CIRCULAR NO. 14-2013
PARA:  
Oficinas del I Circuito Judicial y III Circuito Judicial de San José. 
DE:

Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe

Departamento de Proveeduría

ASUNTO:     Reparación de activos y uso del Sistema SIREPA.
[image: image2.wmf]FECHA:       12 de marzo del 2013.
Se le recuerda a todas las oficinas del Primer y Tercer Circuito Judicial  de San José, que el Departamento de Proveeduría, como oficina encargada de tramitar las reparaciones de mobiliario y equipo, cuenta con el Sistema de Reparación de activos fijos, Sirepa, ( http://sjoweb12/sigapj.sidra.userinterface/ ) el cual permite dar seguimiento a los trámites de reparación desde el registro, hasta la devolución del activo a la oficina o bien, hasta su traslado a patrimonio según corresponda. 
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Como parte del proceso, la oficina incluye su reporte y envía a la Unidad de Reparaciones los bienes para el trámite correspondiente, para lo cual se les ruega tomar en consideración los siguientes aspectos;

· En la Unidad de Reparaciones se recibirán únicamente los activos contra el reporte que genera el Sistema SIREPA. 

· No se recibirán activos con oficio, correo u otros.

· La Unidad de Reparaciones no recibe equipo de cómputo. Estas reparaciones son atendidas por la Dirección de Tecnología de la Información.
· Cuando se requiere que el activo sea reparado directamente en la oficina, la Unidad de Reparaciones es la única autorizada para coordinar lo pertinente con el Proveedor asignado.

· Las oficinas no están autorizadas para realizar el traslado de los artículos a los talleres y/o lugares donde se encuentre ubicado el Proveedor que nos asiste con dicha labor. Cualquier inconveniente que se presente por este motivo, será asumido por la oficina involucrada.
· Los Proveedores no están autorizados para retirar activos de las oficinas, si antes no se ha cumplido con el registro correspondiente en el Sistema SIREPA, siendo necesaria también la coordinación previa con la Unidad de Reparaciones.
· Las oficinas pueden solicitar acceso al sistema, enviando un correo electrónico dirigido a Ericka López Álvarado o comunicándose a la ext. 3883.
Finalmente, se les recuerda que el Reglamento para el Registro, Control y Uso del Mobiliario y Equipo de Oficina del Poder Judicial en su Artículo 50 indica lo siguiente: 
“ Autorización para la reparación del mobiliario y equipo…, cuando un bien requiera reparación, la oficina interesada lo reportará en el SIREPA al Departamento de Proveeduría para que este valore su reparación o en su defecto lo declare inservible y se proceda a darle de baja según corresponda”. 
