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¿QUÉ ES GESTIÓN Y
TRÁMITE?

Es el conjunto de actividades para recibir, registrar, distribuir y hacer
seguimiento a los documentos durante su ciclo vital.
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LA NORMA
ORDENA
✔ Recepción
 ✔ Registro
 ✔ Vinculación al trámite
 ✔ Distribución
 ✔ Descripción mediante metadatos
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OBJETIVO
Garantizar:
✔ Disponibilidad
 ✔ Recuperación
 ✔ Acceso oportuno



UGDA‌
Unidad de Gestión Documental y Archivo‌

Universidad de Nariño‌


