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        Circular No. 34-2022
De:        
Licda. Adriana Esquivel Sanabria, Jefa a.í.
              
Departamento de Proveeduría

Para:    
Todas las oficinas Judiciales del país.
Asunto: 
Obligación de actualizar las personas responsables y ubicaciones físicas de los activos fijos en el Sistema Institucional de Control de Activos, SICA. 
Fecha:   
15 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: 

[…] “5.3.
Girar instrucciones por escrito a todas las unidades encargadas de la administración de activos sobre la necesidad de actualizar la información del responsable y ubicación física de los bienes, con el fin de contar con una base de datos actualizada y prever el riesgo de pérdida. (Resultado 2.1)” […]

Es importante indicar que el Departamento de Proveeduría mediante circulares e instructivos previos ha solicitado a las oficinas, que obligatoriamente deben de incluir y actualizar en el SICA, cuando corresponda y para todos los casos, la información en dichos espacios: “asociado a” (persona responsable) y “ubicación física”, lo anterior con la finalidad de identificar la localización exacta, de cada bien y conocer la persona responsable por el uso, cuido y custodia, así como fijar las responsabilidades del caso cuando se detecten perdidas, daños u otros al patrimonio del Poder Judicial, tal y como lo establecen las Normas de Control Interno para el Sector Público y el Reglamento para el registro, control y uso de activos institucionales del Poder Judicial.
Así mismo, se ha instruido a las Administraciones Regionales, Administraciones Auxiliares de Justicia y oficinas Administrativas del I y III Circuito Judicial de San José, para que informen los resultados de las tomas físicas de inventario anuales, a todas las jefaturas y colaboradores de cada oficina del Poder Judicial, en el cual se detallará como mínimo la siguiente información: placa, descripción, marca, modelo, número de serie, costo de adquisición, valor en libros, nombre de oficina, ubicación física, cédula de la persona asociada y nombre completo de la persona asociada responsable, datos que se obtienen de la consulta en el SICA: Reporte de Inventario por Oficina, reporte que se especifica en el formato de oficio que se pide a las Administraciones que completen como informe final de inventario. Lo anterior así establecido en el Instructivo para el levantamiento físico del inventario de activos fijos en el Poder Judicial, comunicado anualmente.
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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Se reitera a todas las oficinas Judiciales del país las siguientes circulares divulgadas por la Secretaria General de la Corte, impulsadas por el Departamento de Proveeduría, para que sean cumplidas estrictamente: 

· Circular N° 119-2018, con asunto: “Recordatorio sobre la obligación de todos los funcionarios Judiciales para salvaguardar los activos asignados a su cargo, además de velar por el control, uso adecuado y mantenimiento de estos.”  

· Circular N° 160-2020, con asunto: “Obligación del personal Judicial, de velar por el adecuado Control Interno de los Activos Fijos en uso de la institución, y deber de las jefaturas de oficinas, para designar a una persona que se encargue de llevar los controles del inventario y velar por que las actualizaciones en el Sistema Institucional de Control de Activos (SICA-PJ), se efectúen oportunamente.” 

Las cuales entre varios puntos destacan la obligación de realizar las actualizaciones oportunas en el sistema para mantener los inventarios al día, lo cual implica, ajustes entre oficinas, cambios de ubicaciones físicas y personas responsables. 
Se recalca la importancia de cumplir rigurosamente 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. 
El Departamento de Proveeduría a su vez realizará revisiones periódicas y aleatorias, para comprobar que los activos tengan asociados la persona responsable y se encuentren localizados en las ubicaciones físicas detalladas, 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.
