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CIRCULAR N° 021-2024
DE:
Licda. Adriana Esquivel Sanabria, Jefa a.í.

            Departamento de Proveeduría

PARA:
Usuarios en general que usan los diferentes sistemas para el trámite de compras a cargo del Departamento de Proveeduría
ASUNTO:
Recordatorios y detalles para considerar al realizar reportes ante la UASI de la Proveeduría
FECHA:
20 de febrero de 2024
Estimados (as) compañeros (as): 
· Se les recuerda que toda consulta y/o reporte que se realicen por temas afines con el sistema SIGA-PJ, SICOP, SOLADIS, VEC, Ventanilla Única y Página Web Proveeduría, que estén directamente relacionados con este Departamento, solamente se atenderá vía reporte, el cual se deberá completar en la siguiente dirección:

https://intranet.poder-judicial.go.cr/index.php/sistemas-judiciales/siga-pj-formulacion-y-ejecucion
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· En caso de que se requiera solicitar en un mismo reporte varios trámites, se recuerda que el máximo que se puede solicitar es de 5 trámites por reporte.
Por ejemplo:

· Solicitudes de permisos para usuarios en los diferentes sistemas.

· Trámites de homologación de artículos.

· Reasignación de trámites de SICOP (la reasignación de un expediente y sus secuencias se consideran como 1 trámite).

· Caducos de pedidos.

· Publicaciones en la página web, entre otros.

Nota: la única excepción en dónde se pueden solicitar más de 5 trámites en un mismo reporte son los de tipo “Exoneraciones de IVA OIJ”.
· Favor incluir en los reportes el mayor detalle de información (número de expediente o de documento, nombre del sistema al solicitar permisos, adjuntar imágenes, etc) para poder dar una repuesta más rápida y efectiva.
· En el caso de reportes dónde se solicita la publicación de un documento en la página Web de la Proveeduría, se solicita el favor de indicar el Nombre Completo del Archivo (Apartado No 7) de cómo quiere que se muestre en la página.
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· En caso de que exista un trámite que consideren urgente, se solicita que con copia del reporte remitan un correo a la cuenta fmonges@poder-judicial.go.cr y ghernandezs@poder-judicial.go.cr
· Además, informamos que se procederá a deshabilitar la cuenta de correo Unidad Apoyo Sistemas Informáticos - Proveeduría Judicial provee_sistemas@Poder-Judicial.go.cr, en virtud de que ahora el medio para la atención de usuarios es mediante el formulario o reporte que se encuentra en la Intranet.

Se recalca la necesidad de que se utilice esta herramienta ya que no se atenderán consultas por teléfono ni por correo electrónico, a menos de que se compruebe la existencia del reporte correspondiente. 
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