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ASUNTO: Recordatorio politicas uso Sistema de Gestion Documental SIGEDO.

Estimados sefiores:

Les recuerdo las politicas institucionales con respecto al uso del Sistema de Gestion Documental, con
el fin de evitar situaciones anémalas, que pueden llegar a entorpecer el desarrollo de las actividades
cotidianas de la institucion:

v' Es necesario que

los funcionarios que reciben los documentos en las unidades
organizacionales, revisen la informacién, tanto fisicamente como en el SIGEDO, ya que se ha
presentado casos donde se acogen documentos fisicos que no estdn dirigidos a sus

dependencias, afectando los tiempos de respuesta que tiene la institucion.
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v" Los documentos de las dependencias deberan estar debidamente registrados en SIGEDO
antes de ser entregados a la dependencia de destino; por lo cual no se recibiran en las oficinas
oficios que no estén registrados previamente en el mencionado sistema.

v' Todos los documentos que se elaboran en las dependencias (ya sea correspondencia,
circulares y traslados, entre otros) deben ser registrados y asignados dentro del SIGEDO. Lo
anterior, sin obviar aquellos que presentan un destinatario externo.

v Los funcionarios que tienen la labor de recibir y revisar las notificaciones de los documentos
asignados en el SIGEDO deben estar muy atentos con los documentos firmados digitalmente,
porque estos solo se comunican a través del gestor documental, y nunca les llegara alguna
contraparte fisica; por tanto, podrian tener responsabilidad en la falta de continuidad del tramite
o solicitud que requieren los usuarios.

v El valor legal de la Firma Digital y su respectiva validacién en los documentos electrénicos,
esta dada para el mundo digital utilizando las herramientas informaticas, cuando se imprime,
la Firma Digital pierde su valor. Por lo anterior, los documentos elaborados internamente
con firma electrénica no seran de recibo en forma textual por ninguna de las dependencias
de la institucion.

v" Cuando los documentos electrénicos con firma digital presenten destinatarios externos al
CONAVI, se notificaran y /o conservaran acuses de recibos a través de las cuentas de correo
de las oficinas.

v' A quienes registran documentos en el sistema se les reitera que deben autorizar a las
dependencias a quienes van dirigidos el trdmite como original o copia, de otra manera no
podran verlos.

v" Antes de registrar un documento en el sistema, previamente los funcionarios deben asegurarse
de la existencia de la carpeta donde se debe registrar, lo anterior con el fin de evitar la
duplicidad.

v" En el caso de requerir eliminar una carpeta o algun registro, se debe remitir un correo a los
administradores del sistema, indicando el nimero de carpeta o bien, el nimero de registro, a
fin de proceder con la solicitud de eliminacion.

v' Igualmente, recordar la disponibilidad actual de agregar anexos a los registros que asi lo
requieran. Dicho proceso explicado paso a paso, se encuentra en el manual de usuario.
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v" Cuando ingresa un documento externo a las cuentas de correo personales o al de la
dependencia, remitir el mismo a ventanilla.unica@conavi.go.cr para su respectivo registro en
el gestor. Igualmente, en el caso de la recepcion de un fax.

Cordialmente,

KATTIA MARIA Firmado digitalmente
por KATTIA MARIA

CASTILLO CASTILLO ROMERO

ROMERO (FIRMA)

Fecha: 2018.06.15

(FIRMA) 10:26:16 -06'00"

Kattya Maria Castillo Romero
Jefe
ARCHIVO CENTRAL

KMCR//TCL

Consejo Nacional de Vialidad. 100 metros Este de la Rotonda de Betania, Montes de Oca.
Tel: (506) 2202-5300 Fax: (506) 2202-5315 Apartado Postal 616-2010 San José, Costa Rica iﬂdpf

WWW.Cconhavi.go.cr

Doras Pusicas 7 Traospartes


http://www.conavi.go.cr/
mailto:ventanilla.unica@conavi.go.cr

		2018-06-15T10:26:16-0600
	KATTIA MARIA CASTILLO ROMERO (FIRMA)




