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  PODER JUDICIAL                
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA 
Tel. 2295-3617
San José

Fax 2221-8983                                                
  Costa Rica

CIRCULAR N° 06-2015
DE:
Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í., Departamento de Proveeduría.
PARA:
Oficinas del I Circuito Judicial de San José y Periferia.
ASUNTO:
Solicitud de Servicio del Contrato N° 062114 “Servicio de Lavado y Planchado de Cortinas, Faldones de Cortina, Banderas, Manteles, así como el lavado de Persianas, Alfombras, Sillas y Juegos de Sala” 
FECHA:
17 de febrero del 2015
________________________________________________________________
Estimados compañeros (as) encargados (as) de Oficinas del Primer Circuito Judicial de San José y Periferia, se informa: 

Habiéndose dado la orden de inicio del contrato N° 062114 “Servicio de Lavado y Planchado de Cortinas, Faldones de Cortina, Banderas, Manteles, así como el lavado de Persianas, Alfombras, Sillas y Juegos de Sala en el I Circuito Judicial de San José y Periferia”, a partir del 05 de enero del año 2015, cada oficina que requiera el uso de este contrato  deberá proceder considerando las siguientes pautas. 
1- Para que una oficina judicial pueda tener acceso a los servicios que ofrece este contrato de previo a realizar cualquier gestión para el uso de los mismos debe contar con presupuesto disponible en la subpartida 10406 y remitir a esta Proveeduría la solicitud de confección de una Solicitud de Pedido Abierta (SPA) para proceder a tramitar la misma. Una vez visada la SPA, deberán confeccionar la requisición vía SIGAPJ a partir del saldo disponible en la SPA.

2- La requisición debe confeccionarse conforme a las líneas definidas en el contrato, según se establezca la necesidad que la oficina podría tener a futuro para el uso del contrato, de forma tal que se pueda emitir un pedido que respalde de previo los pagos de los diferentes servicios que el proveedor va a prestar a futuro, según se le vayan solicitando, es importante señalar que no se recibirán gestiones para aplicar los servicios que ofrece el contrato si de previo no se ha elaborado un pedido que las respalde. 
3- Una vez que se apruebe y se le de trámite a la requisición, el Subproceso de Compras menores procederá a confeccionar el pedido.
4- Cuando el pedido esté visado por parte del Depto Financiero Contable se podrá disponer del mismo para que cada oficina comience a hacer uso del contrato.
5- Una vez que se cuente con el pedido, cada oficina a través del formulario que se adjunta, podrá a través del Subproceso de Compras Menores remitir sus solicitudes de servicios, las cuales solo serán recibidas en el  formulario indicado, no se aceptará un formato distinto, y además deberán ser remitidas al correo de la encargada de Caja Chica,  la señorita Claudia Rosales Sánchez.
6- En el oficio se deberá indicar claramente la cantidad y descripción de los bienes que se requiere lavar o planchar y la ubicación de los mismos conforme las líneas y los costos definidos previamente en el contrato.
7- Según lo establecido en el contrato, el servicio está compuesto por las siguientes líneas con sus respectivos  costos, los cuales se desglosan a continuación:
	Contrato 062114

	I Circuito Judicial de San José y Periferia

	Línea
	Código Presupuestario del Artículo
	Descripción
	Precio Unitario

	1
	04647
	Paño de cortinas de cualquier tipo de tela con medidas hasta 1,5 metros de ancho por cualquier alto
	₡1.000,00

	2
	04647
	Paño de cortinas de cualquier tipo de tela con medida superior a 1,5 metros de ancho por cualquier alto
	₡1.500,00

	3
	04647
	Paño de cortinas de cualquier tipo de tela con medidas hasta 0,5 metros de ancho por cualquier alto
	₡500,00

	4
	04647
	Paño de cortinas de cualquier tipo de tela con medida superior a 0,5 metros de ancho por cualquier alto
	₡800,00

	5
	21875
	Banderas 1,10 x 2,10
	₡1.000,00

	6
	04882
	Manteles con una medida de hasta 1,5 metros de ancho por 2,5 metros de largo
	₡800,00

	7
	04882
	Manteles con una medida superior a 1,5 metros de ancho por 2,5 metros de largo
	₡1.000,00

	8
	23336
	Faldones de cortina
	₡500,00

	9
	23335
	Faldones  para mesas 
	₡800,00

	10
	04862
	Persianas 
	₡250,00

	11
	05126
	Alfombras pegadas al piso precio por metro cuadrado
	₡1.200,00

	12
	04159
	Juegos de muebles de sala (con cojines, sin ellos, con brazos o estos, debe considerarse un solo precio, indicar el costo juego de muebles 5 plazas, que incluye sillón grande de 3 plazas más dos de una plaza
	₡15.000,00

	13
	04159
	Juego de muebles de tipo Luis XV (juego de muebles 5 plazas mas 2 sillas)
	₡18.000,00

	14
	23337
	Sillas
	₡4.000,00


8- Aquellas oficinas que pertenezcan administrativamente a la Administración de Tribunales del I Circuito Judicial de San José, deberán coordinar con dicha oficina la solicitud de servicio correspondiente y esta será quien envié la gestión ante esta Proveeduría.
9- El contrato se puede ver en el sistema Siga PJ en la siguiente dirección: Proveeduría - Gestión de Compra – Contratos - Contratos II Etapa -Mantenimiento de Contratos - Archivos Adjuntos Se ingresa al Mantenimiento se digita el númrero de contrato y se presiona el botón “Consultar”, después se busca el contrato en la pantalla de “Archivos Adjuntos”
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El machote del oficio para solicitar el servicio., se puede descargar del botón de la página web de la Proveeduria, llamado:
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10- En caso de que las oficinas requieran el servicio de lavado o planchado de algún otro bien que no haya sido establecido en este contrato, y consideren que se requiere de dicho servicio en forma constante, podrán enviar a esta Proveeduría un oficio con el detalle del servicio que requieren, la frecuencia de  ese  servicio, el consumo del mismo, así como la certificación de contenido respectiva , solicitando la incorporación de dicha línea a este contrato, a fin de valorar si procede su inclusión mediante addenda, para lo cual podrán dirigir su gestión al correo de Departamento de Proveeduría- Recepción de Documentos.
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