Codificacion de documentos (Ref. y Asunto)

¢ Se configura una plantilla de Word con los campos Ref.: y Asunto: en la parte superior derecha:

PLANTILLA AQUI

UNIVERSIDAD DE JAEN

Encahezado

e Cuando se genera un documento estos campos se rellenan:
Ref.: Cddigo de clasificacién de la serie documental
Asunto: Expediente de la serie documental

Ref.: B102u014
Asunto: SIAG

UNIVERSIDAD DE JAEN

SERVICIO DE INFORMACION Y ASUNTOS GENERALES (SIAG)
ARCHIVO GENERAL DE LA UJA (AGUJA)

ACTA DE REUNION
Fecha: 8-11-2012

Hora: 1130 H. AM
Lugar: B1-Servicio de Informacién y Asuntos Generales

Asistentes:

e Cuando se recibe un documento se consigna a ldpiz en el campo Ref.: el cédigo de la serie + el
asunto del expediente.

Ref:[3402u014+STAG

UNIVERSIDAD DE JAEN

e Los documentos con el mismo cddigo se archivan juntos formando expedientes

Enlaces transversales de libro para Codificacion de documentos
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