuarios de 

biblioteca 

Gestionar usuarios de bibliotecas. 

2566605 Gestión de usuarios de 

centro asistencial 

Gestión de usuarios de centros asistenciales de salud. 

2566576 Gestión de usuarios de 

centro de asistencia 

social 

Gestionar usuarios de los centros de asistencia social. 

2566594 Gestión de usuarios de 

deportes 

Gestionar usuarios en materia de deportes. 

2566650 Gestión de usuarios de 

equipamiento cultural 

Gestionar usuarios de equipamientos culturales. 

2566532 Gestión de usuarios de 

sanidad veterinaria 

Gestión de usuarios de sanidad veterinaria y salud 
pública. 

2843311 Gestión de valores Gestionar valores en inversiones financieras. 

2566343 Gestión del parque de 

viviendas sociales 

Gestionar parque de viviendas sociales. 

2561181 Gratificación Gratificación en nómina. 

2564507 Guía (instrumento de 

descripción) 

Elaborar guía del archivo. 

2561090 Huelga Huelga 

2894255 Identificación de la 

persona conductora del 

vehículo 

Procedimiento empleado para la gestión de la 

identificación de la persona conductora del vehículo 

en el momento de la imposición de la sanción de 
tráfico. 

2561199 Incapacidad 

permanente 

Procedimiento empleado para tramitar todo lo 

derivado de la comunicación por parte del Instituto 

Nacional de la Seguridad Social del inicio del 

procedimiento de incapacidad de un trabajador. 

2561157 Incidencia Gestión de incidencias de los empleados públicos. 

2844188 Incidencia de 

mantenimiento 

correctivo 

Resolver las incidencias de mantenimiento correctivo 
de los bienes de la Diputación de Cádiz. 

2566536 Incidente de seguridad 

de datos personales 

Atender a los incidentes de seguridad en materia de 
protección de datos. 

2566686 Incorporación de 

remanente 

Incorporar remanentes de crédito al nuevo 
presupuesto. 

2561188 Indemnización Abonar indemnizaciones en nóminas. 

2561209 Indemnización por cese Abonar indemnización por cese en nóminas. 

2566685 Información al Pleno 

de la ejecución del 

presupuesto 

Informar al Pleno del desarrollo de la gestión 

presupuestaria. 
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2566649 Información de 

consumo 

Dar información en materia de consumo. 

2566663 Información de 

desarrollo empresarial 

Informar acerca del desarrollo empresarial. 

2566668 Información de 

promoción económica 

Informar sobre la promoción y gestión de la actividad 
económica. 

2566660 Información de 

turismo 

Dar información en materia de turismo. 

2895411 Información reservada El trámite de información reservada tiene carácter 

previo a la incoación del expediente disciplinario, es 

potestativo y no forma parte del mismo. Son una 

especie de actuaciones previas, a fin de conocer las 

circunstancias que han concurrido en relación con los 

hechos denunciados y de obtener la información y 

datos indiciarios necesarios con el objeto de valorar la 

procedencia de incoar, en su caso, el correspondiente 
procedimiento disciplinario. 

2569481 Información. 

Morosidad 

Información sobre morosidad en las deudas 

comerciales. 

2569482 Información. período 

medio de pago 

Información sobre el período medio de pagos. 

2564750 Informe a solicitud de 

otra entidad 

Elaborar un informe solicitado por otra entidad. 

2567759 Informe de archivo Elaborar informes del archivo. 

2566127 Informe de asistencia 

social 

Elaborar informes de asistencia social primaria. 

2569523 Informe de auditoría al 

Pleno 

Elaborar informes para el Pleno sobre auditorías 
realizadas. 

2566641 Informe de biblioteca Elaborar informes en asuntos de biblioteca. 

2569522 Informe de control 

financiero al Pleno 

Elaborar informes para el Pleno sobre control 
financiero. 

2566087 Informe de 

equipamiento cultural 

Elaborar informes en materia de equipamiento 

cultural. 

2569519 Informe de 

fiscalización al Pleno 

Elaborar informes que se elevan a Pleno en materia de 
fiscalización. 

2566093 Informe de patrimonio 

histórico 

Elaborar informes en materia de patrimonio histórico. 

2564269 Informe de secretaría Emitir informes en cumplimiento de la función de 
asesoramiento legal preceptivo. 

2566549 Informe económico-

financiero 

Redactar informe económico financiero a solicitud de 

las EELL. 

2564742 Informe interno acerca 

del tratamiento de 

datos personales 

Elaborar informes acerca del tratamiento de datos 
personales. 
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2566540 Informe jurídico Redactar informes jurídicos a solicitud de EELL. 

2566580 Informe técnico Redactar informes técnicos a solicitud de las EELL. 

2566585 Informe técnico 

urbanístico 

Elaborar informes técnico urbanístico para asistir a las 
EELL. 

2906811 Informe y certificado 

de personal 

Procedimiento empleado para la emisión de informes 
y la expedición de certificados en materia de personal. 

2568784 Ingresos no 

presupuestarios 

Ejecución de cobros y pagos. 

2568833 Ingresos 

presupuestarios. 

Autoliquidación 

Ejecución de cobros y pagos. 

2568924 Ingresos 

presupuestarios. 

Derecho reconocido 

Ejecución de cobros y pagos. 

2568967 Ingresos 

presupuestarios. 

Ejercicio cerrado 

Ejecución de cobros y pagos. 

2568819 Ingresos 

presupuestarios. 

Presupuesto 

Ejecución de cobros y pagos. 

2564731 Inserción en el boletín 

oficial de la provincia 

Inserción de anuncios en el BOP. 

2566537 Inspección de sanidad 

veterinaria 

Procedimientos de inspección en materia de salud 

pública. 

2893820 Inspección de trabajo Procedimiento utilizado con la finalidad de tramitar 

las inspecciones de trabajo que se sigan en la 

Diputación de Cádiz. 

2566478 Instrucción de datos 

personales 

Elaborar instrucciones en materia de protección de 
datos. 

2564733 Inventario 

(instrumento de 

descripción) 

Elaborar inventario del archivo. 

2561139 Jornada laboral Determinación de la jornada laboral. 

2561185 Jubilación Procedimiento empleado para tramitar la solicitud de 

prórroga de edad activa de los funcionarios, la 

comunicación por parte del personal laboral del cese 

definitivo por jubilación de su relación de servicios y 
la petición de jubilación anticipada. 

2842506 Justificación de caja 

fija 

Justificar anticipos de caja fija. 

2566613 Justificación de 

subvención en 

concurrencia 

Procedimiento para realizar la justificación de 
subvenciones de concurrencia competitiva. 

2566619 Justificación de Procedimiento para realizar la justificación de 
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subvención sin 

concurrencia 

subvenciones sin concurrencia. 

2561075 Liberación sindical y 

crédito horario 

Liberación y créditos horarios de miembros 

sindicales. 

2569504 Libro contable Llevanza de libros contables. 

2561292 Libro de decretos Inscribir en el Libro de decretos los mismos. 

2564729 Libro de registro de 

entrada y salida de 

documentos 

Llevanza de libros de registro. 

2561638 Libro registro de actas 

de sesiones de 

Comisión Informativa 

Inscribir en el Libro de actas las de las sesiones de 

Comisiones Informativas. 

2561695 Libro registro de actas 

de sesiones de la 

Comisión Especial de 

Cuentas 

Inscribir en el libro el acta de la sesión de la comisión 

especial de cuentas. 

2561816 Libro registro de actas 

de sesiones de la Junta 

de Gobierno 

Redactar el acta que deja constancia de lo acontecido 
en las sesiones. 

2561958 Libro registro de actas 

de sesiones de órgano 

colegiado del sector 

público institucional 

local 

Procedimiento empleado para tramitar las actas de 

sesiones de entidades del sector público institucional 

local (organismos autónomos, fundaciones, 

sociedades mercantiles, etc.). 

2982188 Libro registro de actas 

de sesiones de otro 

órgano colegiado de la 

Diputación 

Procedimiento empleado para tramitar las actas de 

sesiones de otros órganos colegiados de la Diputación. 

2842514 Libro registro de actas 

de sesiones del Consejo 

Rector 

Redactar el acta que deja constancia de lo acontecido 
en las sesiones. 

2561704 Libro registro de actas 

de sesiones del Pleno 

Redactar el acta que deja constancia de lo acontecido 
en las sesiones. 

2561187 Licencia Concesión de licencias a los empleados públicos. 

2566094 Licencia de 

funcionamiento 

Tramitar licencias de funcionamiento en materia de 

patrimonio histórico. 

2564759 Limitación al 

tratamiento de datos 

personales 

Limitación por los interesados al tratamiento de sus 
datos personales. 

2662581 Liquidación de 

contribuciones 

especiales (obras) 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662583 Liquidación de 

contribuciones 

especiales (servicios de 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 
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extinción de incendios) 

2662582 Liquidación de 

contribuciones 

especiales (servicios) 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662585 Liquidación de cuotas 

de urbanización 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2843271 Liquidación de 

ingresos 

(reconocimiento de 

obligaciones) 

Liquidar ingresos. 

2662588 Liquidación de 

ingresos patrimoniales 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662591 Liquidación de 

intereses de demora 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662575 Liquidación de la tasa 

por aprovechamiento 

de subsuelo, suelo y 

vuelo 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662576 Liquidación de la tasa 

por aprovechamiento 

terrenos feria 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662579 Liquidación de la tasa 

por cajeros 

automáticos 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662578 Liquidación de la tasa 

por contenedores de 

obra, casetas, etc. 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662567 Liquidación de la tasa 

por el servicio de grúa 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662577 Liquidación de la tasa 

por entrada de 

vehículos 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662566 Liquidación de la tasa 

por expedición de 

documentos 

administrativos 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662571 Liquidación de la tasa 

por instalación de 

quioscos 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662562 Liquidación de la tasa 

por licencias 

urbanísticas 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662569 Liquidación de la tasa 

por mercados 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 
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2662558 Liquidación de la tasa 

por prestación de 

servicio de aguas 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662559 Liquidación de la tasa 

por prestación de 

servicios de 

saneamiento 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662560 Liquidación de la tasa 

por recogida de 

basuras en casco 

urbano 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662561 Liquidación de la tasa 

por recogida de 

basuras fuera del casco 

urbano 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662563 Liquidación de la tasa 

por servicios de 

cementerio 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662564 Liquidación de la tasa 

por servicios de 

extinción de incendios 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662568 Liquidación de la tasa 

por servicios de lonja 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662570 Liquidación de la tasa 

por servicios de 

tanatorio 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662572 Liquidación de la tasa 

por terrazas de 

veladores 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662573 Liquidación de la tasa 

por venta ambulante y 

otras actividades 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662574 Liquidación de la tasa 

por zona azul 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662590 Liquidación de otros 

ingresos 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662589 Liquidación de precios 

privados 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662584 Liquidación de precios 

públicos 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662587 Liquidación de 

sanciones tributarias 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662554 Liquidación del 

impuesto sobre 

actividades económicas 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 
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2662552 Liquidación del 

impuesto sobre bienes 

inmuebles 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662555 Liquidación del 

impuesto sobre 

construcciones, 

instalaciones y obras 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662557 Liquidación del 

impuesto sobre el 

incremento de valor de 

los terrenos de 

naturaleza urbana 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662556 Liquidación del 

impuesto sobre gastos 

suntuarios 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2662553 Liquidación del 

impuesto sobre 

vehículos de tracción 

mecánica 

Procedimiento de gestión o inspección a través del 
cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2566684 Liquidación del 

presupuesto 

Liquidar el presupuesto. 

2410080 Liquidación en 

voluntaria 

Acto administrativo de resolución de un 

procedimiento de gestión o inspección a través del 

cual se determina el importe de una deuda tributaria. 

2843272 Lote (reconocimiento 

de obligaciones) 

Procedimiento para reconocimiento de obligaciones. 

2567751 Mantenimiento Mantener documentos del archivo. 

2566344 Mejora Procedimiento para mejorar bienes. 

2564353 Memoria anual de 

secretaría 

Elaborar la memoria anual. 

2567760 Memoria de archivo Elaborar la memoria del archivo. 

2566643 Memoria de biblioteca Elaborar memorias en materia de bibliotecas. 

2566688 Memoria de costes de 

servicios 

Elaborar memoria del coste de servicios. 

2566542 Memoria de 

equipamiento cultural 

Elaborar memoria de equipamiento cultural. 

2561721 Memoria de la 

Presidencia 

Elaborar la memoria de Presidencia. 

2842535 Modificación de caja 

fija 

Modificar asientos de anticipo de caja fija. 

2562507 Modificación de 

consorcio 

Procedimiento para modificar un consorcio. 

2561047 Modificación de 

convenio colectivo / 

Modificar los convenios colectivos y acuerdos marco. 
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acuerdo marco 

2561417 Modificación de 

entidad pública 

Procedimiento para modificar una entidad pública. 

2842538 Modificación de 

estatutos 

Procedimiento para modificar estatutos. 

2561344 Modificación de 

fundación 

Procedimiento para modificar una fundación. 

2561929 Modificación de 

ordenanza 

Procedimiento para modificar ordenanzas. 

2561991 Modificación de 

ordenanza fiscal 

Procedimiento para modificar ordenanzas fiscales. 

2562407 Modificación de 

organismo autónomo 

Procedimiento para modificar un organismo 
autónomo. 

2562039 Modificación de 

reglamento 

Procedimiento para modificar reglamentos. 

2561508 Modificación de 

sociedad mercantil 

Procedimiento para modificar una sociedad mercantil. 

2564497 Modificación en el 

registro de licitadores 

Realizar modificaciones de los datos que consten en 

Registros públicos. 

2897024 Movilidad funcional Procedimiento empleado para solicitar el abono de 

diferencia salarial por el desempeño de funciones de 

superior categoría. Desde la Unidad Técnica se 

solicita informe al área al que pertenece la persona 

solicitante sobre las funciones efectivamente 

desempeñadas durante el periodo reclamado, así 

como, en caso de no tratarse de las funciones 

ordinarias correspondientes a su puesto de trabajo, los 

motivos o circunstancias justificativas o determinantes 

de dicha situación. Posteriormente se resuelve la 
estimación/desestimación de la petición. 

2568746 Movimiento interno Realización de movimientos internos en la gestión de 

pagos. 

2561275 Nacimiento o adopción 

de menor 

Ayuda por nacimiento o adopción. 

2561171 Nombramiento Procedimiento empleado para el nombramiento del 

personal funcionario de carrera. 

2561246 Nombramiento 

accidental 

Procedimiento para realizar nombramientos 
accidentales. 

2563995 Nombramiento de 

funcionario habilitado 

para la asistencia en el 

uso de medios 

electrónicos 

Procedimiento empleado para tramitar los 

nombramientos de los funcionarios habilitados para la 

asistencia en el uso de medios electrónicos 

(identificación y firma electrónica, presentación de 

solicitudes a través del registro electrónico general y 

obtención de copias auténticas). 

2562099 Nombramiento de Procedimiento para nombrar a miembros de la 
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miembro de la 

corporación 

corporación. 

2561256 Nombramiento 

eventual 

Procedimiento empleado para el nombramiento del 

personal eventual. 

2561237 Nombramiento 

temporal 

Procedimiento empleado para el nombramiento del 
personal interino en todas sus modalidades. 

2561156 Nómina de pensionista Elaborar nómina de pensionista. 

2561155 Nómina extraordinaria Elaborar nómina extraordinaria. 

2561152 Nómina ordinaria Elaborar nómina ordinaria. 

2569517 Norma de planificación 

de control 

Elaborar normas de planificación de control. 

2843292 Norma de planificación 

de control Plan Anual 

de Control financiero 

Elaborar normas de planificación de control. 

2567748 Norma técnica de 

organización y gestión 

documental 

Elaborar la norma técnica de gestión documental. 

2561278 Nupcialidad Premio por nupcialidad. 

2897913 Obligación fiscal con 

otra administración 

Procedimiento empleado para tramitar las 

obligaciones fiscales de la Diputación y su sector 

público institucional con otras administraciones 

públicas. 

2843273 Obligación individual 

(reconocimiento de 

obligaciones) 

Procedimiento para reconocimiento de obligaciones. 

2561025 Oferta de empleo 

público 

Elaborar OPE. 

2569521 Omisión de 

fiscalización 

Resolver las omisiones de fiscalización. 

2843274 Operación no 

presupuestaria (gestión 

del gasto) 

Realizar operaciones no presupuestarias. 

2561158 Oposición Procedimiento para ejecutar la OPE y celebrar 
oposiciones. 

2564801 Oposición al 

tratamiento de datos 

personales 

Oposición por el interesado a que se traten sus datos 
personales. 

2568748 Ordenación de pago. A 

justificar 

Ordenar pagos a justificar. 

2568751 Ordenación de pago. 

Ejercicio cerrado 

Ordenar pagos de ejercicios cerrados. 

2568749 Ordenación de pago. 

Extraordinario 

Ordenar pagos extraordinarios. 
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2568750 Ordenación de pago. 

No presupuestario 

Ordenar pagos no presupuestarios. 

2568747 Ordenación de pago. 

Ordinario 

Ordenar pagos. 

2566463 Ordenanza de datos 

personales 

Elaborar una ordenanza en materia de protección de 
datos. 

2561140 Organigrama de 

recursos humanos 

Realizar el organigrama de la corporación. 

2567747 Otorgamiento de poder Otorgar poderes para actuar en representación de la 
corporación. 

2561289 Otra forma de 

provisión de puesto de 

trabajo y movilidad 

Procedimiento empleado para otras formas de 

provisión de puestos de trabajo y movilidad 

(atribuciones temporales de funciones, adscripciones 

provisionales, reasignación de efectivos, movilidad 

del personal -traslados por distintos motivos- y 

permutas). 

2567742 Otra reclamación y 

recurso 

Ejercer reclamaciones y recursos. 

2561101 Otro conflicto colectivo Gestión de los convenios colectivos. 

2566691 Otros costes Otros costes. 

2566642 Participación en feria Procedimiento para la participación en ferias. 

2561249 Pensión a cargo de la 

entidad 

Pensión a cargo de la entidad. 

2561154 Permiso Concesión de permisos a los empleados públicos. 

2565080 Permuta Procedimiento para permutar bienes. 

2566589 Plan (prestación de 

servicios sociales por 

delegación) 

Elaborar planes para la prestación de servicios 
sociales por delegación. 

2929584 Plan anual normativo Procedimiento empleado para la aprobación del plan 
anual normativo. 

2561046 Plan de acción 

formativa 

Elaborar planes de formación. 

2566628 Plan de agricultura Elaborar planes de agricultura. 

2566116 Plan de asistencia 

social 

Elaborar planes de asistencia social primaria. 

2566608 Plan de centro 

asistencial 

Elaborar planes de centros asistenciales de salud. 

2566646 Plan de consumo Elaborar planes en materia de consumo. 

2569518 Plan de control Elaborar planes de control. 

2566603 Plan de cooperación de 

obras 

Elaborar plan de cooperación de obras. 

2861945 Plan de cooperación de Elaborar plan de cooperación de obras y servicios. 
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obras y servicios 

2566600 Plan de cooperación de 

servicios 

Elaborar plan de cooperación de servicios. 

2566578 Plan de cultura Elaborar planes de promoción cultural. 

2566448 Plan de datos 

personales 

Elaborar un plan en materia de protección de datos. 

2566597 Plan de deportes Elaborar planes de promoción y fomento de deportes. 

2566612 Plan de desarrollo 

rural 

Elaborar planes de desarrollo rural. 

2569484 Plan de disposición de 

fondos 

Elaborar plan de disposición de fondos. 

2565239 Plan de educación 

ambiental 

Elaborar planes en materia medioambiental. 

2561149 Plan de empleo de 

recursos humanos 

Elaborar planes de empleo. 

2566638 Plan de ganadería Elaborar planes de ganadería. 

2561579 Plan de gobierno Procedimiento para elaborar planes de gobierno. 

2566157 Plan de igualdad de 

género 

Elaborar planes en materia de igualdad de género. 

2566098 Plan de otra 

infraestructura 

Elaborar planes de obras. 

2566103 Plan de promoción 

urbanística pública 

Elaborar planes de promoción urbanística pública. 

2562102 Plan de reforma 

administrativa 

Procedimiento para aprobar el plan de reforma 
administrativa. 

2566388 Plan de sanidad 

veterinaria 

Elaborar plan en materia de salud pública. 

2566659 Plan de turismo Elaborar planes en materia de turismo. 

2561150 Plan de vacaciones Elaboración y gestión del plan de vacaciones de los 
empleados públicos de la corporación. 

2566200 Plan de vivienda social Elaborar plan de vivienda social. 

2561551 Plan estratégico de 

subvenciones 

Procedimiento para elaborar planes estratégicos de 
subvenciones. 

3016649 Plan provincial de 

carreteras 

Procedimiento empleado para tramitar el plan 

provincial de carreteras. 

2564728 Plan y proyecto de 

administración 

electrónica 

Elaborar plan y proyecto de administración 
electrónica. 

2564722 Plan y proyecto de 

comunicación 

electrónica 

Elaborar plan y proyecto de comunicación electrónica. 
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2566662 Plan y proyecto de 

desarrollo empresarial 

Elaborar planes y proyectos de desarrollo empresarial. 

2566665 Plan y proyecto de 

energía 

Elaborar planes y proyectos de energía. 

2564725 Plan y proyecto de 

equipamiento y 

programa 

Elaborar plan y proyecto de equipamientos y 
programa. 

2566667 Plan y proyecto de 

promoción económica 

Elaborar planes y proyectos de promoción y gestión 
de la actividad económica. 

2564730 Plan y proyecto de 

publicación 

Elaborar planes y proyectos de publicaciones. 

2566590 Planeamiento y 

normativa 

Elaborar instrumentos de planeamiento urbanístico en 
la función de asistencia a las EELL. 

2561172 Planes de horas 

extraordinarias 

Elaboración de planes de horas extraordinarias. 

2564766 Portabilidad de datos 

personales 

Potestad de la persona para recibir los datos 

personales que haya facilitado a un responsable del 

tratamiento y transmitirlos a otros responsables sin 
que el anterior lo pueda impedir. 

2562289 Premio Procedimiento para conceder premios. 

2561186 Premio de vinculación Procedimiento empleado para la tramitación de los 
premios de vinculación. 

2843275 Prescripción (gestión 

del gasto) 

Tramitar prescripciones en materia de gestión del 

gasto. 

2566620 Prestación de servicios 

y suministros de 

desarrollo agrícola 

Prestar servicios y suministros de desarrollo agrícola. 

2566623 Prestación de servicios 

y suministros de 

desarrollo 

medioambiental 

Prestar servicios y suministros de desarrollo 
medioambiental. 

2566479 Préstamo Procedimiento para préstamo de bienes. 

2567755 Préstamo institucional Realizar préstamos del archivo. 

2569491 Presupuesto de 

tesorería 

Elaborar el presupuesto de Tesorería. 

2561294 Prevención de riesgos 

laborales 

Prevención de riesgos laborales para los empleados. 

2410079 Procedimiento 

administrativo de 

apremio 

Tramitación de oficio para el pago de deudas 

tributarias y otros ingresos de derecho público 

mediante ejecución administrativa sobre el patrimonio 

de los obligados al pago. 

2410093 Procedimiento de 

subastas 

Procedimiento por el cual la administración somete a 

subasta pública la venta de bienes inmuebles y 

muebles del obligado tributario para solventar así la 
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deuda con la administración. 

2410823 Procedimiento 

sancionador tributario 

Procedimiento por el que se propone sanción 

tributaria por incumplimiento de la ley al no haber 

presentado o haberlo hecho de forma incompleta 

declaraciones o documentos necesarios para la 

práctica de liquidaciones. 

2564668 Proceso participativo Gestionar los procesos participativos. 

2566599 Proceso selectivo de 

promoción interna 

Procedimiento para realizar procesos selectivos de 
promoción interna. 

2565284 Programa Agenda 

Local 21 

Elaborar programa en materia medioambiental. 

2566645 Programa de biblioteca Elaborar programas para bibliotecas. 

2566655 Programa de 

equipamiento cultural 

Elaborar programa de equipamiento cultural. 

2566588 Programación de 

deportes 

Realizar programas de deportes. 

2398920 Propósito general Trámite destinado a la presentación de escritos a la 

Diputación de Cádiz a través del Registro Electrónico 

Común que no tengan un trámite normalizado para 

ello. 

2561257 Prórroga Procedimiento para prorrogar contratos o 
nombramientos de empleados públicos. 

2566678 Prórroga de 

presupuesto 

Prorrogar el presupuesto anual. 

2561247 Protección social Ayuda de protección social. 

2562221 Protocolo Actos de representación corporativa. 

2569499 Provisión (asientos 

directos) 

Valoración y contabilización, asientos contables. 

2561222 Provisión de puesto 

mediante comisión de 

servicio 

Procedimiento para realizar una comisión de servicios. 

2561208 Provisión de puesto 

mediante concurso 

Procedimiento para realizar provisiones de puestos 
mediante concursos. 

2561196 Provisión de puesto 

mediante libre 

designación 

Procedimiento para realizar libre designación. 

2566584 Proyecto (prestación de 

servicios sociales por 

delegación) 

Elaborar el proyecto para la prestación de servicios 

sociales por delegación. 

2566625 Proyecto de agricultura Elaborar proyectos de agricultura. 

2566637 Proyecto de biblioteca Elaborar proyecto de biblioteca. 

2566601 Proyecto de centro Elaborar proyectos de centros asistenciales de salud. 
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asistencial 

2566555 Proyecto de centro de 

asistencia social 

Elaborar proyectos por los centros de asistencia social. 

2566551 Proyecto de cultura Elaborar proyectos de promoción cultural. 

2566607 Proyecto de desarrollo 

rural 

Elaborar proyectos de desarrollo rural. 

2566647 Proyecto de 

equipamiento cultural 

Elaborar proyectos de equipamiento cultural. 

2566618 Proyecto de escuela 

taller 

Elaborar proyectos para las escuelas taller. 

2566632 Proyecto de ganadería Elaborar proyectos de ganadería. 

2566631 Proyecto de igualdad 

de género 

Elaborar proyectos en materia de igualdad de género. 

2566100 Proyecto de otra 

infraestructura 

Elaborar proyectos de obra. 

2566624 Proyecto de plan de 

empleo 

Elaborar proyectos y planes de empleo. 

2566105 Proyecto de promoción 

urbanística pública 

Elaborar proyectos de promoción urbanística pública. 

2566419 Proyecto de sanidad 

veterinaria 

Elaborar proyectos en materia de salud pública. 

2566234 Proyecto de vivienda 

social 

Elaborar proyectos de vivienda social. 

2566559 Publicación de cultura Realizar publicaciones de promoción cultural. 

2564719 Publicidad activa Cumplir las obligaciones de publicidad activa 
publicando los indicadores de transparencia. 

2564715 Queja y sugerencia Recibir y tramitar las quejas, sugerencias y 

reclamaciones. Se incluyen las quejas presentadas ante 
el Defensor del Pueblo. 

2843276 Recaudación de 

ingresos (gestión del 

gasto) 

Recaudar ingresos. 

2566156 Reclamación al 

tratamiento de datos 

personales 

Atender las reclamaciones ejercidas por el tratamiento 
de datos personales. 

2564354 Reclamación al 

Tribunal de Recursos 

Contractuales 

Procedimiento para interponer recursos ante el 
Tribunal de Recursos Contractuales. 

2566653 Reclamación de 

consumo 

Tramitar las reclamaciones de consumo. 

2564411 Reclamación de 

préstamo (instrumento 

de control) 

Control de las reclamaciones de préstamos. 
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2567743 Reclamación de 

responsabilidad 

patrimonial pasiva 

Procedimiento para tramitar la responsabilidad 
patrimonial exigida a la corporación. 

2566586 Reclamación y recurso 

administrativo 

Ejercer reclamación y recurso administrativo. 

2566581 Reclamación y recurso 

civil 

Ejercer reclamación y recurso civil. 

2567740 Reclamación y recurso 

contencioso-

administrativo 

Ejercer reclamación y recurso contencioso 
administrativo. 

2567741 Reclamación y recurso 

laboral 

Ejercer reclamación y recurso laboral. 

2566591 Reclamación y recurso 

penal 

Ejercer reclamación y recurso penal. 

2561224 Reconocimiento de 

conceptos retributivos 

Procedimiento empleado para el reconocimiento de 

los conceptos retributivos recogidos como parte del 

complemento específico, además de los 
complementos de distancia y turnicidad. 

2561239 Reconocimiento de 

grado 

Procedimiento para reconocimiento de grado de 

personal de los empleados públicos. 

2561248 Reconocimiento de 

servicios 

Procedimiento empleado para el reconocimiento por 

parte de la Diputación de los servicios prestados en 

otras administraciones públicas. 

2843277 Reconocimiento 

extrajudicial 

(reconocimiento de 

obligaciones) 

Reconocer créditos. 

2561288 Reconocimiento 

médico 

Realizar reconocimiento médico de los empleados 

públicos. 

2564744 Rectificación anual del 

inventario 

Procedimiento para rectificar el inventario de la 
corporación. 

2564755 Rectificación de datos 

personales 

Se trata de posibilitar la rectificación de datos 

personales por los interesados. 

2564746 Rectificación parcial 

del inventario 

Procedimiento para rectificar parcialmente el 
inventario de la corporación. 

2564482 Recuento (instrumento 

de control) 

Recuento de los documentos. 

2566538 Recuperación de bien Procedimiento para la recuperación de bienes. 

2410824 Recursos Resolución de la administración a requerimiento del 

administrado para la defensa de sus derechos o 
intereses jurídicos. 

2564749 Registro de actividades 

de tratamiento de datos 

personales 

Llevanza de Registro de actividades de tratamiento. 



 
 

 
C P A - D P C A  

 
Página 38 

2564724 Registro de 

asociaciones 

Inscripción en registro de asociaciones. 

2564623 Registro de 

declaraciones de bienes 

y actividades 

Inscripción de las declaraciones en el Registro de 

bienes y actividades. 

2842671 Registro de facturas Llevanza del Registro de Facturas. 

2569074 Registro de fianzas Ejecución de cobros y pagos. 

2564208 Registro de 

funcionarios 

habilitados para la 

asistencia en el uso de 

medios electrónicos 

Registro para hacer constar los funcionarios 

habilitados para la identificación y autenticación de 

ciudadanos, así como para la expedición de copias 

electrónicas de documentos. 

2564545 Registro de licitadores Llevanza del Registro público de licitadores. 

2662600 Rehabilitación de 

créditos 

Procedimiento de resolución para la baja o anulación 
de un valor. 

2843278 Reintegro (gestión del 

gasto) 

Realizar reintegros. 

2569225 Reintegro de pagos. 

Ejercicio cerrado 

Ejecución de cobros y pagos. 

2569216 Reintegro de pagos. 

Ejercicio corriente 

Ejecución de cobros y pagos. 

2843279 Relación 

(reconocimiento de 

obligaciones) 

Procedimiento para reconocimiento de obligaciones. 

2566676 Remisión de 

información económica 

Remisión de información prevista en la Orden 
2105/2012. 

2567744 Remisión de prueba Remitir pruebas al Juzgado. 

2561281 Renovación de carné 

de conducir 

Ayuda por renovación de carné de conducir. 

2569520 Reparo Resolver reparos. 

2562223 Representación en 

órganos externos 

Actos de representación corporativa. 

2567756 Reproducción Reproducción de documentos del archivo. 

2410091 Requerimiento a 

sucesores 

Procedimiento por el cual la administración a la 

muerte de los obligados tributarios transmite las 

obligaciones tributarias pendientes a los herederos sin 

perjuicio de lo establecido en la legislación civil en 

cuanto a la adquisición de la herencia. 

2410094 Requerimientos/ 

comunicaciones/ 

subsanaciones 

Comunicación donde se solicitan datos, informes o 

justificantes con trascendencia tributaria relacionados 

con el cumplimiento de sus obligaciones tributarias. 

2561293 Resolución Resoluciones dictadas por la Presidencia. 

2561293 Resolución Resoluciones dictadas por la Presidencia. 
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2567749 Restauración Restaurar documentos del archivo. 

2842689 Retención de crédito 

(gestión del gasto) 

Tramitar RC. 

2566260 Reversión Procedimiento para hacer efectiva la reversión de 

bienes. 

2562249 Revocación de honor y 

distinción 

Procedimiento para revocar honores y distinciones 
concedidos. 

2564441 Salida de fondo 

(instrumento de 

control) 

Control de las salidas de fondos. 

2561597 Sanción Sanciones resueltas por la Presidencia. 

2561115 Sanción a funcionario Se trata del procedimiento para exigir responsabilidad 
a los funcionarios. 

2561123 Sanción a laboral Se trata del procedimiento para exigir responsabilidad 

a los laborales. 

2565505 Sanción de medio 

ambiente 

Tramitar sanciones en materia medioambiental. 

2566550 Sanción de sanidad 

veterinaria 

Tramitar sanciones en materia de salud pública. 

2561051 Secciones sindicales Constituir secciones sindicales. 

2566201 Segregación Procedimiento para realizar segregaciones. 

2566675 Seguimiento de marco 

presupuestario 

Seguimiento del marco presupuestario. 

2566671 Seguimiento de plan de 

ajuste 

Seguimiento del cumplimiento y ejecución del plan de 
ajuste. 

2566673 Seguimiento de plan 

económico-financiero 

Seguimiento del cumplimiento y ejecución del plan 

económico financiero. 

2561238 Seguridad social Abonos a la seguridad social. 

2561220 Seguro de vida y 

accidente 

Procedimiento empleado para tramitar el abono de los 

seguros recogidos en el art. 35 del convenio 
(incapacidades y fallecimiento). 

2981118 Selección de personal a 

través de los servicios 

públicos de empleo 

Procedimiento empleado para cubrir temporalmente 

necesidades de personal a través de los servicios 
públicos de empleo. 

2566626 Selección de personal 

de plan de empleo 

Selección de personal a través de planes de empleo. 

2561113 Servicios mínimos Gestionar los servicios mínimos en caso de conflicto 
colectivo. 

2897809 Situación 

administrativa 

Procedimiento empleado para tramitar las situaciones 

administrativas en las que se pueda hallar el personal 

(servicio activo, servicios especiales, servicio en otras 

administraciones públicas, excedencia y suspensión de 

funciones). 
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2564718 Solicitud de acceso a la 

información pública 

Tramitar y resolver las solicitudes de acceso a la 
información pública. 

2566544 Solicitud de asistencia 

letrada 

Atender las solicitudes de asistencia letrada de las 

EELL. 

2564726 Solicitud de asociación 

para el registro de 

asociaciones 

Atender la solicitud de asociaciones para su 
inscripción en el Registro. 

2567757 Solicitud de consulta Atender las solicitudes de consulta que se hagan al 
archivo. 

2562206 Solicitud de 

información de 

miembro de la 

corporación 

Procedimiento para tramitar las solicitudes de 

información de los miembros de la corporación. 

2564357 Solicitud de préstamo 

(instrumento de 

control) 

Control de los préstamos. 

2566604 Solicitud de subvención 

a recibir 

Procedimiento para solicitar subvención. 

2569509 Suministro de 

información a entidad 

privada 

Suministrar información a entidades privadas. 

2569507 Suministro de 

información a la 

comunidad autónoma 

Suministrar información a las CCAA. 

2569510 Suministro de 

información a órgano 

provincial 

Suministro de información a órganos provinciales. 

2569512 Suministro de 

información a otros 

Suministro de información. 

2569506 Suministro de 

información al 

Ministerio de Hacienda 

Suministrar información al Ministerio de Hacienda. 

2569505 Suministro de 

información al 

Tribunal de Cuentas 

Suministrar información al Tribunal de Cuentas. 

2566680 Suplemento de crédito Modificación presupuestaria: suplemento de crédito. 

2564756 Supresión de datos 

personales 

Se trata de posibilitar la supresión de datos personales. 

2564735 Suscripción al boletín 

oficial de la provincia 

Realizar suscripción al BOP. 

2672355 Tablón electrónico de 

anuncios y edictos 

Se trata de elaborar y publicar anuncios y edictos para 
su general conocimiento. 

2564460 Topográfico 

(instrumento de 

Control topográfico de los documentos. 
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control) 

2566681 Transferencia de 

crédito 

Modificación presupuestaria: transferencia. 

2892500 Transferencia de 

documentos 

Procedimiento empleado con el fin de tramitar las 

transferencias de documentos que se realicen entre las 
áreas y el Archivo General. 

2561198 Vacaciones Gestión y concesión de las vacaciones de los 

empleados públicos. 

2566229 Valoración patrimonial Procedimiento para llevar a cabo la valoración de 
bienes. 

2566587 Valoración urbanística Valoración urbanística en la función de asistencia a 
las EELL. 

 


