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CIRCULAR N° 02-2025
DE:
MBA. Hellen Poveda Montoya, Jefa a.í, Departamento de Proveeduría          
PARA:
Administraciones Regionales, JUNAFO y Centros Gestores de todo el país
ASUNTO:
Procedimiento para solicitar el trámite de caducos pedidos correspondientes a contratos según demanda y pedidos de primer año (tramitados en el área de Contrato Proveeduría).
FECHA:
10 de enero de 2025
Estimados (as) compañeros (as) encargados (as) de Administraciones Regionales, JUNAFO y Centros Gestores de todo el país, se les comunica que:
El Departamento de Proveeduría informa que en caso de que en el trascurso del año requieran realizar algún trámite relacionado a caducos de pedidos de contratos, correspondiente a según demanda o pedidos generado para el primer año, tramitados en el área de Contrato Proveeduría, cabe aclarar que los caducos de pedidos de contrataciones ordinarias y CND deberán gestionarse ante el proceso de Adquisiciones, según lo estipulado en la Circular 27-2024, que a partir del siguiente comunicado solo se recibirán por medio de reporte el cual se ubica en: 
· Intranet
· Sistemas Judiciales 
· SIGA-PJ Formulación y Ejecución
· Reportar Problemas o Consultas de Proveeduría
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Deben completar la información solicitada en el reporte, sin embargo, para el paso 6. Funcionalidad, seleccionar la opción: Caducos de contratos.
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Para el paso 7. Descripción del problema o consulta deben indicar que corresponde a caducos de pedidos contratos.
En el paso 9. Adjuntar documento: anexar el formulario “Solicitud Caduco” donde deben detallar como máximo 5 pedidos a caducar por reporte con la información solicitada en el anexo adjunto.
Previo a remitir el reporte correspondiente, la oficina deberá revisar:

1. Que no existan facturas pendientes en trámite y por cancelar.

2. Verificar el saldo del pedido, ya que una vez caducado no es posible reversar el contenido.

2.1 Para ello deberá ingresar al SIGA PJ:

· Proveeduria
· Gestión de compra 
· Pedido
· Reportes 
· Reporte de Pedidos para verificar Actas y Facturas

En el apartado “Montos del encabezado del pedido” verificar que el “Disponible Presupuestario Actas” sea igual al monto de “Datos Correctos”:
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3. Si el pedido presenta saldos incongruentes en el “Disponible Presupuestario para Actas” deberá de realizar el reporte correspondiente.

· Intranet
· Sistemas Judiciales 
· SIGA-PJ Formulación y Ejecución
· Reportar Problemas o Consultas de Proveeduría
· Opción:  Pedidos

[image: image4.png]{@); Pedidos





Una vez que el equipo de trabajo del Subproceso de Gestión Administrativa y Desarrollo, le hayan informado sobre la corrección de la estructura del pedido, puede proceder con el reporte correspondiente para que procedamos a atender el caduco respectivo. 

Cabe señalar que, si el reporte del caduco no cumple con las indicaciones anteriores, se devolverá sin el trámite correspondiente y sin responsabilidad para este Departamento.

En caso de duda o consultas, por favor dirigirse a la servidora Claudia Rosales Sánchez a la extensión 01-4243 o al correo crosales@poder-judicial.go.cr
