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Nivel Código Título
N3 A01.00 ESTRUCTURA

Serie A01.01 Expedientes de creación de Centros, Departamentos, Institutos, Escuelas 
de Doctorado, Empresas, Fundaciones y otras personas jurídicas

Serie A01.02 Expedientes de modificación de Centros, Departamentos, Institutos, 
Escuelas de Doctorado, Empresas, Fundaciones y otras personas jurídicas

Serie A01.03 Expedientes de supresión de Centros, Departamentos, Institutos, Escuelas 
de Doctorado, Empresas, Fundaciones y otras personas jurídicas

Serie A01.04 Expedientes de integración de centros y otras personas jurídicas

Serie A01.05 Expedientes de segregación de centros y otras personas jurídicas

Serie A01.06 Expedientes de adscripción de centros
Serie A01.07 Expedientes de desasdscripción de centros

Serie A01.08 Expedientes de vinculación de centros y otras personas jurídicas

Serie A01.09 Expedientes de desvinculación de centros y otras personas jurídicas

N3 A02.00 GOBIERNO Y REPRESENTACIÓN

Serie A02.0X Expedientes de elecciones a órganos colegiados y unipersonales 

Serie A02.0X Expedientes de nombramientos y ceses de miembros de órganos 
colegiados y de órganos unipersonales

Serie A02.0X
Expedientes de sesiones de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo 
Social, Consejo Rectoral, Consejos de Departamentos, Juntas de Centros, 
Comisiones

Serie A02.0X Actas de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social, Consejo 
Rectoral, Consejos de Departamentos, Juntas de Centros, Comisiones

Serie A02.0X Acuerdos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social, Consejo 
Rectoral, Consejos de Departamentos, Juntas de Centros, Comisiones

Serie A02.0X Convenios
Serie A02.0X Notificaciones
Serie A02.0X Anuncios y edictos
N3 A03.00 COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

Serie A03.01 Expedientes de delegación y avocación de competencias administrativas

Serie A03.02 Expedientes de encargos de gestión de actividades
Serie A03.03 Expedientes de autorizaciones de firma
N3 A04.00 PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA

Serie A04.01 Plan estratégico general
Serie A04.02 Planes estratégicos sectoriales
Serie A04.03 Planes estratégicos de ámbito particular
N3 A05.00 RENDICIÓN DE CUENTAS

Serie A05.01 Informes de rendición de cuentas al Claustro
Serie A05.02 Memorias anuales
Serie A05.03 Memorias de las estructuras de la Universidad
N3 A06.00 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Serie A06.01 Mapas de procesos



Nivel Código Título
Serie A06.02 Fichas de procedimientos
Serie A06.03 Catálogo de servicios y procedimientos administrativos
N3 A07.00 SISTEMA DE CALIDAD

Serie A07.01 Políticas de calidad
Serie A07.02 Manuales de calidad
Serie A07.03 Cartas de servicios

Serie A07.04 Expedientes de establecimiento, definición y seguimiento de  los 
indicadores de calidad

Serie A07.05 Expedientes de evaluaciones de calidad
Serie A07.06 Expedientes de auditorías de calidad
Serie A07.07 Certificaciones de calidad

Serie A07.08 Expedientes de medición de los niveles de satisfacción de la calidad

Serie A07.09 Expedientes de actuaciones de mejora de la calidad
N3 A08.00 ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA

Serie A08.01 Expedientes de diseño, integración y uso de plataformas y herramientas 
tecnológicas para la administración electrónica

Serie A08.02 Expedientes de implantación y mantenimiento de la dirección electrónica 
de la Universidad

Serie A08.03 Expedientes de implantación y mantenimiento de la interoperabilidad

N3 A09.00 CERTIFICACIÓN DIGITAL

Serie A09.01 Expedientes de creación, organización y funcionamiento de las entidades 
de registro

Serie A09.02 Expedientes de emisión y gestión de certificados digitales 
Serie A09.03 Expedientes de incidencias 
Serie A09.04 Política de firma



Nivel Código Título
N3 B01.00 NORMALIZACIÓN Y REGISTRO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Serie B01.01 Registro de entrada 
Serie B01.02 Registro de salida
Serie B01.03 Devolución de originales
Serie B01.04 Envío de documentos a las unidades gestoras
Serie B01.05 Intercambio de asientos entre las entidades registrales
Serie B01.06 Copiado, digitalización, autenticación e impresión segura
Serie B01.07 Solicitudes de corrección y traducción
N3 B02.00 GESTIÓN DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y ARCHIVOS

Serie B02.01 Sistema de gestión de documentos
Serie B02.02 Transferencia de documentos
Serie B02.03 Clasificación de documentos
Serie B02.04 Metadatos
Serie B02.05 Instrumentos de descripción
Serie B02.06 Comisión de Valoración
Serie B02.07 Propuestas de Valoración
Serie B02.08 Calendario de Conservación
Serie B02.09 Expedientes de eliminación
Serie B02.10 Gestión de los depósitos
Serie B02.11 Gestión del repositorio electrónico único
Serie B02.12 Digitalización retrospectiva
Serie B02.13 Solicitudes de acceso
Serie B02.14 Catálogo de documentos esenciales
Serie B02.15 Incorporación de fondos
N3 B03.00 TRATAMIENTO DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL

Serie B03.01 Inventario de ficheros de datos personales
Serie B03.02 Consultas sobre Protección de Datos
Serie B03.03 Medidas de protección de datos personales
Serie B03.04 Gestión de consentimientos
Serie B03.05 Ejercicio de derechos
Serie B03.06 Consultas e incidencias
Serie B03.07 Auditorías a la protección de datos personales
N3 B04.00 GESTIÓN DE LOS FONDOS BIBLIOGRÁFICOS

Serie B04.01 Peticiones bibliográficas
Serie B04.02 Gestión de la bibliografía recomendada
Serie B04.03 Licencias y suscripciones
Serie B04.04 Donaciones y legados
Serie B04.05 Tratamiento técnico de los fondos
Serie B04.06 Consultas y préstamos
Serie B04.07 Información y asesoramiento
Serie B04.08 Restauración
Serie B04.09 Repositorios
Serie B04.10 Alfabetización informacional
Serie B04.11 Apoyo a la difusión del conocimiento
N3 B05.00 GESTIÓN INFORMÁTICA

Serie B05.01 Gestión de redes
Serie B05.02 Backup  centralizado de servidores
Serie B05.03 Gestión de almacenamiento
Serie B05.04 Soporte a la administración-e
Serie B05.05 Esquema Nacional de Seguridad
Serie B05.06 Soporte TIC a la docencia
Serie B05.07 Soporte TIC a la investigación



Nivel Código Título
Serie B05.08 Soporte TIC a la gestión administrativa
Serie B05.09 Correo electrónico
Serie B05.10 Redes sociales
Serie B05.11 Intercambio de ficheros
Serie B05.12 Publicación web
Serie B05.13 Soporte y mantenimiento del equipamiento informático
N3 B06.00 GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES

Serie B06.01 Telefonía fija y móvil
Serie B06.02 Gestión de identidades
Serie B06.03 Correo postal
Serie B06.04 Mensajería
Serie B06.07 Solicitudes de videoconferencia
Serie B06.08 Solicitudes de grabación de eventos
N3 B07.00 GESTIÓN DE LAS PUBLICACIONES

Serie B07.01 Gestión del fondo editorial universitario
Serie B07.02 Gestión de los derechos de autor
Serie B07.03 Gestión del ISBN
Serie B07.04 Gestión del Depósito Legal
Serie B07.05 Gestión de identificadores (DOI, ORCID, etc.)
N3 B08.00 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA

Serie B08.01 Portal de transparencia
Serie B08.02 Acceso a la información pública



Nivel Código Título
N3 C01.00 ACTOS INSTITUCIONALES

Serie C01.01 Aperturas de curso
Serie C01.02 Clausuras de curso
Serie C01.03 Inauguraciones
Serie C01.04 Graduaciones
Serie C01.05 Concesión de doctorados honoris causa
Serie C01.06 Concesión de la medalla de la Universidad
Serie C01.07 Concesión de premios de la Universidad
Serie C01.08 Premios concedidos a la Universidad
Serie C01.09 Recepciones organizadas por la Universidad
Serie C01.10 Organización de conmemoraciones
Serie C01.11 Organización de festividades
Serie C01.12 Tomas de posesión
N3 C02.00 RELACIONES PÚBLICAS

Serie C02.01 Manual de identidad visual corporativa
Serie C02.02 Organización de campañas promocionales
Serie C02.03 Organización de eventos
Serie C02.04 Productos de merchandising
Serie C02.05 Solicitudes de información
Serie C02.06 Quejas
Serie C02.07 Sugerencias
Serie C02.08 Agradecimientos, felicitaciones y condolencias
Serie C02.09 Visitas programadas

Serie C02.10 Relaciones con medios de comunicación (radio, televisión, prensa y 
medios digitales)

Serie C02.11 Dossier de prensa
Serie C02.12 Gestión de diferentes medios de comunicación propios
N3 C03.00 RELACIONES EXTERIORES

Serie C03.01 Correspondencia con organismos de la administración del estado
Serie C03.02 Correspondencia con organismos de las comunidades autónomas
Serie C03.03 Correspondencia con organismos de la comunidad autónoma
Serie C03.04 Correspondencia con las administraciones locales
Serie C03.05 Correspondencia con otras Universidades
Serie C03.06 Correspondencia con otros centros de enseñanza no universitaria
Serie C03.07 Correspondencia con organismos internacionales y supraestatales
Serie C03.08 Correspondencia con organismos de la Unión Europea
Serie C03.09 Correspondencia con organismos de países extranjeros
Serie C03.10 Correspondencia con instituciones, asociaciones y entidades españolas
Serie C03.11 Correspondencia con entidades del sector privado
N3 C04.00 RELACIONES INTERIORES

Serie C04.01 Correspondencia interna



Nivel Código Título Especificaciones

N3 D01.00 PLANIFICACIÓN DE LOS RECURSOS 
HUMANOS

Serie D01.01 Análisis, peticiones y planificación de 
necesidades de PDI

Incluye los planes de 
ordenación de recursos 

Serie D01.02 Análisis, peticiones y planificación de 
necesidades de PAS

Incluye los planes de 
ordenación de recursos 

Serie D01.03 Oferta Pública de Empleo
Serie D01.04 Planes de funcionarización

N3 D02.00 ORDENACIÓN DE LOS RECURSOS 
HUMANOS

Serie D02.01 Plantilla de PAS
Serie D02.02 Plantilla de PDI

Serie D02.03 Elaboración y modificación de la Relación de 
Puestos de Trabajo PDI

Serie D02.04 Elaboración y modificación de la Relación de 
Puestos de Trabajo PAS

Serie D02.05 Catálogo de puestos de trabajo PAS Incluye el manual de 
funciones donde figura un 

Serie D02.07 Identidad del personal

N3 D03.00 SELECCIÓN Y PROVISIÓN DE PERSONAL 
DOCENTE E INVESTIGADOR

Serie D03.01 Selección y provisión de plazas de cuerpos 
docentes

Serie D03.02 Selección y provisión de profesorado no 
permanente

Incluye: Constitución y 
gestión de bolsas de 

D03.03 Profesorado temporal Profesores visitantes,
invitados  etc

D03.04 Constitución y gestión de bolsas de trabajo de 
profesorado sustituto

N3 D04.00 SELECCIÓN Y PROVISIÓN DE PERSONAL 
DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS

Serie D04.01 Selección de personal funcionario mediante 
acceso libre/promoción interna

Mediante los sistemas de 
oposición, concurso-
oposición y concurso (art. 

Serie D04.02 Selección de personal funcionario interino Incluye los procedimientos 
de constitución de bolsas 

Serie D04.03 Provisión de personal funcionario mediante 
concurso de méritos 

Serie D04.04 Provisión de personal funcionario mediante libre 
designación 

Serie D04.05 Provisión de personal funcionario mediante 
comisión de servicios

Serie D04.06 Provisión de personal funcionario mediante 
permuta y otros procedimientos

Serie D04.07 Selección de personal laboral fijo mediante 
convocatoria de acceso libre/promoción interna

Se unifica en una misma 
serie acceso libre y 
promoción interna, dado 
que muchas veces se 

Serie D04.08 Provisión de personal laboral fijo mediante 
concurso de traslados



Nivel Código Título Especificaciones

Serie D04.09 Provisión de personal laboral fijo mediante 
permuta y otros procedimientos

D04.10 Selección de personal con carácter temporal 

Serie D04.11 Selección para la constitución de bolsas de 
trabajo

Serie D04.12 Gestión de bolsas de trabajo Llamamientos, renuncias, 
reclamaciones, etc.

N3 D05.00 NOMBRAMIENTOS
Serie D05.01 Nombramiento de colaboradores Incluye asistentes, 

Serie D05.02 Nombramiento de profesor emérito y ad 
honorem

N3 D06.00 GESTIÓN DE EXPEDIENTES DE PERSONAL 

Serie D06.01 Expedientes personales de PDI
Serie D06.02 Expedientes personales del PAS

Serie D06.03 Expedientes personales del personal de apoyo 
a tareas de investigación (PI)

N3 D07.00 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Serie D07.01Cambio de situaciones administrativas de PDI
funcionario

Serie D07.02Cambio de situaciones administrativas de PDI
laboral

Serie D07.03Cambio de situaciones administrativas de PAS
funcionario

Serie D07.04Cambio de situaciones administrativas de PAS
laboral

N3 D08.00 RÉGIMEN DISCIPLINARIO

Serie D08.01 Expedientes informativos Incluye las actuaciones 
previas, generalmente 

Serie D08.02 Expedientes disciplinarios

N3 D09.00 PÉRDIDA DE LA RELACIÓN DE SERVICIO

Serie D09.01 Situaciones que comportan la pérdida de la 
relación de servicio

N3 D10.00 EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN DEL 
PERSONAL

Serie D10.01 Evaluación del desempeño
Serie D10.02 Carrera horizontal
N3 D11.00 RETRIBUCIONES

Serie D11.01 Nóminas
Serie D11.02 Variaciones de nómina
Serie D11.03 Concesión de anticipos
Serie D11.04 Reconocimiento de trienios

Serie D11.05 Reconocimiento de méritos docentes 
(quinquenios)

Incluye tantos los 
reconocimientos estatales 

Serie D11.06 Reconocimiento de actividad investigadora 
(sexenios)

N3 D12.00 PREVISIÓN SOCIAL



Nivel Código Título Especificaciones

Serie D12.01 Altas y Bajas en el régimen de la Seguridad 
Social y MUFACE

Serie D12.02 Libro de matrícula de personal
Serie D12.03 Recibo de liquidación de cotizaciones
Serie D12.04 Relación nominal de trabajadores

Serie D12.05 Bajas y Alta de incapacidades temporales (IT)

Serie D12.06 Mutuas colaboradoras de la Seguridad Social

Serie D12.07 Contigencias profesionales
N3 D13.00 CONDICIONES LABORALES

Serie D13.01 Calendarios laborales
Serie D13.02 Vacaciones, permisos y licencias PDI
Serie D13.03 Vacaciones, permisos y licencias PAS
Serie D13.04 Vacaciones, permisos y licencias PI
Serie D13.05 Control horario
Serie D13.06 Teletrabajo
Serie D13.07 Solicitudes de compatibilidad
N3 D14.00 MOVILIDAD DEL PERSONAL

Serie D14.01 Movilidad con fines formativos y de docencia del 
PDI

Se incluye el año sabático 
para PDI

Serie D14.02 Movilidad con fines formativos del PAS

N3 D15.00 FORMACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO

Serie D15.01 Plan de Formación del PDI
Serie D15.02 Plan de Formación del PAS

Serie D15.03 Organización y gestión de actividades 
formativas del PDI

Serie D15.05 Organización y gestión de actividades 
formativas del PAS

N3 D16.00 RELACIONES LABORALES

Serie D16.01 Consultas, reivindicaciones y reclamaciones del 
personal

Serie D16.02 Ejercicio de la actividad sindical
Serie D16.03 Derecho de huelga
Serie D16.04 Expediente de Negociación Colectiva
Serie D16.05 Conciliación y arbitraje 

N3 D17.00 PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Serie D17.01 Plan de Prevención de Riesgos Laborales

Serie D17.02 Comité de Seguridad y Salud
Serie D17.03 Evaluación de riesgos laborales
Serie D17.04 Planificación de actividades preventivas

Serie D17.05 Plan de Autoprotección / Plan de Emergencia

N3 D18.00 VIGILANCIA DE LA SALUD
Serie D18.01 Reconocimiento médico del personal
Serie D18.02 Historias clínicas laborales
Serie D18.03 Campañas de salud
N3 D19.00 ACCIÓN SOCIAL



Nivel Código Título Especificaciones
Serie D19.01 Plan de acción social
Serie D19.02 Ayudas del Fondo de Acción Social
Serie D19.03 Intercambio vacacional para el personal
Serie D19.04 Premios de jubilación

Serie D19.05 Indemnización por fallecimiento o incapacidad

Serie D19.06 Planes de pensiones
Serie D19.07 Seguros voluntarios
Serie D19.08 Otras ayudas sociales

Serie D19.09 Plan de jubilación voluntaria del PDI funcionario



Nivel Código Término Especificaciones
N2 E00.00 GESTIÓN DE LOS RECURSOS ECONÓMICOS
N3 E01.00 PROGRAMACIÓN ECONÓMICA

Serie E01.01 Planes y programas económicos de la Universidad
N3 E02.00 ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD

Serie E02.01 Expedientes de elaboración del anteproyecto de presupuesto
Serie E02.02 Expedientes de elaboración del proyecto de presupuesto

Serie E02.03 Presupuesto anual Se incluyen las bases para la ejecución del 
presupuesto y la prórroga del mismo

N3 E03.00 MODIFICACIÓN DE PRESUPUESTO
Serie E03.01 Expedientes de créditos generados por ingresos
Serie E03.02 Expedientes de modificación de presupuesto

N3 E04.00 ESTADOS DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO
Serie E04.01 Informes económico-financieros y presupuestarios

N3 E05.00 LIQUIDACIÓN Y CIERRE DEL PRESUPUESTO
Serie E05.01 Expedientes de liquidación y cierre del presupuesto
Serie E05.02 Cuentas anuales
Serie E05.03 Memorias

N3 E06.00 GESTIÓN DE LOS INGRESOS
Serie E06.01 Expedientes de ingresos
Serie E06.02 Expedientes de devolución de ingresos indebidos

N3 E07.00 GESTIÓN DE LOS GASTOS
Serie E07.01 Expedientes de gastos
Serie E07.02 Expedientes de reintegros
Serie E07.02 Registro de proveedores

N3 E08.00 GESTIÓN EXTRAPRESUPUESTARIA
Serie E08.01 Expedientes contables extrapresupuestarios

N3 E09.00 GESTIÓN DE LA TESORERÍA
Serie E09.01 Operaciones bancarias Se incluyen las cuentas y las transferencias 

bancariasSerie E09.02 Conciliaciones bancarias
Serie E09.03 Préstamos y avales

N3 E10.00 OBLIGACIONES FISCALES
Serie E10.01 Gestión del IVA
Serie E10.02 Gestión del IRPF
Serie E10.03 Gestión de otros impuestos

N3 E11.00 AUDITORÍA
Serie E11.01 Informes de auditoría interna
Serie E11.02 Informes de auditoría externa

N3 E12.00 CONTRATACIÓN
Serie E12.01 Contratos de obras
Serie E12.02 Contratos de concesión de obra 

E12.03 Contratos de servicios
Serie E12.04 Contratos de concesión de servicios
Serie E12.05 Contratos de suministros
Serie E12.06 Contratos mixtos
Serie E11.07 Contratos privados

Serie E11.08 Contratos menores
Incluye los expedientes de contratos menores 
de suministros, consultoría y asesoría, servicios 
y obras menores

Serie E11.09 Contratos de consultoría y asistencia y de los servicios serie cerrada
Serie E11.10 Contratos entre el sector público y el sector privado serie cerrada
Serie E11.11 Expedientes de contratos basados en acuerdo marco



Nivel Código Título
N2 F00.00 GESTIÓN DE LOS BIENES MUEBLES
N3 F01.00 ADQUISICIÓN EN PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES

Serie F01.01 Expedientes de compra directa de bienes muebles
Serie F01.02 Expedientes de compra por subasta de bienes muebles
Serie F01.03 Dossier de proveedores
Serie F01.04 Pedidos a proveedores
Serie F01.05 Expedientes de traspaso de bienes muebles a la Universidad
Serie F01.06 Expedientes de donación de bienes muebles a la Universidad
Serie F01.07 Expedientes de permuta de bienes muebles
N3 F02.00 ADQUISICIÓN DEL USO DE BIENES MUEBLES

Serie F02.01
       

Universidad
Serie F02.02 Universidad
Serie F02.03

 
de la Universidad

N3 F03.00 DESAFECTACIÓN DE BIENES MUEBLES
Serie F03.01 Expedientes de desafectación de bienes muebles
N3 F04.00 CESIÓN DE LA PROPIEDAD DE BIENES MUEBLES

Serie F04.01 Expedientes de venta de bienes muebles de la Universidad
Serie F04.02 Expedientes de traspaso de bienes muebles de la Universidad
Serie F04.03 Expedientes de donación de bienes muebles de la Universidad
Serie F04.04 Expedientes de pago en especie de bienes muebles de la Universidad
Serie F04.05 Universidad
N3 F05.00 CESIÓN DEL USO DE BIENES MUEBLES

Serie F05.01
       

Universidad
Serie F05.02 Universidad
N3 F06.00 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Serie F06.01 Expedientes de gestión del inventario de bienes de la universidad
Serie F06.02 Actualización del inventario
Serie F06.03 Comprobación del inventario
N3 F07.00 UTILIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

Serie F07.01 Solicitudes de utilización de bienes muebles
Serie F07.02 muebles
Serie F07.03 Solicitudes de transporte y montaje de bienes muebles
Serie F07.04 Seguros y garantías de bienes muebles



Nivel Código Título
N2 G00.00 GESTIÓN DE LOS BIENES INMUEBLES
N3 G01.00 ORDENACIÓN DE LOS BIENES INMUEBLES
Serie G01.01 Planes urbanísticos
N3 G02.00 ADQUISICIÓN EN PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES
Serie G02.01 Expedientes de compra de bienes inmuebles
Serie G02.02 Expedientes de traspaso de bienes inmuebles a la Universidad

Serie G02.03
Expedientes de donación y cesión gratuita de bienes inmuebles a la 
Universidad

Serie G02.04 Expedientes de permuta de bienes inmuebles de la Universidad

Serie G02.05
Expedientes de adquisición de bienes inmuebles mediante 
expropiación

N3 G03.00 ADQUISICIÓN DEL USO DE BIENES INMUEBLES

Serie G03.01
Expedientes de arrendamiento de bienes inmuebles por parte de la 
Universidad

Serie G03.02
Expedientes de cesión gratuita del uso de bienes inmuebles a la 
Universidad

Serie G03.03
Expedientes de concesión del derecho de superficie de bienes 
inmuebles a la Universidad

N3 G04.00 CONSTRUCCIÓN, ADECUACIÓN y REHABILITACIÓN

Serie G04.01
Expedientes de obras principales de bienes inmuebles de la 
Universidad

Serie G04.02 Universidad
N3 G05.00 DESAFECTACIÓN DE BIENES INMUEBLES
Serie G05.01 Expedientes de desafectación de bienes inmuebles
N3 G06.00 CESIÓN DEL USO DE BIENES INMUEBLES

Serie G06.01
Expedientes de cesión del uso por arrendamiento de bienes 
inmuebles de la Universidad

Serie G06.02
Expedientes de cesión del uso por concesión de bienes inmuebles 
de la Universidad

Serie G06.03
Expedientes de cesión del derecho de superficie por parte de la 
Universidad

N3 G07.00 CESIÓN DE LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES
Serie G07.01 Expedientes de venta de bienes inmuebles de la Universidad
Serie G07.02 Expedientes de traspaso de bienes inmuebles de la Universidad
Serie G07.03 Expedientes de donación de bienes inmuebles de la Universidad

Serie G07.04 Expedientes de expropiación de bienes inmuebles de la Universidad
N3 G08.00 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
Serie G08.01 Gestión del inventario de bienes inmuebles de la Universidad
N3 G09.00 MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
Serie G09.01 Mantenimiento de la urbanización
Serie G09.02 Inspecciones técnicas de edificios
Serie G09.03 Servicios de limpieza
Serie G09.04 Eliminación de residuos
Serie G09.05 Control de plagas
Serie G09.06 Gestión de consumos
N3 G10.00 UTILIZACIÓN DE BIENES INMUEBLES
Serie G10.01 Utilización de talleres y almacenes
Serie G10.02 Utilización de laboratorios
Serie G10.03 Utilización de bibliotecas
Serie G10.04 Utilización de aulas y salas
Serie G10.05 Utilización de instalaciones deportivas
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Serie G10.06 Utilización de espacios exteriores
N3 G11.00 CALIDAD MEDIOAMBIENTAL
Serie G11.01 Política medioambiental de la Universidad
Serie G11.02 Proyectos medioambientales de la Universidad
Serie G11.03 Control y auditorías medioambientales
N3 G12.00 SEGUROS
Serie G12.01 Gestión de seguros de daños
Serie G12.02 Gestión de seguros de responsabilidad civil
N3 G13.00 SEGURIDAD Y PREVENCIÓN
Serie G13.01 Gestión del control de accesos
Serie G13.02 Gestión de la accesibilidad para discapacitados
Serie G13.03 Gestión de los servicios de seguridad
Serie G13.04 Delitos contra la propiedad
Serie G13.05 Gestión de la prevención contraincendios
Serie G13.06 Gestión de la bioseguridad
Serie G13.07 Planes de emergencias
Serie G13.08 Planes de autoprotección



Nivel Código Título
N2 H00.00 NORMATIVA Y GESTION JURÍDICA
N3 H01.00 NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD

Serie H01.01 Expedientes de elaboración, modificación y aprobación de los 
estatutos de la Universidad

Serie H01.02 Expedientes de elaboración, modificación y aprobación de 
disposiciones normativas de carácter general

N3 H02.00 ACTUACIONES JURÍDICAS
Serie H02.01 Informes jurídicos
Serie H02.02 Expedientes de validación y verificación de poderes
N3 H03.00 INSCRIPCIONES EN REGISTROS OFICIALES

Serie H03.01 Expedientes de inscripción en el Registro de la Propiedad
Serie H03.02 Expedientes de inscripción en el Registro Mercantil

Serie H03.03 Expedientes de inscripción en el Registro de la Propiedad 
Intelectual

Serie H03.04 Expedientes de inscripción en el Registro de Patentes y Marcas

Serie H03.05 Expedientes de inscripción en el Registro de Protección de Datos

Serie H03.06 Expedientes de inscripción en el Registro de Entidades Jurídicas 
y de Derecho

N3 H04.00 REGISTROS PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD

Serie H04.01 Expedientes de inscripción, actualización y cancelación en el 
Registro de Asociaciones

Serie H04.02 Expedientes de inscripción, actualización y cancelación en el 
Registro de Licitadores

N3 H05.00 REVISIÓN DE ACTOS EN VÍA ADMINISTRATIVA
Serie H05.01 Expedientes de revisiones de oficio
Serie H05.02 Expedientes de recursos administrativos
N3 H06.00 RECLAMACIONES

Serie H06.01 Expedientes de reclamaciones previas en la vía social

Serie H06.02 Expedientes de reclamaciones previas en la vía civil formuladas 
por terceros

Serie H06.03 Expedientes de reclamaciones previas en la vía civil formuladas 
por la universidad

Serie H06.04 Expedientes de reclamaciones económico administrativas
Serie H06.05 Expedientes de reclamaciones por responsabilidad patrimonial

N3 H07.00 DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA COMUNIDAD 
UNIVERSITARIA

Serie H07.01 Expedientes de designación, reprobación y cese del Defensor 
Universitario

Serie H07.02 Expedientes de actuaciones del Defensor Universitario
Denuncias ante situaciones de acoso y violencia

N3 H08.00 PROCESOS JUDICIALES

Serie H08.01 Expedientes de procesos judiciales ante la jurisdicción 
contenciosa administrativa

Serie H08.02. Expedientes de procesos judiciales ante la jurisdicción social
Serie H08.03 Expedientes de procesos judiciales ante la jurisdicción civil
Serie H08.04 Expedientes de procesos judiciales ante la jurisdicción penal



Nivel Código Título
N2 J00.00 GESTIÓN ACADÉMICA
N3 J01.00 ACCESO A LA UNIVERSIDAD

Serie J01.01 Coordinación de las pruebas generales de acceso a la universidad
Serie J01.02 Pruebas generales de acceso a la Universidad
Serie J01.03 Pruebas de acceso a la universidad para mayores de 25 años
Serie J01.04 Pruebas de acceso a la universidad para mayores de 40 años
Serie J01.05 Pruebas de acceso a la universidad para mayores de 45 años
Serie J01.06 Acceso a estudios de grado con pruebas específicas
N3 J02.00 PREINSCRIPCIÓN UNIVERSITARIA

Serie J02.01 Preinscripción en estudios oficiales de grado

Serie J02.02 Preinscripción en estudios de grado con estudios universitarios parciales

Serie J02.03 Preinscripción en estudios oficiales de máster
Serie J02.04 Preinscripción en estudios de máster habilitante

Serie J02.05 Preinscripción en estudios oficiales de máster con título extranjero no 
homologado

Serie J02.06 Preinscripción en estudios oficiales de doctorado con título extranjero no 
homologado

Serie J02.07 Admisión (o Preinscripción) en programas de doctorado
Serie J02.09 Preinscripción en estudios a títulos propios
Serie J02.09 Autorización previa para estudios de doctorado (máster)
N3 J03.00 MATRICULACIÓN

Serie J03.01 Matrícula en estudios oficiales de grado
Serie J03.02 Matrícula en estudios oficiales de máster
Serie J03.03 Matrícula en estudios de títulos propios
Serie J03.04 Matrícula en estudios de doctorado
Serie J03.05 Simultaneidad de estudios
Serie J03.06 Reconocimiento de créditos
Serie J03.07 Transferencia de créditos
Serie J03.08 Adaptación de estudios
Serie J03.09 Modificación de matrícula en estudios oficiales de grado
Serie J03.10 Modificación de matrícula en estudios oficiales de máster
Serie J03.11 Modificación de matrícula en estudios de títulos propios
Serie J03.12 Anulación de matrícula en estudios oficiales de grado
Serie J03.13 Anulación de matrícula en estudios oficiales de máster
Serie J03.14 Anulación de matrícula en estudios de títulos propios
Serie J03.15 Anulación de matrícula en estudios de doctorado
Serie J03.16 Matricula extraordinaria en estudios oficiales de grado
Serie J03.17 Matrícula extraordinaria en estudios oficiales de máster
N3 J04.00 GESTIÓN DE EXPEDIENTES ACADÉMICOS

Serie J04.01 Expedientes académicos de estudiantes
Serie J04.02 Traslado de expediente
Serie J04.03 Premio extraordinario de grado
Serie J04.04 Premio extraordinario de doctorado
Serie J04.05 Premios extraordinario de máster
Serie J04.06 Expedientes disciplinarios
N3 J05.00 BECAS Y AYUDAS

Serie J05.01 Becas generales del Ministerio
Serie J05.02 Becas de las Comunidades Autónomas
Serie J05.03 Becas propias de la universidad
Serie J05.04 Becas de colaboración en departamentos universitarios 
Serie J05.05 Becas de colaboración en actividades propias de la universidad
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Serie J05.06 Otras becas y ayudas al estudio
N3 J06.00 INTERCAMBIO Y MOVILIDAD 

Serie J06.01 Movilidad nacional 
Serie J06.02 Movilidad internacional entrante
Serie J06.03 Movilidad internacional saliente
Serie J06.04 Prácticas académicas internacionales
N3 J07.00 TÍTULOS ACADÉMICOS 

Serie J07.01 Expedición de título oficial
Serie J07.02 Certificado sustituturio de título
Serie J07.03 Suplemento europeo al título
Serie J07.04 Mención internacional en el título de doctor
Serie J07.05 Expedición de títulos propios
Serie J07.06 Homologación de título oficial
Serie J07.07 Convalidación de antiguos títulos diplomaturas/licenciaturas
Serie J07.08 Mención industrial en el título de doctor
Serie J07.09 Libro de registro de títulos
N3 J08.00 ORGANIZACIÓN DE LOS ESTUDIANTES

Serie J08.01 Elecciones a representación de los estudiantes
Serie J08.02 Asociaciones de estudiantes
Serie J08.03 Elecciones a Presidente del Consejo de Estudiantes
Serie J08.04 Expedientes de sesiones  del Consejo de Estudiantes
Serie J08.05 Expedientes de sesiones de Delegaciones de Estudiantes
Serie J08.06 Subvenciones para Asociaciones Universitarias de estudiantes
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N3 K01.00 PROGRAMACIÓN UNIVERSITARIA

Serie K01.01 Implantación de planes de estudio
Serie K01.02 Expedientes de modificación de planes de estudios
Serie K01.03 Expedientes de supresión de planes de estudios
Serie K01.04 Expedientes de homologación de  planes de estudios
Serie K01.05 Expedientes de acreditación de planes de estudios
Serie K01.06 Oferta académica
Serie K01.07 Planes de estudios propios
N3 K02.00 ORGANIZACIÓN DE LA DOCENCIA

Serie K02.01 Plan de ordenación docente (POD)
Serie K02.02 Guías docentes
Serie K02.03 Calendario académico
Serie K02.04 Horarios docentes y tutorías
N3 K03.00 EVALUACIÓN ACADÉMICA

Serie K03.01 Exámenes y otros trabajos de evaluación académica

Serie K03.02 Expedientes de reclamaciones de exámenes y otros trabajos de 
evaluación académica

Serie K03.03 Expedientes de convocatorias extraordinarias de fin de estudios
Serie K03.04 Expedientes de evaluación por compensación
Serie K03.05 Expedientes de Proyecto o Trabajo de fin de Master / Postgrado
Serie K03.06 Evaluación anual de seguimiento doctoral
Serie K03.07 Expedientes de lectura y defensa de tesis doctoral
Serie K03.08 Actas académicas
N3 K04.00 PRÁCTICAS ACADÉMICAS 

Serie K04.01 Expedientes de prácticas curriculares
Serie K04.02 Expedientes de prácticas extracurriculares
Serie K04.03 Expedientes de prácticas internacionales
N3 K05.00 EVALUACIÓN DOCENTE 

Serie K05.01 Expedientes sobre el seguimiento de la impartición de la docencia
Serie K05.02 Valoración de la actividad docente del profesorado
Serie K05.03 Valoración de los estudiantes sobre calidad docente
N3 K06.00 CALIDAD E INNOVACIÓN DOCENTE 

Serie K06.01 Programas de Calidad de las enseñanzas
Serie K06.02 Innovación docente
N3 K07.00 EXTENSIÓN DE LA DOCENCIA 

Serie K07.01 Congresos y actividades de divulgación
Serie K07.02 Matrícula complementaria (o en la Clase J?)
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N2 L00.00 GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN Y TRANSFERENCIA
N3 L01.00 POLÍTICA CIENTÍFICA

Serie L01.01 Planes de investigación
N3 L02.00 ORGANISMOS DE GESTIÓN Y APOYO A LA INVESTIGACIÓN

Series L02.01.... Series sobre organismos y servicios a desarrollar por cada universidad
N3 L03.00 GRUPOS Y REDES DE INVESTIGACIÓN

Serie L03.01 Catálogo de grupos
Serie L03.02 Gestión de los grupos de investigación
N3 L04.00 ÉTICA EN LA INVESTIGACIÓN

Serie L04.01 Sesiones de los comités éticos
Serie L04.02 Evaluación ética de la investigación
Serie L04.03 Código de buenas prácticas
N3 L05.00 PROYECTOS

Serie L05.01 Programas europeos e internacionales
Serie L05.02 Programa Estatal
Serie L05.03 Programa Autonómico
Serie L05.04 Programa Propio
Serie L05.05 Proyectos de financiación privada
N3 L06.00 FORMACIÓN

Serie L06.01 Ayudas para contratos predoctorales para la formación de doctores (FPI)
Serie L06.02 Ayudas para la formación de profesorado universitario (FPU)
Serie L06.03 Contratos Juan de la Cierva - Formación
Serie L06.04 Contratos predoctorales del Programa Propio de la Universidad
Serie L06.05 Formación privada
N3 L07.00 INCORPORACIÓN

Serie L07.01 Contratos Ramón y Cajal
Serie L07.02 Contratos Juan de la Cierva - Incorporación
Serie L07.03 Contratos Beatriz Galindo
Serie L07.04 Ayudas para contratos posdoctorales (Programa Propio de la Universidad)
Serie L07.05 Ayudas para contratos posdoctorales (Programas autonómicos)

Serie L07.06 Ayudas para la contratación de personal técnico de apoyo (Programa 
Propio de la Universidad)

Serie L07.07 Contratación de personal mediante financiación privada
N3 L08.00 MOVILIDAD

Serie L08.01 Movilidad predoctoral (Plan Estatal)
Serie L08.02 Movilidad posdoctoral (Plan Estatal)

Serie L08.03 Bolsas de viaje predoctorales y postdoctorales - Programa Propio de la 
Universidad

Serie L08.04 Ayudas para estancias de investigación del PDI de la Universidad fuera de 
la Universidad

Serie L08.05 Estancias breves de investigadores de otras instituciones en la Universidad
Serie L08.06 Movilidad mediante financiación privada
N3 L09.00 INFRAESTRUCTURA CIENTÍFICA

Serie L09.01 Financiacion de la infraestructura de investigación y el equipamiento 
científico-técnico

Serie L09.02 Gestión de los recursos cientifico-técnicos
Serie L09.03 Financiación privada de infraestructura
N3 L10.00 ACTIVIDAD INVESTIGADORA CONTRATADA (art. 83 de la LOU)

Serie L10.01 Contratos de investigación para empresas
Serie L10.02 Contratos de servicios
N3 L11.00 PREMIOS Y RECONOCIMIENTOS

Serie L11.01 Premios de investigación
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Serie L11.02 Premios y reconocimientos de carácter privado
N3 L12.00 TRANSFERENCIA DE INVESTIGACIÓN

Serie L12.01 Protección  y gestión de licencias de resultados de la investigación
Serie L12.02 Empresas de transferencia de conocimiento universitario
N3 L13.00 DIFUSIÓN DE LA INVESTIGACIÓN

Serie L13.01 Organización y gestión de las actividades de divulgación
Serie L13.02 Medición e impacto de la investigación
Serie L13.03 Ayudas a la difusión de la actividad científica
N3 L14.00 EVALUACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN

Serie L14.01 Evaluación de la actividad investigadora
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N2 M00.00 GESTIÓN DE SERVICIOS EXTRA-
ACADÉMICOS Y EXTENSIÓN 

N3 M01.00 ACTIVIDADES CULTURALES Y 
Serie M01.01 Ayudas para proyectos culturales

Serie M01.02 Programación y gestión de actividades 
culturales

Incluye aulas culturales, coro, 
orquesta, visitas y viajes, 
exposiciones, teatro, música, danza, 

N3 M02.00 ACTIVIDADES FORMATIVAS

Series 
abiertas M02.XX

Cursos de verano, de Mayores, de 
Extensión universitaria, socorrismo, 
monitor tiempo libre y ocio y otras 

A definir por cada Universidad

N3 M03.00 ACTIVIDADES DEPORTIVAS
Serie M03.01 Organización de actividades deportivas
Serie M03.02 Gestión de usuarios/as Incluye tarjeta deportiva
Serie M03.03 Reserva y uso de instalaciones y 
Serie M03.04 Ayudas al deporte universitario
Serie M03.05 Competiciones y eventos deportivos
N3 M04.00 SERVICIOS EXTRA-ACADÉMICOS

Serie M04.01 Atención a la diversidad
Atencion a la discapacidad, 
diversidad funcional, necesidades 
educativas especiales, etc.

Serie M04.02 Alojamiento Incluye la gestión de los colegios 
Serie M04.03 Comedores universitarios

Serie M04.04 Desplazamientos Bonos y gestión de transporte 
universitario, autobuses, bicis, 

Serie M04.05 Atención psico-pedagógica

Serie M04.06 Prevención y promoción de la salud
Campañas dirigidas a estudiantes 
sobre prevención embarazo, 
donación de sangre, dejar de fumar, 

Serie M04.07 Orientación y asistencia religiosa
Serie M04.08 Ofertas comerciales para la comunidad 
N3 M05.00 CONCILIACIÓN FAMILIAR

Series 
abiertas M05.XX Guardería, bolsa de canguro, escuela 

infantil, campamentos, etc. A definir por cada Universidad

N3 M06.00 INSERCIÓN LABORAL

Serie M06.01 Orientación laboral

Procedimiento a seguir para la 
orientación e información a 
estudiantes y egresados, sobre los 
recursos y herramientas de búsqueda 
de empleo, detectando, necesidades 
formativas, transversales y/o 
específicas y derivándolos, en cada 
caso, a la sección corespondientes 

Serie M06.02 Actividades de apoyo a 
emprendedores

Actividades para fomentar el espíritu 
emprendedor y promover las 
capacidades de emprendimiento 
entre los estudiantes, los 
investigadores y el personal de 
administración y servicios (PAS). La 

Serie M06.03 Ofertas de trabajo
Gestión de las ofertas de empleo de 
alumnado y egresados; y selección, 
en su caso.
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N3 M07.00 IGUALDAD

Serie M07.01 Planes de igualdad

El Plan de Igualdad entre mujeres y 
hombres es el instrumento que 
recoge las medidas a implementar 
para avanzar en la eliminación de las 
desigualdades entre mujeres y 

Serie M07.02 Actas de la Comisión de Igualdad

Serie M07.03 Promoción y asesoramiento de la 
igualdad

Actividades de formación, ayudas, 
convocatorias, premios, etc., 
acciones que promueven la 
perspectiva de género y 
asesoramiento y asistencia técnica 

N3 M08.00 RESPONSABILIDAD SOCIAL 
Serie M08.01 Planes de responsabilidad social
Serie M08.02 Actas de las comisiones de 
Serie M08.03 Asistencia social y económica Ayudas dirigidas a estudiante

Serie M08.04
Cooperación internacional y 
actividades de sensibilización para el 
desarrollo

Convocatorias a proyectos 
convocados por agencias de 
cooperación y la propia universidad, 
así como las convocatorias a 
proyectos de sensibilización 

Serie M08.05 Voluntariado
Serie M08.06 Organización y gestión de actividades 
Serie M08.07 Asociacionismo Incluye Antiguos alumnos
N3 M09.00 SERVICIOS LINGÜÍSTICOS

Serie M09.01 Formación lingüística
Serie M09.02 Asesoramiento lingüístico y traducción

Serie M09.03 Acreditación lingüística Incluye el Diploma de Español 
Lengua Extranjera e idiomas propios 

Serie M09.04 Reconocimiento de acreditación 
lingüística de idioma extranjero

Serie M09.05 Dinamización lingüística

Serie M09.06 Desarrollo terminológico Aplicable sobre todo en las CCAA 
con lengua propia

N3 M10.00 GESTIÓN DE TARJETAS 
Serie M10.01 Expedición de tarjetas universitarias
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