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DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL



PASO 1. PROCESOS DE EDICION:

Cuando necesite corregir los datos previamente cargados de un documento, utilice la opcién “Editar entradas de indice” la

cual se despliega como se muestra a continuacion:
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Una vez realizado el paso anterior, haga las modificaciones en los campos que se requiera, posteriormente de clic en el

@ pocuware

Universidad Santo Tomas
&a Bandejas Q Bisqueda « Tareas B W Carpetas B Formularios

= “ﬂfﬂll ms- " " ~
P . 1Sl
HmLTER [ Cadi

Gestion USTA TRD Index - Estructura TRD

Edicion de entradas de indice de "Acta 01"

o KR e
< Cancelar - Ll B
Entradas de sistema >
LUGAR
Oficina Productora = 3100 HORA 1
Proceso | Series Comunes
Serie | 04_ACTAS
ASISTE
Subserie  04_34_Actas de Reuniones Generales
Afio de Archivado | 2022
Nombre de Expediente ACTA 1 P REspetE R AUSEN'
Tipos Documentales | Acta INVITA
Asunto | Acta 01 T
= % 09:30 a
Descripcion  Propuesta Plan de Accidn 2019 Participacion Brigada de Emergencias USTA 09:45 a.
09:15a.
Nro de Folios | 3 10:00a
Documento de Identidad
1.




