CIRCULAR 10-2009
   PARA:  
Unidades, Subunidades y Oficinas Administrativas Regionales, Oficinas del Primer Circuito Judicial de San José.
       DE:  
Wilbert Kidd Alvarado, jefe 

Proceso Administración de Bienes, 

Proveeduría Judicial 
ASUNTO:  
Correcta manipulación de los archivos que contienen los pedidos generales de materiales.
FECHA:  
03 de abril de 2009
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Se hace de su conocimiento y se les insta a todas las oficinas a hacer uso adecuado de los archivos que contienen los pedidos generales de materiales, los cuales se encuentran debidamente protegidos por seguridad, por lo que no podrán ser desbloqueados. Estos archivos contienen los artículos y cantidades que se suministran para todo el trimestre de acuerdo a los parámetros establecidos en las políticas institucionales y a los consumos históricos de cada despacho. La oficina interesada, únicamente, puede modificar la columna de existencias en relación al conteo realizado previamente, por otro lado, se cuenta con el espacio de observaciones en el cual se puede indicar si se requiere alguna modificación (inclusión o exclusión de líneas, o bien aumento en las cantidades, el cual debe venir con la respectiva justificación).
Es indispensable tomar las previsiones necesarias a la hora de realizar el  levantamiento de inventarios, para evitar el despacho de pedidos adicionales.

La presente circular y el manual de procedimientos para los pedidos generales de materiales serán cargadas en la página web del Departamento de Proveeduría para facilitar el acceso a las mismas.
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