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CIRCULAR No. CIRC-005-0128-PTO-2022

Fecha: 07 de enero de 2022

De: MBA. Miguel Ovares Chavarria, Jefe a.i,
Macroproceso Financiero Contable

Para: Administradores de Centros Gestores, Rubros y Programas

Asunto: Procedimiento para el trdmite de Solicitudes de pedido y Pedido de compra
menor

Estimados comparieros y estimadas compaferas
Se les informa el procedimiento para el trdmite de Solicitudes de pedido y Pedido de compra menor:

1. Procedimiento para el tramite de Solicitudes de Pedido

1.1 A partir del afio 2022 las solicitudes de pedido abiertas dejan de existir en el sistema SIGA PJ por lo
gue todos los procesos de compra menor se deberan realizar por medio de una Solicitud de Pedido
especifica, tal como lo comunic6 en su oportunidad el Departamento de Proveeduria en la circular No.81-
2021 del pasado 18 de noviembre, 2021, por lo que, en todos los casos, en las observaciones de la SP
deben indicar el nUmero de contratacion.

1.2 Todas las solicitudes de pedido que se encuentren en el “Sistema Integrado de Gestién
Administrativa del Poder Judicial (SIGA-PJ)” en estado “Aprobado por el Ente emisor” se tramitaran de
oficio por parte del Subproceso de Presupuesto.

1.3 Para el caso de las Administraciones Regionales, las solicitudes de pedido correspondientes a las
subpartidas de contratos en donde la Administracion ain no cuenta con un contrato establecido deberan
adjuntar en el expediente de contratacion el respectivo correo electrénico con las diligencias que se han
realizado ante el Departamento de Proveeduria o la autorizacién de dicho Departamento para su tramite
en la zona, ademds, en las observaciones de la SP deben indicar el nUmero de contratacion
correspondiente.

1.4 Para el caso de las Administraciones Regionales, las solicitudes de pedido correspondientes a la
partida “5” (Bienes duraderos) adjuntar en el expediente de contratacion la autorizacion del
Departamento de Proveeduria para el trdmite en la zona y en las observaciones de la SP deben indicar
el nUmero de contratacion correspondiente.

1.5 En todos los casos, si se van a adquirir articulos restringidos debe adjuntarse la autorizacion
respectiva y estudios de salud ocupacional correspondientes en el expediente de contratacion.
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1.6 Es responsabilidad de las Administraciones Regionales y Departamento de Proveeduria que todas
las solicitudes de pedido que se confeccionan via sistema SIGA-PJ, se le dé el seguimiento oportuno,
verificar que cuente con los estados respectivos con el fin de que se puedan aprobar por parte de este
Departamento.

1.7 En el primer semestre de generacion de Solicitudes de Pedido, los montos solicitados para tramite
no pueden superar el 50% de lo formulado para este periodo presupuestario a razén de un maximo del
25% por trimestre, salvo casos muy particulares los cuales deben remitirse debidamente justificados
mediante correo electronico de los motivos por el cual se requiere un monto distinto.

1.8 Este Macroproceso validara la clasificacién presupuestaria del gasto conforme lo establece el
catalogo del Objeto del Gasto del Ministerio de Hacienda, si la Solicitud de Pedido no corresponde a la
clasificacion respectiva, sera devuelta sin excepcion.

1.9 Todas las Solicitudes de pedido que se tramiten para atender gastos por concepto de publicidad
deben indicar en las observaciones el érgano responsable de la difusion de la informacion, esto de
acuerdo con el instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado del Ministerio de Hacienda
emitido mediante Circular DGPN-CIR-0025-2021.

2. Procedimiento para el tramite de Pedidos de compra menor

2.1. Para los pedidos de compra de repuestos dentro de los contratos de servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo, deben de indicar unicamente en la descripcion del pedido: “Para atender la
compra de repuestos del contrato Ne (indicar el numero de contrato para cada caso en
particular)”, lo anterior de conformidad con la circular N° 17-2015 del Departamento de Proveeduria
y recordarles que en estos casos no se requiere de resumen o resolucion de adjudicaciéon. Ademas,
de acuerdo con el instructivo para la Operativizacion del Proceso de Visado del Ministerio de
Hacienda, segun Circular DGPN-CIR-0025-2021, se debe indicar la fecha de refrendo del contrato
por parte de la Direccién Juridica.

2.2. Para los pedidos por servicios de gruas, segun la circular N° 26-2015 del Departamento de
Proveeduria, en la descripcién se sefialara: periodicidad, monto total estimado que la oficina destine
para este servicio, detalle de los servicios segun el horario en que se requiera (jornada ordinaria,
jornada extraordinaria, gria especial, rescate, etc), precio por kilbmetro segun el tipo de servicio,
proyeccion de kilometros y periodo que debe cubrir la contratacién el cual tiene que ser posterior a la
fecha del resumen o resolucién de adjudicacion.

2.3. En el caso de los pedidos de repuestos y accesorios de vehiculos, se sefialara en la descripcion del
pedido el niumero de placa, numero de PJ, oficina a la que pertenece y modelo, asimismo si
corresponde a los contratos de compra de repuestos para vehiculos segun demanda, indicar el
namero del contrato y la fecha de refrendo del contrato por parte de la Direccion Juridica, en estos
casos no se requiere resumen o resolucion de adjudicacion.

2.4. Aquellos pedidos que son para la compra de repuestos, mantenimiento, reparacion o algun servicio
vinculado con algun activo, debera indicarse en la descripcion del pedido el nimero de activo, la
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oficina a la que pertenece, en los casos de mantenimiento, reparacion o servicios indicar el periodo
de la contratacion.

2.5. Para el servicio de recarga de extintores, tal como se indic6 en la circular No.23-2021 se requiere
gue en el detalle del pedido (especificaciones técnicas) indiquen la lista de activos a los que les va a
brindar el servicio y que la misma coincida con la cantidad indicada en el documento, importante
aclarar gue sin excepciéon todos los extintores deben tener asignado un nimero de activo. Sera
responsabilidad del encargado de la Administraciéon Regional o Departamento de Proveeduria la
correcta distribucion de los gastos de los activos en los diferentes programas presupuestarios, segin
lo estipulado en las normas de ejecucidon. No obstante, si el servicio brindado es para una oficina
especifica, el Subproceso de Presupuesto verificara que el documento presupuestario si esté cargado
en el programa respectivo al que pertenece la oficina.

2.5. Los pedidos que corresponden a un servicio continuado indicaran la fecha de refrendo del contrato
por parte de la Direccion Juridica y el periodo del servicio, el cual debera ser por un periodo vigente
y posterior a la fecha de la resolucion de adjudicacién, ademas, deberan adjuntar al expediente de
contratacion las autorizaciones correspondientes, asimismo, deben considerar y acatar lo indicado
en la circular N°01-2022 emitida por parte de este Departamento con respecto a las normas de
ejecucion publicadas con la ley de presupuesto 2022.

2.6. Para el caso de las Administraciones Regionales, cuando se trate de un pedido de la partida 5 de
Bienes Duraderos, la autorizacién del Departamento de Proveeduria para realizar la compra en la
zona debera figurar como un documento adjunto al pedido.

2.7. En todos los casos, si se van a adquirir articulos restringidos debe adjuntarse la autorizacion
respectiva y estudios de salud ocupacional correspondientes en el expediente de contratacion.

3. Procedimiento para tramites urgentes de Solicitudes de pedido y Pedido de compra menor
Regionales y Departamento de Proveeduria:

3.1. Paralas solicitudes de pedido y pedidos urgentes, la Administracion o Departamento de Proveeduria
deberé& remitir por correo electrénico a la cuenta compras-menores-reqg@poder-judicial.go.cr para el
caso de las administraciones regionales o al correo electrénico de Marco Ortiz Gonzalez para los
tramites del Depto. de Proveeduria la solicitud de urgente antes de las 09:00 am. de cada dia habil,
después de este horario los documentos se tramitaran de forma ordinaria segin vayan ingresando al
sistema, en el asunto del correo debera indicar “Urgente”.

3.2 Este Subproceso valorard si la gestion efectivamente corresponde a una urgencia, caso contrario se
tramitaré en forma ordinaria.

3.3. En caso de los tramites urgentes que este Subproceso desaprueba, se les estara concediendo el
mismo dia para que remitan la correccion respectiva, caso contrario se tramitara de forma ordinaria
segun el orden que vayan ingresando las gestiones.
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3.4. Es importante sefialar que este Subproceso no comunicara las aprobaciones de las SP y Pedidos,
por ningun medio, por lo que cada oficina solicitante deberé dar seguimiento a sus gestiones con el
ingreso a la pantalla de “Mantenimiento de Solicitud de Pedido” y “Mantenimiento del Pedido”
respectivamente, las cuales pueden ubicar en SIGA-PJ.

4. Devolucion de trAmites que presentan inconsistencias de Solicitudes de pedido y Pedido de
compra menor.

4.1. Para la devolucion de tramites que presentan inconvenientes o errores, se indicard por parte de
este Subproceso via sistema SIGA-PJ, el motivo de dicha devolucién en las observaciones de
desaprobacion del documento, por lo que no se emitiran correos electronicos al respecto.

4.2. Es responsabilidad de los encargados de crear en el sistema las Solicitudes de pedido y Pedidos,
velar por el seguimiento de los tramites devueltos, con el fin de que se gestionen oportunamente las
correcciones respectivas y asi remitir nuevamente a tramite a este Subproceso.

4.3. Con el fin de evitar documentos con sobrantes, es necesario que los saldos de las solicitudes se
caduquen una vez tramitado el pedido, por lo que se debera realizar de forma paralela al tramite
respectivo.

Todos los encargados de los Centros de Gestores, Rubros y Programas deben revisar como minimo
de forma mensual, en el reporte “Listado de Pedidos” y “Listado de Solicitudes de Pedido”
respectivamente, con el fin de que no existan tramites inconclusos, es decir, que, si no tienen el
estado “Aprobado Finalmente”, deben ser gestionadas o anuladas segun corresponda.

Cualquier duda relacionada con solicitudes de pedido y pedido de compra menor de las Regionales
puede gestionarla a la extension 082105 6 014069, a la cuenta de correo electronico compras-
menores-reg@Poder-Judicial.go.cr, o por medio de la plataforma TEAMS con la comparfiera Joselyn
Vega Urefa y para consultas correspondientes a trdmites de compra menor Proveeduria con el
compafiero Marco Ortiz Gonzélez.

Cc: Direccién Ejecutiva
Diligencias/ Archivo
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