Circular DG-793-03
ASUNTO: Colocación de material informativo

FECHA: 25 de setiembre del 2003

De acuerdo al Plan de Comunicación y con el fin de mantener el orden y educar tanto a funcionarios como a usuarios, me permito indicarles la siguiente disposición para la colocación de documentos informativos en las instalaciones del Registro Nacional, la cual solicito hagan extensiva a sus colaboradores:

1. Todo material informativo que se desee colocar dentro y/o fuera de las instalaciones, deberá ser dirigido con un oficio que así lo solicite a la oficina de la Unidad de Arte y Comunicación, la cual contará con un máximo de tres días para dar el visto bueno correspondiente.‑

2. Una vez otorgado el visto bueno la Unidad de Arte y Comunicación sellará cada uno de los documentos y las copias respectivas que se colocaran, el sello indicará la fecha de colocación y la de vencimiento (día en que el material será colocado y retirado).

3. Cada solicitante deberá acatar los lugares donde se autoriza la colocación del material y la cantidad del mismo, así como la fecha de colocación y retiro.

4. Las áreas autorizadas para colocar material informativo son las pizarras ubicadas en cada registro, los relojes marcadores o alguna otra área que se solicite, se valorará sólo por razones muy especiales. Cabe destacar que la administración esta realizando las gestiones correspondiente, para la compra de más pizarras que se colocarán en puntos estratégicos de la Institución, con el fin de ampliar y centralizar las áreas que serán utilizadas para la colocación de material informativo.

5. Las oficinas, direcciones o departamentos que cuenten con su propia pizarra de información, pueden hacer uso de esta sin tener que acatar esta disposición, en virtud de que cada área es responsable de lo que coloca en ella, así como del estado de la misma. Por lo tanto se les insta a mantenerla actualizada y ordenada.

6. Cada solicitante será encargado de colocar y retirar su material, en la fecha indicada, para velar por el fiel cumplimiento a este punto la Unidad de Arte y Comunicación y el Departamento de Servicios Generales realizaran recorridos de control para verificar que se cumpla lo autorizado.

7. Si se detecta algún incumplimiento o si no se hace el debido procedimiento, de inmediato se retira el material colocado y se tomarán las acciones pertinentes.

8. La Unidad de Arte y Comunicación llevará un control adecuado de todas las solicitudes, así como del acatamiento a esta disposición.

9. La Unidad de Arte y Comunicación deberá presentar un informe bimensual a la Dirección General de las solicitudes, tipo de material, fechas de colocación y retiro, cumplimiento o incumplimiento de las disposiciones.

10. En virtud de lo anterior queda terminantemente prohibida la colocación de material informativo, o de cualquier otro tipo, dentro y fuera de las instalaciones del Registro Nacional.

11. Estas disposiciones son de acatamiento obligatorio para funcionarios del Registro Nacional, personal contratado, oficinas foráneas, sindicatos, instituciones y personas foráneas.

12. Esta disposición rige a partir del 01 de agosto del 2003.

Nota: Hacer esta disposición extensiva a todos sus colaboradores.

