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CIRCULAR N° 10-2023
DE:
MBA. Hellen Poveda Montoya, Jefe a.i. Departamento de Proveeduría 

PARA:
Administradores de Centros de Responsabilidad, Centros Gestores y usuarios en general que ejecutan compras a través del Departamento de Proveeduría, Administraciones Regionales y oficinas que tramitan procedimientos de contratación administrativa.
ASUNTO:
Lineamientos para la atención y gestión de las reparaciones generales de vehículos institucionales. 
FECHA:
30 de enero del 2023
Estimados compañeros (as) encargados (as) de Centros de Responsabilidad, personas usuarias y Administraciones Regionales que tramitan contrataciones, en atención al acuerdo del Consejo Superior en sesión N° 55-2022 celebrada el 30 de junio del 2022, art. XXXIX, en el cual  ordenó el traslado de los Técnicos valuadores del Departamento de Proveeduría, y la plaza destinada a la Administración del OIJ al Departamento de Servicios Generales, además de los nuevos lineamientos establecidos en la Ley General de Contratación Pública y su respectivo reglamento, a continuación, se detallan los lineamientos que las diferentes oficinas judiciales deben considerar para gestionar las reparaciones de unidades vehiculares ante el Depto. de Proveeduría así como ante las Administraciones Regionales.
Primero que todo, es importante reiterar que según las circulares 28-STA-2022 y 30-STA-2022 emitidas por  Departamento de Servicios Generales se comunicó a las instancias Judiciales que la nueva oficina donde se ubican los Técnicos valuadores es la Unidad de Gestión Vehicular, la cual estará a cargo de las labores que se realizaban anteriormente en el Departamento de Proveeduría, por tanto, es ante ese Depto. que se debe gestionar todo lo concerniente a la valoración de daños de las unidades vehiculares así como los vistos buenos de reparaciones, entre otras actividades que se mencionan en las circulares de cita, por tanto NO corresponde direccionar ante el Depto. Proveeduría ninguna gestión relacionada con estos temas.
Por otra parte, se informa que en adelante y con el objetivo de ofrecer un servicio más eficiente y oportuno, las reparaciones de vehículos institucionales con cargo a la Precalificación de Talleres de Enderezado y Pintura vigente desde el año 2021, se tramitarán en cada zona a través de la Administración Regional que corresponda, independientemente del programa presupuestario al que pertenece el vehículo, excepto para aquellos casos como la OAPVD que por temas presupuestarios su presupuesto no está desconcentrado y todo debe ser atendido por la Proveeduría Judicial, para estos efectos en el transcurso de esta semana se les está remitiendo un guía del procedimiento que cada Administración debe seguir para atender estos procedimientos así como que se les estará convocando a una capacitación para ver con detalle el trámite y evacuar dudas al respecto.
Se les recuerda, además, que los talleres que se tienen disponibles en este momento para atender los servicios de enderezado y pintura son los siguientes: 
	N° Contrato
	Nombre del Taller
	Cédula Jurídica
	Fecha de inicio
	Fecha de fin vigencia
	Zona atención

	2021-060121
	Taller de Enderezado y Pinturas Siquirres S.A.
	3-101-215734
	12/07/2021
	01/07/2025
	Limón y Guápiles

	2021-065121
	Inversiones y Transportes Tres B S.A.
	3-101-142855
	09/07/2021
	09/07/2025
	Perez Zeledón (Golfito, Corredores y Osa)

	2021-066121
	Taller de Carrocería y Pintura Coto S.A.
	3-101-203415
	12/07/2021
	09/07/2025
	Gran Área Metropolitana (San José, Alajuela, Heredia y Cartago)

	2021-067121
	Taller de Carrocería Herrera S.A.
	3-101-053693
	12/07/2021
	12/07/2025
	Gran Área Metropolitana (San José, Alajuela, Heredia y Cartago)

	2021-068121
	Carrocería Romero Fournier S.A.
	3-101-026098
	12/07/2021
	09/07/2025
	Gran Área Metropolitana (San José, Alajuela, Heredia y Cartago)

	2021-069121
	Taller de Enderezado y Pintura Ebenezer S.A.
	3-101-559359
	12/07/2021
	09/07/2025
	Gran Área Metropolitana (San José, Alajuela, Heredia y Cartago)

	2021-070121
	Reitt S.A.
	3-101-230620
	12/07/2021
	09/07/2025
	Gran Área Metropolitana (San José, Alajuela, Heredia y Cartago)


Además, es importante aclarar que para la atención de este tipo de contrataciones en adelante estarán involucradas las siguientes oficinas: 

a. La Oficina usuaria del vehículo, que es quien lo tiene asignado: y que comúnmente o a través de su oficina Administrativa son los que se encargan de gestionar el reporte del daño ante la Unidad de Gestión Vehicular del Depto de Servicios Generales, además le corresponde, remitir las diligencias al Depto. Proveeduría para el trámite de la reparación.
b. Unidad de Gestión Vehicular del Departamento de Servicios Generales: Será la encargada de la valoración de los vehículos a los cuales reportan daños (Avalúo), determinar si el vehículo se repara por medios institucionales o por póliza, si es pérdida total, si corresponde a compra parabrisas, aprobar los adicionales que requiera el taller para finalizar la reparación y dar visto bueno de la reparación del vehículo, entre otros.
c. El Departamento de Proveeduría o Administración Regional: a quienes les corresponde, realizar las labores de la contratación de la reparación con cargo a la Precalificación de Talleres de enderezado y Pintura.
Considerando todo lo detallado anteriormente, a continuación, se detalla el procedimiento que se debe atender en adelante para gestionar ante el Depto. de Proveeduría o la Administración Regional que corresponda, los diferentes trámites de reparación de vehículos.  
1. Gestión de requisiciones para la reparación de daños reportados por colisión que incluye mano de obra y el suministro de repuestos para el enderezado y pintura.
El informe técnico del Departamento de Servicios Generales (Avalúo), determina si una reparación solamente amerita la mano de obra de un taller mecánico o si la reparación requiere además de esta la adquisición de repuestos. En virtud de lo anterior, a continuación, se detalla como deberá proceder la oficina usuaria para solicitar la contratación ante el Departamento de Proveeduría o Administración Regional según corresponda:

· Reparación que solamente amerita Mano de obra (es decir, NO requiere el suministro de repuestos)

Una vez que la oficina usuaria dueña del presupuesto cuenta con el informe técnico de la Unidad de Gestión Vehicular, cuyo resultado corresponde a una reparación de mano de obra, deberá confeccionar en SIGA-PJ la requisición en la subpartida 1.08.05 contemplando lo siguiente:

· En cada línea se deberá indicar la siguiente información: Descripción del servicio, N° de avalúo, N° placa interna y externa del vehículo, nombre completo de la oficina a la que pertenece el vehículo.

· El monto por línea deberá ser igual al monto total que se detalla en el avalúo suministrado por la Unidad de Gestión Vehicular, en ningún caso se aceptará un monto inferior a este.

· En la requisición se deben adjuntar los siguientes documentos: El avalúo, el cual debe contemplar las fotografías que evidencian el daño reportado en la unidad, así como demás instrucciones u observaciones del Técnico valuador.

· Conforme lo definido en la circular 09-2023 “Guía para el análisis y planteamiento de las Cláusulas Penales y/o Multas para los procesos de contratación pública que se tramiten a partir del presente ejercicio presupuestario”, todos los procesos iguales o inferiores a 2 millones de colones no requieren la incorporación obligatoria de la Cláusula Penal y/o Multa,  no obstante se deja a discreción de la oficina su incorporación y valoración, partiendo de esto, en caso de que el monto de la reparación conforme el avalúo, no supere el tope indicado, y la oficina usuaria que gestiona el trámite determine que NO va a incorporar estos aspectos en la contratación, así deberá expresarlo y justificarlo en el apartado de observaciones de la requisición. NO serán de recibo gestiones que no incorporen este detalle.
En aquellos casos en donde el costo de la reparación supere los 2 millones de colones, adjunto a la requisición deberá aportarse todo el desarrollo de la cláusula penal y/o Multa según corresponda conforme lo definido en la mencionada circular. Es importante señalar, que este punto no aplica para el Organismo de Investigación Judicial, dado que en el pliego de condiciones de la Precalificación se encuentra definida la cláusula penal para todos los procesos que esa oficina tramite.
· Es importante señalar, que como estos procesos nacen de una “Precalificación” no es necesario aportar estudio de mercado ni razonabilidad de precios para avanzar con los trámites como sí se requiere para el resto de los procesos ordinarios de contratación.
· En virtud de que como ya se había indicado anteriormente, el sistema de Reparación de Vehículos (SIREVE) dejó de operar a partir del 1 de enero de 2023, ya no se va a asignar número de expediente de reparación a ningún trámite de esta naturaleza, por tanto el número de gestión que quedaría asociado al trámite de contratación será el número de procedimiento asignado en SIGAPJ y en el Sistema digital unificado (SICOP), lo anterior en virtud de que, conforme lo establece la nueva normativa todo proceso de contratación se debe tramitar por medio del Sistema digital unificado (SICOP), por tanto más adelante se detallará como realizar la búsqueda y el seguimiento del avance del trámite a través de estas herramientas. 

· En virtud de lo anterior, al poder gestionar con cargo a estos sistemas los trámites de reparación y con el objetivo de mejorar y facilitar las gestiones se abre la posibilidad de que en las requisiciones de reparación de vehículos que corresponden UNICAMENTE a mano de obra se pueda incorporar más de una solicitud de reparación para diferentes vehículos, siempre y cuando se individualice cada reparación en una línea independiente, es decir si se pretende ingresar en una requisición 5 solicitudes de reparación de vehículos diferentes, entonces la requisición debe contener 5 líneas, como se muestra en la siguiente imagen:
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· Reparación que amerita mano de obra y el suministro de repuestos

El informe técnico del Departamento de Servicios Generales (Avalúo), determina si una reparación amerita la mano de obra con suministro de repuestos. En virtud de lo anterior, a continuación, se detalla como deberá proceder la oficina usuaria para solicitar la contratación ante el Departamento de Proveeduría o la Administración Regional según corresponda:

· Requisición de mano de obra (Subpartida 1.08.05): 

Una vez que la oficina usuaria dueña del presupuesto cuenta con el informe técnico de la Unidad de Gestión Vehicular, cuyo resultado corresponde a una reparación de mano de obra, deberá confeccionar en SIGA-PJ la requisición en la subpartida 1.08.05 contemplando lo siguiente:

· En cada línea se deberá indicar la siguiente información: Descripción del servicio, N° de avalúo, N° placa interna y externa del vehículo, nombre completo de la oficina a la que pertenece el vehículo.

· El monto por línea deberá ser igual al monto total que se detalla en el avalúo suministrado por la Unidad de Gestión Vehicular, en ningún caso se aceptará un monto inferior a este.
· En la requisición se debe adjuntar los siguientes documentos: El avalúo, el cual debe contemplar las fotografías que evidencian el daño reportado en la unidad, así como demás instrucciones u observaciones del Técnico valuador.
· En el apartado de observaciones de la requisición deberá indicarse el N° de requisición de los repuestos asociada al suministro de los repuestos para llevar a cabo la reparación del vehículo. Se aclara que NO se aceptarán requisiciones que no contengan esta información.

· Conforme lo definido en la circular 09-2023 “Guía para el análisis y planteamiento de las Cláusulas Penales y/o Multas para los procesos de contratación pública que se tramiten a partir del presente ejercicio presupuestario”, todos los procesos iguales o inferiores a 2 millones de colones no requieren la incorporación obligatoria de la Cláusula Penal y/o Multa,  no obstante se deja a discreción de la oficina su incorporación y valoración, partiendo de esto, en caso de que el monto de la reparación conforme el avalúo, no supere el tope indicado, y la oficina usuaria que gestiona el trámite determine que NO va a incorporar estos aspectos en la contratación, así deberá expresarlo y justificarlo en el apartado de observaciones de la requisición. NO serán de recibo gestiones que no incorporen este detalle. 
· En aquellos casos en donde el costo de la reparación (mano de obra) supere los 2 millones de colones, adjunto a la requisición deberá aportarse todo el desarrollo de la cláusula penal y/o Multa según corresponda conforme lo definido en la mencionada circular. Para el cálculo del monto por el cual se debe valorar la incorporación de la cláusula penal y/o multa NO se debe considerar el monto de los repuestos, solo el monto de la mano de obra, ya que los repuestos se tramitan en un proceso por separado en su mayoría con cargo a contratos preexistentes. Es importante señalar, que este punto no aplica para el Organismo de Investigación Judicial, dado que en el pliego de condiciones de la Precalificación se encuentra definida la cláusula penal para todos los procesos que esa oficina tramite.

· Es importante señalar, que como estos procesos nacen de una “Precalificación” no es necesario aportar estudio de mercado ni razonabilidad de precios para avanzar con los trámites como sí se requiere para el resto de los procesos ordinarios de contratación.

· En virtud de que como ya se había indicado anteriormente, el sistema de Reparación de Vehículos (SIREVE) dejó de operar a partir del 1 de enero de 2023, ya no se va a asignar número de expediente de reparación a ningún trámite de esta naturaleza, por tanto el número de gestión que quedaría asociado al trámite de contratación será el número de procedimiento asignado en SIGAPJ y en el Sistema digital unificado (SICOP), lo anterior en virtud de que, conforme lo establece la nueva normativa todo proceso de contratación se debe tramitar por medio del Sistema digital unificado (SICOP), por tanto más adelante se detallará como realizar la búsqueda y el seguimiento del avance del trámite a través de estas herramientas. 

· En virtud de lo anterior, al poder gestionar con cargo a estos sistemas los trámites de reparación y con el objetivo de mejorar y facilitar las gestiones se abre la posibilidad de que en las requisiciones de reparación de vehículos que corresponden UNICAMENTE a mano de obra se pueda incorporar más de una solicitud de reparación para diferentes vehículos, siempre y cuando se individualice cada reparación en una línea independiente, es decir si se pretende ingresar en una requisición 5 solicitudes de reparación de vehículos diferentes, entonces la requisición debe contener 5 líneas, como se muestra en la siguiente imagen:
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· Adquisición de repuestos (Subpartida 2.04.02): 

Una vez que la oficina usuaria dueña del presupuesto cuenta con el informe técnico de la Unidad de Gestión Vehicular, cuyo resultado corresponde a una reparación de mano de obra que incluye repuestos, deberá al mismo tiempo que confecciona la requisición para el trámite de la reparación por mano de obra proceder a confeccionar en SIGA-PJ la requisición en la subpartida 2.04.02 para solicitar los repuestos, para lo cual debe contemplar lo siguiente:

La oficina usuaria deberá generar una requisición con los repuestos que se requieren para la atención de la gestión de reparación del daño reportado a un vehículo. Debe considerarse que a diferencia de las requisiciones para mano de obra, NO será posible que para gestionar la compra de los repuestos, en una misma requisición se pueda incorporar repuestos para diferentes vehículos y/o reportes de daños; es decir, la requisición solo puede incorporar los repuestos para una única unidad vehicular, ósea se debe realizar por vehículo en forma independiente, de forma que si en la requisición de mano de obra se incluye la reparación de 4 vehículos, entonces para tramitar la compra de los repuestos se deberá confeccionar 4 requisiciones con los repuestos que requiere cada vehículo.

A continuación, se muestra un ejemplo de la forma de presentar las requisiciones para 4 reparaciones de vehículos cuando estas requieren la mano de obra y los repuestos:
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- En la requisición de repuestos, en cada línea se deberá indicar UNICAMENTE la siguiente información: Detalle o especificación del repuesto a adquirir.
- En el apartado de observaciones de la requisición deberá indicarse al menos lo siguiente: N° de avalúo, N° placa interna y externa del vehículo, nombre completo de la oficina a la que pertenece el vehículo, N° de requisición de la mano de obra asociada al suministro de los repuestos para llevar a cabo la reparación del vehículo. Se aclara que NO se aceptarán requisiciones que no contengan esta información.
· El monto por línea deberá ser igual al monto (considerando el descuento e IVA) señalado en la cotización emitida por la agencia que representa la marca del vehículo, la cual además debe encontrase vigente al momento de remitir la gestión a trámite del Departamento de Proveeduría. Se recuerda además que las cotizaciones de los repuestos son remitidas por los Técnicos Valuadores al momento de remitir el avalúo del daño del vehículo; no obstante, es responsabilidad de la oficina usuaria darle seguimiento a la vigencia de la cotización de la agencia para poder remitir a trámite la reparación y validar con esto el contenido presupuestario respectivo de previo a gestionar el trámite, tal y como lo establece la normativa.
Conforme lo señalado anteriormente, el monto a indicar en la requisición debe ser igual al monto considerando el descuento que realiza la agencia y el Impuesto Agregado de Ventas (IVA), según como se muestra a continuación en el ejemplo que se detalla:

Ejemplo de cotización de Repuestos:
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1 1,00 COBERTOR RADIADOR Call Center 163.208,76 163.208,76

2 8,00 PRENSABUMPER Call Center 1.001,43 8.011,44
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de esta fecha, Purdy Motor S.A. se reserva el derecho de realizar cambios en los precios sin previo

aviso. Este documento no representa una reserva de las partes, ni la confirmacién de la disponibilidad Descuento: ¢ 34,244.04

inmediata de estas. Los precios de los productos podran ser modificados cuando requieran un pedido

especial por falta de existencia. ILV.: ¢ 17,806.90
Total: ¢ 154,783.06
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Como se puede observar, el monto que se incluye en la requisición es el precio unitario y total considerando el monto del descuento y el IVA y se verifica que el monto total es igual al señalado en la cotización ¢154.783,06.
· En la requisición se debe adjuntar: El avalúo / Las cotizaciones de los repuestos por cada vehículo, las cuales deberán estar firmadas y con una vigencia de 25 días hábiles. 

Como ya se indicó, la Unidad de Gestión Vehicular como parte del proceso de la valoración del daño, estará determinando la necesidad del suministro de repuestos, por tanto, cuando el Técnico valuador remita el avalúo a la oficina usuaria, este estará acompañado de las respectivas cotizaciones de repuestos emitidas por las diferentes agencias representantes de las marcas de los vehículos. En virtud de lo anterior, se recomienda que una vez recibido el informe (Avalúo) por parte de la Unidad de Gestión Vehicular, la oficina usuaria esté atenta al vencimiento de las cotizaciones de previo a remitir la gestión de contratación al Departamento de Proveeduría o Administraciones Regionales, dado que las cotizaciones de repuestos tienen una vigencia y los precios pueden sufrir cambios que pueden afectar la disponibilidad de recursos para atender la reparación. 

En virtud de lo anterior, si las requisiciones se reciben con cotizaciones vencidas o próximas a vencer (8 días hábiles previos al vencimiento), el Departamento Proveeduría o la Administración Regional procederán con la devolución respectiva de todo el trámite, incluyendo la gestión de mano de obra relacionada, para que la Oficina usuaria proceda con la debida actualización de la cotización ante las agencias respectivas (la actualización deberá ser por los 25 días hábiles adicionales a la fecha de vencimiento que señala la cotización), esto con el objetivo de que se pueda asegurar que el contenido presupuestario reservado en la requisición va a respaldar la compra de los repuestos que requiere la reparación conforme establece la normativa.

· Por último, se REITERA que es indispensable que para aquellas reparaciones que ameritan repuestos, se remita la requisición de mano de obra y de repuestos al mismo tiempo, esto con el objetivo de que el proceso de trámite de la reparación se pueda realizar de forma más eficiente, por tanto, será motivo de devolución inmediata todas aquellas gestiones que ingresen sin la requisición de repuestos o viceversa.

Como ya se indicó anteriormente, el sistema SIREVE ya no estará en operación, por lo tanto, para el trámite de reparaciones solo se estará utilizando el sistema SIGA-PJ para atender la parte presupuestaria y SICOP para realizar todo el proceso de contratación; por lo tanto, para que la oficina usuaria pueda estar consultando el avance de los procedimientos, deberá revisar el apartado de observaciones del expediente de SIGA-PJ asociado a la requisición, así como el expediente en SICOP, además, puede consultar a partir de la requisición asociada al expediente SIGA-PJ y SICOP. A continuación, se detalla la forma en la que la oficina usuaria podrá realizar las consultas mencionadas:
· Consulta a partir del número de requisición asociado al expediente SIGA-PJ y SICOP:

Paso 1: Ingresar al SOLADIS 3.0 y busca la opción de reportes:
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Paso 2: En el menú de los reportes en el menú Línea de Trabajo seleccionar: “Procedimiento de Contratación” y en el menú Reporte, seleccionar: “Requisición Detalle”.
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Paso 3: Ingresar la información en el periodo presupuestario y el N° de requisición en los puntos que se enmarcan en la siguiente imagen:
Se consultará la información de los expedientes de la requisición N° 002229-SR-2022

Al dar clic en la opción “Ver informe”, el sistema genera el reporte que se muestra a continuación, donde la oficina usuaria deberá dar clic en el + que se muestra antes del N° de requisición.
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El sistema va a generar la siguiente información, donde se visualiza el N° expediente SIGA-PJ e incluso el pedido generado. 
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Paso 4: Para conocer el número de expediente de SICOP, se debe dirigir a la página del Departamento de Proveeduría en el siguiente enlace Departamento de Proveeduria PJ - Inicio (poder-judicial.go.cr) e ingresar al ícono del Expediente Electrónico y consultar el Número de expediente SIGA-PJ.
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Una vez que se desplegó la información, se va a observar el expediente SICOP asociado al expediente SIGA-PJ que se consultó.
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· Consulta del estado del expediente mediante el sistema SIGA-PJ:

Para realizar la consulta del estado del expediente, deberá ingresar al SIGA-PJ y seguir la siguiente ruta: 
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Deberá ingresar los datos de la consulta a realizar y dar clic en consultar  [image: image13.png]
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Una vez que se muestra la información del expediente, deberá dirigirse al apartado de Observaciones, en el cual encontrará todo el detalle del avance de la contratación.
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Como último detalle, es indispensable señalar que la oficina usuaria es la responsable de dar seguimiento a las requisiciones que confecciona, ya que el Departamento de Proveeduría o Administraciones Regionales no estarán comunicando cuando una requisición es desaprobada.
 En caso de que la requisición sea desaprobada, la oficina usuaria podrá visualizar el motivo de devolución en el reporte de la requisición en el apartado de “Observaciones”.
2. Para la contratación de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos.
Por otra parte, en cuanto al trámite de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos que no se tramitan con cargo a la Precalificación de Talleres de enderezado y pintura se informa que estos al corresponder el trámite de una Licitación Reducida deberán ajustarse a los lineamientos que se han estado informando para atender un proceso ordinario, tales como la circular 09-2023 “Guía para el análisis y planteamiento de las Cláusulas Penales y/o Multas para los procesos de contratación pública que se tramiten a partir del presente ejercicio presupuestario”, circular 12-2023 “Directrices para la elaboración de los estudios de mercado para los diferentes tipos de contrataciones que se ejecutan” y circular 14-2023 “Guía para la confección del oficio de Decisión Inicial”.
3.  Pedidos de contratos de repuestos según demanda 
Con el propósito de agilizar el trámite de estos pedidos, en adelante las requisiciones que realiza la Sección de Transportes del Organismo de Investigación Judicial para uso del Taller Mecánico y que comúnmente se han denominado “Requisiciones para pedidos abiertos de repuestos” y que se confeccionan con cargo a los contratos de repuestos según demanda que se tiene con Corporación Grupo Q CR S.A., Purdy Motor S.A., Vehículos Internacionales Veinsa S.A., Agencia Datsun S.A., serán tramitadas por  la Unidad de Gestión de Apoyo Administrativo del Departamento de Proveeduría y no por el proceso de Adquisiciones, por tanto cuando se gestionen, deberán clasificarse en SOLADIS como una requisición de “Contratos Proveeduría”.
4. Trámite de reparación de Parabrisas:
Los trámites de reparación de parabrisas NO corresponden a un trámite de enderezado y pintura, por tanto usualmente deben gestionarse con proveedores ajenos a los precalificados pues existen en el mercado oferentes especializados en este tipo de servicios, por tanto en adelante cualquier gestión que se debe realizar para la compra e instalación de un parabrisas deberá gestionarse ante el Departamento de Proveeduría o la Administración Regional que corresponda ya sea por Caja Chica conforme las directrices giradas en la circular N° 08-2023 “Directrices para la ejecución de trámites de Compras por medio de la Caja Chica del Departamento de Proveeduría”, o por medio de un proceso ordinario como una Licitación Reducida   conforme lo detallado en el punto 2 de esta guía para la contratación de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos.
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