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CADRO DE CLASIFICACIÓN DOS DOCUMENTOS 
ADMINISTRATIVOS  

 

CÓDIGOS E CATEGORÍAS FUNCIONAIS  
 
A 100 Administración xeral e organización 

B 100 Xestión da información e das comunicacións 

C 100 Representación e relacións públicas  

D 100 Xestión dos recursos humanos  

F 100 Xestión dos recursos económicos   

G 100 Xestión dos bens mobles  

H 100 Xestión dos bens inmobles 

I 100  Normativa e asunto xurídicos  

J 100 Xestión dos recursos académicos 

K 100 Organización da docencia  

L 100 Xestión da investigación  

M 100 Xestión dos servizos ofrecidos á comunidade universitaria 
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A100  ADMINISTRACIÓN XERAL E ORGANIZACIÓN 
 
A101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS 
 
A102 ÓRGANOS DE GOBERNO  

 
Subdivisións específicas: 
E1 Actas 
E2 Acordos 
E3 Resolucións 
E4 Certificacións 
E5 Delegacións 
E6 Convocatorias 
E7 Eleccións 
E8 Renovación de membros 
E9 Nomeamentos 
E10 Cesamentos 

 
A103 ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
 
A104 Políticas e procedementos  
A105       Instruccións 
A106       Procesos 
A107       Procedementos 
A108 Estructura orgánica 
A108       Plantilla  
A109               Relación de postos de trabajo 
 

Subdivisións específicas: 
E1 Modificacións 
E2 Reclamacións 
E3 Prazas non catalogadas 
E4 Amortización de postos 
E5 Creación de postos 

 
A110 Perfil dos postos de traballo 
A111 Organigrama funcional 
A112 Reunións administrativas e sesións de traballo  
A113    Memorias 
A114       Memoria anual da universidade 
A115       Memorias  de actividades 
A116          Convenios e acordos 
 
 
A120       PLANIFICACIÓN ADMINISTRATIVA E XESTIÓN DA CALIDADE 
 
A121       Programación plurianual 
A122       Planificación e proxectos 
A123       Xestión da calidade e avaliación institucional 
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B100 XESTIÓN DA INFORMACIÓN E DAS COMUNICACIÓNS 

 
B101 NORMALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
 
B102 XESTIÓN DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS 
 
B103    Planificación e organización  
B104 Implantación e manteñemento do sistema 
B105  Cadro de clasificación  
B106  Calendario de conservación 
B107  Instrumentos de descrición e recuperación 
B108  Acceso e seguridade 
B109   Consulta  
B110   Préstamo 
B111  Desenvolvemento do sistema 
 
B112 Xestión dos servizos bibliotecarios 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Monografías 
E20 Publicacións periódicas 
E30 Recursos electrónicos 

 
B113 Planificación e organización 
B114      Adquisicións 
B115      Proceso técnico 
B116      Servizos ás persoas usuarias 
 
B120    INFORMÁTICA 
 
B121    Análise das necesidades 
B122    Aplicacións e sistemas informáticos 
B123    Xestión de bases de datos 
B123    Seguridade informática 
 
B130    XESTIÓN DAS COMUNICACIÓNS  
 
B131    Rexistro da correspondencia 
B132  Rexistro xeral de documentos 
B133  Rexistros auxiliares  
B134  Rexistros de correspondencia das unidades 
B135    Telecomunicacións  
B136    Xestión do correo 
  
B137    NORMALIZACIÓN LINGÜÍSTICA 
B138    Asesoramento lingüístico e traducción 
B139    Dinamización 
B140    Cursos de lingua e cultura galegas 
 
B141   XESTIÓN DAS PUBLICACIÓNS 
 

C100 REPRESENTACIÓN E RELACIÓNS PÚBLICAS 
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C101 ACTOS OFICIAIS E PROTOCOLARIOS 
 
C102 Inauguracións 
C103    Recepcións 
C104    Discursos, presentacións e escritos institucionais 
C105 Aperturas e clausuras de curso académico 
C106 Graduacións 
C107 Festividades 
C108 Homenaxes e distincións 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Doutor/a “Honoris causa” 

 
C109 RELACIÓNS PÚBLICAS E ATENCIÓNS PROTOCOLARIAS  
 
C110 Imaxe e difusión da universidade 
C111 Visitas e viaxes 
C112    Solicitudes de información 
C113   Suxestións, queixas 
C114        Felicitacións e agradecementos 
C115        Relacións cos medios de comunicación 
C116  Anuncios e notas de prensa 
C117                      Entrevistas 
C118                      Conferencias de prensa 
C119                      Dossier de prensa 
C120                      Diario da Universidade de Vigo DUVI 
 
C121      RELACIÓNS EXTERIORES 
 
C122    Administración do Estado 
C123    Comunidade Autónoma de Galicia 

C124   Goberno e administración 
C125   Parlamento  
C126   Outras institucións  
C127    Outras comunidades autónomas 
C128    Administración local 
C129  Concellos 
C130  Deputacións  
C131  Outras entidades locais 
C132    Administracións e organismos da Unión Europea  
C133    Administracións e organismos do resto do mundo 
C134    Universidades 
C135 Universidades galegas 
C136 Resto de universidades españolas 
C137 Universidades europeas 
C138         Outras universidades estranxeiras 
C139    Centros de ensinanza primaria e secondaria 
C140    Institucións, entidades e asociacións 
C141    Empresas e particulares 
 
C142    RELACIÓNS INTERIORES  
C143    Órganos colexiados 
C144    Órganos unipersoais 
C145    Servizos e unidades administrativas 
 
C146    CONGRESOS E CONFERENCIAS 
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C147    REPRESENTACIÓN 
 
 
D100  XESTIÓN DOS RECURSOS HUMANOS 
 

Subdivisións específicas: 
 

E10 Persoal Docente  
  E11 Persoal Docente Funcionario 
  E12 Persoal Docente Funcionario  Interino 
  E13 Persoal Docente Contratado Temporal 
        E14 Persoal Docente Contratado  Administrativo 
  E15 Persoal Docente Contratado Fixo 
E20 Persoal de Administración e Servizos 
 E21 Persoal de Administración e Servizos Funcionario 

E22 Persoal de Administración e Servizos Funcionario Interino 
E23 Persoal de Administración e Servizos Laboral Fixo  
E24 Persoal de Administración e Servizos Laboral Temporal 
E25 Persoal de alta dirección 

E30 Persoal investigador 
E40 Bolseiros, bolseiras 
E50 Outro persoal 
 

D101 SELECCIÓN E INGRESO 
D102 Análise das necesidades 
D103 Negociacións 
D104 Ofertas de emprego  
D105 Convocatorias de acceso 
D106 Oposición e concurso-oposición 
D107 Concurso-oposición por promoción interna 
D108 Concurso de méritos 
D109 Integración 
D110 Funcionarización 
D111 Habilitación 
D112 Ofertas de emprego temporal 
D113 Subvencións á contratación 
D114 Listas de agarda 
 
D115 PROVISIÓN DE POSTOS DE TRABALLO 
D116 Concurso de méritos e traslados 
D117 Libre designación 
D118 Permutas 
D119 Reasignación e redistribución  
D120 Clasificación profesional 
D121 Convenios con outras administracións 
 
D122 EXPEDIENTES DE PERSOAL 
 
D123 VACACIÓNS, PERMISOS E LICENCIAS 
 
D124 Vacacións 
D125 Permisos 
D126 Licencias 
 
D127 NÓMINAS E SEGURIDADE SOCIAL 
 
D128 Seguridade social 
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D129              Libro de matrículas 
D130       Altas e baixas  
D131       Liquidacións 
D132       Requerimentos 
D133       Incapacidade laboral transitoria 
D134 Dereitos pasivos 
D135 Mutualidades 
D136              Liquidacións 
D137              Asistencia sanitaria 
 
D138 ACCIÓN SOCIAL 
D139 Axudas acción social 
D140 Plan de pensións 
D141 Seguros 
 
D143 REPRESENTACIÓN SINDICAL 
D144 Presentación do persoal 
D145     Eleccións 
D146     Xunta de persoal funcionarios PAS 
D147     Comité de empresa 
D148     Xunta de funcionarios PDI 
D149 Sindicatos 
D150 Convenio colectivo 
D151 Negociacións e consultas 
D152     Reclamacións 
D153 Folga 
 
D155 REXISTRO DE PERSOAL 
 
D156 FORMACIÓN 
D157 Normativa 
D158 Planificación 
D159 Formación externa 
D160 Formación para a promoción interna 
D161 Informática 
D162 Idiomas 
D163 Comunicación e atención ó público 
D164 Laboratorios e investigación 
D165 Bibliotecas e arquivos 
D166 Outros 
 
F100 XESTIÓN DOS RECURSOS ECONÓMICOS 
 
F101  EXPEDIENTES DE ELABORACIÓN DO ORZAMENTO 
 
F102      MODIFICACIÓN DO ORZAMENTO 
F103       Información sobre modificacións 
F104       Creación de partidas orzamentarias  
F105  Expedientes de modificación do orzamento  
 

 Subdivisións específicas: 
E10 Expedientes de créditos extraordinarios 
E20 Expedientes de suplementos de crédito 
E30 Expedientes de ampliacións de crédito 
E40 Expedientes de xeración de crédito 
E50 Expedientes de transferencia de crédito 
E60 Expedientes de incorporación de crédito 
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F106 Expedientes de axustes de vinculación xurídica 
 
F107 EXECUCIÓN DO ORZAMENTO 
F108 Información e seguimento orzamentario e contable 

 
Subdivisións específicas: 
E10 Diario de contabilidade de operacións 
E20 Diario de contabilidade xeral 
E30 Expedición de ordes e mandamentos de pago 
E40 Rexistro de pagos, ingreso e extraorzamentarios 
E50 Listado de ingresos e gastos 
E60 Maior de contas 
E70 Rexistros auxiliares 

 
F109 Xestión de ingresos 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Recoñecemento de dereito e anulacións (exercicio corrente) 
E20 Rectificacións de saldo entrante (exercicio pechado) 
E30 Devolución de ingresos indebidos e modificación de presupuestos iniciais 

 
F110 Xestión de tesourería 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Extractos bancarios 
E20 Arqueo 
E30 Ordes de transferencia 

 
F111 Xestión de gastos 
F112      Caixa fixa 
 

Subdivisións específicas: 
 

E10 Anticipos de caixa fixa 
E20 Anticipos a xustificar 
E30 Pagos urxentes 
 

F113      Documentos contables 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Exercicio corrente 
E20 Exercicio pechado 
E30 Exercicio posterior 
 

 
F115 LIQUIDACIÓN E PECHE DO ORZAMENTO 
 
F116 Operacións de regularización e peche do orzamento 
F117 Conta anual 
F118 Información contable 
F119 Memorias 
 
 
F122 OBRIGACIÓNS FISCAIS 
 
F123 IVE 
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F124 IRPF 
 
F125 AUDITORÍA 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Interna 
E20 Externa 
 

F130 CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA 
 
Subdivisións específicas 
 
E10 Concurso 
E20 Procedemento negociado 
E30 Contrato menor 
 
 

F131 Contratos de servizos 
F132 Contratos de subministros 
F133 Contratos de obras 
F134 Contratos de consultoría e asistencia técnica 
 
 
G100  XESTIÓN DOS BENS MOBLES 
 

Subdivisións específicas: 
 

E10 Material e equipamento de oficina 
  E11 Material e equipamento de oficina inventariable 
  E12 Material e equipamento de oficina non inventariable 
E20 Material e equipamento informático 
E30 Material e equipamento audiovisual 
E40 Material e equipamento das aulas 
E50 Material e equipamento da biblioteca  
E60 Material e equipamento especiais 
E70 Material e equipamento de laboratorio 
E80 Vehículos 
E90 Patrimonio histórico e artístico 
 

G101 ADQUISICIÓNS DE BENS MOBLES 
G102 Análise das necesidades 
G103 Compra 
G104 Doazóns   
G105 Cesión 
G106 Aluguer 
G107 Dossier de proveedores 
 
G108 INVENTARIO DOS BENS MOBLES 
 
G109 UTILIZACIÓN DONS BENS MOBLES 
G110      Manteñemento, conservación e restauración 
G111      Seguros dos bens mobles 
  

Subdivisións específicas: 
 



 

Arquivo 
Universitario 

    

 

 
Cadro de Clasificación de Documentos Administrativos da Universidade de Vigo. Versión 7.1 
 

E10 Responsabilidade Civil 
E20 Perdas e danos 
 

G112 ALTAS DOS BENS MOBLES 
 
G113 MODIFICACIÓNS DOS BENS MOBLES 
 
G114 BAIXAS DOS  BENS MOBLES 
 
 
H100  XESTIÓN DOS BENS INMOBLES 
 
 
H101 ADQUISICIÓNS DE BENS INMOBLES 
H102 Análise das necesidades 
H103 Compra 
H104 Doazón 
H105 Cesión 
H106 Expropiación  
H107 Aluguer  
H108 Construcción, adecuación e mellora 
H109     Estudios 
H110     Anteproxectos 
H111     Proxectos e orzamentos 
H112     Obras 
 
H113 CONSULTORÍA, ASISTENCIA E SERVIZOS 
 
H114 SUBMINISTRACIÓNS 
 
H115 XESTIÓN DOS SERVIZOS PÚBLICOS 
 
H116 INVENTARIO DOS BENS INMOBLES 
 
H117 UTILIZACIÓN DOS BENS INMOBLES 
H118     Servizos de vixilancia 
H119     Seguros dos bens inmobles 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Responsabilidade civil 
E20 Perdas e danos 
 

H120 BAIXAS DOS BENS INMOBLES 
H121      Venta 
  
 
 
 
I100  NORMATIVA E AXUNTOS XURÍDICOS 
 
I101 NORMATIVA DA UNIVERSIDADE 
I102 Estatutos 
I103 Normas de desenvolvemento e regulamentos 
 
I106 APLICACIÓN DE LEIS E REGULAMENTOS 
I107 Informes e dictames  
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I108 Procesos xudiciais 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Persoal docente 
E20 Persoal de Administración e Servizos 
E30 Persoal investigador 
E40 Bolseiros 
E50 Alumnado 

I110 Contencioso-administrativo 
I111 Social 
I112 Penal 
I113 Civil 
 
I114 Recursos administrativos 
I115      Recurso de alzada 
I116      Recurso de reposición 
I117      Recurso extraordinario de revisión 
I118 Reclamacións previas 
I119     Accións civís 
I120     Accións laborais 
I121 Revisión de oficio 
I122 Potestade sancionadora 
I123      Información reservada 
I124      Expedientes disciplinarios 
I125 Reponsabilidade da universidade 
I126      Responsabilidade patrimonial 
I127      Responsabilidade civil 
I128      Responsabilidade penal 
I129 Recusacións 
 
I130 INSCRICIÓNS EN REXISTROS OFICIAIS 
I131 Rexistro da propiedade 
I132 Rexistro da propiedade intelectual 
I133 Rexistro de entidades xurídicas e de dereito 
I134 Rexistro de patentes e marcas 
I135 Rexistro mercantil 
 

J100  XESTIÓN DOS RECURSOS ACADÉMICOS 
 

Subdivisións específicas: 
(en proceso de extinción) 
 
E10 Títulos oficiais 
      E11 Primeiro ciclo 
     E12 Segundo ciclo 
 
 E20 Terceiro ciclo 
 
E40 Títulos propios 
   E41 Titulacións propias 
  E42 Másters 
 E43 Cursos complementarios 

Subdivisións específicas: 
 

E1 Grao 
E2 Posgrao 
     E21 Máster 
    E22 Doutoramento  
 

 

 
J101 ACCESO E ADMISIÓN 
J102 Relacións con secretarías e centros adscritos 
J103 Validacións e homologacións 
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J104 Recoñecemento de créditos de libre elección 
J105 Probas para o acceso universitario 
J106 Preinscripción 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Distrito aberto 
E20 Distrito propio 
E30 Distrito compartido 

 
J107 Traslados de Probas de Acceso á Universidade 
 
J108 INSCRICIÓNS 
J109 Guías e información da inscrición 
J110 Matriculación 
J111 Homologación de títulos 
J112 Acceso a segundo ciclo 
J114 Anulacións de matrícula 
J115 Modificacións e cambios de grupo 
J116 Xestión de impagados de matrícula 
J117 Devolucións de matrícula 
 
J118 EXPEDIENTES DE ESTUDANTES 
 
J119 CUALIFICACIÓNS E MÉRITOS ACADÉMICOS 
J120 Actas das calificacións 
J121 Premios e distincións 
 
J122 INTERCAMBIOS 
 
J123 BOLSAS 
 
J124 Expedientes de bolsas do Ministerio de Educación e Ciencia 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Convocatoria xeral 
E20 Bolsas de colaboración 
E30 Bolsas Séneca 
E40 Bolsas Proxecto Fin de Carreira e Tese de Licenciatura 
E50 Bolsas Máster 
E60 Outras bolsas  
 

J125 Expedientes de bolsas da Universidade de Vigo 
 
Subdivisións específicas: 
E10 Bolsas Proxecto Fin de Carreira, Tese de Licenciatura 
E20 Bolsas enquisas avaliación docente 
E30 Bolsas de colaboración  
E40 Bolsas máster 
E50 Bolsas residencia 
E60 Bolsas comedor 
E70 Outras bolsas 

J126 Expedientes de bosas de outros organismos 
 
J127 EXPEDICIÓN DE TÍTULOS E DIPLOMAS 
 
J128 Expedientes de títulos e diplomas 
J129 Libro de rexistro de títulos e diplomas 
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J130 EXPEDIENTES DE DOUTORADO 
 

Subdivisións específicas: 
E1 Cursos de doutorado 
E2 Teses 
E3 Expedición de título de doutor/a 

J131 AVALIACIÓN DE TITULACIÓNS 
 
J132 REPRESENTANTES DE ESTUDANTES 
J133 Delegacións de estudantes 
 
K100  ORGANIZACIÓN DA DOCENCIA 
 
 

Subdivisións específicas: 
(en proceso de extinción) 
 
E10 Títulos oficiais 
      E11 Primeiro ciclo 
     E12 Segundo ciclo 
 
 E20 Terceiro ciclo 
 
E40 Títulos propios 
   E41 Titulacións propias 
  E42 Másters 
 E43 Cursos omplementarios 

Subdivisións específicas: 
 

E1 Grao 
E2 Posgrao 
E21 Máster 
E22 Doutoramento  
 

 

 

 
 
K101 PROGRAMACIÓN UNIVERSITARIA 
K102 Creación e extinción de centros e institutos 
K103 Creación e extinción de departamentos      
K104     Adscripción de áreas a departamentos  
K105 Centros adscritos 
K106 “Venias docendi” 
K107 Planos de estudio  
 

Subdivisións específicas: 
E10 Antecedentes 
E20 Homologación 
E30 Modificación 
E40 Extinción 

 
 
K108 XESTIÓN DOS PROGRAMAS E DOS PLANOS DOCENTES 
 
K109 Encargo de docencia 
K110 Plano de Organización Docente (POD) 
K113 Profesores/as invitados/as 
K148 Licencias de docencia e investigación 
 
K114 Programas 
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K115 CONDICIÓNS DA DOCENCIA 
K116 Calendario e horarios docentes 
K117      Calendario académico 
K118      Control de cumprimento de docencia 
K119      Calendario de exames 
K120      Horarios docentes 
K121      Titorías 
K122 Listados de alumnos 
K123 Fichas de alumnos 
K124 Prácticas de campo 
 
K125 OUTRAS ACTIVIDADES DOCENTES 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Internas 
E20 Externas 
 

K126 Congresos 
K127 Conferencias 
K148 Cursos e seminarios 
K128 Formación permanente 
K129      Aulas de formación aberta 
K130  Programa para maiores 
K131      Formación permanente profesorado 
 
K132 AVALIACIÓN ACADÉMICA 
K133 Exames 
K134 Reclamacións de exames 
K135 Traballos 
K136 Monografías de investigación, proxectos e tesiñas 
 
K138 AVALIACIÓN DOCENTE 
 
K139 RELACIÓNS INTERNACIONAIS 
 
K140 Erasmus 
 

Subdivisións específicas: 
E10 Contrato institucional-Agencia Nacional Erasmus 
E20 Estudantes saíntes 
E30 Estudantes entrantes 
E40 Profesorado 
E50 PAS 
 

K141 Programas de Cooperación Interuniversitaria 
K142 Redes temáticas AECI 
K143 Programa ISEP con EEUU 
K144   Libre mobilidade 
K145 Bolsas propias de intercambio 
K146 Outras bolsas 

 
 
L100 XESTIÓN DA INVESTIGACIÓN 
 
L102 Política científica 
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L103 Reunións e contactos institucionais 
L104 Investigadores/as  
L105 Grupos de investigación 
 
L106 AXUDAS Á INVESTIGACIÓN 
 

Subdivisións específicas: 
 
 E10 Convocatoria internacional 
 E20 Convocatoria europea 
 E30 Convocatoria estatal 
 E40 Convocatoria autonómica 
 E50 Convocatoria local 
E60 Convocatoria Universidade de Vigo 
E70 Convocatoria privada 
E80 Outras convocatorias 

 
 
L107 Información, difusión e resolucións de convocatorias 
L108 Infraestructura científica 
L109 Proxectos de investigación 
L110 Bolsas 
L111 Axudas á movilidade do persoal investigador 
 
 
L114 TRANSFERENCIA DE RESULTADOS DE INVESTIGACIÓN 
L115 Convenios con outras institucións 
L116 Actividades contratadas I+D 
L117  Contratos 
L118  Informes 
L119  Cursos 
L120 Propiedade industrial 
 
L121 DIFUSIÓN DOS RESULTADOS DA INVESTIGACIÓN 
 
L122 AVALIACIÓN DA INVESTIGACIÓN 
 
M100  XESTIÓN DOS SERVIZOS OFRECIDOS Á COMUNIDADE         
 UNIVERSITARIA 
 
M101 ACTIVIDADES CULTURAIS 
 
M102 Actividades extraacadémicas e de difusión cultural 
M103 Concursos 
 
M104 CURSOS  
 
M105 Cursos de extensión universitaria 
M106 Obradoiros e aulas 
 
M109 ACTIVIDADES DEPORTIVAS  
 
M110 Competicións 
M111 Escolas e cursos 
M112    Instalación e equipamento 
M113    Saúde no deporte 
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M114 ACTIVIDADES SOCIAIS 
 
M115 Viaxes e excursións 
M116 Festas 
 
M117      SERVIZOS OFRECIDOS AO ALUMNADO 
 
M118       Información  
M119              Información universitaria 
M120              Información extraacadémica 
 
M121       Residencias de estudantes 
 
M122       Orientación universitaria 
M123              Orientación psicopedagóxica 
M124              Orientación profesional 
 
M128      ASOCIACIÓNS  
M129      VOLUNTARIADO 
                    

Subdivisións específicas: 
 
 E1 Rexistro de centros 
 E2 Axudas 
 E3 Espazos compartidos  
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