- Departamento de
Proveeduria
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica

CIRCULAR NO. 003-2019
DE: MBA. Miguel Ovares Chavarria, Jefe a.i. o -
Jefe a.i. Departamento de Proveeduria g"ﬁﬁ;ﬁ&iﬁRﬂi@REs ?:“EEfi@%ﬁi?ﬁé‘ﬁ?gw
PARA: Todas las Oficinas Judiciales del pais que tengan vehiculos asignados.
ASUNTO: Tramite de sustitucién de parabrisas (Caja Chica)

FECHA: 09 de enero de 2019

A continuacién, se comunica el procedimiento para la atencién de la sustitucién de
parabrisas que se realiza a unidades oficiales de la flotilla institucional por parte de
esta Proveeduria:

1. El reporte debe remitirse mediante el sistema de reparacion de vehiculos
“SIREVE” sin excepcion.

2. Para los trdmites que se realizan por medio de caja chica, de previo a cotizar el
parabrisas, el analista de la Unidad de Reparacion de Vehiculos del
Departamento de Proveeduria (URV-DP) solicitard a la oficina usuaria el

namero de reserva presupuestaria a la cual se debe cargar el gasto.

3. El analista de la URV-DP le notificara a la oficina usuaria mediante correo
electrénico, la casa comercial adjudicada, a fin de que proceda a coordinar la

instalacion directamente con ese proveedor.

4. Una vez instalado el parabrisas, la oficina usuaria deberda sellar y plasmar en la
factura original, nombre, firma, cédula y fecha de recepcion a satisfaccion del

servicio.

5. La oficina usuaria debera escanear la factura y remitirla mediante correo
electrénico al analista de la Unidad de Reparacion de Vehiculos, junto con una
fotografia del parabrisas, indicAndole que el mismo fue instalado

satisfactoriamente.
6. El analista, trasladara la gestién de pago al encargado de caja chica.

7. El encargado de caja chica contactara al proveedor para coordinar la fecha de
pago. Las facturas que no se remitan en las condiciones anteriormente

indicadas, no seran tramitadas.
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8.

10.

La URV-DP aprobara en casos excepcionales tramitar la compra del parabrisas
en la zona, para lo cual; se otorgara un plazo de 5 dias habiles maximo, para
llevar a cabo la instalacion. Una vez instalado, la oficina debera remitir copia de
la factura y fotografias de la instalacion. En caso de no efectuarse en el plazo
otorgado; se procedera al archivo del expediente.

En los casos en los que la compra se realice por medio de orden de pedido, el
analista solicitara a la oficina usuaria la requisicién para iniciar el trdmite de
contratacion, para lo cual se seguird el procedimiento establecido para este tipo

de adquisiciones.

Sera responsabilidad de la jefatura de cada oficina usuaria de los vehiculos,
velar por que el procedimiento indicado se cumpla, por lo que el Departamento
de Proveeduria no se hard responsable por las sustituciones de parabrisas que
dejen de realizarse 0 que se retrasen producto de la inobservancia a los

lineamientos establecidos en esta circular.
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