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        Circular No. 33-2022
De:        
Licda. Adriana Esquivel Sanabria, Jefa a.í.
              
Departamento de Proveeduría

Para:    
Todas las Administraciones Regionales y Administraciones Auxiliares de Justicia del país y todas las oficinas Administrativas del I y III Circuito de San José.
Asunto: 
Obligación de incorporar las series y modelos de los activos fijos en el Sistema Institucional de Control de Activos, SICA. 
Fecha:   
11 de marzo de 2022.                                         

En atención y cumplimiento de la recomendación de la Auditoría Interna del Poder Judicial, mediante el estudio N°. SAF-16-2021, “Evaluación sobre el registro, control y uso de activos institucionales del Poder Judicial”, se cita la recomendación: 
[…] “5.1. 5.2. Girar instrucciones por escrito a todas las unidades encargadas de la administración de activos para que al momento de incluir bienes en el sistema SICA se incorpore adecuadamente y de manera oportuna el dato de la serie y modelo del artículo, con el fin de contar con éstos desde el momento en que ingresan. (Resultado 2.1)” […]

Es importante indicar que el Departamento de Proveeduría mediante circulares previas ha solicitado a las oficinas Administrativas, que bajo sus responsabilidades registran activos fijos en el SICA, que obligatoriamente deben de incluir dichos espacios (serie y modelo) en el sistema, cuando por la naturaleza del equipo la posean, lo anterior con la finalidad de establecer las calidades de cada activo y poder diferenciarlos al resto de bienes similares, al ser activos únicos, esta información facilita la toma de inventarios y ejecuciones de garantía. 
Por lo anterior se solicita a las oficinas a ingresar a la página Web del Departamento de Proveeduría https://proveeduria.poder-judicial.go.cr/ y consultar las distintas circulares giradas en relación con el control de activos fijos, y se apliquen las instrucciones giradas. 
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Seguidamente se detallan las circulares que se han informado donde se explica el procedimiento y la instrucción de la inclusión obligatoria de dicha información en el sistema: 
· Circular No. 28-2018, con asunto: Registro en el SICA-PJ del número de serie de los activos que por sus características la posean.
· Circular No. 46-2020, con asunto: Actualización del Manual de usuario para el registro de activos fijos en el SICA-PJ. 
Se recalca la importancia de cumplir estrictamente con lo que se puntualiza y explica en el Manual de Usuario del SICA, el cual está en constante actualización, conforme a las mejoras que se desarrollen a nivel de sistema, cuyos cambios se comunican mediante circulares de la Proveeduría Judicial. 
Se recuerda a las Administraciones que cuentan con dispositivos de lectura de códigos de barra y QR que la asociación de las series puede realizarse utilizando los lectores “Handheld”.
El Departamento de Proveeduría a su vez realizará revisiones periódicas y aleatorias, para comprobar que activos del tipo tecnológico, cuenten con las series y modelos registrados en el sistema, caso contrario se solicitará el ajuste en el SICA a la brevedad del caso. 
Cualquier consulta en relación con dichos trámites la pueden dirigir al servidor judicial Luis Diego Sánchez García, quien atiende la extensión telefónica 01-3608, correo: lsanchezga@poder-judicial.go.cr, o bien, vía Microsoft Teams.
Elaborado por: Lic. Luis Diego Sánchez García.

Copia: Oficinas Judiciales de todo el país
Diligencias: Proceso de Administración de Bienes.
