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Comunicado 15 

Gestión digital de trámites administrativos y 
pautas sobre trabajo presencial: 

 
 
Lunes 20 de abril de 2020. El Centro de Coordinación Institucional de Operaciones 

(CCIO) de la Universidad de Costa Rica (UCR) comunica: 

 
 

•  Se solicita a las unidades académicas y administrativas implementar el uso del 

Sistema de Gestión de Documentos Institucional (SIGEDI), lo anterior con el fin 

de facilitar la gestión documental de los trámites administrativos. Este sistema 

brinda la posibilidad de crear, modificar, enviar, recibir y firmar documentos 

digitalmente. Para la implementación del SIGEDI favor ponerse en contacto con 

el Archivo Universitario Rafael Obregón Loría (AUROL) al correo 

sigedi.aurol@ucr.ac.cr  

 

• En relación con el trabajo presencial, cada jefatura debe evaluar los 

requerimientos de personal para mantener los servicios esenciales y velar porque 

se mantenga el trabajo presencial hasta un máximo del 15% de la cantidad de 

personas funcionarias totales asignados a cada unidad. Se exceptúan aquellos 

centros o institutos de investigación que ofrecen servicios en las áreas 

agroalimetarias, de salud u otras unidades relacionadas con la atención de la 

emergencia por COVID-19 a nivel nacional. En estos casos se deben maximizar 

las medidas preventivas para evitar la posibilidad de exposición al virus, para lo 

cual se solicita coordinar con la Unidad de Salud Ocupacional y Ambiental. 

 

• Ante la necesidad de personas funcionarias de justificar que poseen factores de 

riesgo que imposibilitan el trabajo presencial, se informa que se ha reactivado en 

el Portal el Formulario de Factores de Riesgo para funciones No Teletrabajables. 

Se les recuerda que las personas con factores de riesgo no deben hacer labores 

presenciales. 
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• Como se informó anteriormente, la Universidad adquirió un primer paquete de 

1000 tabletas con acceso a internet. El Consejo de Rectoría determinó que en la 

distribución de equipos se le dará prioridad a estudiantes residentes con beca 5 

que no cuenten con esta herramienta. Estos equipos se prestarán al estudiantado 

a través del Sistema de Bibliotecas de la UCR. Se solicita a todo el personal 

docente que haga llegar la información de las y los estudiantes de sus cursos que 

requieran equipo tecnológico a las direcciones de las unidades académicas. Esa 

información a su vez se debe enviar a la Vicerrectoría de Vida Estudiantil. 

 

• El Centro de Informática ha creado el dominio udecr.zoom.us en la plataforma 

Zoom, para que todas las conferencias o reuniones que se realicen con esta 

herramienta, sean incluidas dentro de la descarga gratuita de datos móviles para 

aquellas personas que la utilicen Kölbi. 

http://udecr.zoom.us/

