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  PODER JUDICIAL                
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA 
Tel. 2295-3617
San José

Fax 2221-8983                                                
  Costa Rica

CIRCULAR N° 16-2016
DE:
Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í., Departamento de Proveeduría          

PARA:
Administraciones Regionales y Administradores de Centros Gestores
ASUNTO:
Información básica para tramitar requisiciones de contratos
FECHA:
18 de abril de 2016
_________________________________________________________________________________
Estimados compañeros (as) encargados (as) de Administraciones Regionales y Centros Gestores de todo el país, se les comunica que: 
A partir del comunicado de esta circular para solicitar la confección de los pedidos correspondientes a contratos del primer año, así como para contratos según demanda, que se encuentren en ejecución se deberán atender las siguientes directrices para la confección de requisiciones, de lo contrario ésta será desaprobada sin trámite, ya que no se aceptarán para trámite aquellas que ingresen con la información incompleta:
- Revisar que la subpartida, el artículo y la periodicidad sean los mismos a los estipulados en el contrato, para verificar esta información debe previamente consultarse el contrato en SIGA en la pantalla “Mantenimiento de líneas del contrato”, verificando los códigos de las líneas asociadas al contrato y para las cuales se requiere el pedido.
- Las especificaciones técnicas deben de consignarse exactamente igual a las pactadas en el contrato, indicando como mínimo la descripción del bien o servicio adjudicado indicando además la marca, modelo, garantía y plazo de entrega, si así lo amerita, si no hay plazo de entrega o garantía se debe indicar que  no aplica, además, anotar el precio en el detalle de la línea en moneda extranjera  (dólares, euros, etc.) en caso de que la moneda adjudicada sea diferente a colones, para ello se debe de hacer una estimación  del Tipo de Cambio más alto para prever que el pedido alcance y no hayan faltantes a la hora de confeccionarlo. 

- En el espacio de justificación de la compra se debe de indicar el número de contrato y el número de contratación, si éste ha tenido reajustes de precio se debe de indicar el número de oficio de reajuste, se debe señalar si ha tenido adendas, cambios de línea, modificaciones o certificaciones de contenido que soporten el presupuesto asignado, asimismo, la persona que confecciona la requisición y el número de extensión o teléfono.
- En el lugar de entrega: además de indicar el lugar, se debe de mencionar la persona con quién coordinar la entrega y el número de teléfono para localizarla.
- En proveedores sugeridos: aquí se debe indicar el nombre, cédula jurídica o física del proveedor adjudicado.
En relación a las requisiciones para solicitar la confección de los pedidos para responder a la compra de repuestos de los contratos, estas se deben de confeccionar con el artículo que corresponde a repuestos para cada servicio continuado, atendiendo además las indicaciones de los apartados anteriores.
Las requisiciones para la confección de los pedidos para la alimentación de detenidos, el servicio de fotocopiado y el servicio de grúas se deben de realizar con una sola línea, utilizando el artículo general, el precio unitario será el total presupuestado, la cantidad de unidades y la cantidad de periodos será uno (1), por cuanto no se tiene la certeza de las necesidades de la institución, solamente se cuenta con un estimado, razón por la cual para la confección de la requisición, no se deben separar las líneas por tipo de servicio, el desglose debe de realizarse en el detalle de la línea general.

Para el caso de los alquileres, y de todos aquellos servicios en los cuales el pago se realice por mes vencido, las requisiciones se deben de confeccionar con dos líneas, conforme la fecha de la orden de inicio, ya que si esta coincide  con el 1° del mes, el monto de la línea 1 debe cubrir de la fecha de inicio al 30/31 de ese primer mes, indicando en cantidad de unidades y cantidad de periodos 1 y el monto de la línea 2 debe corresponder al resto de los meses completos hasta diciembre del primer año del contrato.

Por último se debe recordar que existen contratos de servicios como alimentación, alquileres, fotocopiado, entre otros, en los cuales intervienen varios programas presupuestarios, por lo que en estas circunstancias es necesario que se remita una requisición por cada programa en forma  proporcional a la representación del gasto mensual. 

Cabe señalar que si la requisición que se recibe no contempla las indicaciones anteriores, se desaprobará sin el trámite respectivo y sin responsabilidad.

En caso de duda o consultas, por favor dirigirse a la Licda. Maureen Camacho Fuentes  a la extensión 4243.
YAA/MCF
