CIRCULAR N°  02  - 2016

DE:

Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe 

Departamento de Proveeduría

PARA:  
Administraciones Regionales que tramitan compras.

ASUNTO:  
Adjuntar archivos al documento del Pedido en el Sistema Integral de Gestión Administrativa.

[image: image1.wmf]FECHA:        21 de enero de 2016

En virtud de la necesidad de ir introduciendo el uso del pedido electrónico, a partir de esta fecha se les informa que en adelante SERA OBLIGATORIO que cada pedido que se confeccione en el Sistema Integral de Gestión Administrativa del Poder Judicial, se acompañe de todos los documentos que se requieren para proceder con su aprobación, en virtud de lo anterior los mismos deben  subirse al sistema mediante la  funcionalidad de Archivos Adjuntos, para lo cual deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones.

A) Los archivos adjuntos se deberán subir en la pantalla de Mantenimiento del Pedido,  cuando el Pedido se encuentre con estado “En confección”, considerando lo siguiente:

i. Aquellos archivos adjuntos que complementan la información del pedido y son de incumbencia única del proveedor, como por ejemplo la lista de participantes en un curso, se deben subir al sistema con el Tipo de archivo “Anexos al Pedido” y se recomienda que al ser documentos oficiales que le van a ser comunicados al Proveedor, en la medida de lo posible sean firmados digitalmente y se indique al final del documento el nombre de la persona que lo confecciono y el nombre de la Jefatura. En caso de no contar con firma digital, se recomienda que se escanee el documento con la firma manuscrita para que sea subido al sistema.

ii. Aquellos documentos que se deben adjuntar al pedido pero que son exclusivos para uso interno  o sea, se requieren para poder darle trámite a la aprobación del pedido en sus diferentes etapas se deben subir con el Tipo de archivo “Otros Documentos” para que puedan ser accedidos por todas las oficinas involucradas en el proceso.

En este caso los documentos que se deben adjuntar son:  Resumen de adjudicación, autorizaciones de la Dirección Ejecutiva o del Departamento de Proveeduría para el trámite de la partida 5, acuerdos del Consejo Superior que estén involucrados en el proceso y que para mayor claridad se deban adjuntar.

c.c. Departamento de Financiero Contable

