CIRCULAR NO. 4-2014
PARA: Centros Gestores, Encargados de Programa, Encargados de Rubro y Oficinas que tramitan requisiciones en general
DE: Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í. Departamento de Proveeduría
ASUNTO: Requisiciones de Compra mediante el Sistema SIGA-PJ. 
FECHA: 27 de enero del 2014.
Se les hace saber que para el ejercicio presupuestario del 2014, se van a seguir manteniendo las directrices emitidas en la circular No 03 del 2013 las cuales se detallan a continuación:
1. Que debido a la información que se debe enviar al Ministerio de Hacienda, es necesario que los documentos presupuestarios se manejen uno a uno de conformidad con el programa presupuestario; por lo tanto, aunque el sistema está preparado para generar Requisiciones, Solicitudes de Pedido y Pedido con varios programas presupuestarios, para la ejecución del presente periodo solo se podrán generar estos documentos con programas individualizados.
2. Con base en el punto anterior, es importante que se tome en consideración al momento de crear una requisición  o Solicitud de Pedido Abierta, que en la casilla denominada “Tipo de Grupo de Programa”, la cual se carga en forma automática con “Poder Judicial”, sea modificada al programa presupuestario correspondiente; a continuación un ejemplo con el programa 926:
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3. Por su parte, para el caso de las Administraciones Regionales que administren dentro de sus presupuestos dineros de los programas 929, 930 y 932, podrán generar las requisiciones respectivas de esos programas, previa coordinación administrativa con los Administradores de cada Programa (El sistema no tiene ninguna limitante en ese sentido).
4. En cuanto a las requisiciones del programa 928, serán elaboradas por los administradores del OIJ de cada zona, por lo que a las Administraciones Regionales les llegará la requisición debidamente confeccionada para el trámite de compra vía sistema de SIGA.

Por otra parte es importante que se tome en cuenta lo siguiente: 
5. Cuando se quiera realizar un procedimiento de contratación y este se financie de presupuesto de diferentes programas, se debe considerar que en el sistema se deberá confeccionar una requisición por cada programa y que en el campo de observaciones se debe indicar claramente que esa  requisición se debe tramitar en forma conjunta con… (se deben indicar los números de las otras requisiciones que complementan la compra que se desea realizar) las cuales conforman la totalidad del presupuesto requerido para ese trámite. Lo anterior con el fin de que en esta Proveeduría  pueda  identificar con claridad los documentos que forman parte de una misma compra conforme a la  intención del usuario. 
6. Cabe aclarar, que si el  usuario omite la indicación anterior, esta Proveeduría  no podrá  identificar  cuales requisiciones se deben tramitar en un solo proceso de contratación, por lo que no se compromete a que en el procedimiento que se inicie se  incluyan todas las necesidades requeridas; por otra parte si logramos identificar por algún medio que la solicitud de compra esta compuesta por varias requisiciones  y que esto no fue indicado de esta forma en la requisición, conforme lo que se establece en el  primer punto de esta circular, se procederá a desaprobar la o las requisiciones para que el usuario le adicione esa información.
7. Por otra parte, es importante que se tome en cuenta para la confección de las  requisiciones, que cuando se requiera realizar una contratación en la que se deban incluir como parte del proceso de contratación de algún bien o servicio aspectos tales como, instalación, puesta en marcha, capacitación, mantenimientos, licencias, entre otros, se deberá considerar que estos aspectos deberán ser reflejados en la requisición como ítems independientes a la compra principal del bien o servicio que se desea adquirir. Por ejemplo si se requiere la compra de un equipo que requiera instalación la requisición deberá venir de la siguiente manera:
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8. Como se puede observar en el ejemplo anterior, aunque se esta solicitando la instalación, se debe utilizar en la requisición el mismo código que se utilizó para  solicitar la compra del sistema de alarma, solo que haciendo la observación en las especificaciones técnicas de que el segundo ítem es para efectos de la contratación de la instalación, para la cual además deberá agregarse también todos los detalles de las especificaciones técnicas de esa instalación, o mantenimiento, etc. así como el valor  de ese servicio conforme al estudio de mercado que se  haya realizado.  Cabe señalar que lo anterior se solicita con el propósito de que se pueda tener la oportunidad dentro del proceso de contratación de adjudicar la compra sin la instalación, la capacitación o con  ella, ya que de esta forma se logra determinar claramente el costo de cada ítem, además esto facilita también que al momento del pago se pueda pagar cada ítem por separado si así se necesitara, por lo que en caso de que la oficina usuaria  no desee manejarlo de esta forma,  deberá indicarlo expresamente y justificarlo ampliamente, de lo contrario la requisición que no venga planteada de esta forma será devuelta.
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