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CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
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1. Definicién

2. Elaboracion

3. Estructura: niveles y codigos
4

Revision y actualizacion

1. Definicion
A continuacion presentamos el Cuadro de Clasificacion de la Conferencia de Archiveros

de las Universidades Espafiolas (CAU), un trabajo plural, operativo y muy meditado que

esperamos que sea Util a archiveros y usuarios.

La clasificacion es la piedra angular de la gestion documental y el cuadro de
clasificacion, el eje vertebrador del resto de herramientas, calendario de conservacion,

acceso e instrumentos de descripcion.

Clasificar, segun el DRAE, es ordenar o disponer por clases. Para la ISO 15489-1 (2016)
“Los cuadros de clasificacion son herramientas para vincular los documentos al contexto
de su creacion. Vinculando los requisitos de gestion de documentos a un cuadro de
clasificacién, se pueden llevar a cabo procesos para la adecuada gestion de los
documentos... El desarrollo de cuadros de clasificacion aplicables a los documentos se

deberia basar en un analisis de las funciones, actividades y procesos de trabajo”.

2. Elaboracion

En las jornadas anuales de la CAU de 2014, se planted la necesidad de contar con un
Cuadro de Clasificacion comun que sirviera de punto de partida a los desarrollos
particulares de cada institucién y, a la vez, hiciera posible la interoperabilidad y el
intercambio de datos en los archivos. Con esta mision, el Pleno de la CAU creé el Grupo
de Trabajo Cuadro de Clasificacion, que asumio la tarea de elaborar una estructura de

clasificacién flexible, simple y precisa, que uniformara y estandarizara las funciones
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comunes a todas las universidades espafolas, que generan, en definitiva, los mismos

tipos documentales.

Este Cuadro de Clasificacion, consensuado en el grupo de trabajo y enviado a los
miembros de la CAU para recoger sus opiniones, criticas y aportaciones, se presenta
en las XXIIl Jornadas de Archivos Universitarios, celebradas en A Corufia, del 21 al 23
de junio de 2017.

Han pertenecido a este Grupo de Trabajo, coordinado por M. Dolores Moyano Gonzalez

de la Universidad de Jaén, los siguientes archiveros y archiveras:

Carmen Cruz Villalén, Universidad Rey Juan Carlos

Maria de los Angeles Fernandez Marin, Universidad de La Laguna
Vicky Fernandez Pozo, Universidad de Extremadura

Marisa Garcia Romero, Universidad de Alicante

Luisa Hernandez Rabilero, Universidad de Castilla-La Mancha
Ana Isabel Huete Caballo, Universidad Pontificia de Salamanca
Maria Mercedes Lépez Izquierdo, Universidad de Sevilla

Lidon Paris Folch, Universidad Jaume |

Marco Pérez Ruiz, Universidad de Cantabria

Maria Dolores Revuelta Saez, Universidad de Deusto

Maria Isabel Sanchez Balmaseda, Universidad de Castilla-La Mancha

Miguel Angel Santos Crespo, Universidad del Pais Vasco

3. Estructura: niveles y codificacion

La elaboracion del presente esquema de clasificacion ha partido de la diferenciacion de
dos instrumentos basicos de la gestion documental, el Cuadro de Clasificacion y el
Inventario de Series. Nuestro cometido, como Grupo de Trabajo, se ha centrado en el
primero. Por ello, hemos recogido unicamente competencias, funciones y actividades; y

no series documentales, que seran definidas particularmente en cada archivo o unidad.

Con esta base vy, a partir del Cuadro de clasificacion documental las Universidades
Publicas Valencianas y del Quadre de classificaci6 documental de la URV, hemos

articulado la siguiente estructura jerarquica y conceptual:
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Fondo de cada Universidad (Nivel 1)
Clases o competencias (Nivel 2)
Subclases o funciones (Nivel 3)

Divisiones o actividades (Nivel 4).

La codificacion sera alfanumérica y decimal de longitud fija. Con la siguiente estructura:

A 00.00.00

A Clase (Nivel 2)
.00 Subclase (Nivel 3)
.00 Divisién (Nivel 4).

.00 Series (Nivel 5). A definir por cada archivo.

4. Revisién y actualizacion

La revision y actualizacion del Cuadro de Clasificacion la asume la CAU.
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CLASES PRINCIPALES

CLASEA

CLASEB

CLASEC

CLASED

CLASEE

CLASEF

CLASEG

CLASEH

CLASE )

CLASEK

CLASEL

CLASEM

ESTRUCTURA, GOBIERNO Y ORGANIZACION
GESTION LOS RECURSOS DE INFORMACION Y SISTEMAS DE COMUNICACION
REPRESENTACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES
GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES
NORMATIVA Y GESTION JURIDICA

GESTION ACADEMICA

ORGANIZACION DE LA DIOCENCIA Y EL ESTUDIO
GESTION DE LA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
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CLASE A ESTRUCTURA, GOBIERNO Y ORGANIZACION

Nivel

N2

N3

N4

N4

N4

N4

N3
N4

N4

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

Cadigo

A 00.00.00

A 01.00.00

A 01.01.00

A 01.02.00

A 01.03.00

A 01.04.00

A 02.00.00
A 02.01.00

A 02.02.00

A 03.00.00

A 04.00.00

A 05.00.00

A 06.00.00

A 07.00.00

A 08.00.00

A 09.00.00

Término
ESTRUCTURA, GOBIERNO Y ORGANIZACION

ESTRUCTURA

CREACION, MODIFICACION Y SUPRESION

INTEGRACION Y SEGREGACION
ADSCRIPCION Y DESADSCRIPCION

VINCULACION Y DESVINCULACION

GOBIERNO Y REPRESENTACION
ORGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS

ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA
PLANIFICACION ESTRATEGICA
RENDICION DE CUENTAS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE CALIDAD
ADMINISTRACION ELECTRONICA

CERTIFICACION DIGITAL
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CLASEB GESTION LOS RECURSOS DE INFORMACION Y SISTEMAS
DE COMUNICACION

Nivel

N2

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

Codigo

B 00.00.00

B 01.00.00

B 01.01.00

B 01.02.00

B 01.03.00

B 01.04.00

B 02.00.00

B 02.01.00

B 02.02.00

B 02.03.00

B 02.04.00

B 02.05.00

B 02.06.00

B 02.07.00

B 02.08.00

B 02.09.00

Término

GESTION LOS RECURSOS DE INFORMACION Y
SISTEMAS DE COMUNICACION

NORMALIZACION Y REGISTRO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

NORMALIZACION DE DOCUMENTOS
AUTENTICACION Y VALIDACION DE DOCUMENTOS
REGISTRO DE DOCUMENTOS

RECURSOS LINGUISTICOS

GESTION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y
ARCHIVOS

PLANIFICACION E IMPLANTACION
TRANSFERENCIA

CLASIFICACION

DESCRIPCION

VALORACION

ELIMINACION

PRESERVACION Y CONSERVACION
ACCESO

DIFUSION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
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N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

B 02.10.00

B 02.11.00

B 03.00.00

B 03.01.00

B 03.02.00

B 03.03.00

B 03.04.00

B 03.05.00

B 03.06.00

B 03.07.00

B 04.00.00

B 04.01.00

B 04.02.00

B 04.03.00

B 04.04.00

B 04.05.00

B 05.00.00

B 05.01.00

B 05.02.00

GESTION DE DOCUMENTOS ESENCIALES

FONDOS AJENOS

TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL

FICHEROS O TRATAMIENTOS

DOCUMENTOS DE SEGURIDAD

DERECHO DE INFORMACION

GESTION DE CONSENTIMIENTOS

EJERCICIO DE DERECHOS

CONSULTAS E INCIDENCIAS

AUDITORIAS

GESTION DE LOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS

ADQUISICION DE FONDOS

PROCESO TECNICO

SERVICIOS A LOS USUARIOS

CONSERVACION Y RESTAURACION

DIFUSION

GESTION INFORMATICA

SOPORTE A LAS APLICACIONES DE GESTION

GESTION DE REDES DE DATOS
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N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

B 05.03.00

B 05.04.00

B 05.05.00

B 05.06.00

B 05.07.00

B 05.08.00

B 05.09.00

B 06.00.00

B 06.01.00

B 06.02.00

B 06.03.00

B 06.04.00

B 07.00.00

B 07.01.00

B 07.02.00

B 07.03.00

Archiveros

SOPORTE MICROINFORMATICO
SOPORTE A LA DOCENCIA

CALCULO CIENTIFICO

UNIVERSIDAD VIRTUAL

SERVICIOS MULTIMEDIA

SERVICIOS WEB

SEGURIDAD INFORMATICA

GESTION DE LAS COMUNICACIONES
GESTION DE LAS TELECOMUNICACIONES
CORREO POSTAL Y MENSAJERIA
MENSAJERIA ELECTRONICA

MEDIOS AUDIOVISUALES

GESTION DE LAS PUBLICACIONES
PUBLICACION OFICIAL

EDICION Y DIFUSION

GESTION DE LOS DERECHOS DE AUTOR, DEPOSITO
LEGAL Y OTROS IDENTICADORES

CLASE C REPRESENTACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Nivel

Caodigo

Término
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N2

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

C 00.00.00

C 01.00.00

C 01.01.00

C 01.02.00

C 01.03.00

C 01.04.00

C 01.05.00

C 01.06.00

C 01.07.00

C 02.00.00

C 02.01.00

C 02.02.00

C 02.03.00

C 02.04.00

C 02.05.00

C 02.06.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

REPRESENTACION Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

ACTOS INSTITUCIONALES
APERTURAS Y CLAUSURAS DE CURSO
INAUGURACIONES

GRADUACIONES

HOMENAJES, DISTINCIONES Y PREMIOS
RECEPCIONES

CONMEMORACIONES Y FESTIVIDADES
TOMAS DE POSESION

RELACIONES PUBLICAS

IMAGEN CORPORATIVA

PROMOCION

SOLICITUDES DE INFORMACION
QUEJAS Y SUGERENCIAS

AGRADECIMIENTOS, FELICITACIONES Y
CONDOLENCIAS

CONCURSOS Y PREMIOS



W crue

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

C 02.07.00

C 02.08.00

C 02.09.00

C 03.00.00

C 03.01.00

C 03.02.00

C 03.03.00

C 03.04.00

C 03.05.00

C 03.05.00

C 03.07.00

C 03.08.00

C 03.09.00

C 03.10.00

C 03.11.00

C 04.00.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

VISITAS Y VIAJES

RELACIONES CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

MEDIOS DE COMUNICACION PROPIOS

RELACIONES EXTERIORES

ADMINISTRACION DEL ESTADO

COMUNIDADES AUTONOMAS

GOBIERNO AUTONOMO

ADMINISTRACION LOCAL

UNIVERSIDADES

CENTROS DE ENSENANZA NO UNIVERSITARIA

ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
SUPRAESTATALES

UNION EUROPEA

ADMINISTRACION E INSTITUCIONES DE PAISES
EXTRANJEROS

INSTITUCIONES, ASOCIACIONES Y ENTIDADES
ESPANOLAS

SECTOR PRIVADO

RELACIONES INTERIORES



W crue

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

CLASED GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Nivel

N2

N3

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

Codigo

D 00.00.00

D 01.00.00

D 01.01.00

D 01.02.00

D 01.02.00

D 02.00.00

D 02.01.00

D 02.02.00

D 02.03.00

D 02.04.00

D 02.05.00

D 03.00.00

D 03.01.00

D 03.02.00

Término

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y PLANIFICACION DE NECESIDADES
PETICIONES DE PERSONAL

OFERTA PUBLICA DE EMPLEO

ORDENACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
ORGANIGRAMA

PLANTILLA

RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO
CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAJO

IDENTIDAD DEL PERSONAL

SELECCION DEL PERSONAL

ACCESO, SELECCION Y PROVISION DE PDI

ACCESO, SELECCION Y PROVISION SELECCION DE

PAS
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N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

D 03.03.00

D 04.00.00

D 04.01.00

D 04.02.00

D 04.03.00

D 04.04.00

D 04.05.00

D 04.06.00

D 04.07.00

D 04.08.00

D 05.00.00

D 06.00.00

D 06.01.00

D 06.02.00

D 06.03.00

D 06.04.00

D 06.05.00

D 06.06.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

CONSTITUCION DE BOLSAS DE TRABAJO
PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
CONCURSO DE TRASLADOS
CONCURSO DE PROMOCION INTERNA
CONCURSO DE MERITOS

LIBRE DESIGNACION

COMISION DE SERVICIOS

MOVILIDAD

PERMUTA

GESTION DE BOLSAS DE TRABAJO
EXPEDIENTES DE PERSONAL
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
COMISION DE SERVICIOS

SERVICIOS ESPECIALES

SERVICIOS EN
PUBLICAS

OTRAS  ADMINISTRACIONES

EXCEDENCIAS

SUSPENSION DE FUNCIONES

REINGRESO AL SERVICIO ACTIVO
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N3

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N3

N4

N4

N3

N4

D 07.00.00

D 08.00.00

D 08.01.00

D 08.02.00

D 08.03.00

D 08.04.00

D 08.05.00

D 08.06.00

D 08.07.00

D 09.00.00

D 09.01.00

D 09.02.00

D 10.00.00

D 10.01.00

D 10.02.00

D 11.00.00

D 11.01.00

REGIMEN DISCIPLINARIO

Espanolas

Universidades Secretarias
Generales

Archiveros

PERDIDA DE LA RELACION DE SERVICIO

RENUNCIA

PERDIDA DE LA NACIONALIDAD

FINALIZACION O RESCISION DEL CONTRATO

JUBILACION

SEPARACION DEL SERVICIO

INHABILITACION

REHABILITTACION
FUNCIONARIO

DE

LA

CONDICION

DE

N3 CARRERA PROFESIONAL Y PROMOCION DEL

PERSONAL

N4 CARRERA DEL PERSONAL

N4 PROMOCION

EVALUACION DEL DESEMPENO

EVALUACION DEL PDI

EVALUACION DEL PAS

RETRIBUCIONES

NOMINAS
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N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N3

N3

N4

N4

N4

N3

N4

D 11.02.00

D 11.03.00

D 12.00.00

D 12.01.00

D 12.02.00

D 12.03.00

D 12.04.00

D 12.05.00

D 13.00.00

D 13.01.00

D 13.02.00

D 14.00.00

D 15.00.00

D 15.01.00

D 15.02.00

D 15.03.00

D 16.00.00

D 16.01.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales
Archiveros

VARIACIONES DE NOMINA

ANTICIPOS

PREVISION SOCIAL

AFILIACION

COTIZACION

BAJAS Y ALTAS DE IT

MUTUAS

CONTINGENCIAS LABORALES
CONDICIONES LABORALES
CALENDARIO LABORAL

VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
MOVILIDAD DEL PERSONAL
FORMACION, PERFECCIONAMIENTO
CATALOGO DE SERVICIOS FORMATIVOS
PROGRAMACION DE LOS SERVICIOS FORMATIVOS
ACCIONES FORMATIVAS

RELACIONES LABORALES

REPRESENTACION DEL PERSONAL
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N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N3

D 16.02.00

D 16.03.00

D 16.04.00

D 17.00.00

D 17.01.00

D 17.02.00

D 17.03.00

D 17.04.00

D 18.00.00

D 18.01.00

D 18.02.00

D 19.00.00

Archiveros

ELECCIONES SINDICALES
NEGOCIACION COLECTIVA

DERECHO DE HUELGA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
EVALUACION DE RIESGOS LABORALES
PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA
COORDINACION EMPRESARIAL

INFORMACION Y DIVULGACION

VIGILANCIA DE LA SALUD

HISTORIAS CLINICO-LABORALES

CAMPANAS DE SALUD

COMPATIBILIDADES E INCOMPATIBILIDADES DE
ACTIVIDADES PROFESIONALES
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CLASEE GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

Nivel Codigo Término

N2 E 00.00.00 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
N3 E 01.00.00 PROGRAMACION ECONOMICA

N3 E 02.00.00 PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD

N4 E 02.01.00 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

N4 E 02.02.00 PROYECTO DE PRESUPUESTO

N4 E 02.03.00 APROBACION DEL PRESUPUESTO

N4 E 02.04.00 MODIFICACION DEL PRESUPUESTO

N4 E 02.05.00 PRORROGA DEL PRESUPUESTO

N3 E 03.00.00 ESTADOS DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO
N3 E 04.00.00 LIQUIDACION Y CIERRE DEL PRESUPUESTO
N3 E 05.00.00 GESTION DE LOS INGRESOS

N3 E 06.00.00 GESTION DE LOS GASTOS

N3 E 07.00.00 GESTION EXTRAPRESUPUESTARIA

N3 E 08.00.00 GESTION DE LA TESORERIA

N3 E 09.00.00 OBLIGACIONES FISCALES

N3 E 10.00.00 AUDITORIA

N4 E 10.01.00 AUDITORIA INTERNA

N4 E 10.02.00 AUDITORIA EXTERNA
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N3
N4

N4

N4

N4
N4

N4

N4

N4

E 11.00.00
E 11.01.00

E 11.02.00

E 11.03.00

E 11.04.00
E 11.05.00

E 11.06.00

E 11.07.00

E 11.08.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

CONTRATACION
CONTRATOS DE OBRAS

CONTRATOS DE CONCESION DE OBRA PUBLICA
CONTRATOS DE GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS

CONTRATOS DE SUMINISTROS

CONTRATOS DE SERVICIOS Y DE CONSULTORIAY
ASISTENCIA

CONTRATOS ENTRE EL SECTOR PUBLICO Y EL
SECTOR PRIVADO

CONTRATOS MIXTOS

CONTRATOS PRIVADOS

CLASE F GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

Nivel

N2

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N4

Cadigo

F 00.00.00

F 01.00.00

F 01.01.00

F 01.02.00

F 01.03.00

F 01.04.00

F 02.00.00

F 02.01.00

Término

GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
ADQUISICION EN PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES
COMPRA DE BIENES MUEBLES

TRASPASO DE BIENES MUEBLES

DONACION DE BIENES MUEBLES

PERMUTA DE BIENES MUEBLES

ADQUISICION DEL USO DE BIENES MUEBLES

CESION GRATUITA DEL USO DE BIENES MUEBLES
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N4

N4

N3

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N3

N4

N4

N3

N4

N4

F 02.02.00

F 02.03.00

F 03.00.00

F 04.00.00

F 04.01.00

F 04.02.00

F 04.03.00

F 04.04.00

F 04.05.00

F 05.00.00

F 05.01.00

F 05.02.00

F 06.00.00

F 06.01.00

F 06.02.00

F 07.00.00

F 07.01.00

F 07.02.00

Archiveros

ALQUILER DE BIENES MUEBLES
ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES
DESAFECTACION DE BIENES MUEBLES

CESION DE LA PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES
VENTA DE BIENES MUEBLES

TRASPASO DE BIENES MUEBLES

DONACION DE BIENES MUEBLES

PAGO EN ESPECIE DE BIENES MUEBLES
ELIMINACION O PERDIDA DE BIENES MUEBLES
CESION DEL USO DE BIENES MUEBLES

CESION GRATUITA DEL USO DE BIENES MUEBLES

CESION POR ALQUILER DEL USO DE BIENES
MUEBLES

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO
COMPROBACION DEL INVENTARIO

UTILIZACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES

UTILIZACION DE BIENES MUEBLES

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
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N4

N4

F 07.03.00

F 07.04.00

Archiveros

TRANSPORTE Y MONTAJE DE BIENES MUEBLES

SEGUROS Y GARANTIAS DE BIENES MUEBLES

CLASEG GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

Nivel

N2

N3

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N3

N4

Cadigo

G 00.00.00

G 01.00.00

G 02.00.00

G 02.01.00

G 02.02.00

G 02.03.00

G 02.04.00

G 02.05.00

G 03.00.00

G 03.01.00

G 03.02.00

G 03.03.00

G 04.00.00

G 04.01.00

Término
GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES
ORDENACION DE LOS BIENES INMUEBLES

ADQUISICION EN PROPIEDAD DE BIENES
INMUEBLES

COMPRA DE BIENES INMUEBLES
TRASPASO DE BIENES INMUEBLES

DONACION DE BIENES INMUEBLES

PERMUTA DE BIENES INMUEBLES

EXPROPIACION DE BIENES INMUEBLES
ADQUISICION DEL USO DE BIENES INMUEBLES
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

CESION GRATUITA DEL USO DE BIENES INMUEBLES
DERECHO DE SUPERFICIE DE BIENES INMUEBLES
CONSTRUCCION, ADECUACION y REHABILITACION

OBRAS PRINCIPALES



W crue

N4

N3

N3

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N3

N4

N4

N4

N4

N3

N3

N3

G 04.02.00

G 05.00.00

G 06.00.00

G 06.01.00

G 06.02.00

G 06.03.00

G 07.00.00

G 07.01.00

G 07.02.00

G 07.03.00

G 07.04.00

G 08.00.00

G 09.00.00

G 09.01.00

G 09.02.00

G 09.03.00

G 09.04.00

G 10.00.00

G 11.00.00

G 12.00.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

OBRAS COMPLEMENTARIAS
DESAFECTACION DE BIENES INMUEBLES

CESION DEL USO DE BIENES INMUEBLES

CESION DEL USO POR ARRENDAMIENTO

CESION DEL USO POR CONCESION

DERECHO DE SUPERFICIE

CESION DE LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES
VENTA DE BIENES INMUEBLES

TRASPASO DE BIENES INMUEBLES

DONACION DE BIENES INMUEBLES

EXPROPIACION DE BIENES INMUEBLES
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
MANTENIMIENTO DE LA URBANIZACION
MANTENIMIENTO DE LOS EDIFICIOS
MANTENIMIENTO DE LA SALUBRIDAD

CONSUMOS

UTILIZACION DE BIENES INMUEBLES

CALIDAD MEDIOAMBIENTAL

SEGUROS



W crue

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

N3 G 13.00.00 SEGURIDAD Y PREVENCION

N4 G 13.01.00 CONTROL DE ACCESOS

N4 G 13.02.00 ACCESIBILIDAD PARA DISCAPACITADOS

N4 G 13.03.00 SERVICIOS DE SEGURIDAD

N4 G 13.04.00 DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD

N4 G 13.05.00 PREVENCION DE INCENDIOS

N4 G 13.06.00 BIOSEGURIDAD

N4 G 13.07.00 EMERGENCIAS

N4 G 13.08.00 SINIESTROS

CLASEH NORMATIVA Y GESTION JURIDICA

Nivel Cadigo Término

N2 H 00.00.00 NORMATIVA Y GESTION JURIDICA

N3 H 01.00.00 NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD

N4 H 01.01.00 ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD

N4 H 01.02.00 DISPOSICIONES NORMATIVAS DE LA UNIVERSIDAD
N4 H 01.03.00 REGLAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD

N3 H 02.00.00 ACTUACIONES JURIDICAS

N4 H 02.01.00 ASESORAMIENTO JURIDICO

N4 H 02.02.00 VALIDACION Y VERIFICACION DE PODERES



W crue

N3

N3

N3
N4

N4

N3
N4

N4

N4

N3

N3
N4

N4

N4

N4

H 03.00.00

H 04.00.00

H 05.00.00
H 05.01.00

H 05.02.00

H 06.00.00
H 06.01.00

H 06.02.00

H 06.03.00

H 07.00.00

H 08.00.00
H 08.01.00

H 08.02.00

H 08.03.00

H 08.04.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

INSCRIPCIONES EN REGISTROS OFICIALES
REGISTROS PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD

REVISION DE ACTOS EN VIiA ADMINISTRATIVA
REVISIONES DE OFICIO

RECURSOS EN ViA ADMINISTRATIVA

RECLAMACIONES
RECLAMACIONES PREVIAS

RECLAMACIONES ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

RECLAMACIONES POR RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL

DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

PROCESOS JUDICIALES
JURISDICCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA

JURISDICCION SOCIAL
JURISDICCION CIVIL

JURISDICCION PENAL
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Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

CLASEJ GESTION ACADEMICA

Nivel

N2

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

Cadigo
J 00.00.00
J 01.00.00

J 01.01.00

J 01.02.00

J 01.03.00
J 01.04.00

J 01.05.00
J 02.00.00

J 02.01.00
J 02.02.00
J 02.03.00
J 02.04.00
J 02.05.00

J 02.06.00
J 03.00.00

J 03.01.00

J 03.02.00

Término
GESTION ACADEMICA
ACCESO A LA UNIVERSIDAD

COORDINACION DE LAS PRUEBAS DE ACCESO A
LA UNIVERSIDAD (PAU)

ACCESO A LA UNIVERSIDAD DESDE
BACHILLERATO O EQUIVALENTE

ACCESO A LA UNIVERSIDAD MAYORES 25 ANOS
ACCESO A LA UNIVERSIDAD MAYORES 40 ANOS

ACCESO A LA UNIVERSIDAD MAYORES 45 ANOS
PREINSCRIPCION UNIVERSITARIA

OFERTA DE PLAZAS

SOLICITUDES DE PREINSCRIPCION

NOTAS DE CORTE

LISTAS DE PREINSCRIPCION

RECLAMACIONES A LA ASIGNACION DE PLAZAS

RECURSOS A LA ASIGNACION DE PLAZAS
MATRICULACION

MATRICULA

SIMULTANEIDAD DE ESTUDIOS
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N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

J 03.03.00

J 03.04.00

J 03.05.00

J 03.06.00

J 03.07.00

J 03.08.00

J 03.09.00

J 03.10.00

J 04.00.00

J 04.01.00

J 04.02.00

J 04.03.00

J 04.04.00

J 04.05.00

J 04.06.00

J 05.00.00

J 05.01.00

J 05.02.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

CONVALIDACIONES

RECONOCIMIENTO ACADEMICO
RECONOCIMIENTO DE CREDITOS
TRANSFERENCIAS DE CREDITOS
RECONOCIMIENTO DE ACTIVIDADES
ADAPTACIONES DE PLANES DE ESTUDIO
MODIFICACION DE MATRICULA
ANULACION DE MATRICULA

GESTION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

EXPEDIENTES ACADEMICOS DE ESTUDIANTES
EXPEDIENTES DE ESTANCIAS FORMATIVAS
TRASLADO DE EXPEDIENTES

PREMIOS EXTRAORDINARIOS

EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS

EXPEDIENTES ACADEMICOS DE ESTUDIANTES
VISITANTES

BECAS Y AYUDAS

BECAS DE ESTUDIO

BECAS DE COLABORACION DE ESTUDIANTES EN
DEPARTAMENTOS UNIVERSITARIOS
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Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

N4 J 05.03.00 BECAS DE COLABORACION EN ACTIVIDADES
PROPIAS DE LA UNIVERSIDAD

N4 J 05.04.00 BECAS DE INTERCAMBIO Y MOVILIDAD

N4 J 05.05.00 AYUDAS AL ESTUDIO Y LA INVESTIGACION

N3 J 06.00.00 TITULOS ACADEMICOS

N4 J 06.01.00 TITULOS OFICIALES

N4 J 06.02.00 SUPLEMENTO EUROPEO AL TITULO

N4 J 06.03.00 MENCION DE DOCTORADO INTERNACIONAL

N4 J 06.04.00 TITULOS PROPIOS

N4 J.06.05.00 HOMOLOGACION DE TIiTULOS

N3 J 07.00.00 ORGANIZACION DE LOS ESTUDIANTES

N4 J 07.01.00 REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES

N4 J 07.02.00 ASOCIACIONES DE ESTUDIANTES

N4 J 07.03.00 SINDICATOS DE ESTUDIANTES

CLASE K ORGANIZACION DE LA DOCIENCIA Y EL ESTUDIO

Nivel Caodigo Término

N2 K 00.00.00 ORGANIZACION DE LA DOCIENCIA Y EL
ESTUDIO

N3 K 01.00.00 PROGRAMACION UNIVERSITARIA

N4 K 01.01.00 AUTORIZACION / IMPLANTACION DE LOS NUEVOS

ESTUDIOS
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N4

N4

N4

N4

N4

N3
N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3
N4

N4°

N4

N3
N4

N4

N4

N4

K 01.02.00

K 01.03.00

K.01.04.00

K.01.05.00

K 01.06.00

K 02.00.00
K 02.01.00

K 02.02.00

K 02.03.00

K 02.04.00

K 02.05.00

K 02.06.00

K 03.00.00
K 03.01.00

K 03.02.00

K 03.03.00

K 04.00.00
K 04.01.00

K 04.02.00

K 04.03.00

K 04.04.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

MODIFICACION DE ESTUDIOS
SUPRESION DE ESTUDIOS
HOMOLOGACION
ACREDITACION

OFERTA ACADEMICA

GESTION DE PROGRAMAS Y PLANES DE ESTUDIOS
DIRECTRICES

PROGRAMAS DE ESTUDIOS / ASIGNATURAS
PLAN DE ORDENACION DOCENTE (POD)
COMPLEMENTO DE FORMACION
INTERCAMBIOS

PLANES DOCENTES

CONDICIONES DE LA DOCENCIA
JORNADAS Y HORARIO DOCENTE

RELACION DE ALUMNOS

FICHAS DE ALUMNOS

EVALUACION ACADEMICA
EXAMENES

RECLAMACIONES
TRIBUNALES DE 5° Y 6° CONVOCATORIA

EVALUACION DE EVALUACION POR COMPESACION
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Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

N4 K 04.05.00 MONOGRAFIAS DE INVESTIGACION Y PROYECTOS
DE FIN DE CARRERA

N4 K 04.06.00 TESIS DOCTORALES

N4 K 04.07.00 PRACTICAS

N4 K 04.08.00 ACTAS DE CALIFICACIONES

N3 K 05.00.00 EVALUACION DOCENTE

N3 K 06.00.00 CALIDAD E INNOVACION DOCENTE

N4 K 06.01.00 PROGRAMAS DE CALIDAD DE LAS ENSENANZAS

N4 K 06.02.00 FORMACION DEL DOCENTE

N4 K 06.03.00 INNOVACION PEDAGOGICA

N3 K 07.00.00 OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES

N4 K 07.01.00 UNIVERSIDADES DE MAYORES

N4 K 07.02.00 UNIVERSIDAD DE VERANDO /OTONO

N4 K 07.03.00 CONGRESOS Y ACTIVIDADES DE DIVULGACION

CLASEL GESTION DE LA INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA

Nivel Cadigo Término

N2 L 00.00.00 GESTION DE LA INVESTIGACION Y
TRANSFERENCIA

N3 L 01.00.00 POLITICA, ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE

LA INVESTIGACION



Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

W crue

N4

N4

N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N4

N3
N4

N4

N3
N4

L 01.01.00

L 01.02.00

L 01.03.00

L 01.04.00

L 01.05.00

L 02.00.00

L 02.01.00

L 02.02.00

L 02.03.00

L 02.04.00

L 02.05.00

L 02.06.00

L 02.07.00

L 03.00.00
L 03.01.00

L 03.02.00

L 04.00.00
L 04.01.00

POLITICA DE INVESTIGACION

ORGANISMOS DE GESTION Y APOYO A LA
INVESTIGACION

INVESTIGADORES Y GRUPOS DE INVESTIGACION

CALIDAD EN LA INVESTIGACION

ETICA EN LA INVESTIGACION

FINANCIACION COMPETITIVA

INFRAESTRUCTURA CIENTIFICA
PROYECTOS DE INVESTIGACION

BECAS Y CONTRATOS DE PERSONAL
INVESTIGADOR

AYUDAS A LA MOVILIDAD DEL PERSONAL
INVESTIGADOR

AYUDAS ESPECIALES A LA INVESTIGACION
PREMIOS DE INVESTIGACION

FINANCIACION DE RECURSOS HUMANOS

FINANCIACION NO COMPETITIVA

CONTRATOS DE INVESTIGACION Y
TRANSFERENCIA

CONTRATOS DE SERVICIOS

TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL
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N4

N3
N4

N4

N4

N3
N4

N4

N4

N3

N4

N4

N4

N4

L 04.02.00

L 05.00.00
L 05.01.00

L 05.02.00

L 05.03.00

L 06.00.00
L 06.01.00

L 06.02.00

L 06.03.00

L 07.00.00

L 07.01.00

L 07.02.00

L 07.03.00

L 07.04.00

Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

OTRAS MODALIDADES

DIFUSION DE LA INVESTIGACION

DIFUSION DE CONVOCATORIAS DE
INVESTIGACION

DIFUSION DE OTRAS ACTIVIDADES DE
INVESTIGACION, DIFERENTES A LAS
CONVOCATORIAS

MEMORIAS E INFORMES DE INVESTIGACION

EVALUACION DE LA INVESTIGACION
EVALUACION DE INVESTIGADORES

EVALUACION DE GRUPOS DE INVESTIGACION

EVALUACION DE CENTROS RESPONSABLES DE
INVESTIGACION

RECURSOS CIENTIFICOS Y TECNICOS
DESTINADOS A LA INVESTIGACION

MATERIAL CIENTIFICO Y SOPORTE TECNICO
CERTIFICACION DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

INFORMES Y ESTUDIOS SOBRE RECURSOS
CIENTIFICOS Y TECNICOS

CERTIFICACIONES DE CALIDAD DE LOS
RECURSOS CIENTIFICOS Y TECNICOS
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Universidades Secretarias
Espanolas Generales

Archiveros

CLASEM GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA
COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Nivel

N2

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N3

N4

N4

N4

N3

Cadigo

M 00.00.00

M 01.00.00
M 02.00.00
M 03.00.00
M 04.00.00
M 05.00.00
M 06.00.00

M 07.00.00

M 08.00.00

M 09.00.00

M 10.00.00
M 11.00.00
M 11.01.00
M 11.02.00
M 11.03.00

M 12.00.00

Término

GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A
LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

ACTIVIDADES CULTURALES
ACTIVIDADES DEPORTIVAS
ACTIVIDADES SOCIALES

SERVICIOS DE APOYO A LOS ALUMNOS
INSERCION LABORAL

IGUALDAD

PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES Y
SOLIDARIAS

SERVICIOS LINGUISTICOS

OFERTAS DE VENTAJAS A LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

GESTION DE LA TARJETA UNIVERSITARIA
SERVICIOS EXTRA-ACADEMICOS
UNIVERSIDAD DE MAYORES

ESCUELA DE VERANO

ESCUELA INFANTIL

ASOCIACIONES



