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19 de mayo de 2026
Circular AUROL-5-2026

PERSONAS USUARIAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS INSTITUCIONAL, SiGeDI

Estimados (as) señores (as): 

Con el propósito de reiterar algunas disposiciones relacionadas con el uso 
adecuado del Sistema de Gestión de Documentos Institucional (SiGeDI), se les 
recuerda:

1. Uso exclusivamente institucional: El SiGeDI es el sistema oficial para la 
gestión de documentos institucionales. Su uso está limitado estrictamente a 
la documentación oficial de la universidad, por lo que, bajo ninguna 
circunstancia debe ser utilizado para trámites de índole personal.

2. Responsabilidad de las personas usuarias: El SiGeDI es un instrumento 
de trabajo y es responsabilidad absoluta de cada persona usuaria hacer un 
uso correcto del mismo. La responsabilidad recae tanto en quien crea el 
documento como en la Unidad a la que pertenece.

3. Deber de revisión en despacho: Se solicita a las personas a cargo del 
despacho, revisar que los documentos tramitados no correspondan a 
asuntos personales antes de proceder con el envío.

4. Exención de Responsabilidad: En caso de que se remitan documentos 
personales a través del SiGeDI, se informa que tanto el sistema como las 
unidades receptoras de dichos documentos, quedan exentos de cualquier 
reclamo o responsabilidad que pueda derivarse de su mal uso.
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Asimismo, se les recuerda que los documentos institucionales corresponden a 
aquellos documentos públicos elaborados o recibidos por las personas funcionarias 
en el ejercicio de las funciones asignadas y relacionadas con la actividad 
universitaria. Por tanto, no debe utilizarse el SiGeDI para la gestión de documentos 
como:

 Solicitudes de permisos de índole personal. 
 Trámites laborales relacionados con unidades en las que la persona laboró 

anteriormente. 
 Situaciones financieras personales. 
 Comunicaciones privadas o cualquier otra gestión ajena a las funciones 

institucionales. 

En caso de requerirse la presentación de documentos personales, estos deberán 
elaborarse y tramitarse fuera del sistema, ya sea mediante entrega presencial o por 
medio del correo institucional dirigido a la unidad correspondiente.

Se agradece su colaboración y compromiso con el adecuado uso del sistema y con 
la correcta gestión de los documentos universitarios.

Atentamente,

<MARCA_FIRMA_DIGITAL>

Mag. Catalina Phillips Gutierrez
Jefa

AJD

C.   Archivo
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