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

Fax 2221-8983                                                
  Costa Rica

CIRCULAR N° 17-2015
DE:
Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í., Departamento de Proveeduría                    
PARA:
Administraciones Regionales y Administradores de Centros Gestores.
ASUNTO:
Confección de Pedidos para compra de Repuestos dentro de los  Contratos de Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo 
FECHA:
28 de mayo del 2015
________________________________________________________________
Estimados compañeros (as) encargados (as) de Administraciones Regionales y Centros Gestores de todo el país, se les comunica que: 

Con el objetivo de agilizar los procedimientos que  se  realizan para la emisión de pedidos para atender la compra de los repuestos que se requieren para la ejecución de los contratos de servicio continuado , a partir de esta fecha todas las Administraciones Regionales y Centros Gestores que tienen a cargo la administración de un contrato de Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo en el cual está autorizado la compra de repuestos, pueden y deben proceder con la confección de los pedidos para la compra de dichos repuestos, sin que medie para eso autorización de este Departamento, para lo cual se deben considerarlas siguientes pautas. 
1- Solo se pueden confeccionar pedidos para compra de repuestos para los contratos de Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo, que tengan establecido o autorizado dentro del mismo contrato o cartel, la compra de repuestos. 

2- Deberán utilizar el artículo que existe en el Catálogo de Bienes y Servicios para la compra de repuestos de contrato y que en tipo de artículo indica “Servicio Continuado”. Por ejemplo: 
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3- La requisición deberá establecer la misma periodicidad de compra que está establecida en el contrato para el servicio contratado. Por ejemplo si el contrato está establecido en forma trimestral, la compra de repuestos igualmente deberá realizarse en forma trimestral.
4- La descripción que se indique tanto en la requisición, en la solicitud de pedido y el pedido deberá indicar: “Para atender la compra de repuestos del contrato de Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de…………, número de contrato XXX”

5- En la medida de lo posible deberán confeccionar pedidos para la compra de repuestos por un monto que consideren prudencial de acuerdo a la experiencia del servicio y en forma abierta, de modo que cuando se presente la compra de algún repuesto, el pago de la factura puede ser cargado a dicho pedido en forma expedita y no se atrase el servicio contratado ni el pago al  proveedor.

6- Adicionalmente, producto de la introducción del módulo de actas y como medida temporal, a los pedidos que se creen para pagar repuestos de contratos de mantenimiento preventivo y correctivo no se les debe asignar en el campo Número de contrato la información correspondiente del contrato al que la compra se encuentra relacionado. Por lo tanto  y hasta nuevo aviso dicha información  debe de incluirse en el campo de Observaciones del pedido 
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