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

Fax 2221-8983                                                
  Costa Rica

CIRCULAR N° 19-2015
DE:
Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í.

Departamento Proveeduría

PARA:
Centros Gestores, Administradores (as) de Programa y Oficinas

que reciben bienes y servicios.

ASUNTO:
Pedidos con compra de bienes patrimoniables con instalación y/o capacitación incluidas.
FECHA:
06 de mayo de 2015
________________________________________________________________
Se le recuerda a los funcionarios y a las funcionarias que confeccionan actas de recibo creadas por pedido, que pueden existir dos tipos de pedidos cuando se adquieren bienes patrimoniables. A continuación, se explica el protocolo de confección para ambos casos.
1. Pedido que tiene el costo del bien más el costo de la instalación más el costo de la capacitación todo dentro del precio unitario.
Se recomienda que se haga una sola acta y se deje en el estado “En confección” la primera vez que se recibe el bien. Como se va a dejar el acta en estado “En confección”, que no es lo común, la revisión técnica del bien se debe realizar en forma manual, con el fin de mantener el estado del acta “En confección”, y se puede subir como archivo adjunto en la pantalla del “Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Pedidos”. Cuando se haya realizado la instalación del bien en el lugar indicado y la oficina usuaria este satisfecha con la instalación, agregara la fecha de instalación en el campo de observaciones del acta incluso si el Proveedor la ofrece sin costo adicional. Posteriormente, cuando la casa comercial haya realizado la capacitación sobre el uso del bien y la oficina usuaria este conforme con la misma, agregará la fecha de capacitación en el campo de observaciones del acta. Hasta después de que se ha recibido el bien, la instalación y/o la capacitación indicada en el pedido a satisfacción, se cambiará el estado del acta a “Pendiente de Revisar” y por aprobada la revisión técnica de artículos, se tramitará la aprobación del acta.
2. Pedido que tiene costo del bien,  la instalación y la capacitación separados en detalles diferentes del pedido.
En este tipo de pedidos el procedimiento de la confección de las actas es normal. Como están separados los detalles, generalmente en el detalle 1 se asigna el costo del bien patrimoniable, en el detalle 2 se asigna el costo de la instalación del aparato y por último en el detalle 3 se asigna el costo de la capacitación que impartirá la casa comercial en el uso del bien. Cuando el bien sea recibido por la Proveeduría, para este tipo de pedido, el departamento procederá con la revisión técnica y con la confección del acta hasta la aprobación de la misma, si el bien es entregado directamente en la oficina, la oficina deberá realizar este mismo proceso. La oficina, a la que se le asigne dicho bien, tendrá la responsabilidad de confeccionar las actas posteriores donde se indiquen las fechas de la instalación así como la de la capacitación para que se pueda proceder con el proceso de pago restante a la casa comercial.  Entonces conforme se vayan presentando los eventos en el tiempo, se confeccionará las actas con las fechas respectivas.
