CIRCULAR No. 51-2024
DE:               Yurly Argüello Araya, jefe, del Proceso de Adquisiciones
PARA:    
Personas funcionarias del Proceso de Adquisiciones
ASUNTO:    Actualización de la asignación de activos fijos que tiene a cargo cada colaborador del Proceso de Adquisiciones.
FECHA:         24 de mayo 2024
**********************************************************************************
De conformidad con lo regulado en los capítulos XI y XIV del “Reglamento para el Registro, Control y uso de activos institucionales del Poder Judicial”, se informa que se está entregando a cada responsable por Subproceso y Unidad, el listado de activos que al día de hoy se registran como asignados a cada colaborador del Proceso de Adquisiciones, con el fin de que se proceda a realizar una verificación de este y se proceda con su actualización, lo anterior partiendo de que recientemente se realizó el inventario general del Proceso y no se tuvo hallazgos que provocaran inconsistencias a considerar.

A continuación, se brinda el detalle de los artículos que involucran la responsabilidad que como funcionarios tenemos en la custodia de los activos que tenemos asignados, con el fin de que se tenga completa claridad de la norma.
RESPONSABILIDAD Y OBLIGACIÓN DE LAS PERSONAS QUE LABORAN PARA EL PODER JUDICIAL
Artículo 52. Personas responsables por los bienes a cargo. Todo el personal judicial será responsable por los bienes que le han sido asignados, en cuanto a su uso adecuado, mantenimiento y custodia. Además, tendrá como obligación adoptar las medidas necesarias a fin de resguardar y mantener los bienes en las mejores condiciones de uso. 
Artículo 53.   Pérdida de activos por daño o destrucción.  Todo el personal judicial encargado de la custodia y uso de los bienes es responsable por la pérdida, daño o destrucción que sufran, salvo, cuando provengan del deterioro natural por razón de su uso o de otra causa justificada
Artículo 54.   Equipo dañado.     Cuando una persona ingrese a un puesto de trabajo en el Poder Judicial y encuentre equipo dañado, tendrá que comunicarlo a la jefatura inmediata. Esta a su vez, al Departamento de Proveeduría o a la Administración Regional en aquellas dependencias judiciales que cuenten con ésta, para que proceda a su reparación. 
Artículo 55.  Reportes. La persona que labora para el Poder Judicial está en la obligación de reportar a la jefatura inmediata cuando advierta la desaparición de algún bien o cuando se trasladen, se deterioren y se desprenda la identificación numérica. 
Artículo 56. Reposición del mobiliario y equipo de oficina. En caso de que se compruebe que el servidor o la servidora  judicial es el responsable de la desaparición de un bien o que causó daño o mal uso a un activo perteneciente al Poder Judicial, deberá correr con los gastos necesarios para su reposición o reparación, o en su defecto, formalizar un arreglo de pago conforme con las políticas institucionales que rigen esta materia, sin perjuicio de la aplicación del régimen disciplinario que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgánica del Poder Judicial, u otras responsabilidades penales y civiles en las que pueda incurrir.     

Artículo 71. Robo o desaparición de activos. Cuando la Jefatura de la dependencia judicial advierta el robo o la desaparición de activos a su cargo, deberá interponer en forma inmediata la denuncia ante el Organismo de Investigación Judicial o el Ministerio Público según corresponda, para que se determine la eventual responsabilidad del caso. Además, para determinar la eventual responsabilidad civil pecuniaria administrativa, le corresponderá informar a la Dirección Ejecutiva para que inicie el procedimiento ordinario correspondiente. 

Lo anterior sin perjuicio de la comunicación al Tribunal de la Inspección Judicial para determinar la responsabilidad disciplinaria y al Departamento de Proveeduría o Administración Regional, para la afectación de los registros correspondientes y excluir los bienes del inventario de la oficina por medio del SICA-PJ.

Artículo 72. Reposición de activos por destrucción, robos y desaparición. La dependencia judicial estará en la obligación de gestionar ante el Departamento de Proveeduría o Administración Regional la reposición del mobiliario y equipo, por robo, desaparición y destrucción del bien por caso fortuito.

El Departamento de Proveeduría será el responsable de entregar el bien siempre que éste exista en inventario, caso contrario se procederá a tramitar la compra si la dependencia judicial cuenta con contenido presupuestario.
Considerando lo anterior, en adelante, se otorga un plazo hasta el próximo 28 de junio de los corrientes para que se realice la actualización del inventario de activos asignados a cada persona, para lo cual deben coordinar lo correspondiente con cada responsable de área.

Se adjunta la “Boleta de Control de activos institucionales”, con el propósito de que los colaboradores que no la han llenado procedan a completarla con la guía respectiva del responsable del Subproceso.

Una vez que se disponga de las boletas actualizadas, el responsable del control de activos de cada Subproceso o Unidad deberá verificar la información contra lo registrado en el SICA y consecuentemente coordinar con el compañero Gerardo Rodríguez Navarro del Proceso de Administración de Bienes (PAB) para que se realicen los ajustes respectivos, una vez completado este paso se deberá trasladar el consolidado de las boletas de cada área aprobadas por la jefatura de cada área, a la Licda. Ivannia Valerio para su control.

