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PROVEEDURIA INSTITUCIONAL
DIRECCION
TELEFONO 2562-6655
CORREO ELECTRONICO: proveeduria@una.cr

CIRCULAR DE INFORMACION
UNA-PI-CIRC-046-2021

Para: Comunidad Universitaria

De: Proveeduria Institucional

Asunto: Trazabilidad en SIGESA-Proveeduria de Bienes y Servicios (PBS)
Fecha: 21 de octubre de 2021

Estimados (as) sefiores (as):

Como parte del proceso de mejora continua del Sistema de Solicitud de Bienes y
Servicios en SIGESA y con el fin de mantener un mejor control y seguimiento de los
tramites para facilitar la gestion de los usuarios, se informa que se ha habilitado un
apartado para la consulta y trazabilidad de las Solicitudes de Bienes y Servicios en
SIGESA y todos los procesos que se derivan del mismo; dicho apartado se muestra en
la esquina superior de la pantalla con el siguiente icono:

Al seleccionar el icono se visualizan dos secciones de consulta: Las solicitudes que
corresponden a Contratos Complejos y los Contratos Simples:

I@l Proveeduria - Contrato Complejo | Proveeduria - Contrato Simple
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El usuario podra consultar el registro completo del tramite que requiera, con el nimero
de la SBS (Solicitud de Bienes y Servicios), descripcion u otro dato que se genere de
este, dando un clic derecho sobre la linea que el sistema filtra y seleccionando VER
REGISTRO.

En el apartado de Contrato Complejo se puede ingresar a las cejillas, visualizar y dar
seguimiento al estado de:

» Solicitudes de Bienes y Servicios, asi como los asientos presupuestarios.

» Administracion de Contrato: La lista de Contratos Complejos, la lista de mo-
dificaciones del contrato, la lista de ordenes de inicio, la lista de pedidos del
contrato, la lista de Recepciones, la lista de recepciones del pedido y la lista de
anulaciones de las recepciones.

» Cuentas por Pagar: Lista de facturas y lista de activos

» Distribucion de Bienes y Servicios: lista de pedidos, lista de despachos, alis-
tos, lista de recepcion de alistos y liquidacion de alistos.

SIGESA &

< Proveeduria - Contrato Simple

> DBS - Distribucitn de Bienes y Servicios

En cada cejilla se puede observar la informacion de las listas en cuadros separados, lo
que permite una apreciacién completa en pantalla de los datos, como se muestra a
continuacion:

Lista de Solictudes de Benes y Servicios Lists ge Asientos Presupuestanos
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En cuanto al apartado Contratos Simples se puede ingresar a las cejillas, visualizar y
dar seguimiento al estado del proceso de:

» Normalizacion: Lista de solicitudes de bienes y servicios, asientos presupues-
tarios, lotes de agrupacién y agrupaciones.

» Contratacion: Contrataciones, lotes de contratacion, carteles, invitaciones,
traslados y aperturas.

» Andlisis: Andlisis formal oferente, analisis formal ofertas, ofertas, ofertas lo-
tes, analisis técnicos, lotes de contratacion consolidados y analisis integrados
para evaluacion.

» Adjudicacion: Resoluciones de adjudicacion, recursos de contratacion, fir-
meza de contratacion, perfeccionamientos, especies fiscales, garantias de
cumplimiento y participacion.

» Administracion de Contratos: Contratos de bien servicio, modificaciones
de contrato, ordenes de inicio, pedidos de contrato, citas de recepcion, recep-
cion de pedidos y anulaciones de recepcion de pedidos.

» Distribucion de bienes y servicios: Pedidos, despachos, alistos, recepciones
de alisto y liquidaciones de alisto.

» Facturas: Facturas y activos.

Proveeduria - Contrata Compleja

» Mormalizacion

» Contratacian

» Adjudicacion

» Administracion de Conlralos

» Distribucidn de Bienes y Servicios

» Facturas

Como se indicé anteriormente, esta funcionalidad aunque tiene algunos detalles en
proceso, estamos seguros de que es una mejora significativa que facilitaran al usuario
el seguimiento y entendimiento de los procesos que conlleva una solicitud de bienes y
Servicios.
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A la vez se informa, que para ver a detalle este y otros temas de interés se esta
planificando un periodo de capacitaciones para el primer trimestre del afio 2022, los
cuales serdn comunicados oportunamente.

Atentamente,

Firmado digitalmente

NELSON VALERIO
NELSON VALERIO /F;grulLAR (FIRMA)
AGUILAR (FIRMA) fecha: 2021.10.19

18:48:12-06'00'
MAP. Nelson Valerio Aguilar
Director

Proveeduria Institucional
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