CAUVIA

Una mejor via.

Checklist CAUVIA de gestion documental
digital
Lista de control para revisar recepcion, derivacion, atencion, notificacion, archivo y trazabilidad.

Puntos de control

« Identificacion Unica de expediente o tramite.

» Fecha y hora de recepcion preservadas.

« Derivaciones con remitente, destinatario, estado y fecha.
 Adjuntos integros y versionados cuando corresponda.
 Firma o validacion del documento de respuesta.

« Constancia de natificacion o entrega.

» Busqueda por expediente, persona, dependencia y fechas.
« Bitacora de cambios y accesos administrativos.

* Politica de respaldo, conservacion y recuperacion.

Uso recomendado

Aplicalo al revisar un sistema de tramite documentario, mesa de partes virtual, casilla electronica o repositorio
institucional.

Control Si No Observacion
Expediente unico [ ] ]
Trazabilidad de derivacion ] [ ]
Integridad de adjuntos ] ]
Constancia de notificacion [ ] ]
Bitacora administrativa ] [ ]
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