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DOCUMENTOS DE GESTION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

A101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS
A102 ORGANOS DE GOBIERNO Y REPRESENTACION
Subdivisiones especificas:
E1 Actas
E2 Acuerdos
E3 Convocatorias
E4 Elecciones
E5 Renovacion de miembros
A103 Claustro
A104 Juntas
A105 Consejos
A106 Comisiones
A107 Nombramientos y ceses
A108 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
A109 Politicas y procedimientos
A110 Procedimientos
Al1l11l Instrucciones
A112 Circulares
A113 Estructura organica y funcional
Al114 Plantilla
Al115 Relaciéon de puestos de trabajo
A116 Organigrama funcional
A117 Reuniones administrativas y sesiones de trabajo
A118 Memorias
A119 Memoria anual de la Universidad
A120 Memorias de los Centros
Al121 Memorias de los Departamentos
Al122 Memorias de actividades
A123 Convenios y acuerdos
Al124 GESTION DE LA CALIDAD
A125 Programacion plurianual
A126 Planificacion administrativa
A127 Control y desarrollo
A128 Evaluacion institucional
A129 Titulaciones
A130 Servicios
A131 Departamentos
A132 Sistema de Garantia Interna
A133 Centros
A134 Servicios



B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES
B101 NORMALIZACION Y REDACCION DE DOCUMENTOS

Subdivisiones especificas:
E1 Documentos en general
E2 Formularios
E3 Expedientes

B102 Traduccién

B103 GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

B104 Instrumentos de gestion
B105 Cuadro de clasificacion
B106 Manual de los archivos de gestion
B107 Calendario de conservacion
B108 Servicios
B109 Transferencias
B110 Préstamo y consulta
B111 Reproduccion de documentos
B112 Gestion documental
B113 Descripcion documental
B114 Conservacion y restauracion
B115 Eliminacion de documentos
B116 Gestion de los documentos esenciales
B117 Gestion de los documentos electrénicos

B118 GESTION DEL FONDO BIBLIOGRAFICO

B138

B143

B158

Subdivisiones especificas:
E1 Monografias
E2 Publicaciones seriadas
E3 Materiales especiales
E4 Fondo antiguo
E5 Recursos electronicos
B119 Planificacién y organizacién
B120 Gestion de colecciones
B121 Compra
B122 Obras a examen
B123 Donaciones y legados
B124 Intercambio
B125 Solicitudes bibliograficas
B126 Evaluacion
B127 Expurgo
B128 Automatizacion
B129 Proceso técnico
B130 Servicios a los usuarios
B131 Consulta de fondos bibliograficos
B132 Acceso a recursos electréonicos
B133 Informacion bibliogréafica
B134 Préstamo
B135 Préstamo interbibliotecario
B136 Reprografia
B137 Conservacion y restauracion
INFORMATICA
B139 Analisis de las necesidades
B140 Aplicaciones informaticas
B141 Sistemas informaticos
B142 Gestion de los bancos de datos
GESTION DE LAS COMUNICACIONES
B144 Telecomunicaciones
B145 Telefonia
B146 Telefax
B147 Correo electrénico
B148 Intranet
B149 Gestion del correo
B150 Correo interno
B151 Correo postal
B152 Envios publicitarios
B153 Mensajeria
B154 Registro de documentos
B155 Entradas
B156 Salidas
B157 Tablon de anuncios
GESTION DE LAS PUBLICACIONES
Subdivisiones especificas:
E1 Publicaciones impresas
E2 Ediciones electronicas
B159 Edicién y produccion
B160 Distribucion y venta
B161 ISBN
B162 Derechos de autor



C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS
C101 ACTOS OFICIALES

C102
C103
C104
C105
C106
C107
C108

C109

Inauguraciones

Aperturas y clausuras de curso

Recepciones

Discursos, presentaciones y escritos institucionales
Conmemoraciones

Festividades

Homenajes y distinciones

Subdivisiones especificas:

E1 Doctor Honoris Causa
E2 Medalla de oro
Otros actos oficiales

C110 RELACIONES PUBLICAS

Ci11
C112
C113
C114
C115
C116
Ci17
C118
C119

Difusion y promocién de la Universidad
Imagen grafica institucional

Gestion del sitio web

Invitaciones y tarjetas

Visitas y viajes

Solicitudes de informacién

Sugerencias y quejas

Felicitaciones, agradecimientos y condolencias
Relaciones con los medios de comunicacion
C120 Anuncios

C121 Notas de prensa

C122 Entrevistas

C123 Conferencias de prensa

C124 Dossier de prensa

C125 RELACIONES EXTERIORES

C126
C127
Cc128
C129

C133
C134
C135

C140
C141
C142

Administracion del Estado

Comunidades Auténomas

Junta de Castilla y Le6n

Administracion local

C130 Diputaciones

C131 Mancomunidades

C132 Ayuntamientos

Administraciones y organismos de la Unién Europea
Otras administraciones y organismos extranjeros
Universidades

C136 Universidades de Castillay Ledn

C137 Otras universidades espafiolas

C138 Universidades europeas

C139 Otras universidades extranjeras

Centros de ensefianza primaria y secundaria
Instituciones y entidades

Empresas y particulares

C143 RELACIONES INTERIORES
C144 REPRESENTACION



D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Subdivisiones especificas:
E10 Personal docente e investigador

E11 PDI funcionario de carrera
E12 PDI funcionario interino
E13 PDI contratado

E20 Personal de administracion y servicios

E21 PAS funcionario de carrera
E22 PAS funcionario interino
E23 PAS laboral fijo

E24 PAS laboral contratado

E30 Personal investigador
E40 Personal en practicas formativas

D101

D112

D115

D117

D131

D137

D147

D156

ACCESO, SELECCION Y PROVISION
D102 Anélisis de necesidades
D103 Peticiones de personal
D104 Oferta publica de empleo
D105 Procesos selectivos
D106 Bolsa de trabajo
D107 Oposicion
D108 Concurso-oposicion
D109 Concurso de méritos
D110 Promocion interna
D111 Tribunales y comisiones de seleccion
EXPEDIENTES DE PERSONAL
D113 Expedientes administrativos
D114 Expedientes econémicos
REGIMEN INTERIOR
D116 Expedientes disciplinarios
CONDICIONES DE TRABAJO
D118 Calendario laboral
D119 Jornada laboral y horarios
D120 Control horario
D121 Permisos y licencias
D122 Vacaciones
D123 Incidencias generales
D124 Remuneracion del personal
D125 Nominas
D126 Anticipos
D127 Dietas
D128 Compatibilidades
D129 Accién social
D130 Prevencién de riesgos laborales
Subdivisiones especificas:
E1 Seguridad
E2 Higiene
E3 Ergonomia
E4 Psicosociologia
E5 Medicina del trabajo
PREVISION SOCIAL
D132 Seguridad social
D133 Libro de matriculas
D134 Altas y bajas
D135 Incapacidad laboral
D136 Mutualidades
RELACIONES LABORALES
D138 Representacion del personal
D139 Elecciones
D140 Junta de personal
D141 Comité de empresa
D142 Secciones sindicales
D143 Convenio colectivo
D144 Negociaciones y consultas
D145 Reclamaciones
D146 Huelga
FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO
Subdivisiones especificas:
E1 Formacion interna
E2 Formacion externa
D148 Anélisis de las necesidades
D149 Areas de formacion
D150 Idiomas
D151 Informatica
D152 Calidad y mejora de la gestion
D153 Prevencion de riesgos laborales
D154 Formacion para la promocion
D155 Formacion especifica
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
D157 Situaciones administrativas



F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

F101 ELABORACION DEL PRESUPUESTO
F102 Programacion econémica
F103 Planificacion del presupuesto
F104 Estimacion de ingresos
F105 Estimacion de gastos
F106 Aprobacion del presupuesto
F107 MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO
F108 Informacion sobre modificaciones
F109 Expedientes de modificacion del presupuesto
F110 EJECUCION DEL PRESUPUESTO
F111 Informacién y seguimiento presupuestario y contable
F112 Gesti6n de los ingresos
F113 Facturas
F114 Devolucion de ingresos indebidos
F115 Gesti6n de los gastos
F116 Documentos contables
F117 Habilitaciones
F118 Anticipos de caja fija
F119 Anticipos a justificar
F120 Pagos urgentes
F121 Contratacion administrativa
Subdivisiones especificas:
E1 Concurso
E2 Servicio Central de Suministros
E3 Procedimiento de negociado
E4 Contrato menor
F122 Contratos de servicios
F123 Contratos de suministros
F124 Contratos de obras

F125 Contratos de trabajos especificos y concretos no habituales

F126 Contratos de consultoria y asistencia técnica
F127 Documentacion de empresas
F128 Gestion de la Tesoreria
Subdivisiones especificas:
E1 Extractos bancarios
E2 Arqueo
E3 Ordenes de transferencia
E4 Matrices de talonarios
F129 Cuentas bancarias
F130 Conciliaciones
F131 Documentos justificativos
F132 Préstamos y avales
F148 Justificacion econémica
F133 LIQUIDACION Y CIERRE DEL PRESUPUESTO
F134 Cuenta general
F135 Informacién contable
F136 Memorias
F138 GESTION EXTRAPRESUPUESTARIA
F139 Ingresos extrapresupuestarios
F140 Pagos extrapresupuestarios
F141 OBLIGACIONES FISCALES
F142 IVA
F143 IRPF
F144 INTRASTAT
F145 AUDITORIA
F146 Auditoria interna
F147 Auditoria externa



G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

Subdivisiones especificas:
E1 Material de oficina y consumibles de informatica
E2 Equipamiento informatico y audiovisual
E3 Mobiliario
E4 Material bibliografico
E5 Material y equipamiento especiales
E6 Material y equipamiento de laboratorio
E7 Vehiculos
E8 Patrimonio histoérico y artistico
G101 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES
G102 Solicitudes
G103 Pedidos a los proveedores
G104 Compra de bienes muebles
G105 Donacién de bienes muebles
G106 Alquiler de bienes muebles
G107 Traspaso de bienes muebles
G108 Dossier de proveedores
G109 INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
G110 UTILIZACION DE BIENES MUEBLES
G111 Mantenimiento de bienes muebles
G112 Traslado de bienes muebles
G113 Seguros de bienes muebles
G114 Gestion de los almacenes
G115 DISPOSICION DE BIENES MUEBLES
G116 Venta de bienes muebles
G117 Traspaso de bienes muebles
G118 Préstamo de bienes muebles
G119 Eliminacion de bienes muebles



H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

H101 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
B102 Andlisis de las necesidades
H103 Compra de bienes inmuebles
H104 Donacién de bienes inmuebles
H105 Traspaso de bienes inmuebles
H106 Permuta de bienes inmuebles
H107 Arrendamiento de bienes inmuebles
H108 Construccion, adecuacién y mejora
H109 Estudios
H110 Proyectos
H111 Ejecucion
H112 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
H113 UTILIZACION DE BIENES INMUEBLES
H114 Mantenimiento de bienes inmuebles
Subdivisiones especificas:
E1l Elementos de construccion
E2 Limpieza
E3 Agua
E4 Electricidad
E5 Gas
E6 Climatizacion
E7 Ascensores
E8 Telefonia
E9 Telecomunicaciones
E10 Tratamiento antiparasitos
E11 Residuos
E12 Saneamiento
E13 Sistemas de control
E14 Megafonia
E15 Jardineria
E16 Equipo audiovisual
H115 Seguridad
H116 Medidas contra el robo
H117 Vigilancia
H118 Prevencién de incendios
H119 Medidas de emergencia
H120 Gestién medioambiental
H121 Seguros de bienes inmuebles
Subdivisiones especificas:
E1 Seguros de dafios
E2 Seguros de responsabilidad civil
H122 Utilizacién de los espacios
Subdivisiones especificas:
E10 Aulas
E11 Aulas de informatica
E20 Salas
E21 Salas de actos
E22 Salas de reuniones
E23 Salas de estudio e investigacion
E30 Laboratorios
E40 Despachos
E50 Biblioteca
E60 Espacios abiertos
E70 Instalaciones deportivas
E80 Cafeterias
E90 Aparcamientos
H123 DISPOSICION DE BIENES INMUEBLES
H124 Cesion de bienes inmuebles
H125 Traspaso de bienes inmuebles
H126 Venta de bienes inmuebles
H127 Cambio de afectacion de bienes inmuebles
H128 Arrendamiento de bienes inmuebles
H129 Traslado de bienes inmuebles



1100 LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

1101 NORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD
1102 Estatutos
1103 Normas de desarrollo y Reglamentos
1104 APLICACION DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS
Subdivisiones especificas:
E1 Ordenaciéon académica
E2 Personal docente e investigador
E3 Personal de administracion y servicios
E4 Estudiantes
E5 Contratacion, patrimonio y tributos
E6 Investigacion
1105 Asesoria juridica
1106 Informes y estudios
1107 Dictamenes
1108 Procesos judiciales
1109 Contencioso administrativo
1110 Social
1111 Civil
1112 Penal
1113 Revision de los actos administrativos
1114 Recursos administrativos
1115 Reclamaciones
1116 Revision de oficio
1117 Validacién de poderes
1118 INSCRIPCION EN REGISTROS OFICIALES
1119 Registro de la propiedad
1120 Registro de la propiedad intelectual
1121 Registro de entidades juridicas y de derecho
1122 Registro de patentes y marcas
1123 Registro mercantil
1124 DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
1125 Expedientes de quejas
1126 Quejas individuales
1127 Quejas colectivas
1128 Mediacién
1129 Intervenciones de oficio
1130 Consultas



DOCUMENTOS DE GESTION DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

Subdivisiones especificas:
E10 Titulos oficiales
E11 Primer ciclo
E12 Segundo ciclo
E13 Tercer ciclo
E14 Grado
E15 Postgrado
E20 Titulos propios
E30 Otros cursos y estudios
J101 ACCESO Y ADMISION
J102 Relaciones con las secretarias de centros adscritos
J103 Pruebas para el acceso a la Universidad
J104 Preinscripcion
Subdivisiones especificas:
E1 Distrito abierto
E2 Distrito propio
E3 Distrito compartido
J105 Oferta de plazas
J106 Listas de admitidos
J107 Notas de corte
J108 Traslados de selectividad
J109 Acceso mayores de 25 afios
J110 Acceso por convalidacion de estudios universitarios extranjeros
J111 INSCRIPCIONES
J112 Guias e informacién de la inscripcion
J113 Matriculacion
J114 Simultaneidad
J115 Convalidaciones y adaptaciones
J116 Reconocimiento de créditos
J117 Acceso por segundo ciclo
J118 Anulaciones y alteraciones de matricula
J119 Gestién de impagos de matricula
J120 Devoluciones de matricula
J121 Exencion de gastos de matricula
J122 TRASLADOS DE EXPEDIENTE
J123 EXPEDIENTES DE ALUMNOS
J124 EXPEDIENTES DE NO MATRICULADOS
J125 CALIFICACIONES Y MERITOS ACADEMICOS
J126 Actas de calificaciones
J127 Premios y distinciones
J128 AYUDAS
J129 BECAS
Subdivisiones especificas:
E1 Ministerio de Educacion y Cultura
E2 Gobierno Vasco
E3 Universidad de Burgos
E4 Convenios con entidades bancarias
E5 Otras entidades
J130 Expedientes de becas de caracter general
J131 Expedientes de becas de colaboracion y/o formacion
J132 Expedientes de becas para la movilidad nacional
J133 Expedientes de becas de postgrado
J141 Expedientes de becas de practicas en empresas
J134 TITULOS
Subdivisiones especificas:
E1 Oficiales
E2 Propios
J139 Expedicion
J140 Homologacion
J135 TESIS
J136 REPRESENTANTES Y ASOCIACIONES DE ESTUDIANTES
J137 Delegacion de estudiantes
J138 Asociaciones de estudiantes
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K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

Subdivisiones especificas:
E10 Titulos oficiales
E11 Primer ciclo
E12 Segundo ciclo
E13 Tercer ciclo
E14 Grado
E15 Postgrado
E20 Titulos propios
E30 Otros cursos y estudios
K101 PROGRAMACION UNIVERSITARIA
K102 Autorizacién de nuevos estudios
K103 Homologacion de nuevos estudios

K104 Creacion de centros, departamentos e institutos

K105 Adscripcion de centros
K139 Calendario académico

K106 GESTION DE LOS PROGRAMAS Y DE LOS PLANES DE ESTUDIO

K107 Directrices
K108 Programas
K109 Materias obligatorias
K110 Materias optativas
K111 Materias troncales
K112 Materias de libre eleccion
K113 Complementos de formacion
K114 Practicas de alumnos
K115 Intercambios
K116 Gestion docente
K117 CONDICIONES DE LA DOCENCIA
K118 Jornada y horarios docentes
K119 Calendario de examenes
K120 Horarios docentes
K121 Tutorias
K122 Relaciones de alumnos
K123 Fichas de alumnos
K124 OTRAS ACTIVIDADES DOCENTES
Subdivisiones especificas:
E1l Internas
E2 Externas
K125 Congresos y conferencias
K126 Cursos, seminarios y otras actividades
K127 EVALUACION DOCENTE
K128 EVALUACION ACADEMICA
K129 Examenes
K130 Reclamaciones de examenes
K131 Evaluacién por compensacion
K132 Trabajos
K133 Proyectos, memorias, tesinas
K134 COOPERACION INTERUNIVERSITARIA
Subdivisiones especificas:
E1 Nacional
E2 Internacional
K135 Gestion de los programas
K136 Programas de intercambio y movilidad
K137 Otros programas
K138 INNOVACION Y CALIDAD DOCENTE
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L100 GESTION DE LA INVESTIGACION
L101 ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA INVESTIGACION
L102 Personal investigador en formacion
L103 Grupos de investigacion
L104 FINANCIACION DE LA INVESTIGACION
Subdivisiones especificas:
E1 Propia
E2 Externa

L105
L106
L107
L108
L109
L110
L111

Informacién y difusién de convocatorias

Infraestructura cientifica

Proyectos de investigacion

Becas de investigacion

Ayudas a la movilidad del personal investigador

Ayudas especiales a la investigacion

Organizacion y asistencia a congresos, jornadas, seminarios y cursos

L112 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
L113 Propiedad intelectual e industrial
L114 Contratos de investigacion

L116 DIFUSION DE LA INVESTIGACION
L117 Memoria de investigacion
L118 Premios a la investigacion

L119 EVALUACION DE LA INVESTIGACION
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M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

M101

M108

M113

M116

M126
M127
M128
M129

ACTIVIDADES CULTURALES
M102 Teatro
M103 Mdsica y danza
M104 Audiovisuales
M105 Artes plasticas
M106 Certamenes y concursos
M107 Otras actividades de animacién cultural
ACTIVIDADES DEPORTIVAS
M109 Competiciones
M110 Formacién deportiva
M111 Instalaciones y equipamientos
M112 Tarjeta deportiva
ACTIVIDADES SOCIALES
M114 Viajes y excursiones
M115 Fiestas
SERVICIOS OFRECIDOS A LOS ALUMNOS
M117 Informacién
M118 Asistencia
Subdivisiones especificas:
E1 Nuevos alumnos
E2 Alumnos extranjeros
E3 Alumnos discapacitados
M120 Alojamiento
M121 Transportes
M122 Orientacion
M123 Orientacion psicopedagogica
M124 Orientacion profesional
M125 Bolsa de empleo
Subdivisiones especificas:
E1 Oferta
E2 Demanda
PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES Y SOLIDARIAS
SERVICIOS RELIGIOSOS
GESTION DE LA TARJETA UNIVERSITARIA
GESTION DE LA PRESTACION SOCIAL SUSTITUTORIA
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