CIRCULAR N° 16-2013

　
PARA: Centros Gestores, Encargados de Programa, Encargados de Rubro y Oficinas que confeccionan requisiciones en general
DE: Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í.

Departamento de Proveeduría

ASUNTO: Seguimiento de las Requisiciones que Confeccionan. 

 

Se les recuerda que cuando una Oficina confecciona una Requisición y la remite a la Oficina que va a realizar el trámite de contratación, esta pasa por un proceso de revisión con el fin de determinar si se aprueba o desaprueba.
Para verificar si la Requisición fue Aprobada o Desaprobada por la Oficina que la va a tramitar, deben ingresar al módulo de Requisiciones, consultar el número de la requisición y en la opción de “Estado”, deben verificarlo. Si al consultar, este indica que el estado es “Aprobado por la Oficina que Tramita”, esto significa que la requisición fue aceptada para su respectivo trámite. Si por el contrario indica “Desaprobado”, entonces deberán consultar el campo “Motivo desaprobación”, para ver porque motivo fue rechazada la requisición y proceder a realizara las correcciones del caso.

En caso de haber sido Desaprobada, una vez que se hayan hecho las correcciones respectivas, deberán poner la requisición nuevamente en estado “Pendiente de Aprobación”, para su respectivo trámite.
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Es responsabilidad de las oficinas que confeccionan requisiciones en general, darle el seguimiento a las mismas, ya que al ser desaprobadas, las mismas quedarán en este estado hasta tanto no sean corregidas por la oficina que las confeccionó, por lo que de no darles el seguimiento adecuando, no se podrá realizar la compra o contratación del bien o servicio requerido. 

Cualquier duda o consulta referente al procedimiento para darle el seguimiento a las requisiciones podrán contactar a la Licda. Farine Monge Salas a la extensión 4145, a la Licda. Ivonne Valverde Sanabria a la extensión 4146, o al Lic. German Hernández Sequeira a la extensión 3656. 
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