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Archivo General

SECRETARÍA GENERAL


	CÓDIGO
	TÍTULO


B. 100. Gestión de la información y comunicaciones.



B.101 NORMALIZACIÓN Y REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Subdivisiones específicas:


E.1. Documentos en general


E.2. Formularios


E.3. Expedientes

B.102 GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVO





B.103

Planificación y organización 







B.104

Implantación y mantenimiento del sistema




B.105


Cuadro de clasificación






B.106


Calendario de conservación y eliminación




B.107


Manual de archivos de gestión





B.108


Instrumentos de descripción





B.109

Desarrollo del sistema







B.110


Gestión de documentos activos






B.111


Gestión de documentos semi-activos




B.112



Transferencias






B.113



Préstamos y consultas






B.114



Depósito








B.115


Gestión de los documentos confidenciales





B.116


Gestión de documentos esenciales






B.117
 

Eliminación de documentos.







B.118
GESTION DEL FONDO BIBLIOGRÁFICO






Subdivisiones específicas:


E.1. Texto impreso



E.11.Monografías



E.12. Publicaciones 



seriadas


E.13. Partituras musicales


E.2. Videos


E.3. Registros musicales


E.4. Archivos de ordenador


E.5. Otros soportes

B.119 

Planificación y organización








B.120 

Adquisiciones









B.121


Compra









B.122



Obras a examen 






B.123



Peticiones a proveedores





B.124



Solicitudes bibliográficas





B.125



Control de facturas






B.126


Donaciones y legados






B.127


Cesiones








B.128

Proceso técnico









B.129

Servicio a los usuarios







B.130


Información bibliográfica






B.131


Préstamo








B.132


Préstamo interbibliotecario






B.133

Reprografía









B.134

Conservación y restauración






B.135
INFORMÁTICA










B.136

Análisis de las necesidades







B.137

Aplicaciones informáticas







B.138

Sistemas informáticos







B.139

Gestión de los bancos de datos






B.140
GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES







B.141

Telecomunicaciones








B.142


Telefonía








B.143


Telefax








B.144


Correo electrónico







B.145

Gestión del correo








B.146


Registro general de correspondencia




B.147



Libro de registro de entradas




B.148



Libro de registro de salida





B.149


Franqueadora









B.150


Certificados








B.151


Envíos publicitarios







B.152


Mensajería








B.153


Tablón de anuncios.







B.154
GESTIÓN DE LAS PUBLICACIONES







B.155

Publicación









B.156

Distribución y venta
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