Circular No. 13-2016
Para:
Centros Gestores que compran y Oficinas que reciben   bienes y servicios 
De:
Lic. Wilbert Kidd Alvarado
Jefe a.í. Departamento de Proveeduría

Asunto: 
Uso de Pedidos Electrónicos confeccionados por el Departamento de Proveeduría
Fecha:  
03 de marzo de 2016
.............................................................................................................................

Con oficio No. 1041-DP-2016 / 83-FC-2016 se propone a la Dirección Ejecutiva que a partir del 01 de marzo 2016, se inicie con el “Pedido” en forma electrónica, prescindiendo del documento físico. Propuesta que fue aprobada por la Dirección Ejecutiva, con oficio número 956-DE-2016.
En virtud de lo anterior, el Departamento de Proveeduría en conjunto con Financiero Contable, a partir de hoy comenzarán un plan piloto para aplicar esta nueva modalidad (“Pedido” en forma electrónica); por lo tanto, todos los pedidos que se generen a partir de la numeración 2016-060871, inclusive, confeccionados por este Departamento se manejarán de manera electrónica; es decir, el Pedido Original será el documento en pdf firmado digitalmente por un representante del Departamento de Proveeduría y otro del Financiero Contable que se encuentra en el Sistema Integrado de Gestión de Administrativa, en el entendido de que los mismos electrónicamente cuenten con los archivos adjuntos respectivos. 
Todos los pedidos confeccionados por las Administraciones Regionales continúan con el trámite normal (pedido físico).
Consideraciones a seguir para el manejo de los Pedidos Electrónicos:

1. Notificación del pedido: Se comunicará al Proveedor y a la oficina usuaria con la indicación de que el documento adjunto corresponde al Pedido Original; posteriormente, se realizará un envío desde el sistema sin dicha indicación; ya que, se parte del hecho de que el documento enviado es el original. Si por alguna circunstancia se debe tramitar el Pedido en forma física se estará informando en el momento.
2. Para el trámite de recepción de bienes y servicios no se le podrá pedir al proveedor que presenten,   ni original ni copia del o los Pedidos; en el tanto, se cuente solamente con la versión electrónica. Cualquier consulta que, se necesite realizar al documento del Pedido se debe canalizar directamente en el sistema. 
3. Para el trámite de pago de las facturas no es necesario que el proveedor presente el Pedido Original ante Financiero Contable; dado que éste estará disponible en línea vía sistema, a partir de la numeración 2016-060871 confeccionado por el Departamento de Proveeduría.
4. Para consultar el documento en el sistema se puede realizar de varias formas; a continuación se indican dos:

a. En la página Web del Departamento de Proveeduría a través de la Consulta de Expedientes, dando clic en el botón 
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 se selecciona el número de procedimiento del que nace el Pedido y se busca en el índice el Documento del Pedido, para abrirlo se da clic en la opción “Ver archivo adjunto”.
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b. En el Sistema Integrado de Gestión Administrativa en la pantalla “Mantenimiento del Pedido”, se consulta el Pedido de interés; cuando el Pedido se muestra en la pantalla se ingresa al enlace “Adjuntar archivos”.
En los próximos meses, se comunicará la implementación a nivel nacional del Pedido Electrónico.

En caso de dudas  por favor comunicarse con Farine Monge Salas a la ext. 4780, German Hernández Sequeira a la ext. 3656 o Mariela Marín Astorga ext. 4792.
Esta circular fue confeccionada en conjunto con el Macroproceso Financiero Contable.

Copia. Macroproceso Financiero Contable.

