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Metodología 

1.Se apagará el vídeo y silenciará los micrófonos para una mejor 
visualización de la pantalla.

2.En caso de consultas las pueden anotar por medio del chat, 
les agradecemos dejar su correo junto con sus consultas, en 
caso que no de tiempo se les enviara la respuesta por este 
medio.

3.Al finalizar la presentación se abrirá un espacio de consultas





Velocidad 

• Aumento en la velocidad del sistema



Buscador  (Antes) 
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Botón de ayuda 



Ayuda 



Documentos destacados  
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Alcance General  

• Se habilitó la confirmación de lectura de documentos de 
alcance general



Notificaciones enviadas 

• Esta opción solo la podrán visualizar las personas que tengan 
el rol de Estado notificaciones documento

• Seguimiento para documentos enviados por correo 
electrónico  
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Notificaciones enviadas 

El dominio UCR  “@ucr.ac.cr” 
es validado antes del despacho.



Notificaciones enviadas 

• En la bitácora del documento también se puede visualizar



Notificaciones enviadas 

• Parámetros de la Unidad



Notificaciones enviadas 

• Parámetros de la Unidad



Expedientes 

Se elimina el campo de Expurgo

Se agrega el campo de “Código de Identificación”



Expedientes 

• División de expedientes en activos e inactivos 



Expedientes 

• Comisión Universitaria de Selección y Eliminación de 
Documentos 

• Series Documentales



Expedientes 



Expedientes Activos

Si un proceso termina se puede inactivar



Expedientes Inactivos

El expediente se activará. Debe adjuntar un nuevo documento para renovar su vigencia; de lo contrario, 
el expediente se inactivará nuevamente.



Expedientes - Foliación

• Procedimiento para la organización del expediente 
administrativo en la Universidad de Costa Rica (agregación, 
ordenación y foliación de documentos).

• https://aurol.ucr.ac.cr/sites/default/files/2024-06/procedimiento_expediente_administrativo_0.pdf
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Expedientes - Foliación



Enlace al documento



Expedientes – Borrar expediente- 

• A partir de ahora el Sistema no permite borrar Expedientes que 
contengan documentos.



Expedientes – Borrar expediente- 



Agregar destinatario 

• Permite agregar a la misma unidad que creo el documento una 
vez despachado. 



Agregar destinatario 



Agregar destinatario 



Palabras claves y clasificación 

• Nuevo acceso a personas que no tengan el rol de Archivo 



Palabras claves y clasificación 

• Facilitar la búsquedas



Gaceta Universitaria (Cumplimiento del Consejo 
Universitario) 

• Comunicado R-249-2025

• Publicación de Resoluciones que rigen a partir de su 
publicación en La Gaceta Universitaria





Para más información

• Videos tutoriales: https://aurol.ucr.ac.cr/sigedi

• Consultas a los teléfonos   2511-2997 con Lucila Jaén   
                             2511-2992 con Flor Rodríguez

• Correos: sigedi.aurol@ucr.ac.cr
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¡Gracias!
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