[image: image1.png]M Departamento de

J Proveeduria !
Poder Judicial DIRECCION EJECUTIVA San José, Costa Rica





CIRCULAR N° 86-2021
DE:

Licda. Ingrid Moya Aguilar, Jefa a.í, Departamento de Proveeduría          

PARA:

Proceso de Adquisiciones y Administraciones Regionales 
ASUNTO:

Lineamientos para uso de SICOP en el año 2022
FECHA:

14 de diciembre de 2021
Estimados (as) compañeros (as) encargados (as) del Proceso de Adquisiciones y Administraciones Regionales de todo el país, se les comunica que: 
A partir del próximo 3 de enero de 2022, se iniciarán las compras por medio del Sistema Integrado de Compras Públicas SICOP; por lo que se detallan algunos lineamientos para el trámite de las contrataciones:
1. Todas las requisiciones que se realicen en SICOP y las decisiones iniciales que lleguen físicamente, deben llevar su artículo debidamente homologado, para esto es necesario que establezcan la forma de revisión ya sea por parte de la Jefatura o la persona analista, según lo dispongan, con el fin de que el artículo que se eligió sea concordante con las especificaciones adicionales que se indiquen en las diligencias, esto con el fin de que no se atrase el proceso de compra y que no se tengan que devolver los procesos ya en una etapa avanzada de la contratación.

2. Los artículos específicos para ser homologados en SICOP deben tener al menos 4 atributos para que el trámite se realice y los servicios no tienen mayor detalle. Lo anterior para que lo tomen en cuenta.

3. Cualquier trámite de homologación se realizará por medio del equipo de trabajo de la Unidad de Apoyo a los Sistemas Informáticos (UASI) y se espera que el próximo año las oficinas puedan ingresar y revisar en el SIGA 2.0, los artículos que ya están homologados.

4. Los cambios de línea, modificaciones y demás gestiones presupuestarias, se deben seguir canalizando por medio de los artículos de SIGA-PJ que se formularon.
5. Los pedidos de los contratos actuales y que están activos, se seguirán tramitando tal y como se hace hasta la fecha, sólo que se le debe incluir en la requisición el código de SICOP, para ir poco a poco avanzando con la homologación de los artículos.
6. Para las contrataciones que se llevarán en el 2022, esta es la lista de centros gestores que deberán hacer sus trámites por medio de SICOP, ya sea en la Proveeduría o en las Administraciones Regionales:
a. Dirección de Tecnología de la Información y Comunicaciones
b. Departamento de Servicios Generales y Secciones asociadas

c. Proceso de Administración de Bienes

d. Organismo de Investigación Judicial
e. Escuela Judicial

f. Administración del Primer Circuito Judicial de San José

g. Ministerio Público
h. Oficina de la Defensa Civil de la Víctima

i.     Oficina de Atención y Protección a Víctimas

j.     Departamento de Seguridad

k. Dirección de Gestión Humana

l.     Defensa Pública

7. Las Administraciones Regionales que estarán utilizando SICOP son las siguientes:

a. Administración Regional de Heredia

b. Administración Regional de la Ciudad Judicial

c. Administración Regional del II Circuito Judicial de San José

d. Administración Regional de Cartago

e. Administración Regional de Limón

f. Administración Regional de Pérez Zeledón

g. Administración Regional de Alajuela

h. Administración Regional de Puntarenas

i.     Administración Regional de Pococí

j.     Administración Regional de San Carlos

** Es importante señalar que si alguna de las Administraciones Regionales que no están en la lista tienen algún proceso de contratación para trámite en la Proveeduría, en donde los técnicos sean las oficinas descritas en el punto N° 6, deberán enviar las diligencias con el artículo debidamente homologado ya que se va a tramitar por medio de SICOP.

8. Se recuerda que a partir del año 2022 no existirá la SPA, por lo que se debe tomar las previsiones del caso en las compras urgentes. En el caso de las Administraciones Regionales, si tienen dudas en la forma de confeccionar la Solicitud de pedido específica, se colgará en la página del Departamento de Proveeduría una guía de cómo hacerla. 
9. En los casos de licitaciones ya no se requiere que se hagan publicaciones en La Gaceta, de las invitaciones o adjudicaciones ya que al estar vinculados en SICOP según el artículo 59 del Reglamento de la Ley 7494, permite que solo se haga a través de esta herramienta.

10. Se gestionarán casos excepcionales de trámites extra SICOP solo durante el año 2022, para los pedidos al exterior y los pedidos que se generan para el pago de los médicos del OIJ.
11. Se debe considerar que todos los trámites se deben realizar en SICOP de conformidad con los entes técnicos vinculados en el punto N° 6 y que, para todos los servicios y compras, aunque las personas oferentes no tengan firma digital, se les deberá recomendar la automatización ya que esta Proveeduría no recomienda estar haciendo excepciones por estas razones.
12. En los casos de los registros de las personas oferentes con SICOP, deberán hacer el trámite en RACSA, ya que la Institución no tiene poder ni injerencia para hacer el registro de personas proveedoras. 

13. En el año 2022 se implementará un cambio en la plataforma SIGEPRO y se hará una mejora, por lo que para los procesos que no se estén tramitando en SICOP, se seguirán recibiendo ofertas de manera electrónica y oportunamente se hará un comunicado de forma masiva cuando esté listo el cambio de plataforma tanto para las personas oferentes como a la Proveeduría y a las Administraciones Regionales.

14. Los roles que se deben establecer en SICOP, solo pueden ser incluidos por la persona Administradora del sistema, por lo que se solicita si se requiere alguna inclusión o exclusión lo hagan a través del equipo de trabajo de UASI. Además, si en la requisición u orden de inicio que ingrese para trámite se menciona alguna persona que no se encuentre en el sistema, debe ser comunicada para hacer la inclusión y coordinar con la oficina, con el fin de no retrasar el proceso.

15. Las cargas de trabajo solo se pueden cambiar por medio de la persona Administradora de SICOP, por lo que se deberá solicitar mediante reporte para su atención, en el mismo se deberá indicar el estado del expediente, el número de procedimiento de SICOP y número de SICOP.
16. Los trámites relacionados con las garantías de cumplimiento y participación se manejarán de acuerdo con el manual de uso que está en este momento en aprobación del Consejo Superior, por lo que en el momento que esté debidamente autorizado se les comunicará lo correspondiente.
17. Para los trámites de los tiquetes aéreos en SICOP, se deberá solicitar en el pliego de condiciones que la persona oferente desglose en el documento adjunto a su oferta, todos los impuestos que le afectan y en la plantilla de la plataforma de SICOP, deberá indicar en la casilla de precio unitario sin impuestos, el precio total, contemplando todos los impuestos que le afectan y en las casillas del IVA y en el de los otros impuestos se deberán dejar en cero. 
18. En el caso de los timbres fiscales, el sistema hace el cálculo de conformidad con la directriz DGABCA-NC-12-2016, y en los casos que corresponda según el tipo de procedimiento, la persona analista deberá ingresar en la casilla del reintegro, el monto estipulado para estos efectos en el cartel. En el caso de que la adjudicación sea en una moneda diferente al colón, SICOP calcula el monto de los timbres al tipo de cambio de venta del BCCR del día que se realiza la solicitud de estos. Es importante tomar en cuenta que, en caso de que la persona proveedora realice el pago después de la solicitud, el tipo de cambio que se aplica en el momento del pago, al ser fluctuante, va a tener variación, de acuerdo con el monto indicado inicialmente.
19. En los casos en los que los procedimientos, tengan la intervención de la Dirección Jurídica para la revisión del pliego de condiciones, ofertas o recursos; se hará la inclusión en SICOP de las 5 personas asesoras legales que están actualmente y la persona analista antes de enviar a trámite cualquiera de las revisiones, deberá coordinar por medio de correo electrónico con el Lic. Alberto Mora Vega, Coordinador del área de Contratación Administrativa de la Dirección Jurídica, para que le indique la persona asesora conforme al rol establecido, para atender el trámite requerido, con el fin de que la persona analista la elija en el sistema y sea a esa persona a quien le llegue el trámite.

20. En los casos en los que el procedimiento se deba enviar al Consejo Superior para aprobación de la propuesta de recomendación, se incorporará al Lic. Rafael Rodríguez Jiménez, Administrador del Consejo Superior, quien será el encargado de realizar las diligencias en el sistema y aprobar el acto de adjudicación cuando esté en firme.
21. Con respecto al uso del módulo de los contratos, al no estar totalmente desarrollado, se espera que, en el transcurso del año 2022, se informe que está disponible y se de una capacitación para su uso.

22. Con respecto al uso de SIREVE, por el año 2022 se seguirá utilizando tal y como se hace actualmente, sin embargo, para la confección de las requisiciones asociadas a las oficinas que ingresan a SICOP, sí es conveniente que relacionen el número de artículo homologado en SICOP.

23. Con respecto a los reportes que se requieran para hacer informes de cualquier tipo, se les comunica que no es posible generarlos por parte del equipo UASI, solamente RACSA los puede emitir, por lo que se deberá tomar las previsiones necesarias ya que tardan aproximadamente 3 días hábiles en atender la gestión de reportes.
24. Por último, se solicita que cualquier tipo de consulta o problema que se requiera se debe hacer por medio de reporte, con el fin de poder atender a todas las personas que requieren atención y que se genere una estadística que a futuro permita la toma de decisiones para mejorar cada día la atención brindada. Adicionalmente, es importante que consideren que solo existe una persona designada para la atención de todo el personal judicial y se deberán limitar las llamadas extensas; por ello se pone a disposición los manuales que se han creado para el uso del sistema, con el fin de que la persona tome el tiempo para leerlo y seguir los pasos y en los casos que no se comprenda o tengan algún tipo de problema coloquen el reporte a fin de ser contactados.
Cualquier consulta o duda, se puede contactar por la plataforma Microsoft Teams o a los números de teléfono:
Licda. Karolyn Piedra Mora, 2295-3656

Lic. German Hernández Sequeira, 2295-3653

Licda. Adriana Esquivel Sanabria, 2295-4792

