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CIRCULAR N° 108-2023

DE:	Licda. Adriana Esquivel Sanabria, jefe a.i. Departamento de Proveeduría 

PARA:	Oficinas que solicitan trámites de reparación de activos en el Primer Circuito Judicial y Tercer Circuito Judicial, haciendo uso del Sistema Integrado de Reparación de Activos, SIREPA. 

[bookmark: _Hlk92441946]ASUNTO:	Trámites de reparación de activos mediante el Sistema Integrado de Reparación de Activos - SIREPA del Departamento de Proveeduría. 

FECHA:	30 de junio del 2023
___________________________________________________________________________________________

Estimados compañeros (as) encargados (as) de Centros de Responsabilidad y personas usuarias en general que gestionan reparaciones mediante el Sistema Integrado de Reparación de Activos - SIREPA del Departamento de Proveeduría, se les recuerda que:

1. [bookmark: _Hlk138680364]Para solicitar la reparación de activos de oficinas en el Primer Circuito Judicial y Tercer Circuito Judicial, se debe realizar el registro correspondiente en el Sistema SIREPA para la valoración del bien por parte de la Unidad de Reparaciones del Departamento de Proveeduría.

2. La Unidad de Reparaciones del Departamento de Proveeduría, será la encargada de verificar aspectos tales como el historial de reparaciones del activo, vida útil, valor en libros y precio de mercado entre otros y contactará a posibles proveedores para cotizar la reparación que se requiera. 

3. A partir de la información que se detalla anteriormente, se determinará si la reparación del activo es viable y de conveniencia para la institución. 

4. La Unidad de Reparación indicará a la oficina interesada si el trámite de reparación se aprueba o no con las motivaciones que correspondan. 

5. Si la reparación es aprobada, la oficina interesada determinará el procedimiento a seguir para la contratación de la misma, de acuerdo a la cuantía estimada. 

6. Si por cuantía el pago de la reparación se puede llevar a cabo por Caja Chica, la oficina interesada debe coordinar con el Departamento de Proveeduría o bien con la persona encargada de la Caja Chica según corresponda para su visto bueno. La oficina interesada debe copiar la gestión a la Unidad de Reparaciones al correo: reparaciones@poder-judicial.go.cr para el seguimiento necesario. 






7. Se adjunta el Formulario de solicitud de compra por Caja Chica, para que éste sea enviado al correo de la recepción licitaciones@poder-judicial.go.cr, se asigne un número de SICE y se le dé trámite correspondiente. 




8. La persona encargada de la Caja Chica verificará la información y le indicará a la oficina usuaria que puede proceder con la reparación del activo, quedando en espera de la factura con el visto bueno. 

9. La oficina usuaria comunicará a la Unidad de Reparaciones para que coordine lo necesario con el Proveedor que realizará la reparación.  El activo no podrá ser trasladado o reparado sin contar con dicha aprobación.

10. Si la reparación se lleva a cabo mediante un proceso de contratación ordinario, la Unidad de Reparación requiere la orden de pedido para dar trámite a la misma. De igual forma el activo no podrá ser trasladado o reparado sin contar con dicho pedido.

11. Una vez realizada la reparación del activo, la oficina interesada remitirá la factura con su visto bueno y los 2 archivos XML de la factura a la persona encargada de Caja Chica para su respectivo pago.  El Departamento de Proveeduría no atenderá pagos que no se ajusten al procedimiento que se indica.

12. Una vez realizado el comunicado de pago por parte de la persona encargada de Caja Chica, la oficina usuaria deberá trasladar el comprobante de cancelación a más tardar 2 días hábiles posteriores al pago, al correo reparaciones@poder-judicial.go.cr, esto con el fin agilizar y cotejar los controles y registros de cada trámite, lo anterior, en apego a la circular 103 -2023 comunicada por este Departamento de Proveeduría.
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San José, XX de XXX del 2023

Oficio No. XX-2023

Licenciada


Ivannia Valerio Villalobos

Departamento de Proveeduría


Conforme al procedimiento establecido en la Circular N° 08 y 51-2023 emitidas por el Departamento de Proveeduría, se solicita el trámite de la siguiente compra por la Caja Chica:


		SOLICITUD DE TRÁMITE DE COMPRA POR CAJA CHICA



		Programa:




		



		Subpartida:




		



		Fuente de financiamiento:




		



		N° de Reserva:




		



		N° de Centro Gestor:




		



		Nombre y código de oficina: 


(si son varias oficinas relacionas se debe detallar cada una con su respectivo código)



		



		Código del artículo al que se le debe cargar el gasto:




		



		Cantidad a comprar:




		



		Unidad de Medida:




		



		Monto presupuestario asignado a la compra:

		



		Descripción amplia del bien o servicio a contratar (en este apartado se debe incorporar todo el detalle de lo que se debe adquirir como color, medidas, material, forma de empaque, etc)



		



		Personas proveedoras sugeridas, cédula jurídica:


(en este apartado se debe incorporar el nombre de la persona proveedora, así como su teléfono, correo electrónico o contacto, en caso de que exista, de no tenerlo por favor indicarlo)



		



		Justificación de la necesidad de la compra, conforme lo que establece el artículo 12 del Reglamento a la Ley General de Contratación Pública:



		a. La solución sea indispensable e impostergable

		



		b. La adquisición no resulte más onerosa que el procedimiento ordinario de contratación a realizar

		



		c. Se acredite el costo beneficio para la Administración

		



		d. No haya fragmentación

		



		Nombre y número de teléfono de la persona servidora que funge como contacto de la oficina para coordinar el trámite:

		



		Anticipo: (en este apartado se debe indicar si se requiere el anticipo y porque razón, además el nombre de la persona a la que se le debe girar el dinero)

		



		Observaciones:




		





Atentamente:

_____________________________________


Nombre de la persona titular de la oficina que autoriza (debe contener firma holográfica o firma digital) 


Nombre de la oficina
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		TELÉFONO:  2295-3121          

		proveeduria@Poder-Judicial.go.cr

		FAX: 2221-8983





“Justicia: Un pilar del desarrollo”
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DE:


 


Licda. 


Adriana Esquivel Sanabria


,


 


jefe


 


a.i. 


Departamento de Proveeduría


 


 


 


PARA:


 


Oficinas que solicitan trámites de reparación de activos en el Primer Circuito Judicial y Tercer 


Circuito Judicial, haciendo uso del Sistema Integrado de Reparación de Activos, SIREPA. 


 


 


ASUNTO:


 


Trámites de


 


reparación 


de activos 


mediante 


el 


S


istema 


Integrado de Reparación de Activos 


-


 


SIREPA


 


del Dep


artamento


 


de Proveeduría.


 


 


 


FECHA:


 


30


 


de 


junio


 


del 2023


 


____________________________________


_________


___________________________


___________________


 


 


Estimados compañeros (as) encargados (as) de Centros de Responsabilidad y personas usuarias en general que 


gestionan 


reparaciones mediante el 


Sistema Integrado de Reparación de Activos


 


-


 


SIREPA del


 


Departamento de 


Proveeduría


, se 


les recuerda 


que:


 


 


1.


 


Para solicitar la reparación de activos


 


de


 


oficinas en e


l Primer 


Circuito Judicial


 


y Tercer Circuito Judicial


, 


se debe 


realizar el registro correspondiente en el Sistema SIREPA para la valoración 


del bien por parte 


de


 


la Unidad de Reparaciones


 


del Departam


ento de Proveeduría.


 


 


2.


 


La Unidad de Reparaciones del Departamento de Proveeduría


,


 


será la encargada de


 


verificar aspectos 


tales como el historial de reparaciones del 


activo


, vida útil, valor en libros y precio de mercado


 


entre 


otros


 


y 


contactará a posibles 


proveedores para 


cotiza


r


 


la reparación que se requier


a


.


 


 


 


3.


 


A partir de la


 


información que se detalla anteriormente, 


se determina


rá


 


si la reparación del activo es 


viable y de 


conveniencia


 


para la institución


. 


 


 


4.


 


L


a Unidad de Reparación indicará a la oficina interesada si el trámite de reparación se aprueba o no 


con las motivaciones que correspondan. 


 


 


5.


 


Si la reparación es aprobada


, la oficina interesada determinará el procedimiento a seguir para la 


contratación de l


a misma


,


 


de acuerdo a la cuantía estimada


. 


 


 


6.


 


Si por cuantía el pago de la reparación se 


puede 


llevar a cabo por 


C


aja 


C


hica


, la oficina interesada debe 


coordinar 


con el Departamento de Proveeduría o bien 


con la persona encargada 


de 


la Caja Chica


 


según 


corresponda para su 


visto bueno


. La oficina interesada debe


 


copia


r


 


la gestión 


a la Unidad de 


Reparaciones al correo


:


 


reparaciones@poder


-


judicial.go.cr


 


para el 


seguimiento 


necesario


.
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