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DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA

 Tel.2295-3617,  Fax2221-8983     

                                       San José, Costa Rica 

 23-2016

CIRCULAR 

A:  
Jefaturas de Proceso y Subproceso.
DE:  
Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í Departamento de Proveeduría

ASUNTO:  
Procedimiento para generar y almacenar oficios en el SICE

FECHA:  
27 de abril del 2016
A partir del 04 de abril de 2016 se implementó en el Departamento de Proveeduría el Sistema Integrado de Correspondencia Electrónica (SICE) lo que permite el control de ingreso de documentos a la recepción del Departamento asignando un número de referencia a los mismos, así como la generación de consecutivos y la consulta de documentos en el Sistema. 
Debido a que se ha detectado que no se está utilizando correctamente Electrónica (SICE) en cuanto al proceso para la generación de oficios, se hace necesario enfatizar en la aplicación del mismo  correctamente, ya que muchos oficios no están quedando almacenados en el Sistema, lo que genera que el procedimiento quede incompleto y además, no permitirá su consulta posterior en dicho sistema.  
El procedimiento a seguir debe ser: 

1. Ingresar al módulo de Pedir consecutivo,:  se ingresan los datos y se genera el número de consecutivo

2. Ingresar al módulo de Trámite y consulta de consecutivos: 

a) Recuperar el consecutivo (selecciona oficios y digita el número y el año)

b) Subir el documento (la ultima versión)
c) Agregar la jefatura o persona que firma o da visto bueno al documento en el SICE.
3. Cuando la jefatura o la persona responsable haya firmado el documento en el Sistema se debe ingresar al módulo de Comunicar correspondencia y dar click en Ejecutar, con lo que el oficio queda en Estado de comunicado  que es cuando finaliza el proceso. 

En caso de que el oficio sea respuesta a una referencia se debe incluir en el oficio propiamente, justo debajo del número de oficio, el número de referencia y se debe relacionar en el Sistema el oficio a la referencia correspondiente. 
Se solicita a cada funcionario y funcionaria que haya generado consecutivos  en el SICE hacer una revisión de los que haya generado y verificar que hayan quedado almacenados en el Sistema, para ello pueden ingresar al SICE y en la parte izquierda de su pantalla, en el menú de opciones ingresar a Reporte de consecutivos y en Reporte detallado pueden extraer un reporte de todos los oficios generados por cada usuario. 
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