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        Circular No. 55-2021
De:        
Licda. Ingrid Moya Aguilar, Jefa a.í.
              
Departamento de Proveeduría

Para:    
Todas las oficinas Judiciales del país.
Asunto: 
Procedimiento para la aceptación de artículos por cambio de garantía.
Fecha:   
18 de junio de 2021.                                         

De conformidad con el artículo 37, del “Reglamento para el Registro, Control y uso de activos institucionales del Poder Judicial”, se les recuerda a todas las jefaturas de las oficinas Judiciales del país la obligación que tienen sobre  el control de sus activos y la verificación de la vigencia de las garantías de fábrica de cada artículo cuando estos presenten algún problema de funcionamiento o cambio de características físicas, lo anterior para que se coordine con el proveedor la reparación o sustitución de los bienes.

[…] “Artículo 37. Instalación de equipo de alta tecnología. La Unidad de Patrimonio del Departamento de Proveeduría, confeccionará el acta de recepción de bienes y servicios de aquellos equipos especiales que requieran de instalación y/o capacitación, una vez que se cumpla con estos requerimientos y contando con el visto bueno técnico de la persona u oficina competente. Una vez recibido a conformidad, la Unidad de Patrimonio o la Administración Regional deberán rotular el equipo e ingresarlo al inventario, para luego asignarlo mediante despacho a la oficina judicial solicitante”.[…]

Relacionado con lo anterior, previamente mediante circular N°23-2020 de esta Proveeduría Judicial, se comunicó una guía para la ejecución de garantías de fábrica de activos fijos del Poder Judicial, a la cual se le adiciona el siguiente procedimiento para la aceptación de los artículos por cambio por garantía. 

I. Cuando el adjudicatario no pueda reparar el activo dañado y en su defecto tenga que reponerlo en ejecución de garantía, el nuevo activo deberá ser: 

a. Completamente nuevo.

b. De las mismas características físicas y especificaciones: marca y modelo.

c. En caso de que el adjudicatario ofrezca un artículo de características superiores al inicialmente contratado, la oficina que utiliza el activo debe solicitar criterio técnico a la oficina competente, para que se le indique si en efecto el bien que se ofrece es superior y si se adapta a los requerimientos institucionales y de necesidades.

d. El plazo de la garantía del artículo nuevo tendrá una vigencia completamente nueva y por el mismo plazo del objeto contractual iniciando a partir de la recepción física de este artículo. (no será la misma fecha del activo que se sustituye).
II. Una vez que se cuente con los vistos buenos y valoraciones previas, se debe coordinar el cambio, y tener presente que la oficina que utiliza el artículo debe confeccionar un acta manual, en la que consten los datos del cambio que se está efectuando, y se detalle la persona y oficina que brindó los criterios técnicos.

El formato de acta que se requiere se anexa en la presente circular, la información contenida en esta deberá ser llenada adecuadamente en formato físico o digital para ser remitido ya sea a la Administración Regional, Administración Auxiliar de Justicia o a la Proveeduría Judicial, según la competencia, para que se gestione la baja en el SICA del activo dañado y reemplazado y se ingrese el nuevo activo para el caso de las compras. Para los activos de alquiler se debe seguir el mismo procedimiento, pero por aspectos de control del contrato se reimprimiría el mismo consecutivo del activo. 

Se deben llenar todos los datos que se solicitan en el acta. 

El acta mencionada debe ser enviada por correo electrónico a las cuentas oficiales que tiene cada Administración para el control de activos, cambios de garantía de equipo tecnológico a la cuenta de correo mcedenom@poder-judicial.go.cr,  mobiliario a la cuenta Control de Movimientos de Activos - Proveeduría Judicial activospj@Poder-Judicial.go.cr., esto en un plazo no mayor a los 05 días hábiles, luego de haber sido aprobada la recepción física de los bienes. El acta se debe remitir firmada y con los criterios técnicos correspondientes adjuntos.

Así las cosas, en todos los casos la oficina deberá solicitar una boleta a la empresa donde se haga constar el cambio y deberá confeccionar el acta de aceptación de artículos por ejecución de garantía.
MCM
Anexo: Acta de recibido de bienes.
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