Codificacion de documentos (Ref. y Asunto)

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

PLANTILLA AQUI

plantilla

¢ Cuando se genera un documento estos campos se rellenan:
Ref.: Cadigo de clasificacion de la serie documental
Asunto: Expediente de la serie documental
Ref y asunto SIAG

¢ Cuando se recibe un documento se consigna aldpiz en el campo Ref.: el codigo de la serie + e asunto del
expediente.

Refamano

¢ L os documentos con € mismo cadigo se archivan juntos formando expedientes

Enlacestransversalesde libro para Codificacion de documentos (Ref.
y Asunto)

e Arriba



https://www.ujaen.es/servicios/archivo/codificacion-de-documentos-ref-y-asunto
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/Manual/Plantilla_de_Word_RefyAsunto.docx
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/como-se-clasifica-y-codifica-un-documento

