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CIRCULAR EXTERNA9-2016


DE:	     Sección de Planes y Presupuesto, Dirección de Planificación.

PARA: 	Todas las personas jefas de oficina, personas encargadas de programa, administradoras y administradores, y demás personas involucradas en la elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto 2018.

ASUNTO:	Elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas y el Anteproyecto de Presupuesto 2018. 

FECHA:	     8 de diciembre de 2016. 

******************************************************************************************

SE LES HACE SABER:

Para dar inicio al proceso de elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto 2018, el Consejo Superior en la sesión Nº 107-16 celebrada el 29 de noviembre de 2016, artículo LXIX aprobó los siguientes documentos:

· Directrices Técnicas para la Elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas y el Anteproyecto de Presupuesto 2018. 

· Cronograma de Actividades 2016-2017 para el proceso de Elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas y el Anteproyecto de Presupuesto 2018.

Es necesario hacer énfasis en los siguientes puntos:

1.-Las necesidades presupuestarias deben ser enviadas a la Dirección de Planificación mediante el Sistema SIGA-PJ, a más tardar en las fechas indicadas en las directrices 6, 7 y 8. Asimismo, por medio del correo electrónico Presupuesto 2018, los diferentes centros de responsabilidad deben remitir en esas mismas fechas, el reporte “Resumen del Gasto” del Anteproyecto de Presupuesto y la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM). 

2.- Cada centro de responsabilidad debe tomar las medidas pertinentes para la redistribución de recursos, racionalización de peticiones, y otras acciones, en procura de mejorar y agilizar el proceso.

3.- Los anteproyectos de presupuesto remitidos deben se aprobados por cada Consejo de Administración o Jefatura de centro de responsabilidad, según corresponda.

4.- Una vez que el Anteproyecto de Presupuesto del Poder Judicial sea aprobado por la Corte Plena en el mes de junio de 2017, cada oficina judicial debe elaborar el Plan Anual Operativo 2018, en el que refleje un ordenamiento de las actividades a realizar, y defina aquellas que directamente coadyuvarán con el Plan Estratégico Institucional vigente, y con la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) del centro de responsabilidad al que pertenece.

5.- La formulación y el seguimiento de los planes anuales operativos será responsabilidad de cada jefe de despacho judicial; a las oficinas administrativas les corresponde el control de esos planes. La Dirección de Planificación dará seguimiento y pedirá rendición de cuentas. 

6.- Adicional a los documentos adjuntos, y como material complementario que ayude en la formulación tanto de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM), como del Anteproyecto de Presupuesto, en Intranet, Sistemas Judiciales, SIGA-PJ Formulación y Ejecución, se pueden consultar los siguientes documentos: 

· Cómo Elaborar la Programación Anual de Objetivos y Metas
· Instructivo de Formulación Presupuestaria 2018
· Guía para Formular el Presupuesto 
· Clasificador por Objeto del Gasto del Sector Público
· Diccionario de Imputaciones Presupuestarias del Sector Público

7.- Estas directrices son de acatamiento obligatorio por parte de todos los involucrados, por lo que se recomienda estudiar cada uno de los puntos señalados y ante dudas consultar a la Sección de Planes y Presupuesto de la Dirección de Planificación a las extensiones 4377, 4378 y 4379.

	
	




Máster Erick Antonio Mora Leiva                 V°B° Elías Muñoz Jiménez
Jefe Sección de Planes y Presupuesto                  Director a.i. de Planificación



Se adjuntan los siguientes documentos: 
· Directrices para la Elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas y el Anteproyecto de Presupuesto 2018.
· Cronograma de Actividades 2016-2017 para la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto 2018.
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Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                               con proyección e innovación
Cronograma Formulación 2018.xls
CRONOGRAMA 2016-2017

		

				PROPUESTA DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2016-2017                                                                                                                                     FORMULACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2018

				(PROGRAMACIÓN ANUAL DE OBJETIVOS Y METAS Y PRESUPUESTO)

				(Consejo Superior 107-16, de 29/noviembre/2016, artículo LXIX)

				ACTIVIDAD		2016				2017												RESPONSABLE

						NOVIEMBRE		DICIEMBRE		ENERO		FEBRERO		MARZO		ABRIL		MAYO		JUNIO

				1. Remitir al Consejo Superior para su aprobación  las "Directrices Técnicas para la Programación Anual de Objetivos y Metas y Presupuesto 2018", así como el respectivo Cronograma de Actividades 2016-2017.		V11																Dirección de Planificación

				2. Aprobar las "Directrices Técnicas para la Programación Anual de Objetivos y Metas y Presupuesto 2018" y su respectivo Cronograma de Actividades 2016-2017.		J17																Consejo Superior

				3. Emitir circular  informativa  sobre el inicio del Proceso de Programación Anual de Objetivos y Metas  y Presupuesto 2018 (Incluye publicación en la Intranet).		L28																Dirección de Planificación

				4. Iniciar la Formulación Presupuestaria 2018 en el Sistema SIGA-PJ.				J1														Encargados de Programa, Consejos de Administración,   y demás Centros de Responsabilidad.

				5. Realizar campaña de divulgación de las Directrices de Formulación Presupuestaria 2018.				J1-V9														Dirección de Planificación y Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional.

				6.  Enviar la propuesta de prioridades presupuestarias 2018 a Corte Plena.				V16														Dirección de Planificación

				7. Remitir a la Dirección de Planificación la Programación Anual de Objetivos y Metas con su respectivo Presupuesto 2018; conforme las Directrices 6, 7 y 8.				V23														Comisiones Institucionales y Áreas (Construcciones, Vehículos, Informática y Seguridad)

										V20												Programas (OIJ, Ministerio Público, Defensa Pública y Atención y Protección  Víctimas y Testigos) Dirección Ejecutiva (Departamentos, Administraciones Regionales, y oficinas adscritas) y demás centros de responsabilidad que remiten su presupuesto directamente a Planificación.

				8. Analizar las necesidades de plazas según política aprobada por la Corte Plena, Programación Anual de Objetivos y Metas y Presupuestos solicitados para el 2018.						L9-K31		M1-K28		M1-V31		L3-V7						Dirección de Planificación

				9. Conocer y aprobar los Informes de Plazas y las Programaciones Anuales de Objetivos y Metas y Presupuestos para el 2018.								M15*-M22		M1-M8-M15-M22-M29		M5-M19						Consejo Superior

				10. Plantear reconsideraciones a los Informes de Plazas y a los acuerdos relacionados con las Programaciones Anuales de Objetivos y Metas y Presupuestos para el 2018.								J16-K28		M1-V31		L3-V21						Centros de Responsabilidad

				11. Resolver y dar respuesta sobre las reconsideraciones presentadas sobre Informes de plazas y sobre los acuerdos relacionados con Programaciones Anuales de Objetivos y Metas y Presupuestos 2018.										M1-M8-M15-M22-M29		M5-M19-M26						Consejo Superior

				12. Actualizar la Relación de Puestos 2018 (aplicar reasignaciones, plazas nuevas, traslados, oficinas nuevas, entre otros).										M1-V31		L3-V28		L1-M31				Dirección de Gestión Humana en coordinación con la Dirección de Planificación

				13. Integrar el Anteproyecto de Presupuesto 2018 para revisión del Consejo Superior.												J27-V28		K2				Dirección de Planificación

				14. Revisar el Anteproyecto de Presupuesto 2018 integrado por la Dirección de Planificación.														M3				Consejo Superior.

				15. Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto 2018 para remitir a Corte Plena.														M10				Consejo Superior

				16. Preparar documento de Anteproyecto de Presupuesto 2018 para entregar a Corte Plena.														J11-M17				Dirección de Planificación

				17. Entregar el  Anteproyecto de Presupuesto 2018 a la Corte Plena para su análisis.														V19				Consejo Superior y Dirección de Planificación

				18. Analizar y aprobar el Anteproyecto de Presupuesto 2018.														L22-M31		J1-V2		Corte Plena

				19.  Aplicar los ajustes definitivos indicados por Corte Plena al Anteproyecto de Presupuesto 2018.																L5-V9		Dirección de Planificación y Dirección de Gestión Humana

				20. Entregar el Anteproyecto de Presupuesto del Poder Judicial 2018 al Ministerio de Hacienda.																J15		Presidencia de la Corte

				L: Lunes     K: Martes    M: Miércoles    J:Jueves     V: Viernes

				* Primera sesión de Consejo Superior.

				SEMANA SANTA 2017: L10/ABRIL - V14/ABRIL



Excepto J24 y V25 que corresponden a jueves y viernes santo.
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DIRECTRICES TÉCNICAS PARA LA ELABORACIÓN DE LA 

PROGRAMACIÓN ANUAL DE OBJETIVOS Y METAS (PAOM)

Y EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2018

En sesión Nº 107-16 del 29 de noviembre de 2016, artículo LXIX, el Consejo Superior aprobó las Directrices Técnicas para la Formulación de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto 2018. Estas directrices son de cumplimiento obligatorio para las personas involucradas en el proceso de formulación presupuestaria, su ejecución permitirá que el proceso se realice de manera ágil, oportuna y en concordancia con la normativa establecida.  


I. ASPECTOS GENERALES


1. La Dirección de Planificación es responsable de analizar, verificar, consolidar y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Poder Judicial, tomando como base los recursos solicitados por cada Centro de Responsabilidad.


2. Cada Centro de Responsabilidad debe elaborar la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio económico del 2018, en congruencia con las directrices que se indican en este documento.

Es importante señalar que para efectos del análisis de los anteproyectos de presupuesto, la Dirección de Planificación y el Consejo Superior, tomarán en consideración la ejecución presupuestaria, así como el desempeño en la atención de la carga de trabajo de cada centro de responsabilidad durante el 2016.

3. Todas las oficinas creadas formalmente dentro de la estructura programática del Poder Judicial, y otras que se indican en este documento, deben formular su presupuesto considerando todas sus necesidades, excepto lo correspondiente al costo del recurso humano. 


4. El presupuesto se elabora en el Sistema SIGA-PJ, el cual está disponible en Intranet, Sistemas Judiciales, SIGA-PJ Formulación y Ejecución.
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Posteriormente acceder a la aplicación según corresponda en:


· SIGAPJ para Proveeduría, Planificación y Oficinas de San José


· Aplicación SIGAPJ para Financiero


· Aplicación SIGAPJ para Regionales

5. Además de este documento de directrices, en la Intranet se encuentra el “Instructivo de Formulación Presupuestaria 2018” y la “Guía para Formular el Presupuesto”, los cuales deben ser consultados para la formulación presupuestaria. En el instructivo se detallan las pautas a seguir durante el proceso de formulación a nivel del Sistema SIGA-PJ, así como disposiciones importantes respecto a la distribución de contratos, proyecciones y bienes de inventario.


En la guía se explica la forma en que deben formularse las distintas líneas en cada una de las subpartidas presupuestarias, correspondientes a gastos fijos y variables. Ambos documentos se ubican también en el icono de SIGA-PJ Formulación y Ejecución, dentro del recuadro siguiente:


Dirección de Planificación 

		Circular de Formulación Presupuestaria 2018 


Directrices Técnicas para la Formulación de la Programación Anual y Anteproyecto de Presupuesto 2018

Cómo Elaborar la  Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM)


Cronograma de Formulación Presupuestaria 2018

Instructivo de Formulación Presupuestaria


Guía para Formular el Presupuesto

Clasificador por Objeto del Gasto del Sector Público


Diccionario de Imputaciones Presupuestarias del Sector Público





6. Las Comisiones Institucionales deben enviar la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto a la Dirección de Planificación, a más tardar el viernes 23 de diciembre del 2016, a la cuenta de correo electrónico Presupuesto 2018. 


Las Comisiones Institucionales y sus oficinas responsables son las siguientes:


		Programa

		Instancia

		Código

		Encargado



		927

		Comisión de la Atención y Prevención de la Violencia Intrafamiliar

		1370

		Dirección Ejecutiva 



		926

		Comisión de Asuntos Ambientales

		1371

		Dirección Ejecutiva 



		927

		Comisión de la Jurisdicción Civil

		1372

		Dirección Ejecutiva 



		927

		Comisión de la Jurisdicción Contencioso Administrativa

		1373

		Dirección Ejecutiva 



		927

		Comisión de la Jurisdicción de Familia, Niñez y Adolescencia

		1374

		Dirección Ejecutiva 



		927

		Comisión de la Jurisdicción Laboral

		1375

		Dirección Ejecutiva 



		926

		Comisión de Relaciones Laborales

		1376

		Dirección de Gestión Humana



		927

		Programa Justicia Restaurativa

		1377

		Dirección Ejecutiva 



		927

		Comisión Interinstitucional de Tránsito

		1378

		Consejo Superior



		926

		Programa Hacia Cero Papel

		1379

		Consejo Superior



		926

		Consejo de Personal

		1380

		Dirección de Gestión Humana



		926

		Comisión de Género

		1381

		Secretaría Técnica de Género



		926

		Comisión de Gestión Integral de la Calidad de la Justicia (GICA)

		1382

		Centro de Gestión de la Calidad



		926

		Comisión de Transparencia Institucional

		1383

		Despacho de la Presidencia



		927

		Comisión de Asuntos Penales

		1436

		Dirección Ejecutiva



		927

		Comisión de la Jurisdicción Agrario y Agroambiental

		4000

		Dirección Ejecutiva 



		926

		Comisión de Salud Ocupacional

		9992

		Dirección de Gestión Humana



		927

		Comisión de Acceso a la Justicia

		9993

		Secretaría Técnica de Género





Sin excepción, todos los presupuestos de las Comisiones Institucionales deben ser incluidos y enviados a través del Sistema SIGA-PJ.

7. La Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto de Vehículos, Construcciones, Seguridad e Informática, consolidados por la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Tecnología de la Información, deben ser enviados a la Dirección de Planificación a más tardar el viernes 23 de diciembre del 2016, a la cuenta de correo electrónico Presupuesto 2018.


Sin excepción, estos presupuestos también deben ser incluidos y enviados en el Sistema SIGA-PJ en las siguientes oficinas:

		Nombre

		Código

		Oficina Encargada



		Construcciones

		9996

		Comisión de Construcciones-Dirección Ejecutiva



		Vehículos

		9997

		Dirección Ejecutiva



		Área de Seguridad

		9998

		Departamento de Seguridad-Dirección Ejecutiva 



		Área de Informática

		9999

		Dirección de Tecnología de la Información 



		Proyectos O.I.J.

		9988

		Dirección de Tecnología de la Información 





8. Las dependencias judiciales que a continuación se detallan, deben elaborar la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto,
 y remitirlo a la Dirección de Planificación a más tardar el viernes 20 de enero del 2017, a la cuenta de correo electrónico Presupuesto 2018.

8.1. Sala Primera


8.2. Sala Segunda


8.3. Sala Tercera


8.4. Sala Constitucional


8.5. Presidencia de la Corte


8.6. Despacho de la Presidencia 

8.7. Consejo Superior


8.8. Unidad de Control Interno


8.9. Secretaría de la Corte


8.10. Auditoria


8.11. Inspección Judicial


8.12. Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional


8.13. Dirección de Gestión Humana

8.14. Dirección de Planificación

8.15. Escuela Judicial


8.16. Unidad de Adiestramiento


8.17. Digesto de Jurisprudencia


8.18. Comisión Nacional para el Mejoramiento de la Administración de Justicia


8.19. Secretaría Técnica de Género y Acceso a la Justicia

8.20. Secretaría Técnica de Ética y Valores


8.21. Contraloría de Servicios (incluye las sedes regionales)


8.22. Centro de Conciliación del Poder Judicial (incluye las sedes regionales)


8.23. Organismo de Investigación Judicial


8.24. Ministerio Público 


8.25. Defensa Pública 


8.26. Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos


8.27. Centro Judicial de Intervención de las Comunicaciones (CJIC)


8.28. Centro de Gestión de la Calidad

8.29. Dirección de Tecnología de Información


8.30. Dirección Jurídica

8.31. Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional


8.32. Centro Infantil


8.33. Dirección Ejecutiva

8.34. Departamento de Trabajo Social y Psicología (incluye las Oficinas Regionales)

9. El Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos, está compuesto por la Oficina de Atención a Víctimas de Delitos y la Unidad de Protección a Víctimas y Testigos, las cuales responden estructuralmente al Ministerio Público y al Organismo de Investigación Judicial en su orden. Cada una de ellas es responsable por el uso de los recursos asignados y el cumplimiento de sus objetivos y metas, pero deben coordinar anticipadamente lo relativo a la formulación con la Dirección Ejecutiva, la cual es responsable de este Programa.


Con respecto al proyecto Plataforma Integral de Servicios de Atención a la Víctima (PISAV), cuyos requerimientos presupuestarios se formulaban como parte del Proyecto de Presupuesto del Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos, se informa que estas necesidades deben ser formuladas por las oficinas y despachos que forman parte del proyecto en las distintas localidades. A saber: Juzgado de Pensiones Alimentarias y Violencia Doméstica (Programa 927), Departamento de Trabajo Social y Psicología (Programa 926), Unidad de Medicina Legal (Programa 928), Fiscalía (Programa 929) Defensa Pública (Programa 930) y Oficina de Atención a Víctimas de Delitos. Para lo cual deben coordinar sus necesidades con el Administrador Regional o del Programa Presupuestario respectivamente.

10. Los Consejos de Administración de Circuito aprueban la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) y el Anteproyecto de Presupuesto de su zona, el cual incluye las oficinas de los programas 926 Dirección, Administración y Otros Órganos de Apoyo y 927 Servicio Jurisdiccional. En esta labor deben ser asistidos por las Administraciones Regionales.  

11. Además del envío del Anteproyecto de Presupuesto a través del Sistema SIGA-PJ, todos los Centros de Responsabilidad deben generar y remitir en forma electrónica (formato de Calc. o Excel) el reporte Resumen del Gasto.  La Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) debe hacerse en la plantilla que para tales efectos se proporciona y remitirla en un único correo junto con la demás información.
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12. Los Consejos de Administración de Circuito deben realizar sesiones de trabajo para coordinar lo concerniente con los temas estratégicos, proyectos y gastos que deben ser incluidos en el presupuesto. Lo anterior, en concordancia con el Plan Estratégico Institucional 2013-2018, favoreciendo la atención de aspectos de carácter estratégico, prevaleciendo la unidad del presupuesto a nivel de Circuito, la adecuada asignación de los recursos y el logro de los objetivos de la zona.  Los resultados de las reuniones de los Consejos de Administración de Circuito, deben documentarse y constar en actas, conforme lo ha requerido la Auditoria mediante informe 1323-119-AEE-2011.


13. Los Centros de Responsabilidad deben presupuestar sus requerimientos con datos reales de consumo, utilizando registros históricos, cotizaciones y toda fuente confiable de datos, aplicando criterios de racionalidad del gasto y valoración de riesgos, conforme a la Ley de Control Interno.
  Si no se cuenta con datos reales, se debe realizar una proyección general con base en el consumo de la zona y en el campo de “Justificaciones” en el Sistema SIGA-PJ, se debe indicar como se realizó la proyección.


14. Cuando se requiera presupuestar un artículo que no se encuentre en el Catálogo de Bienes y Servicios, se debe solicitar la inclusión al Departamento de Proveeduría. Para tales efectos, se debe llenar la boleta “Solicitud de creación de códigos en el Catálogo de Bienes y Servicios de SIGA” y enviarla a la cuenta de correo electrónico de Roberto Salazar Vargas.   


Se adjunta la boleta de solicitud y los documentos “Manual de uso, de la plantilla electrónica para la solicitud de nuevos códigos en el Catálogo de Bienes y Servicios de SIGA” y “Directrices para la creación de nuevos códigos en el Catálogo de Bienes y Servicios de SIGA”, donde encontrarán instrucciones para llenar la plantilla e indicaciones relacionadas con el procedimiento del Departamento de Proveeduría.
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Las consultas del Catálogo de Bienes y Servicios son atendidas por Roberto Salazar Vargas, a su correo electrónico o a la extensión telefónica 3608.      


15. Al momento de formular se debe corroborar a través del Catálogo de Bienes y Servicios, que el artículo a presupuestar sea un bien tipo inventario (stock) o específico. Si es un artículo tipo inventario, en el pase a ejecución los recursos se trasladan al Rubro Inventario y son administrados por el Departamento de Proveeduría. Mientras que si un artículo es tipo específico, los recursos se mantienen en el presupuesto de la oficina y es ésta la encargada de gestionar la compra.


16. Todo proyecto de inversión debe estar justificado y en aquellos casos cuya ejecución sea a largo plazo, debe acompañarse de un plan en donde se indiquen las metas que se pretenden lograr cada año y los recursos requeridos.
  Se debe presupuestar lo pertinente en cada período para poder darle continuidad al proyecto.
 


II. ASPECTOS ESPECÍFICOS 


A. Crecimiento del Presupuesto


17. No se dará trámite a presupuestos que sobrepasen el porcentaje de crecimiento aprobado por el Consejo Superior, aspecto que será comunicado vía oficio por parte de la Dirección de Planificación a cada Centro de Responsabilidad antes de iniciar la formulación presupuestaria.  En aquellos casos que se incumpla esta directriz, se devolverá el anteproyecto de presupuesto para su ajuste. 

18. Aunque el presupuesto del Centro de Responsabilidad no sobrepase el monto máximo establecido, se podrán realizar recortes en las subpartidas en las que los montos ejecutados durante el 2016 sean menores, salvo los requerimientos que estén debidamente justificados.


De existir una necesidad indispensable que implique sobrepasar el crecimiento permitido y/o un monto mayor al ejecutado, debe justificarse indicando para que se requieren los recursos, la prioridad que representan respecto a otras solicitudes y el objetivo que no se cumpliría en caso de no aprobarse los recursos.
 

19. El monto máximo de presupuesto es un límite superior y no un derecho, por lo que aún y cuando el presupuesto no lo exceda, las líneas son analizadas con el fin de dar el mejor uso a los recursos y poder atender las necesidades apremiantes.

B. Gastos que se cargan automáticamente


20. Los Departamentos Financiero Contable y Proveeduría incluyen en el Sistema SIGA-PJ la información para la generación automática de gastos fijos: servicios públicos, contratación de bienes y servicios y artículos de inventario (según parámetros por persona, parámetros por oficina y cuadros de consumo). Las líneas generadas automáticamente deben ser revisadas antes del inicio de la formulación presupuestaria. 

La Dirección de Planificación envía dos correos electrónicos llamados: “Primera Generación de Gastos Fijos” y “Segunda Generación de Gastos Fijos”, con el fin de que revisen estos montos y que estén acordes a las necesidades.


La formulación presupuestaria es un proceso participativo
 por medio del cual todas las oficinas pueden y deben evacuar sus consultas, dentro de los periodos de revisión establecidos. Posterior a la generación de gastos fijos, solamente se harán modificaciones en casos excepcionales, los cuales deben coordinarse primero con los Departamentos de Proveeduría y Financiero Contable y el cambio en el Sistema SIGA-PJ con la Dirección de Planificación.


		Responsables de Atender las Consultas de Servicios Públicos,

Contratos, Artículos con Parámetros, Cuadros de

Consumo y Catálogo de Bienes y Servicios



		Tipo de Consulta

		Departamento

		Responsable



		Servicios Públicos: agua, electricidad y teléfono

		Departamento Financiero Contable

		Ricardo García Molina, ext. 3349

Juan Diego Fallas Zúñiga, ext. 3349






		Contratos: servicios continuados y alquileres

		Departamento de Proveeduría



		Paulo Calvo Ballestero, ext. 3622


Gustavo Alpizar Fonseca, ext. 3622



		Artículos de stock por parámetros y cuadros de consumo

		Departamento de Proveeduría

		Giselle Castrillo Vargas, ext. 3204



		Catálogo de bienes y servicios: artículos, precios y códigos

		Departamento de Proveeduría       




		Roberto Salazar Vargas,  ext. 3608





21. Cada Centro de Responsabilidad debe velar porque los recursos incluidos en su presupuesto, sean los imprescindibles para atender las necesidades de las oficinas, independientemente de si han sido o no generados de manera automática por el sistema. En el caso de los servicios continuados y alquileres, se deben presupuestar solamente los recursos que se estiman se ejecutarán durante el periodo, por lo que no se deben incluir recursos de años completos si los mismos no se van a ocupar.

22. Debido a restricciones presupuestarias no es permitido  incluir nuevas contrataciones o ampliaciones de contratos en limpieza, jardinería y vigilancia. Estos montos se eliminan de oficio, al menos que cuenten con la aprobación de Corte Plena, Consejo Superior, o se encuentren en trámite. En estos casos se debe indicar el número de acuerdo o trámite, en el campo Justificaciones de la pantalla de Formulación. Para las oficinas judiciales que cuentan con plazas de Auxiliar de Servicios Generales, no se autoriza la contratación del servicio de limpieza.


23. Debido a restricciones presupuestarias no es permitido alquilar nuevos locales, salvo en aquellos casos en los que por las condiciones del inmueble se haga impostergable el traslado a un nuevo local o por la creación de oficinas nuevas.  Estos montos se eliminan de oficio, al menos que cuenten con la aprobación de Corte Plena, Consejo Superior, o se encuentren en trámite. En estos casos se debe indicar el número de acuerdo o trámite, en el campo Justificaciones de la pantalla de Formulación.

24.  En los contratos para el mantenimiento de equipos además del monto del servicio, se debe realizar una estimación para el pago de repuestos. Este último monto debe ser incluido en un artículo diferente pero de la misma subpartida del contrato (servicio). Para tal fin se detallan los artículos creados en el Catálogo de Bienes y Servicios.

		Código

		Nombre Artículo

		Subpartida



		21765

		Mantenimiento de edificios y locales (repuestos contrato)

		10801



		22681

		Mantenimiento de edificios y locales (repuestos contrato)

		10801



		21766

		Mantenimiento de instalaciones y otras obras (repuestos contrato)

		10803



		22685

		Mantenimiento de instalaciones y otras obras (repuestos contrato)

		10803



		21759

		Mantenimiento y reparación maq y equipo de producc (repuestos contrato)

		10804



		22687

		Mantenimiento y reparación maq y equipo de producc (repuestos contrato)

		10804



		21760

		Mantenimiento y rep. equipo de comunicación (repuestos contrato)

		10806



		21757

		Mantenimiento y rep. equipo y mobiliario de ofic (repuestos contrato)

		10807



		22689

		Mantenimiento y rep. equipo y mobiliario de ofic (repuestos contrato)

		10807



		21758

		Mantenimiento de equipo de cómputo y sistemas (repuestos contrato)

		10808



		21756

		Mantenimiento y reparación de otros equipos (repuestos contrato)

		10899



		22692

		Mantenimiento y reparación de otros equipos (repuestos contrato)

		10899





El monto formulado en los artículos repuestos para contrato, será utilizado únicamente para la compra de repuestos necesarios para la reparación de equipos con contrato de mantenimiento preventivo, no se podrán tomar estos recursos para la compra de otros repuestos. Los Centros de Responsabilidad deben revisar los términos de sus contratos, para determinar si los repuestos están cubiertos por el mantenimiento preventivo y la empresa los debe aportar. Además, deben presupuestar lo necesario para la reparación de los activos bajo su responsabilidad, el monto dependerá del equipo que se tiene y del grado de obsolescencia. La Dirección de Tecnología de la Información podrá asesorar en los casos en que se considere necesario.

25. Los recursos solicitados en la Subpartida 20203 Alimentos y Bebidas deben ser iguales o inferiores al monto aprobado para el 2017, excepto las líneas relacionadas con la alimentación de privados de libertad, así como la alimentación de personas víctimas y testigos solicitada por el Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos. Se debe valorar que lo solicitado sea estrictamente necesario, justificado y se demuestre el valor agregado que se va a obtener en el servicio.


Cuando haya personas detenidas a la orden de los Tribunales de Justicia o del Ministerio Público en las celdas de la policía administrativa, el Poder Judicial debe cubrir el costo de su alimentación, considerando los recursos previstos por los contratos de alimentación de detenidos tramitados por el Organismo de Investigación Judicial.

26. La Corte Plena en la sesión Nº 16-11 del 30 de mayo del 2011, artículo XXXIII, aprobó las Políticas del Programa Hacia Cero Papel del Poder Judicial. En virtud de lo anterior, se deben incrementar los esfuerzos institucionales para reducir el uso de papel y toner, la necesidad de promover el uso de medios tecnológicos, sensibilizar a las servidoras y los servidores judiciales sobre el uso del papel y la necesidad de disminuir el tiempo de respuesta a las personas usuarias. 


Como restricción se tiene que el monto a formular en las Subpartidas 10303 Impresión, Encuadernación y Otros, 20104 Tintas, Pinturas y Diluyentes (específicamente el toner para impresoras) y 29903 Productos de Papel, Cartón e Impresos, debe ser igual o inferior al aprobado para el 2017. 


En el caso del Papel (Subpartida 29903 Productos de Papel, Cartón e Impresos) al considerar lo estipulado en la Circular Nº 70-2014 de la Dirección Ejecutiva, si dicho monto resulta insuficiente para cubrir el consumo real de la oficina, se podrá presupuestar lo estrictamente necesario para que no se presenten faltantes, con el compromiso de adoptar un plan para disminuir el consumo de esos artículos. En este sentido se recomienda revisar el Banco de Buenas Prácticas e intentar aplicar las experiencias exitosas que han desarrollado otras oficinas. 


C. Servicios

27. Cuando se formule la contratación de un servicio en el que la unidad de medida es Mensual, se debe indicar en la cantidad los meses. Cuando la unidad de medida es en Unidades, como por ejemplo el arrendamiento de equipo de cómputo, se debe indicar la cantidad de unidades.


28. Se presupuestan reparaciones únicamente para mobiliario y equipo propiedad del Poder Judicial. Además, solo puede considerarse aquella reparación cuya erogación sea igual o inferior al 50% del valor de compra, de ser superior este porcentaje, procederá su inclusión siempre y cuando se garantice la devolución de la vida útil consumida. 


29. Se aplican medidas de austeridad en la instalación de cortinas, persianas, alfombras y polarizado de vidrios.
 En caso de considerar la inclusión de estos requerimientos, se debe contar con un informe técnico sobre la necesidad y se debe indicar el número del informe en el campo Justificaciones de la pantalla de Formulación.

30. Se debe presupuestar únicamente las suscripciones de periódicos y revistas que se consideren estrictamente necesarias.
  Se debe justificar cada una de las solicitudes que se formulen.

31. La Dirección Ejecutiva mediante Circular Nº 70-2015 comunicó que conforme las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Público (NICSP), el Clasificador por el Objeto del Gasto del Sector Público y el Diccionario de Imputaciones Presupuestarias del Sector Público, los Centros de Responsabilidad deben velar para que cuando se requiera la inclusión de recursos para la compra de Enciclopedias independientemente del costo de adquisición, así como de Libros Especializados y Revistas Especializadas cuyo costo de adquisición individual sea igual o superior al 25% del salario base de un Auxiliar Administrativo del Poder Judicial,
 se clasifiquen en la subpartida 50107 Equipo y Mobiliario Educacional, Deportivo y Recreativo.

Los Libros Especializados y Revistas Especializadas donde el costo estimado individual es inferior al señalado anteriormente, se clasificarán en  la subpartida 29903 Productos de Papel, Cartón e Impresos. Utilizando para tales fines los artículos indicados en la siguiente tabla.

		Artículo

		Código

		Subpartida



		Enciclopedias

		23874

		50107



		Libros patrimoniables

		23875

		50107



		Libros

		19621

		29903



		Revista especializada patrimoniable 

		23876

		50107



		Revista

		23877

		29903





32. El sistema de compra de combustible institucional se realiza por medio de las tarjetas BN-Flota. En la subpartida 20101 Combustibles y Lubricantes se debe formular lo correspondiente a gasolina súper, gasolina regular y diesel para las necesidades de combustible de todo tipo y para los diferentes usos (vehículos, chapeadoras, bombas de agua, plantas eléctricas, remolque de vehículos, entre otros). Utilizando para tales fines los artículos indicados en la siguiente tabla.

		Combustible

		Código Artículo



		Gasolina Superior BN Flota

		23743



		Diesel BN Flota

		23744





En caso que se requiera solicitar recursos para la compra de gasolina regular y súper, ambos montos se deben presupuestar como uno solo en el artículo código 23743. 


Los Programas Presupuestarios y los Centros de Responsabilidad deben presupuestar en una sola oficina lo correspondiente a las necesidades de combustible de todas sus oficinas. En el caso de las Administraciones Regionales, lo correspondiente a las oficinas del programa 926 Dirección, Administración y Otros Órganos de Apoyo Jurisdiccional, se debe incluir en el presupuesto de la Administración Regional y lo de las oficinas del Programa 927 Servicio Jurisdiccional, en la Administración Regional (Supernumerarios). Se recuerda que las Oficinas de Comunicaciones Judiciales pertenecen al programa 927.


33. Para la estimación del gasto de combustibles (gasolina y diesel), se deben tomar en consideración las directrices señaladas para su racionalización, consumo histórico, cuotas de consumo autorizadas y la proyección del gasto elaborada por el Departamento de Proveeduría. 

34. El pago de servicios municipales como la recolección de basura, limpieza de alcantarillado, impuestos, entre otros, debe ser presupuestado por las Administraciones Regionales (programa presupuestario 926). Para los edificios del Primer Circuito Judicial de San José: Corte Suprema de Justicia, Organismo de Investigación Judicial, Defensa Pública, Anexos A, B, C y D, Defensa Pública del Tercer Circuito Judicial de San José (Desamparados) y Oficina de Defensa Civil de la Víctima, el monto será considerado en su totalidad por el Departamento de Servicios Generales. La Administración del Primer Circuito Judicial de San José presupuesta lo correspondiente al edificio de los Tribunales de Justicia de San José.


Si no se conoce el monto a presupuestar en servicios municipales, se puede consultar en el sistema el gasto incurrido en ejercicios económicos anteriores. Si no existe información por ser un local nuevo, el Centro de Responsabilidad debe realizar las estimaciones correspondientes según información de la Municipalidad del lugar. Cabe indicar que no se deben estimar recursos para estos fines en oficinas que se encuentren ocupando inmuebles alquilados.


35. Con respecto a la ayuda económica para las personas usuarias indígenas, el Consejo Superior en la sesión Nº 104-09 del 17 de noviembre de 2009,  artículo LXVII, acordó que en el presupuesto de los distintos programas se debe contemplar un rubro para brindar ayuda económica a las personas usuarias indígenas que lo requieran, para cubrir algunos gastos que origine su traslado a los despachos judiciales, y un rubro de viáticos para las y los funcionarios que participen en las diligencias “in situ”.


36. Como medida de contención del gasto, Corte Plena aprobó restringir las autorizaciones para viajes al exterior, realizando únicamente aquellos que sean estricta y absolutamente necesarios. Al igual que restringir el pago de diferencias o viáticos complementarios cuando sea procedente.
 Posteriormente, el Consejo Superior en la sesión 12-13, artículo VII y Corte Plena en la sesión 13-13, artículo XLIV, aprueban los lineamientos para formulación presupuestaria 2014, en donde   se acuerda que en Gastos de Viaje y Transporte en el Exterior del País, se debe mantener el mismo monto del presupuesto aprobado para el año anterior.  

Adicionalmente, debe considerarse que los gastos que se autoricen por estas subpartidas deben corresponder a aquellos compromisos a nivel internacional previamente adquiridos por el Poder Judicial y en la justificación se debe explicar claramente la necesidad y el beneficio que recibirá la institución.

37. Con respecto a los Gastos de Viaje y Transporte en el Interior del País, de acuerdo con los lineamientos para formulación presupuestaria 2014, aprobados por Consejo Superior en la sesión 12-13, artículo VII y acogidos por Corte Plena en sesión Nº 13-13, artículo XLIV, se acordó que se deben limitar las giras y en su lugar, hacer uso de medios tecnológicos para reuniones, conversatorios, actividades de capacitación y diligencias judiciales. De manera que en todos los casos, los montos formulados se comparan con los ejecutados y se permite la formulación solamente de lo ejecutado en el 2016 más el porcentaje de crecimiento permitido para los años 2017 y 2018.


38. Según acuerdo de Consejo Superior en sesión Nº 12-13, artículo VII y Corte Plena en sesión Nº 13-13, artículo XLIV, las publicaciones en medios nacionales proceden únicamente cuando sean estrictamente necesarias. En la medida que sea posible, la información se divulgará a través del sitio web del Poder Judicial. De modo que los montos formulados en la subpartida 10301 Información, deben ser menores o iguales a lo ejecutado en el 2016 más el porcentaje de crecimiento permitido para los años 2017 y 2018.

39.  Los recursos para atender nuevas necesidades de escaneo de documentos, relacionado estrictamente con proyectos institucionales (subpartida 10303 Impresión, Encuadernación y Otros), serán formulados por la Dirección Ejecutiva en un solo monto en su anteproyecto de presupuesto.

40. Según acuerdo de Consejo Superior tomado en la sesión Nº 12-13, artículo VII y Corte Plena en la sesión Nº 13-13, artículo XLIV, en la subpartida 10702 Actividades Protocolarias y Sociales se debe mantener un monto igual o menor al aprobado para el año anterior.


41. Los requerimientos correspondientes a Peritajes y Traducciones, deben ser formulados por los Tribunales y Juzgados que lo requieran, conforme los gastos reales de consumo, utilizando registros históricos.  Cuando los recursos sean formulados por la Administración Regional, se deben incluir en el Programa 927 Servicio Jurisdiccional, en la oficina “Administración Regional (Supernumerarios)”.


D. Artículos, Materiales y Suministros


42. Cada oficina es responsable de considerar en su anteproyecto de presupuesto, todos los materiales y suministros que vaya a requerir, incluso aquellos que el Departamento de Proveeduría despacha cada cuatro meses.
 


Las oficinas del Organismo de Investigación Judicial deben incluir las bolsas para cadáver, las pilas, las bolsas plásticas para recolección de indicios, entre otras. Las oficinas del Ministerio Público deben incluir las bolsas, cajas y tarjetas o colillas para evidencias, así como cualquier otro material que requieran.  Los despachos u oficinas que cuenten con impresoras láser, deben presupuestar solamente carátulas hechas en papel especial, identificadas con la letra “A” antes del código.


43. Se deben considerar los suministros de los equipos nuevos que se entregaron en el 2016 y los que fueron aprobados para el 2017. Se reitera que los suministros presupuestados serán únicamente para equipos propiedad del Poder Judicial.


44. Los despachos judiciales deben considerar en su presupuesto los formularios que no están informatizados. Por el contrario, no se deben presupuestar formularios que se encuentren informatizados. La lista de formulario informatizado se puede consultar en Intranet, Servicios y luego en Formularios.


45. Cada Administración Regional debe presupuestar los discos para el resguardo de la información que se procesa. A su vez, cada oficina judicial según corresponda, debe considerar dentro de su presupuesto los discos en cualquier formato que serán utilizados en la grabación de las audiencias, juicios y demás actividades, especialmente en aquellas tendientes a fomentar la oralidad.

46. La Administración Regional debe considerar dentro de su presupuesto aquellos artículos y suministros que generalmente se utilizan en las salas de juicio, de audiencias, de testigos, de deliberación, comedores, o en cualquier otra área común de los edificios.


47. En cuanto a la confección de uniformes (vestuario y calzado) los Departamentos de Seguridad y de Servicios Generales, incluyen dentro de sus respectivos presupuestos los uniformes de los Auxiliares a su cargo ubicados en el Primer Circuito Judicial de San José. Las Administraciones Regionales asumen lo correspondiente a este tipo de gasto para la zona. Para esto, se deben apoyar en los parámetros definidos por la Dirección Ejecutiva, en cuanto al tipo y cantidad de uniformes que se deben suministrar según la clase de puesto.


48. De acuerdo a lo establecido por el Departamento de Proveeduría, las oficinas judiciales que tienen bajo su cargo unidades de transporte (autos, motocicletas, entre otros), deben considerar en su presupuesto la compra de llantas y baterías de acuerdo a la cantidad y tipo de unidades, incluyendo las nuevas que no han sido entregadas. La sustitución de llantas varía según el kilometraje (30.000 km aproximadamente). En el caso de las baterías, el cambio se debe programar conforme lo establezca la garantía.


49. Los artículos y equipos de limpieza se deben presupuestar solamente en las oficinas en donde no exista el servicio de limpieza contratado.
 A partir de la formulación presupuestaria del 2017, el sistema no carga automáticamente en todas las oficinas los artículos de limpieza, solamente lo hará en aquellas que dentro de sus cuadros de consumo tengan registrados estos artículos. Por lo tanto, las oficinas deben verificar la necesidad de este tipo de artículos y su correcta formulación.


50.  Las Administraciones Regionales que no dispongan del servicio de limpieza contratado, deben estimar los materiales y suministros destinados a las áreas comunes de los edificios a su cargo, así como aquellos insumos que requieren para los servicios sanitarios (toallas para manos, papel higiénico para dispensador y jabón) ubicados en los pasillos y salas de juicio, tomando como base el consumo histórico.


Se adjunta el documento denominado “Políticas de Despacho de Bienes de Stock” elaborado por el Departamento de Proveeduría, en el cual se detallan los parámetros institucionales para el despacho de materiales y suministros de inventario (stock), los cuales se deben considerar en la etapa de formulación, con el propósito de evitar faltante de recursos y poder cumplir con las necesidades y requerimientos de cada oficina. El Departamento de Proveeduría no despacha cantidades superiores a las indicadas, aunque se incluyan en el presupuesto.



[image: image6.emf]Copia de Políticas  para el Despacho de Bienes de Stock 2016.xls




E. Bienes Duraderos (Equipo y Mobiliario) 


51. Antes de solicitar recursos para la adquisición de mobiliario y equipo, se debe verificar que no exista duplicidad con respecto a lo asignado durante el proceso de ejecución presupuestaria del 2016 o lo aprobado en el presupuesto del 2017.


52. Se puede formular la adquisición de juegos de comedor, hornos microondas, refrigeradoras, percoladores y equipos similares,
 para ser utilizados en áreas comunes de los edificios destinadas al consumo de alimentos (comedores).


53. Las solicitudes para la compra de equipo educacional como video beam y proyectores, procede cuando vayan a ser instalados en áreas comunes de los edificios con el fin de que puedan ser utilizadas por varias oficinas. 

54. El mobiliario de oficina se presupuesta únicamente por motivo de sustitución, cuando la reparación no sea lo más conveniente y en razón de haber sido trasladado a la Unidad de Patrimonio o en su defecto donado o destruido previa autorización razonada por parte del Departamento de Proveeduría.


55. El mobiliario y equipo para plazas nuevas lo incluye la Dirección de Planificación en una oficina por programa presupuestario y conforme a los parámetros establecidos por el Departamento de Proveeduría.


56. La inclusión de fotocopiadoras procede cuando no se disponga de un contrato de servicio de fotocopiado. Esta norma aplica para las oficinas que se encuentran en un mismo edificio. Las oficinas que se localizan en lugares periféricos y que por la distancia se les dificulta acceder al servicio contratado, podrán gestionar la adquisición de este equipo.


57. Al presupuestar fotocopiadoras, cámaras fotográficas, cámaras de video, televisores y equipos similares, se deben solicitar los de menor costo.
 Si la necesidad así lo requiere, se podrán presupuestar equipos de mayor costo debidamente justificados.


58. La formulación de aires acondicionados solamente se permite para las oficinas ubicadas en zonas cuyo clima lo justifica, o bien están situadas en espacios que por su naturaleza no cuentan con ventilación. Se debe coordinar con el Departamento de Servicios Generales, para definir los requerimientos técnicos del equipo a instalar.
 En las Administraciones Regionales los aspectos técnicos los debe proporcionar el Auxiliar de Servicios Calificados (Obrero Especializado) de cada zona. En el espacio de Justificaciones de la pantalla de Formulación del sistema, se debe anotar el área por cubrir en metros cuadrados, tipo de equipos existentes en el área y número de personas. Si el espacio para detallar esta información no es suficiente en el sistema, se puede remitir una nota aparte.


Es responsabilidad de la Comisión de Construcciones en los proyectos a construir y las modificaciones que se hagan a futuro, fijar en cuales lugares se requiere la instalación de equipos de aire acondicionado.


59. Se presupuestan juegos de muebles sólo por sustitución y cuando su reparación no es factible. La solicitud debe especificar la justificación y se debe considerar el cambio de muebles por sillas de visita, particularmente si el espacio es reducido.


60. Los recursos para la adquisición de muebles modulares o cubículos se incluyen en el presupuesto de la oficina que los requiera. Al momento de formularlos en el sistema SIGA-PJ se debe verificar que el artículo seleccionado sea tipo “Específico”, esto para que los recursos se mantengan en la oficina solicitante. Las solicitudes deben ser estrictamente necesarias y con la finalidad de maximizar el uso del espacio físico. El Consejo Superior en los casos que estime necesario, solicitará el criterio técnico del Departamento de Servicios Generales para avalar dichas solicitudes. Estas necesidades no se deben canalizar a través del presupuesto de la Comisión de Construcciones, pues por su naturaleza no se consideran como un proyecto de construcción o modificación de planta física existente. En caso de que se incluyan en el presupuesto de la Comisión, serán eliminados de oficio. 

61. Procede la inclusión de equipos de fax solamente en las oficinas ubicadas en locales donde no se cuenta con el servicio común de envío y recepción de documentos,
 con excepción de las oficinas que tramitan la materia penal y que no sean de la Defensa Pública, las cuales pueden valorar su inclusión. En las dependencias judiciales autorizadas para tener este equipo, solo se les permitirá la existencia de un aparato.


Debe considerarse que los fax de alta capacidad (código 16424) se asignan a las Oficinas de Comunicaciones Judiciales y otros despachos con altos volúmenes de transacciones. En aquellas oficinas en las cuales la carga de trabajo que soporta el fax es normal, se debe presupuestar el fax de baja capacidad (código 16425).


62. El Consejo Superior en la sesión Nº 110-09 del 08 de diciembre de 2009, artículo LXI, dispuso que no se deben presupuestar pizarras informativas correspondientes al plan de comunicación organizacional, ya que el Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional es el responsable de presupuestarlas. Las pizarras informativas que sean para otros usos, por ejemplo uso administrativo de la oficina, información al público, sí deben ser presupuestadas por las oficinas.


63. El Consejo Superior en sesión Nº 53-09 del 19 de mayo de 2009, artículo I, acordó no aprobar la formulación de ficheros electrónicos, indicando que el problema de la atención al público no se solventa con ficheros, sino más bien con un cambio de actitud para atender con mayor prontitud a la persona usuaria.


64. Conforme a las recomendaciones aprobadas por el Departamento Financiero Contable y la Comisión para la Implementación de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público, incluidas en el Informe NICSP 38, respecto de la utilización de la subpartida 59903 Bienes Intangibles, se indica que en cuanto a los depósitos de garantía por concepto de servicio de alcantarillado, servicio eléctrico, servicio telefónico, alquileres, Setena y demás servicios que requieran de dicho depósito, deben ser registrados dentro de esta subpartida cada vez que este tipo de servicios sean adquiridos. Estos depósitos deben diferenciarse del gasto por el consumo o utilización de los servicios, los cuales se deben canalizar por las subpartidas correspondientes.

F.
Indemnizaciones


65. El Departamento Financiero Contable debe formular los recursos necesarios para hacer frente a las erogaciones por concepto de indemnizaciones producto de resoluciones administrativas o judiciales incluyendo lo relativo a la aplicación de la Ley Nº 8508 Código Procesal Contencioso-Administrativo. Estos montos serán estimados considerando la restricción de gasto presupuestario asignado a cada dependencia, cuya presupuestación y atención oportuna se debe realizar a efecto de evitar trastornos en la gestión normal de la Institución.


G.  Horas Extra, Capacitación y Becas


66. La Dirección de Gestión Humana realizará el cálculo de horas extras por programa presupuestario. El monto global solicitado para el 2018 no podrá ser superior al monto aprobado para el 2017.


Los requerimientos en capacitación de las oficinas del Programa 926 Dirección, Administración y Otros Órganos de Apoyo Jurisdiccional, serán determinados por la Sección Gestión de la Capacitación de la Dirección de Gestión Humana, considerando los procesos de diagnóstico que se realizan a nivel institucional y conforme al modelo de competencias.

Lo correspondiente a requerimientos de capacitación de las oficinas del Programa 927 Servicio Jurisdiccional, será presupuestado por la Escuela Judicial. 

El Programa 928 Organismo de Investigación Judicial remite sus necesidades de capacitación a través del Departamento de Medicina Legal, Departamento Laboratorio de Ciencias Forenses, Dirección General y Administración del OIJ. Lo correspondiente a la capacitación para especialización de los instructores, será formulado por la Unidad de Adiestramiento.

Los Programas 929 Ministerio Público y 930 Defensa Pública, deben considerar en sus anteproyectos de presupuesto los recursos para capacitación, los cuales deben ser incorporados en las Unidades de Capacitación de cada programa. El Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos, incorporará los recursos para este fin en la Oficina de Atención a la Víctima de Delitos y la Unidad de Protección de Víctimas y Testigos, según corresponda.

Las Comisiones Institucionales deben incluir los requerimientos de capacitación directamente en el presupuesto de cada una y remitirlo a la Dirección de Planificación.


67. Según acuerdo de Consejo Superior tomado en la sesión Nº 12-13, artículo VII y de Corte Plena tomado en la sesión Nº 13-13, artículo XLIV, en la subpartida 10701 Actividades de Capacitación se debe mantener un monto igual o menor al aprobado para el 2017 (para las oficinas citadas en la directriz anterior). Además, se debe valorar que lo solicitado sea estrictamente necesario y esté debidamente justificado, que las actividades de capacitación se realicen en las instalaciones del Poder Judicial, con recursos propios y sin acudir a la contratación de servicios de alimentación. Se debe potenciar el uso de los medios tecnológicos para estas actividades, tales como cursos virtuales y videoconferencias.


68. Los requerimientos de la subpartida 60201 Becas de cada programa es formulado por la Dirección de Gestión Humana y según las disposiciones establecidas en el Reglamento de Becas del Poder Judicial.  


Una vez que los requerimientos de Becas son aprobados por el Consejo Superior, lo correspondiente al Programa 926 Dirección, Administración y Otros Órganos de Apoyo se incluye en la Dirección de Gestión Humana, los requerimientos del Programa 927 Servicio Jurisdiccional se incluyen en la oficina Presidencia de la Corte (Programa 927),  los requerimientos de los Programas 928 O.I.J. se incluyen en la Dirección General, los requerimientos de los programas 929 Ministerio Público y 930 Defensa Pública se incluyen en las Unidades de Capacitación correspondientes. El Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos, incorporará los recursos para este fin en la Oficina de Atención a la Víctima de Delitos y la Unidad de Protección de Víctimas y Testigos, según corresponda.

H. Vehículos 


69. Las solicitudes de la subpartida 50102 Equipo de transporte tales como: camiones, autos, motocicletas, cuadraciclos, microbuses y grúas, deben ser remitidas a la Dirección Ejecutiva. Para tales fines, la Dirección Ejecutiva remite oportunamente una circular en donde se detalla el procedimiento establecido y la fecha para enviarles la información. . 

La Dirección Ejecutiva consolida y analiza las solicitudes que recibe, prepara el anteproyecto del presupuesto de Vehículos y posteriormente lo remite a la Dirección de Planificación. El monto consolidado del presupuesto de Vehículos debe ser incluido por la Dirección Ejecutiva en el Sistema SIGA-PJ, en la oficina 9997 Vehículos.


Otras herramientas de transporte que no entran dentro de esta clasificación, como las carretillas, se deben incluir en el presupuesto de la oficina que necesita el equipo.


70. Para la formulación presupuestaria del 2018 se considera la sustitución de los vehículos de seis o más años.


71. Con respecto a la reparación de los vehículos, en la subpartida 10805 Mantenimiento y Reparación de Equipo de Transporte, se debe presupuestar el costo de la mano de obra, y en la subpartida 20402 Repuestos y Accesorios, la compra de repuestos. Se puede utilizar la línea o artículo genérico para incluir los recursos para imprevistos.


I. Mantenimiento, Remodelación y Construcción de Edificios (Construcciones)

72. Los recursos para dar mantenimiento y reparación de edificios, subpartidas del grupo 1.08 Mantenimiento y Reparación, se deben incluir como parte del presupuesto de la oficina. Se debe indicar la justificación respectiva en el campo Justificaciones de la pantalla de Formulación del sistema.

73. Los recursos destinados a realizar mejoras y adiciones menores en espacios o planta física, subpartidas del grupo 5.02 Construcciones, Adiciones o Mejoras, se  mantendrán como parte del presupuesto de la oficina. Se debe indicar la justificación respectiva, en el campo Justificaciones de la pantalla de Formulación del sistema.


74. Los proyectos que representen impacto económico dentro del presupuesto, como por ejemplo: proyectos de ampliación, remodelación y construcción de mayor envergadura, se deben gestionar a través de la Comisión de Construcciones.


75. Las oficinas ubicadas en los edificios de la Corte Suprema de Justicia, Organismo de Investigación Judicial y Anexos A, B, C y D del Primer Circuito Judicial de San José, deben canalizar sus necesidades en materia de mantenimiento o remodelaciones menores, a través del Departamento de Servicios Generales.
 Posteriormente el Departamento de Servicios Generales las consolida y envía a la Dirección Ejecutiva para su valoración.

En cuanto a las solicitudes que deben ser canalizadas para análisis y dictamen por parte de la Comisión de Construcciones, deben ser remitidas a la Dirección Ejecutiva. Para tales fines, la Dirección Ejecutiva remite oportunamente una circular en donde se detalla el procedimiento establecido y la fecha para enviar la información.. La información debe ser presentada separando los proyectos relacionados con remodelación o construcción, de aquellos que tengan que ver con cumplimiento a la Ley Nº 7600. 

76. La Dirección Ejecutiva es la encargada de consolidar todas las solicitudes de proyectos de ampliación, remodelación y construcción de mayor envergadura y remitirlas a la Comisión de Construcciones para su respectivo análisis y aprobación. La Comisión debe dar prioridad a los proyectos según objetivos institucionales que se pretenda lograr, determinando las necesidades más apremiantes de la Institución y que la distribución de los recursos se realice de manera equitativa y razonable.

77. Una vez aprobado el Anteproyecto de Presupuesto por la Comisión de Construcciones, se debe remitir a la Dirección de Planificación con el detalle de los requerimientos aprobados. El presupuesto de Construcciones debe ser incluido por la Dirección Ejecutiva en el Sistema SIGA-PJ, en la oficina 9996 Construcciones.

78. El costo de todo proyecto nuevo de construcción, ampliación, o remodelación, es solicitado previamente según corresponda, a la Sección de Arquitectura e Ingeniería y Sección de Mantenimiento y Construcción, del Departamento de Servicios Generales, o en su defecto con el Auxiliar de Servicios Calificados (Obrero Especializado) de la zona.


79. De acuerdo al “Estudio especial sobre el cumplimiento de la normativa legal y técnica en el proceso de formulación presupuestaria del Poder Judicial”, aprobado por el Consejo Superior en la sesión Nº 25-10 del 16 de marzo, 2010, artículo XLI, la Comisión de Construcciones debe elaborar y presentar un plan sobre aquellos proyectos estratégicos que considera oportuno desarrollar, el cual debe considerar como mínimo el nombre y tipo de proyecto, los costos, subpartida, artículo, prioridad, su cobertura de tiempo y las o los responsables de su ejecución.


Este plan debe guardar concordancia con lo consignado en el Plan Estratégico Institucional y ser actualizado anualmente antes de cada proceso de formulación presupuestaria. El objetivo es dar mantenimiento continúo a la lista y jerarquía de los proyectos, constituir una base adecuada, no solo para la o el responsable de formular y presupuestar, sino también para que se disponga de fundamentos al momento de validar los presupuestos.


80. El Consejo Superior en la sesión celebrada el 10 de diciembre del 2012, artículo XVI, conoció el informe Nº 1182-63-AEE-2012 de 30 de noviembre último, de la Auditoria referente al “Estudio especial del cumplimiento de la normativa legal y técnica en el proceso de ejecución y liquidación del presupuesto institucional”, mediante el cual emitió la recomendación que literalmente dice:


“4.11 Girar instrucciones al Departamento de Servicios Generales y a las Administraciones Regionales, para que al formular la estimación de recursos relacionados con requerimientos institucionales de construcciones y mantenimiento del periodo presupuestario correspondiente, contenidos en el Plan de Inversión de proyectos en general, según recomendación 4.4, detallen por escrito los rubros que los componen (tales como diseño, construcción, inspección, estudios de suelo, entre otras) así como los criterios utilizados para esas estimaciones, lo cual servirá de base para la determinación de las proporciones del presupuesto que se asignarán a cada proyecto y a cada zona regional, previo a la remisión del proyecto de presupuesto ante la Comisión de Construcciones.”


J. Informática


81. A partir de la formulación del presupuesto del 2018 y con base en el acuerdo del Consejo Superior, tomado en la sesión 87-15, artículo XXVI, se presentan cambios para la solicitud de necesidades en informática y telecomunicaciones que se remiten a la Dirección de Tecnología de la Información. Específicamente aquellos artículos que se encuentran clasificados en el Catálogo de Bienes y Servicios como Recurso Tecnológico Estratégico y Recurso Tecnológico Menor.

El cambio consiste en que las necesidades de los siguientes centros de responsabilidad serán enviadas a la Dirección de Tecnología de la Información de manera consolidada como se indica a continuación:


· La Dirección Ejecutiva asumirá la responsabilidad de consolidar las necesidades de todas las Administraciones Regionales (oficinas programas 926 y 927).


· Las Administraciones del OIJ, Ministerio Público y Defensa Pública consolidarán las necesidades de todas sus oficinas.


Los demás centros de responsabilidad enviarán sus requerimientos a la Dirección de Tecnología de la Información directamente:


· Sala Primera


· Sala Segunda


· Sala Tercera


· Sala Constitucional

· Presidencia de la Corte


· Despacho de la Presidencia 


· Consejo Superior


· Unidad de Control Interno


· Secretaría de la Corte


· Auditoria


· Inspección Judicial


· Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional


· Dirección de Gestión Humana


· Dirección de Planificación


· Escuela Judicial


· Unidad de Adiestramiento


· Digesto de Jurisprudencia


· Comisión Nacional para el Mejoramiento de la Administración de Justicia


· Secretaría Técnica de Género y Acceso a la Justicia

· Secretaría Técnica de Ética y Valores


· Contraloría de Servicios (incluye las sedes regionales)


· Programa 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos


· Centro Judicial de Intervención de las Comunicaciones (CJIC)


· Centro de Gestión de la Calidad


· Dirección Jurídica


· Centro de Apoyo, Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

· Departamento de Trabajo Social y Psicología (incluye las oficinas regionales)

La Dirección de Tecnología de la Información comunicará oportunamente el detalle del procedimiento establecido y la fecha de entrega para enviar la información.


El objetivo es establecer un catálogo de proyectos y necesidades tecnológicas y enviarlo a la Dirección de Tecnología de la Información, para su análisis e inclusión en el presupuesto.

Los artículos clasificados como Específicos o Inventario en el Catálogo de Bienes y Servicios, sí pueden incluirse en los presupuestos de las oficinas. Se puede consultar dicho catálogo en el Sistema SIGA-PJ para determinar el tipo de artículo. 

82.  Los centros de responsabilidad deben velar para que no se dupliquen recursos que ya han sido asignados o que están presupuestados para su atención en el año 2017. Además, los recursos formulados en el anteproyecto de presupuesto deben ajustarse no solo al presupuesto máximo establecido, sino también a las últimas disposiciones que dicte la administración superior en materia de tecnología de información.


Los recursos que no sean debidamente justificados no podrán ser aprobados, por lo tanto, debe prestarse atención a la inclusión de información que permita a la Dirección de Tecnología validar los requerimientos.


83. Los proyectos que involucren desarrollo de sistemas o dotación de recursos informáticos, deben coordinarse previamente con la Dirección de Tecnología y seguir el procedimiento establecido por la Comisión Gerencial de Tecnología.

En el acta 02-08, artículo IV, se dispuso que cada proyecto en materia de tecnología de información debe acompañarse con el respectivo Estudio de Factibilidad, elaborado previamente por cada Centro de Responsabilidad solicitante, con la asesoría de la persona informática de la zona. En el caso del Primer Circuito Judicial de San José (edificios centrales y anexos) y el Tercer Circuito Judicial de San José, remitirán la solicitud del estudio de factibilidad directamente a la Dirección de Tecnología de Información. 

El estudio de factibilidad debe ser enviado a la Dirección de Tecnología de la Información para que sea presentado a la Comisión Gerencial de Tecnología para su valoración y aprobación. Los proyectos que no han sido aprobados no podrán incluirse en el presupuesto, razón por la cual este proceso debe realizarse con la suficiente antelación. 


84. La Dirección de Planificación eliminará de oficio los artículos que sean clasificados en el Catálogo de Bienes y Servicios como Recurso Tecnológico Estratégico y Recurso Tecnológico Menor y que se encuentren formulados en los presupuestos de las oficinas.

En el documento adjunto se enlistan las subpartidas relacionadas con Informática, con el detalle de lo que se debe considerar en cada una. Esta información fue suministrada por la Dirección de Tecnología de Información para efectos presupuestarios.
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85. Para la sustitución de equipo de cómputo, los Centros de Responsabilidad deben informar a la Dirección de Tecnología de Información el tipo de artículo (computadora, impresora, etc.), las calidades (marca, modelo, estado, antigüedad) y la distribución (a qué oficinas pertenecen los equipos y en qué cantidad). Ellos con base en la información presentada y la planificación de compras del año siguiente, valoran la necesidad de incluir los recursos para la sustitución de los equipos solicitados.


Corte Plena dispuso como medida para la contención del gasto, que el Departamento de Proveeduría y la Dirección de Tecnología de Información, deben analizar la conveniencia de implementar y mejorar los programas de mantenimiento preventivo, valorando el costo/beneficio de estas actividades, de frente al costo de reposición y vida útil de los equipos.


86. La Dirección de Tecnología de la Información debe remitir a la Dirección de Planificación la hoja de Excel con todos los requerimientos, tanto propios como de las diferentes oficinas y despachos.  También debe incluir en el Sistema SIGA-PJ la información anotada en la hoja de Excel.  Para tales efectos utilizará el código de oficina 9999 Área de Informática para presupuestar los Proyectos Institucionales, así como para la atención de otras oficinas judiciales, mientras que en la oficina código 9988 Proyectos O.I.J., se deben registran los proyectos informáticos del Organismo de Investigación Judicial. Lo incluido en ambas oficinas compone el Anteproyecto de Presupuesto de Informática.


Las necesidades propias y específicas de la Dirección de Tecnología de Información, se deben formular en la Dirección y Secciones que la conforman.


87. La Dirección de Tecnología de Información debe presupuestar los servidores, computadoras, impresoras, licencias de software, servidores de fax, equipos de comunicación y lectores ópticos, necesarios para instalar cualquier proyecto de tecnología. Las Administraciones Regionales donde se vaya a instalar el Sistema de Gestión o algún otro nuevo sistema de información, deben presupuestar los suministros requeridos, tales como: toner, kit de mantenimiento, cintas de respaldo, entre otros. Los requerimientos o necesidades deben ser solicitados por cada Administración en estrecha coordinación con el personal profesional en informática destacado en la zona.


88. Las Administraciones Regionales deben considerar en su presupuesto los recursos destinados al funcionamiento y mantenimiento de la plataforma tecnológica, como por ejemplo: micrófonos, reparación de equipos, mantenimiento de aires acondicionados, UPS del edificio, plantas eléctricas, etc. También se deben presupuestar los recursos requeridos por el personal informático regional para atender sus funciones, incluyendo los viáticos.


89. Con respecto a las licencias de software, Corte Plena dispuso como medida para la contención del gasto, que la Dirección de Tecnología de Información debe valorar la posibilidad de intensificar el uso de software libre en todas aquellas áreas que sea posible.


90. Las solicitudes informáticas que se reciban serán valoradas por la Dirección de Tecnología de la Información, quien debe indicar a los Centros de Responsabilidad si los recursos fueron o no aprobados.


K. Seguridad


91. Las solicitudes en materia de seguridad deben ser remitidas al Departamento de Seguridad. Para tales fines, la Dirección Ejecutiva enviará oportunamente una circular en donde se detalla la fecha de entrega y el procedimiento establecido para enviar la información.

El Departamento de Seguridad previo a remitir su presupuesto, debe verificar que las necesidades no hayan sido aprobadas para el período 2017. Las oficinas pueden consultar sobre los requerimientos aprobados para el 2017 con ese Departamento.


92. Las solicitudes que deben remitirse al Departamento de Seguridad son las siguientes:


· El mantenimiento y reparación de equipos de comunicación, marcos detectores, detectores manuales, máquinas de rayos X, circuitos cerrados de televisión, alarmas y armas de fuego.


· Compra de repuestos de equipos de comunicación, marcos detectores, detectores manuales, máquinas de rayos X, circuitos cerrados de televisión, alarmas y armas de fuego.


· Chalecos antibalas para los operativos especiales de seguridad. No incluye las necesidades del Organismo de Investigación Judicial, ni de la Defensa Pública.

· Pistolas eléctricas utilizadas por los Oficiales de Seguridad (Auxiliares de Servicios Generales). No incluye las necesidades del Organismo de Investigación Judicial.


· Munición calibre 9mm, 12mm y 38mm. No incluye las necesidades del Organismo de Investigación Judicial, Defensa Pública y de la Unidad de Adiestramiento de la Escuela Judicial.


· Armas de fuego, escopetas 12mm, y revolver 38mm. No incluye las necesidades del Organismo de Investigación Judicial, Defensa Pública y de la Unidad de Adiestramiento de la Escuela Judicial.

· Máquinas de rayos X utilizadas en los puestos de seguridad.


· Detectores de metales utilizados en los puestos de seguridad.


· Equipo de comunicación utilizado en los puestos de seguridad.


· Circuito cerrado de televisión, sistema perimetral, sistema de control de acceso, sistemas de alarmas.


93. La Dirección de Planificación eliminará de oficio las líneas de seguridad que se incluyan directamente en el presupuesto de las oficinas, y que no fueron gestionadas a través del Departamento de Seguridad.


94. El Departamento de Seguridad consolida los requerimientos solicitados por todos los Centros de Responsabilidad, clasificándolos por proyecto y asignando la prioridad de acuerdo a la relevancia. Posteriormente remite el presupuesto a la Dirección Ejecutiva, el cual una vez aprobado se envía a la Dirección de Planificación. Las necesidades a nivel institucional y las solicitudes que realicen las oficinas deben ser incluidas por la Dirección Ejecutiva en el sistema SIGA-PJ, en la oficina 9998 Área de Seguridad.


La información enviada en la hoja de Excel y la incluida en el SIGA-PJ debe coincidir en todos sus datos: subpartida, códigos de artículos, descripción del artículo o servicio, precio y especialmente el monto total solicitado.

95. Se asignarán recursos para la atención de la seguridad integral de los edificios, conforme las recomendaciones que formule el Departamento de Seguridad a la Dirección Ejecutiva. Los recursos formulados deben ajustarse no sólo al monto máximo por presupuestar, sino que también a las últimas disposiciones que dicte la administración superior en materia de seguridad.


L. Salud Ocupacional 

96. El Subproceso de Salud Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana formulará la compra de equipo ergonómico para las personas con diagnóstico médico, condiciones físicas particulares y con discapacidad. 

97. La Dirección de Tecnología de la Información formulará el software especializado, monitores y diademas telefónicas, entre otros, para las personas con diagnóstico médico, condiciones físicas particulares y con discapacidad.


98. Los Centros de Responsabilidad podrán incluir en sus presupuestos, los recursos para la compra de equipo ergonómico con carácter preventivo para mejorar las condiciones de las personas. Para ello se debe contar con el estudio técnico de los profesionales en Salud Ocupacional.


99. En materia de salud ocupacional el Subproceso de Salud Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana, asume la formulación de las siguientes líneas: equipos de medición de sonido, de iluminación, de gases y monitor de estrés térmico. Por lo tanto, no deben ser formulados por ningún otro Centro de Responsabilidad, excepto que sea un requerimiento específico y justificado de una oficina, para el desempeño de su labor especializada.

100. Con la asesoría y criterio técnico del personal profesional en Salud Ocupacional, los Centros de Responsabilidad deben formular dentro de su anteproyecto de presupuesto las siguientes necesidades:  


· Compra, recarga y reparación de extintores, gabinetes contra incendio, mangueras y otros, equipos de  iluminación de emergencia y similares (lámparas y balastros), sistemas contra incendio, en este último caso se requiere la asesoría del Departamento de Servicios Generales.  

· Rótulos de emergencia y cinta antideslizante.


· Equipo de seguridad ocupacional: guantes, lentes de seguridad, cinturones lumbares, botas, mangas de seda fría para protección del sol, filtro solar, zapatos de seguridad, delantales, máscaras o mascarillas, gabachas, entre otros.


Para el caso del Primer Circuito Judicial de San José, los requerimientos presupuestarios antes indicados que corresponda a oficinas ubicadas en los edificios de la Corte Suprema de Justicia, Organismo de Investigación Judicial, edificios anexos A, B, C y D,  deberán ser formulados por el Departamento de Servicios Generales.  

Por su parte, lo correspondiente al edificio Ofomeco a la Administración de la Defensa Pública, Torre Z a la Administración del O.I.J., oficinas del Ministerio Público del Primer Circuito Judicial de San José a su Administración y lo del edificio de los Tribunales de Justicia, Juzgado de Tránsito y juzgados que se encuentran en la periferia, deberá ser formulado por las Administraciones del Primer y Tercer Circuito Judicial de San José, según corresponda. En todos los casos, se deben considerar las necesidades de las oficinas ubicadas en inmuebles alquilados.


No se presupuestarán recursos para adquirir equipo de bomberos y de rapel, salvo que el Centro de Responsabilidad justifique la necesidad y se garantice su debida utilización. En caso de requerirse formular bienes de este tipo se debe validar su necesidad con los profesionales en salud ocupacional de las regiones, o bien con el Subproceso de Salud Ocupacional de la Dirección de Gestión Humana.

Las dudas y consultas en relación a estas directrices, serán atendidas por los profesionales en Salud Ocupacional destacados en las diferentes zonas del país.


101. La Dirección de Gestión Humana formulará para las Unidades de Servicio de Salud para Empleados los siguientes requerimientos:

· Todo tipo de mobiliario y equipo médico para uso de las brigadas de emergencias, tales como: botiquines, cuellos ortopédicos, camillas, tapones, mascarillas, cinturones lumbares, resucitador manual, equipo para toma de presión, cánulas, oxígeno, focos pupilares, entre otros.

· Para el equipamiento de los botiquines se van a considerar únicamente los siguientes insumos: vendas, gasas, alcohol en gel, esparadrapo, guantes desechables, tijeras, baja lengua, papel aluminio, vaso desechable, pañuelos triangulares, bolsa plástica, curitas, termómetro y jabón líquido, entre otros.

· Otros insumos propios para el trabajo de las brigadas, no considerados en este apartado, pero necesarios para el buen desempeño y ampliamente justificados.

102. Con la asesoría y criterio técnico del personal profesional en medicina de trabajo de las Unidades de Servicio de Salud para Empleados, los Centros de Responsabilidad deben formular dentro de su anteproyecto de presupuesto las siguientes necesidades:

· Mobiliario y equipo para atender las necesidades de las personas usuarias (externas e internas), en cuanto a servicios de apoyo y ayudas técnicas, como sillas de ruedas, muletas, camillas, andaderas, entre otros, en atención a la Ley Nº 7600 y a los programas de atención de emergencias.


· Adquisición de vacunas que serán empleadas en las diferentes oficinas que cuenten con clases de puesto de riesgo (personas custodias, algunas clases de puesto de servicios generales), ya sea para actualización de esquemas de vacunación o campañas internas.

M. Creación de Plazas 2018

103. Con respecto a la creación de plazas, el Consejo Superior en la sesión de presupuesto Nº 13-11 del 17 de febrero de 2011, artículo II, acordó que en razón de la situación económica de nuestro país, se tendrán limitaciones presupuestarias y criterios restrictivos en la creación de plazas. Que se prestará especial importancia al desarrollo de la reorganización interna y modelos de despachos, sin necesidad de incrementar el recurso humano. Además, reforzar los programas de oralidad y cero papel, con el fin de mejorar la gestión de resolución de los procesos.

Debido a que las limitaciones persisten, oportunamente se comunicará la situación para el 2018 en este tema y según lo que disponga Corte Plena. Entre tanto, se insta a todas las jefaturas de despachos y oficinas judiciales, a maximizar el uso de las tecnologías, la oralidad y la revisión de los procedimientos actuales, como medios para simplificar procesos a fin de hacerlos más eficientes y productivos, de manera que se obtengan mejores resultados.

Las experiencias derivadas de las oficinas que han participado en las Buenas Prácticas, han demostrado que es posible obtener grandes logros cuando se  cuenta con líderes activos e innovadores, motivados por la misión institucional, comprometidos con la visión y ante todo, guiados por valores personales e institucionales que se constituyen en la base de la ética, transparencia y auto exigencia de todo servidor judicial.


N. Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) 2018

104. La Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) está a cargo de cada Centro de Responsabilidad. No se deben presentar programaciones anuales individuales por oficina.


105. La Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) debe contribuir al logro de los objetivos institucionales definidos en el Plan Estratégico Institucional 2013-2018 (aprobado sesión de Corte Plena Nº 12-14 del 24 de marzo del 2014), artículo XXIII. El Plan Estratégico Institucional 2013-2018 y los Planes Estratégicos por Programa, se encuentran publicados en la Intranet, Información General, Plan Estratégico 2013-2018, Plan Estratégico Aprobado.


106. Para la elaboración de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM), se dispone del documento: “Cómo Elaborar la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM)”, que se encuentra publicado en la Intranet, Sistemas Judiciales, SIGA-PJ Formulación y Ejecución.

107.  La Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) 2018 de cada Centro de Responsabilidad, debe tener como base los siguientes temas estratégicos:


· Retraso Judicial


· Modernización (Innovación) de la Gestión Judicial


· Participación Ciudadana


· Gestión del Recurso Humano


· Comunicación


· Transparencia y Rendición de Cuentas


· Planificación Institucional


108. El cumplimiento de las metas que se proponen en la PAOM, deben depender en su totalidad de las oficinas que las formulan, de no ser así el planteamiento de estas metas debe ser lo suficientemente claro en señalar, que el compromiso que adquiere la oficina es para gestionar, solicitar o formalizar ante un tercero la realización de esa acción y será precisamente ese esfuerzo el que se le evaluará a la oficina proponente.


109. Los programas 928 Organismo de Investigación Judicial, 929 Ministerio Público, 930 Defensa Pública y 950 Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos, deben presentar la información de la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM), en el formato que para los efectos solicita el Ministerio de Hacienda. Los demás Centros de Responsabilidad deben presentarlo de acuerdo al formato que define el documento “Cómo elaborar la Programación Anual de Objetivos y Metas”, publicado en la Intranet, Sistemas Judiciales, SIGA-PJ Formulación y Ejecución.


110. Es obligatorio incluir objetivos y metas afines a los Ejes Transversales Servicio Público de Calidad, Acceso a la Justicia, Género, Ética y Valores y Medio Ambiente. Así como la inclusión de objetivos relacionados con el impulso de la oralidad en las materias que procede, disminución del tiempo de espera en los asuntos jurisdiccionales y la aplicación de buenas prácticas relacionadas con la simplificación de procedimientos, atención a la persona usuaria, calidad, transparencia, entre otros. 

111. La Corte Plena en la sesión del 12 de setiembre de 2011, artículo XXIV,  aprobó el documento Política Axiológica del Poder Judicial. Se recomienda la lectura de este documento, con el fin de que los objetivos propuestos por cada Centro de Responsabilidad estén vinculados con los valores y la ética, y contribuyan con el desarrollo de la política aprobada por Corte Plena. 

Estos son los valores compartidos, identificados y legitimados de manera participativa por el personal judicial:


· Compromiso


· Iniciativa 


· Responsabilidad


· Excelencia


· Integridad


· Honradez


O. Plan Anual Operativo (PAO) 2018

112. Cuando el proyecto de presupuesto del 2018 sea aprobado por Corte Plena, todas las oficinas que se encuentran en la Relación de Puestos deben elaborar su Plan Anual Operativo, tomando como base la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) aprobada para el Centro de Responsabilidad al que pertenecen.
 Los planes anuales operativos deben contener los objetivos, metas y actividades específicas que permitan contribuir con el cumplimiento de lo propuesto en la PAOM.


Para lo anterior, se deben cumplir con las disposiciones que emita la Dirección de Planificación, las cuales son comunicadas a todas las oficinas por medio de una circular que se publicará durante el proceso de formulación del PAO.


113. El proceso de elaboración, seguimiento y posterior evaluación del Plan Anual Operativo, debe ser participativo y elaborado en conjunto por las personas que conforman la oficina.
 

114. El seguimiento y cumplimiento del Plan Anual Operativo es responsabilidad de cada jefa o jefe de oficina.
 Si durante el año de vigencia del plan se presenta un cambio en la jefatura, es responsabilidad de la nueva jefa o jefe asumir y dar continuidad a lo propuesto y aprobado en cada Plan Anual Operativo.


Se les recuerda a las personas involucradas en los procesos de planificación, que conforme a los lineamientos existentes, se deben cumplir con los procedimientos eficientemente, reforzando las responsabilidades inherentes a los puestos y cargos que ostentan de acuerdo con el deber de probidad y el principio de rendición de cuentas.


115. En caso de ser necesario realizar modificaciones al plan anual operativo, cada oficina tiene la potestad para proponer los cambios que considere pertinentes, siempre y cuando no contravenga los objetivos indicados en la Programación Anual de Objetivos y Metas o el Plan Estratégico Institucional. Las modificaciones deben ser comunicadas al Consejo de Administración del Circuito o a la Administración del Programa (Ministerio Público, Defensa Pública y Organismo de Investigación Judicial) según corresponda, quienes posteriormente las comunicarán a la Dirección de Planificación. Las modificaciones se realizan únicamente durante el primer trimestre del año, una vez pasado ese periodo los planes no pueden ser modificados.


116. A cada Centro de Responsabilidad le corresponde el control de los Planes Anuales Operativos de las oficinas a su cargo.  La Dirección de Planificación, pide rendición de cuentas en forma aleatoria. Cualquier otro órgano de control del Poder Judicial puede también tener acceso a esa información.


Cualquier consulta con respecto a las directrices técnicas para la elaboración de la PAOM y anteproyecto de presupuesto 2018, pueden dirigirse a la Sección de Planes y Presupuesto de la Dirección de Planificación, a las extensiones 4377, 4378, 4379 y 4380.

� Acuerdo de Corte Plena tomado en la sesión del 06 de mayo de 1989, art. VII. 



� Con las justificaciones de los diferentes rubros y proyectos que se están solicitando, lo cual debe estar bien detallado a efecto de que se agilice la labor de análisis presupuestario.



� Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión Nº 30-05 del 03 de octubre de 2005, artículo IV.



� Según la recomendación de la Auditoria Judicial contenida en el informe 1323-119-AEE-2011.



� Según lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesión Nº 84-14 del 23 de setiembre de 2014, artículo XIV, publicado mediante la Circular 217-2014.



� Según recomendación de la Auditoria Judicial, informe 1323-119-AEE-2011.



� Por recomendación de la Auditoria Judicial en su informe 1323-119-AEE-2011 se resalta que se trata de un proceso participativo.



� Acuerdo de Corte Plena de sesión Nº 16-09 del 11 de mayo de 2009, art. XXI, punto Nº 46.



� Acuerdo de Corte Plena de sesión Nº 16-09 del 11 de mayo de 2009, art. XXI, punto Nº 22.



� Conforme a la Circular Nº 16-2015 del Departamento de Proveeduría, en el mes de enero de cada año este departamento comunicará el monto correspondiente al 25% del salario base de un Auxiliar Administrativo del Poder Judicial, que se utilizará para el registro de Enciclopedias, Libros y Revistas Especializadas.



� Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión Nº 16-09 del 11 de mayo de 2009, art. XXI, punto Nº 35.



� Acuerdo de Corte Plena, sesión Nº 16-09 del 11 de mayo de 2009, art. XXI, punto Nº 22. 



� Acuerdo del Consejo Superior, sesión Nº 03-08 Reunión de Trabajo de Presupuesto 2008, artículo VII.



� La Sección de Limpieza y Jardinería del Departamento de Servicios Generales debe considerar los materiales y suministros de limpieza para los edificios ubicados en el Primer Circuito Judicial de San José, con excepción de las salas de juicio que le corresponden a la Administración del Primer Circuito Judicial de San José.



� Conforme los lineamientos establecidos por el Consejo Superior.



� Acuerdo del Consejo Superior, sesión Nº 03, Reunión de Trabajo de Presupuesto 2008, art. VII.



� Acuerdo del Consejo Superior, sesión Nº 16, Reunión de Trabajo de Presupuesto 2008, art. VII.



� Acuerdo del Consejo Superior, sesión Nº 16 Reunión de Trabajo de Presupuesto 2008, art. VII.



� Acuerdo de Corte Plena, sesión Nº 16-09 del 11 de mayo de 2009, art. XXI, punto Nº 30.



� Acuerdo del Consejo Superior, tomado en sesión Nº 16 Reunión de Trabajo de Presupuesto 2008,  art. VII.



�  Acuerdo del Consejo Superior, tomado en sesión Nº 79-08 del 21 de octubre de 2008, art. LX.



� Los proyectos de mantenimiento, remodelación o construcción relacionados con los edificios de Tribunales de Justicia y Defensa Pública, deben ser solicitados por cada Administración según corresponda.



� Acuerdo de Corte Plena, tomado en sesión Nº 16-09,  del 11 de mayo de 2009, artículo XXI, punto Nº 41.



� Acuerdo de Corte Plena, sesión No. 16-09,  del 11 de mayo de 2009, artículo XXI, punto No. 39. 



� En cuanto a las instancias que no forman parte de la Relación de Puestos deben dar continuidad a los compromisos establecidos en la Programación Anual de Objetivos y Metas (PAOM) que presentaron para justificar los requerimientos presupuestarios.



� Acuerdos del Consejo Superior en sesiones Nº 03-07 del 16 de enero de 2007, artículo LXXXVI, Nº 05-08. del 22 de enero de 2008, artículo LXXVIII y Nº 03-09 del 13 de enero de 2009, artículo LIV.



� Acuerdo de Consejo Superior, sesión Nº 92-01 del 14 de noviembre del 2001, artículo XXX.



�Acuerdo de Corte Plena, sesión Nº 05-09 del 9 de febrero de 2009, artículo XVI. 
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Poder Judicial - Departamento de  Planificación



San José -  Costa Rica



Telf.   2295-3600 – 2295-3601 /  Fax. 2257-5633   / Apdo.  95-1003  / depto_planificacion@Poder-Judicial.go.cr






CONSIDERACIONES A TOMAR EN CUENTA PARA PRESUPUESTAR ARTÍCULOS EN EL ÁREA DE INFORMÁTICA



Deben tomarse en cuenta las siguientes observaciones según las subpartidas que se indica:



			SUBPARTIDA


			OBSERVACIONES


			ENCARGADO DE FORMULAR





			Subpartida 10103 “Alquiler de Equipo de Cómputo” 


			El sistema de formulación presupuesta automáticamente los contratos vigentes. Debe revisarse el cálculo del sistema. Los incrementos a los contratos vigentes y las solicitudes de nuevos contratos deben enviarse a la Dirección de Tecnología. 


			El equipo de SIGA-PJ y la Dirección de Tecnología de la Información.





			Subpartida 10204 “Servicio de Telecomunicaciones” 


			El Departamento Financiero Contable debe formular lo vigente con base en una proyección y la Dirección de Tecnología de la Información debe incluir los servicios nuevos que se piensan contratar.


			Departamento Financiero Contable y Tecnología de la Información. 





			Subpartida 10403 “Servicios de Ingeniería” 


			Se debe recordar incluir las mejoras a la infraestructura física de las áreas de cómputo con base en el análisis de riesgos.


			Centro de responsabilidad en coordinación con la Dirección de TI, a través del informático del circuito.





			Subpartida 10405 “Servicios de Desarrollo de Sistemas Informáticos” 


			Esta subpartida es presupuestada por la Dirección de Tecnología por lo que cualquier necesidad debe canalizarse a través de este. 


			Dirección de Tecnología de Información.





			Subpartida 10501 “Transporte dentro del País” 


			Incluir lo requerido por los informáticos en cada Administración Regional para sus funciones, con base en proyecciones basadas en gastos reales.


			Administración Regional en coordinación con el informático del lugar.





			Subpartida 10502 “Viáticos dentro del País”  


			Incluir lo requerido por los informáticos en cada Administración Regional para sus funciones.


			Administración Regional en coordinación con el informático del lugar.





			Subpartida 10801 “Mantenimiento de Edificios y Locales”  


			Incluir el contenido para los contratos de mantenimiento de UPS de edificios.  Se debe consultar al Departamento de Servicios Generales si corresponde la sustitución de componentes, tales como el banco de baterías de las UPS de los edificios, para presupuestar lo respectivo.


			Administración Regional. 



Edificios centrales: Depto. Servicios Generales.





			Subpartida 10804 “Mantenimiento y reparación de  Maquinaria y Equipo de Producción”


			En esta subpartida se carga el contenido para los contratos de mantenimiento de plantas eléctricas. Se debe consultar al Departamento de Servicios Generales si corresponde la sustitución de componentes para presupuestar lo respectivo.


			Administración Regional. 



Edificios centrales: Depto. Servicios Generales.





			Subpartida 10806 “Mantenimiento y Reparación de Equipo de Comunicación” 


			Los contratos de las centrales telefónicas de los edificios y los equipos de la red de datos los incluirá Dirección de Tecnología. Las Administraciones Regionales podrán señalar necesidades en este sentido para ser consideradas. Además, deben presupuestar lo respectivo al mantenimiento de los aparatos de fax.


			Según se indica.





			Subpartida 10807 “Mantenimiento y reparación de Equipo y Mobiliario  de Oficina”






			Se debe recordar en esta subpartida incluir el contenido para los contratos de mantenimiento de aires acondicionados de la plataforma tecnológica. 






			Administración Regional.



Edificios centrales: Depto. de Servicios Generales.





			Subpartida 10808 “Mantenimiento y Reparación de Equipo de Cómputo y Sistemas de Información”  


			En esta subpartida se incluyen los recursos para el mantenimiento de equipo de cómputo. Cada Administración incluirá los recursos que considere necesarios en estrecha colaboración con el informático de la zona, y de acuerdo con datos históricos y proyecciones realistas.  Es importante acotar que en la misma subpartida se cuenta con el artículo 19552 “MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO Y SISTEMAS” en el que debe presupuestarse el monto para pago del servicio de reparación de equipo de cómputo y el artículo 21758 “MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO Y SISTEMAS (REPUESTOS CONTRATO)” en el que debe presupuestarse el monto para pago de repuestos de esas reparaciones.



El Dirección de Tecnología incluirá lo respectivo para los sistemas  a su cargo.



Para aquellos que cuentan con contrato vigente, deben tener en cuenta que el monto adicional para cubrir los repuestos de las reparaciones,  no está incluido en el cálculo del sistema, por lo que deben presupuestarse en la misma subpartida del contrato, pero una línea aparte.   



En esta subpartida se incluye también lo relacionado al mantenimiento de UPS. 


			Administración Regional en coordinación con el informático del lugar.



En San José la Dirección de TI (abarca el I y III CJ San José).





			Subpartida 20104 “Tintas, Pinturas, y Diluyentes” 


			Cada Administración Regional debe presupuestar lo respectivo en relación a los consumibles de los equipos, en particular cartuchos de tóner, cintas de impresora, suministros de faxes, etc. 


			Cada centro de responsabilidad.





			Subpartida 20301 “Materiales y Productos Metálicos” 


			Los suministros para la instalación de las redes los presupuestará la Dirección de Tecnología. Las oficinas deberán indicar sus necesidades para incluirlas en el cálculo respectivo.


			Dirección de Tecnología.





			Subpartida 20304 “Materiales y Productos Eléctricos, Telefónicos, y de Cómputo” 


			Los suministros para la instalación de las redes los presupuestará la Dirección de Tecnología. Las Administraciones Regionales deben indicar sus necesidades para incluirlas en el cálculo respectivo. En esta subpartida se presupuestan también recursos para equipo de cómputo como discos duros, teclados, mouse, fuentes de poder, quemadores de DVD internos y externos, etc.; las Administraciones Regionales incluirán lo requerido en estas líneas. Los cables de enlace y espiral de los teléfonos deben ser presupuestados y tramitados por las Administraciones Regionales respectivas. Los patch cords (cables que van de la caja modular en la pared a la computadora) se dejaron como recursos específicos para que cada Administración presupueste y tramite la compra de los requeridos.


			Según se indica.





			Subpartida 20306 “Materiales y Productos de Plástico” 


			Los suministros para la instalación de las redes los presupuestará la Dirección de Tecnología. Las oficinas deberán indicar sus necesidades para incluirlas en el cálculo respectivo. 


			Dirección de TI.





			Subpartida 20401 “Herramientas e Instrumentos”  


			La Dirección de Tecnología presupuestará lo requerido por sus funcionarios en todo el país; sin embargo, no se limita que las Administraciones Regionales presupuesten algún requerimiento en este sentido. 


			Según se indica.





			Subpartida 20402 “Repuestos y Accesorios”


			En esta subpartida se incluyen  los kits de mantenimiento de las impresoras, los cuales deben ser presupuestados por las Administraciones Regionales. 



Las Administraciones Regionales deben presupuestar en esta subpartida las baterías requeridas por las herramientas que utilizan los informáticos y las de los teléfonos y micrófonos inalámbricos de las oficinas a su cargo. También deben presupuestar en esta subpartida los bombillos de los proyectores.  



Es importante recordar que el contenido para complementar los contratos de mantenimiento no se presupuestan en esta subpartida sino en la misma subpartida del contrato correspondiente, pero en líneas separadas: una para el contrato y otra denominada REPUESTO CONTRATO; Financiero Contable cargará las facturas del contrato en la línea de mantenimiento y las de reparaciones asociadas, a la línea REPUESTOS CONTRATO de la misma subpartida.





			Cada centro de responsabilidad.





			Subpartida 29901 “Útiles y Materiales de Oficina y Cómputo” 


			En esta subpartida las Administraciones Regionales deben presupuestar los CD, DVD, y sus respectivos sobres requeridos por los sistemas de grabación, tanto de debates (audio) como de juicio (video). 



La Dirección de Tecnología presupuestará las cintas de respaldo requeridas para los respaldos de los servidores de todo el país. Cualquier otro requerimiento en este sentido debe presupuestarse por aparte.


			Según se indica.









			Subpartida 29905 


			Se deben presupuestar en esta subpartida los recursos necesarios para la limpieza de los equipos de cómputo del circuito.


			Cada Administración Regional.



En San José, la Dirección de TI. (Cubre el I y III CJ SJ). 





			Subpartida 59903 “Bienes Intangibles” 


			Se deben presupuestar los recursos para adquirir las líneas telefónicas y las líneas ADSL (conexiones a Internet para comunicación a la red institucional). El monto a incluir corresponde al depósito en garantía que se paga al ICE por el derecho de uso de la línea.   



Otros depósitos en garantía que se pagan por medio de ésta subpartida son para la adquisición de hidrómetros, medidores y aquellos depósitos de garantía ambiental para las nuevas edificaciones.


			Cada Administración Regional.


En San José, la Dirección de TI (cubre el I y III CJ San José).
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POLÍTICAS DE DESPACHO DE BIENES


			


			Poder Judicial									Consumo histórico


			Departamento de Proveeduría									Por oficina


			Proceso de Administración de Bienes									Por reposición


			Políticas de despacho de bienes de stock									Por persona


			Al 21 de setiembre del 2016


			SUBPARTIDA 20101 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Aceite  p/Motor			20101-18049			cuartos			Se despacha cada 5000 Kilometros por vehículo.


			SUBPARTIDA 20102 PRODUCTOS FARMACEÚTICOS Y MEDICINALES


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Alcohol  70°			20102-10179			Litro			Se despachan 4 litros en el pedido general, únicamente a Medicina Legal, Delegaciones y Subdelegaciones del OIJ,  80 litros al Archivo Criminal y 8 litros a Cárceles.


			SUBPARTIDA 20104 TINTAS PINTURAS Y DILUYENTES


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Tinta para numerador			20104-10352			Envase			Se despachará uno por oficina.


			Tinta  para sello 30 ml.			20104-10353			Envase			Se depachrán a lo sumo 3 por oficina.


			Toner HP Laser jet 4100			20104-10374			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner FX-7 P/Ffax laser class 710 US			20104-10383			Unidad			Fuera de stock


			Toner P/Imp Kyocera Mita FS-9500DN  (TK-70)			20104-10385			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner Canon Laser Class FX3 P/Fax 1060P-2050P-2060P			20104-10524			Unidad			Fuera de stock


			Toner P/Fotocopiadora Kyocera Mita KM 1500 LA			20104-18066			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner P/imp  Laser Kyocera Mita FS 1920N TK 57			20104-19522			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner P/Imp. Laser HP, 1010 / 1022 (Q2612A)			20104-19523			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner P/Fax Canon L-170 (S-35)			20104-19620			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner P/Imp Laser Kyocera Mita FS 1020D TK18			20104-19891			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner P/Imp Laser Brother HL5250DM Mod TN-550			20104-20532			Unidad			Fuera de stock


			Toner P/Fax Canon IR1023IF GPR-22			20104-20535			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner Kyocera P/Imp FS 9530DN (TK712)			20104-20557			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner para impresora Kyosera Mita 1030 TK122			20104-20636			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner p/ impresora láser T-644, parte 64418XL			20104-21015			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner p/ impresora láser T-654, parte T654X11L			20104-22573			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner p/ multifuncional láser X-654/X656, parte X654X11L			20104-21607			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Toner p/ fax Canon L100			20104-23199			Unidad			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			SUBPARTIDA 20304 MATERIALES Y PRODUCTOS ELÉCTRICOS, TELEFÓNICOS Y DE COMPUTO


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Regleta plástica			20304-12166			Unidad			Se despachará sólo para equipo nuevo o por reposición, con justificación.


			Tubo Fluorescente 40WT8			20304-12184			Unidad			Se despachará a Mantenimiento y Construcción para las oficinas de San José y a las Unidades Administrativas, según consumo histórico.


			Tubo Fluorescente 32WT8			20304-12225			Unidad			Se despachará a Mantenimiento y Construcción para las oficinas de San José y a las Unidades Administrativas, según consumo histórico.


			Balastros 2x32T8 electrónico			20304-12270			Unidad			Se despachará a Mantenimiento y Construcción para las oficinas de San José  y a las Unidades Administrativas, según consumo histórico.


			Balastros 2x40T8 electrónico			20304-12357			Unidad			Se despachará a Mantenimiento y Construcción para las oficinas de San José  y a las Unidades Administrativas, según consumo histórico.


			Bombillo 60 Watts			20304-12448			Unidad			Fuera de stock


			Balastros 4x32T8 electrónico			20304-18103			Unidad			Se despachará a Mantenimiento y Construcción para las oficinas de San José  y a las Unidades Administrativas, según consumo histórico.


			Bombillo ahorro energético			20304-18123			Unidad			Se despachará a Mantenimiento y Construcción para las oficinas de San José  y a las Unidades Administrativas, según consumo histórico.


			SUBPARTIDA 29901 ÚTILES Y MATERIALES DE OFICINA Y CÓMPUTO


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Engrapadora industrial			29901-14293			Unidad			Se despachará sólo para oficinas nuevas o por reposición


			Engrapadora metálica estándar			29901-14294			Unidad			Se despachará sólo para plazas nuevas o por reposición


			Fechador automático			29901-14295			Unidad			Se despachará sólo para oficinas nuevas o por reposición, con justificación


			Numerador automático			29901-14296			Unidad			Se despachará sólo para oficinas nuevas o por reposición, con justificación


			Perforadora de un hueco			29901-14297			Unidad			Se despachará sólo para plazas nuevas o por reposición


			Perforadora de dos huecos			29901-14298			Unidad			Se despachará sólo para plazas nuevas o por reposición y a lo sumo una para 2 personas


			Perforadora de tres huecos			29901-14299			Unidad			Se despachará sólo para oficinas nuevas o por reposición a lo sumo una por oficina


			Recibidor automático metálico			29901-14300			Unidad			Se despachará sólo para oficinas nuevas o por reposición, con justificación, a lo sumo uno por oficina


			Sacagrapas metálico			29901-14302			Unidad			Se despachará sólo para plazas nuevas o por reposición


			Tijera			29901-14303			Unidad			Se despachará sólo para plazas nuevas, una cada 2 personas o por reposición


			Bolsa de ligas, N-18			29901-14304			Bolsa ½ Kg			Se despachará en el pedido general únicamente a correo interno y las Administraciones Regionales, según consumo histórico.


			Bolsa de ligas, N-33			29901-14305			Bolsa ½ Kg			Se despachará en el pedido general únicamente a correo interno y las Administraciones Regionales, según consumo histórico.


			Borrador  de pizarra grueso (Poligráfico)			29901-14308			Unidad			Se despacha sólo por reposición


			Cinta plástica Magic Verde			29901-14309			Unidad			Se despachará a lo sumo dos por oficina, cuando se requiera en pedido general.


			Cinta plástica engomada para empaque			29901-14310			Unidad			Se despacharán a lo sumo 5 rollos por oficina. A las oficinas del OIJ se despacharán 24 rollos para el embalaje de las evidencias.


			Clips pequeños			29901-14311			Caja 100us			Se despachará a lo sumo una caja cada dos personas


			Gomera			29901-14312			Envase			Se despacharán a lo sumo dos envases por oficina  y en los Juzgados una cada dos personas y Pensiones, Tránsito y Fiscalías uno por persona


			Grapa estándar			29901-14313			Caja 5000us			Se despacharán cuatro cajas por oficina en el pedido general.


			Grapas industriales			29901-14314			Caja			Dos cajas por oficina únicamente a las oficinas a las cuales les corresponda.


			Mascking Tape de 2.54cm			29901-14316			Rollo			Se despacha sólo al Complejo Forense (8 máximo), oficinas del  OIJ (6 máximo)


			Mascking Tape de 5,08 cm.			29901-14317			Rollo			Se despacha sólo al Complejo Forense (8 máximo), oficinas del OIJ (6 máximo)


			Prensa Metal para files			29901-14318			Caja 50us			Se despachará una caja por oficina. 3 Cajas a las oficinas de Trabajo Social y Psicología


			Rotulador Tinta Negra, grueso.			29901-14319			Unidad			Se despacharán a lo sumo 6 rotuladores por oficina y en los Juzgados de Tránsito una caja.


			Rotulador Tinta Poligraf, para pizarra.			29901-14320			Unidad			Se despachará uno por cada pizarra contra solicitud.


			Rotulador fosforescente			29901-14321			Unidad			Se despacharán 2 unidades por oficina, y en casos especiales con justificacion


			Cinta Maq. Standard, tinta  negra, un carrete.			29901-14336			Unidad			Se despacharán por pedido adicional


			Almohadilla  para sellos			29901-14344			Unidad			Se despacharán dos a las oficinas nuevas o por reposición.


			Disco CD-RW 700MB Grabable, (Disco Compacto p/ quemar)			29901-14446			Caja			Se despachará según consumo histórico, en el pedido general


			Maletín Ejecutivo			29901-15898			Unidad			Se despachará a Notificadores y citadores por reposición


			Bolígrafo  tinta negra			29901-18057			Caja 12 us			Se despacharán en el pedido general, 3 unidades por persona por cuatrimestre.


			Bolígrafo  tinta roja			29901-18058			Caja 12 us			Se despachará 1 caja a las oficinas que manejen cuentas bancarias y 3 cajas a Financiero Contable.


			Lápiz  negro			29901-18059			Caja 12us			Se despachará 1 caja por oficina, 2 cajas a Tránsito, Trabajo Social y para Oficinas Administrativas que manejan cuentas bancarias y Auditoría.


			Disco comp DVD -R carátula imprimible con caja			29901-20216			Caja			Fuera de stock


			Disco DVD-R 8X Carátula impresa Poder Judicial			29901-20538			Caja 25us			Se despachará según consumo histórico


			SUBPARTIDA 29902 ÚTILES Y MATERIALES MÉDICO HOSPITALARIO Y DE INVESTIGACIÓN


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Guantes Descartables 6.5			29902-14561			Cajas 50 pares			Se despacharán únicamente al Complejo Forense,  Médico de Empleados, según consumo histórico


			Guantes Descartables 8			29902-14684			Cajas 50 pares			Se despacharán únicamente al Complejo Forense,  Médico de Empleados, según consumo histórico


			Guantes Descartables 7			29902-14708			Cajas 50 pares			Se despacharán únicamente al Complejo Forense,  Médico de Empleados, según consumo histórico


			Guantes descartables no esterilizados L			29902-14706			Cajas 50 pares			Se despacharán únicamente al Complejo Forense, OIJ y Ministerio Público, según consumo histórico


			Guantes descartables no esterilizados M			29902-22557			Cajas 50 pares			Se despacharán únicamente al Complejo Forense, OIJ y Ministerio Público, según consumo histórico


			Guantes descartables no esterilizados S			29902-22558			Cajas 50 pares			Se despacharán únicamente al Complejo Forense, OIJ y Ministerio Público, según consumo histórico


			SUBPARTIDA 29903 PRODUCTOS DE PAPEL CARTÓN E IMPRESOS


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Papel de oficio			29903-00074			R/1000 uni			Se despachará contra consumos históricos


			Todo tipo de formularios			29903-00xxx						Se despachará según consumos históricos


			Papel Bond Blanco 75 GR/M2 55,89 X 86,6 CM			29903-14902			R/500 u			Para uso del Departamento de Artes Gráficas, se despachará por requisición


			Cartulina Manila Amarilla 61 X 92 CM			29903-14901			R/125 u			Para uso del Departamento de Artes Gráficas, se despachará por requisición


			Cartulina Bristol amarilla			29903-14906			R/100 pli			Para uso del Departamento de Artes Gráficas, se despachará por requisición


			Cartuilina Bristol blanca			29903-14907			R/100 pli			Para uso del Departamento de Artes Gráficas, se despachará por requisición


			Archivador Cartón T. Carta			29903-14908			Unidad			Se despacha en el pedido general y debe ser justificado


			Archivador Cartón T. Oficio			29903-14909			Unidad			Se despacha en el pedido general y debe ser justificado


			Etiqueta Adhesiva Formulario Contínuo			29903-14913			Cajas 100us			Se despachará en el pedido general, a las UAR para que lo distribuyan a los Juzgados que así lo requieran


			Carpeta Colgante Tamaño Oficio			29903-14914			Caja 25 us			Se despacha en el pedido general y debe ser justificado


			Etiqueta Adhesiva			29903-14915			Cajas 100us			Se despachará en el pedido general, a las oficinas que así lo requieran con justificación


			Libro de Actas de 300 folios			29903-14916			Unidad			Se entregan únicamente para sustituir los agotados o con justificación


			Libro de Actas de 100 folios			29903-19623			Unidad			Se entregan únicamente para sustituir los agotados o con justificación


			Cinta Papel Sumadora			29903-14918			Unidad			Se despachan a las UAR y a Financiero Contable según consumo histórico


			Libro de Caja de 500 folios			29903-14919			Unidad			Se entregan únicamente para sustituir los agotados o con justificación


			Block de Quita y Pon  3 x 3			29903-14921			Block			Se depacharán sólo a los Magistrados


			Papel Higiénico			29903-14932			Rollo			Se despacharán en el pedido general, 4 rollos por persona por cuatrimentre


			Tiquetes para dispensador			29903-14933			Paquete 5 rollos			Se despacha en el pedido general, según consumo histórico.


			Papel Higiénico p/ Dispensador			29903-14934			Caja 6 rollos			Se despacha en el pedido general para uso del público, y donde se tengan dispensadores según consumo histórico


			Sobre de Manila  de 18 x 22.5 cms.			29903-14935			Unidad			Se despachan a lo sumo 25 unidades sólo a las oficinas administrativas, Trabajo Social, Atención a la Víctima y al Complejo Forense en el pedido general


			Sobre de Manila  de 33 x 25.5 cms			29903-14936			Unidad			Se despachan a lo sumo 25 unidades sólo a las oficinas administrativas, Trabajo Social, atención a la Víctima y al Complejo Forense en el pedido general


			Toallas Desechables			29903-14940			Paquete 2 rollos			Se despacha únicamente a los Magistrados, Dirección Ejecutiva, Laboratorios y Servicio Médico de Empleados, en el pedido general


			Papel  envolver pliego 61 x 87 cms.			29903-14941			Resma			Se despacha únicamente a juzgados en el pedido general, según consumo histórico.


			Papel envolver rollo de 61cms			29903-14942			Rollo			Se suministra contra pedido, únicamente a juzgados, MP  y otras oficinas que manejan evidencias.


			Contratapas			29903-15140			R/500 us			Se suministra en el pedido general a las oficinas que la requieran


			Cuaderno de 96 hojas			29903-15297			Unidad			Se despachará sólo a las oficinas de OIJ, en el pedido general y a las oficinas que lo requieran previa justificación


			Sobre  membretado mediano			29903-18054			Paquete			Se despachan 2 paquetes máximo por oficina en el pedido general y para la OCN, según consumo histórico


			Sobre  membretado grande			29903-18055			Paquete			Se despachan 2 paquetes máximo por oficina en el pedido general y para la OCN, según consumo histórico


			File manila tamaño carta			29903-18061			Paquete 25us			Se despachará a lo sumo 1 paquete por oficina en el pedido general. A las oficinas de Trabajo Social según consumo histórico.


			Toallas para dispensador			29903-21035			Caja 6u			Se despacha en el pedido general, según consumo histórico.


			Sobre  membretado grande papel reciclado			29903-22988			Paquete			Se despachan 2 paquetes máximo por oficina en el pedido general y para la OCN, según consumo histórico sustituye al sobre membretado grande 18055


			SUBPARTIDA 29904 TEXTILES Y VESTUARIO


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Cordón de Nylon C/ 250 mtrs.			29904-15393			Rollo			Se depachan a lo sumo 2 rollos en el pedido general para todas las oficinas y para uso de las Salas, Juzgados (5 rollos para remesado).


			Mecate de Cabuya de  53  mts			29904-15395			Rollo			Se depachan a lo sumo 2 rollos en el pedido general.  Para uso de las Salas,Tribunales, OIJ.  Juzgados según consumo histórico.


			Bandera Nacional CR			29904-15397			Unidad			Se despacha contra pedido específico con justificación


			Bandera para Exteriores			29904-22399			Unidad			Se despacha contra pedido específico con justificación


			Toalla sanitaria			29904-15401			Paquete			Se despachará en el pedido general al Servicio Médico de Empleados, Cárceles y Medicina Legal según consumo histórico


			SUBPARTIDA 29905 ÚTILES Y MATERIALES DE LIMPIEZA


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Basurero Plástico			29905-15616			Unidad			Se despachará sólo para plazas nuevas o por reposición


			Disco para Pulir Pisos 43.18 cm. 17"			29905-15617			Unidad			Se despachará uno por oficina y con justificación


			Disco para lavar pisos			29905-15618			Unidad			Se despachará uno por oficina y con justificación


			Escoba de Fibra Sintética			29905-15619			Unidad			Se despacharán 2 us por oficina cada año (Pedido general de por medio)


			Escurridor p/estropajos			29905-15620			Unidad			Se despachará  por reposición, con justificación.


			Hisopo de Fibra Sintética			29905-15622			Unidad			Se despachará uno por oficina por cuatrimestre.


			Pala para Recoger Basura			29905-15623			Unidad			Se despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza


			Bolsa Plástica p/Basura  61 x 76 cms.			29905-15624			Paquete			Se despachrán 6 paquetes por oficina en el pedido general, a las oficinas que lo requieren


			Cera Líquida  p/ mosaico			29905-15628			Galon			Se despacharán 2 galones por oficina y 8 galones para el OIJ , a las oficinas que lo requieren


			Cera pasta para automóvil			29905-15629			Lata			Se despacharán 1 lata para cada oficina que tenga vehículos


			Limpia Vidrios			29905-15630			Envase			Se despacharán dos envases por oficina.


			Desinfectante			29905-15631			Galón			Se despacha en el pedido general, dos galones por oficina, de 6 a10 galones para delegaciones y subdelegaciones del OIJ, según área a cubrir, a las oficinas que lo requieren.


			Jabón Detergente en Polvo			29905-15635			Bolsa			Se despachan en el pedido general, 2 bolsas a las UAR para uso de las Unidades de limpieza y a las Delegaciones y subdelegaciones del OIJ, a las oficinas que lo requieren


			Jabón Líquido  c/ perfume			29905-15636			Litro			Se despacha en el pedido general, un litro por oficina que tenga baños unipersonales y Complejo Forense,, a las oficinas que lo requieren.


			Guantes no descartables			29905-15639			Par			Se despachará un par por oficina en el pedido general, a las oficinas que lo requieren


			Champú p/ Vehículos			29905-15664			Galón			Se despacharán 1 galón para cada oficina que tenga vehículos


			Jabón de manos liq en spray			29905-20465			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Recipiente para plástico			29905-21997			Unidad			Se despacha 1 para oficinas nuevas y por reposición.


			Recipiente para papel			29905-21893			Unidad			Se despacha 1 para oficinas nuevas y por reposición.


			Trapeador microfibra			29905-23499			Unidad			Se despacharán 4 por oficina, en el pedido general, a las oficinas que lo requieren


			Mecha para  limpiar pisos			29904-23500			Unidad			Se despacha en el pedido general, 2 por oficina, para las Unidades de Limpieza según consumo histórico, a las oficinas que lo requieren.


			SUBPARTIDA 29999 OTROS ÚTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Bolsa Plástica transparente 20 x 30.5 cms.			29999-15891			Kilogramo			Se despachará únicamente al OIJ y al Complejo forense por consumo histórico


			Bolsa Plástica transparente 35 x 51 cms.			29999-15892			Kilogramo			Se despachará únicamente al OIJ y al Complejo forense por consumo histórico


			Bolsa Plástica transparente 50 x 75 cms.			29999-15893			Kilogramo			Se despachará únicamente al OIJ y al Complejo forense por consumo histórico


			Bolsa Plástica p/Empaque 62 x 100 cms.			29999-15894			Paquete 5us			Se despacharán dos paquetes por oficina


			Bolsa Plástica p/Cadáver  1 x 2.56 mts blanca lisa.			29999-18060			Paquete 10us			Se despacha contra pedido únicamente al OIJ y al Complejo Forense, según consumo histórico


			Pila pequeña 1.5 voltios			29999-15896			Par			Fuera de stock


			Pila grande 1.5 voltios			29999-15897			Unidad			Se despacharán en el pedido general al OIJ y a Vigilancia y Seguridad por consumo histórico


			Pila alcalina  1.5 doble A			29999-16098			Par			Se despachan cuatro pares por oficina. Además a Grecia y OIJ por consumo histórico.


			Pila triple A			29999-18065			Par			Se despacha según  consumo histórico


			Bolsa para desecho			29999-21422			Paquete			Se despacha por consumo histórico para reciclaje.


			SUBPARTIDA 20402 REPUESTOS Y ACCESORIOS


			D E S C R I P C I O N			CODIGO			U de medida			Consumo y políticas de los bienes de inventario


			Kit de mantenimiento Kyocera MITA FS 9530			20402-01-21102			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Kyocera MITA FS 9500DN			20402-01-20060			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Kyocera MITA FS-1020			20402-01-20061			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Lexmark Optra T610			20402-01-20032			Unidad			Fuera de stock


			Kit de mantenimiento Lexmark X656 - T654			20402-01-22101			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Kyocera MITA FS 9120			20402-01-20540			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Kyocera MITA FS 1030D			20402-01-21308			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4100			20402-01-20064			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 9000			20402-01-14044			Unidad			Fuera de stock


			Kit de mantenimiento Kyocera MITA FS 1900			20402-01-20063			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento HP 8150			20402-01-20065			Unidad			Fuera de stock


			Kit de mantenimiento HP Laser Jet 4000-4050			20402-01-19997			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Xerox 2125			20402-01-20530			Unidad			Fuera de stock


			Kit de mantenimiento Lexmark T644/642/640			20402-01-21455			Unidad			Se despacha según  consumo histórico


			Kit de mantenimiento Lexmark E250DN			20402-01-22428			Unidad			Fuera de stock


			Kit de mantenimiento Lexmark T430			20402-01-20033			Unidad			Fuera de stock


			Kit de mantenimiento Unidad fusora para 1020/1030			20402-01-20067			Unidad			Fuera de stock





Políticas Generales

-Todos los bienes que se excluyen del stock y se cierra el código no prodrán ser adquiridos por las UAR.

-Todos los pedidos deberán solicitarse con su respectivo código, descripción y unidad de medida; de lo contrario no se atenderán.

-Todos los bienes anteriores deben ser solicitados en el pedido general (cada 4 meses) con los parámetros de consumo indicados anteriormente; excepto el toner, las cintas para impresora, el papel y los formularios de seguridad.

-Los artículos que no aparecen en el cuadro de consumo de cada oficina (hoja de excel donde se carga el pedido) deben anotarse en el espacio "OBSERVACIONES" del pedido correspondiente.  Se despacharán siempre y cuando estén presupuestados, y de acuerdo a las especificaciones del cuadro anterior.

-Las llantas y las baterías se despacharán contra pedido específico, tomando en cuenta el kilometraje del vehículo y el tiempo transcurrido desde el último despacho. Para solicitarlos deberán utilizar la fómula F-131 Solicitud de llantas y baterías

-Los pedidos deben hacerlos conforme al programa que les da la Proveeduría en excel y no podrán variar los códigos, la descripción de los bienes, la unidad de medida ni los parámetros de consumo indicados en este documento.
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Departamento de Proveeduría
Proceso de Administración de Bienes



Manual de uso, de la plantilla electrónica para la solicitud de 
nuevos códigos en el Catálogo de Bienes y Servicios de SIGA



El siguiente manual, explica el uso de la nueva plantilla electrónica para 
la  solicitud  de  nuevos  códigos  en  SIGA  (Solicitud  de  creación  de 
códigos en SIGA.xls), mismo que se implementa tras la necesidad de 
mejorar la gestión y administración del Catálogo de bienes y servicios 
del Poder Judicial.



El archivo que contiene la plantilla electrónica lo puede descargar de la 
siguiente dirección:



http://intranet/proveeduria/Servicios/documentos.html



Al abrir el archivo encontrará la siguiente pantalla:



A  continuación  se  expone  el  uso  de  cada  casilla  de  la  información 
requerida:



1. Fecha de solicitud: se debe indicar la fecha en que se realiza la 
solicitud del nuevo código al Departamento de Proveeduría.
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2. Subpartida  presupuestaria: en  esta  casilla  se  debe  indicar  la 
subpartida presupuestaria a la que pertenece el bien a crear, al colocar 
el  número  de  subpartida  (no  utilice  puntos,  comas  o  guiones  para 
separar  los  números),  automáticamente  aparece  el  nombre  de  la 
subpartida en la casilla inmediata de la derecha (como se muestra en la 
imagen siguiente.  Nota:  Para  mejorar  la  búsqueda  de la  subpartida 
presupuestaria y sus familias, en la hoja 2 del archivo se encuentran  
todas  las  subpartidas  presupuestarias  dadas  por  el  Ministerio  de  
Hacienda,  además  puede  consulta  el  Diccionario  de  imputaciones  
presupuestarias  y  el  Clasificador  por  el  objeto  del  gasto  del  sector  
público  (ambos  archivos  los  puede  descargar  en  la  dirección  arriba  
mencionada).



3. Familia presupuestaria:  esta información refiere a un subgrupo 
que pertenece directamente a la subpartida presupuestaria,  identifica al 
bien o servicio dentro de una familia, esta casilla se activa al momento 
de indicar la subpartida, desplegando un combo con todas las familias 
que  pertenecen  a  esa  subpartida,  tal  y  como  lo  ilustra  la  siguiente 
imagen.



4. Nombre  del  bien:  en  este  espacio  se  define  el  nombre  que 
identificará  al  bien  en  el  Catálogo  de  bienes  y  servicios.  Ejemplo: 
“Toallas de papel para dispensador”.



5. Características o especificaciones técnicas del bien:  en esta 
casilla, se deben indicar aquellas características o especificaciones que 
faciliten ubicar de una forma más clara, el uso del bien o servicio y el 
ámbito donde se utilizará. Siguiendo con el ejemplo de las toallas, las 
características  serían:  “para  secado  de  manos,  libre  de  partículas,  
manchas,  agujeros,  astillas  de madera o cualquier  otro  material  que  
afecte  su  calidad,  contextura  suave,  no  áspera  al  tacto,  alta  
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absorbencia, ancho de rollo: 20.32 cm., metraje de rollo: 243 metros,  
diámetro de rollo: 20.32 cm., embalaje: cajas de 6 unidades”.



6. Precio de mercado: para este aspecto, la oficina solicitante debe 
hacer una consulta al mercado de por lo menos tres (3) cotizaciones, el 
precio  promedio  del artículo  será  el  indicado  en  esta  casilla. Las 
consultas  pueden ser  vía  telefónica,  por  Internet,  etc,  de  lo  cual  no 
deben enviar documentación adjunta a la solicitud, es para uso de la 
oficina solicitante.



7. Unidad  de  medida:  en  esta  casilla  se  despliega  una  lista  de 
unidades  de  medida  a  utilizar  según  sea  el  caso.  La  imagen  a 
continuación muestra el  menú desplegado. Al  respecto es importante 
que  al  momento  de  realizar  la  consulta  al  mercado,  se  solicite 
información  como  la  presentación  de  los  bienes  (unidades,  metros, 
litros, etc., según sea el caso), siguiendo el ejemplo de las toallas, se 
trata de la unidad de medida de: Cajas.



8. Oficina que solicita: es la oficina usuaria que requiere la creación 
del nuevo código.



9. Persona que solicita: es la persona autorizada por la oficina para 
solicitar la creación del  código en el  sistema, con la cual en caso de 
dudas, será contactada por el personal de la Proveeduría.



10. Justificación: en  esta  casilla  se  debe  justificar  la  creación  del 
nuevo código.



11. Para  uso  exclusivo  de  la  Proveeduría:  la  función  de  estas 
casillas es de informar a la oficina usuaria, el resulta de su gestión, ya 
sea indicando el número de código asignado o la desaprobación de la 
creación,  esta  última acción  debidamente  justificada  en  la  casilla  de 
“Motivo de desaprobación”. Este mismo espacio se usará en caso de 
que el código ya exista en el sistema.
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Solicitud


			Departamento de Proveeduría																																							Block


			Proceso de Administración de Bienes																																							Bolsas


			Solicitud de creación de códigos en el Catálogo de Bienes y Sevicios de SIGA																																							Cajas


			Información requerida						Fecha de solicitud:																																	Cubetas


																																										Envases


			Subpartida presupuestaria:			50101			Maquinaria y equipo para la producción																																	Estañones


			Familia presupuestaria:																																							Galones


			Nombre del bien:																																							Gramos


			Características o especificaciones técnicas del bien:																																							Juegos


			Precio de mercado:																																							Kilogramos


			Unidad de medida:																																							Láminas


			Oficina que solicita:																																							Litros


			Persona que solicita:																																							Mes


			Justificación:																																							Metros


			PARA USO EXCLUSIVO DE LA PROVEEDURÍA																																							Paquetes


			Número de solicitud:


			Aprobado por :																																							Pares


			Nuevo código asignado:																																							Periódica


			Desaprobado por:																																							Piezas


			Motivo de desaprobación:																																							Pliegos


																																										Resmas


																																										Rollos


																																										Sacos


																																										Sobres


																																										Unidades


																																										Seleccione


																		F_50101








Subpartidas


			Subpartida			Familia			Descripcion


			10101			000			Alquiler de edificios, locales y terrenos																		10101			Alquiler de edificios, locales y terrenos


						001			Alquiler de edificios																		10102			Alquiler de maquinaria, equipo y mobiliario


						005			Alquiler de locales																		10103			Alquiler de equipo de cómputo


						900			Otros																		10104			Alquiler y derechos para telecomunicaciones


			10102			000			Alquiler de maquinaria, equipo y mobiliario																		10199			Otros alquileres


						005			Alquiler de equipo de construcción																		10201			Servicio de agua y alcantarillado


						015			Alquiler de equipo para asfaltado																		10202			Servicio de energía eléctrica


						020			Alquiler de montacarga																		10203			Servicio de correo


						025			Alquiler de planta eléctrica																		10204			Servicio de telecomunicaciones


						001			Equipo electrónico																		10299			Otros servicios básicos


						900			Otros																		10301			Información


			10103			000			Alquiler de equipo de cómputo																		10302			Publicidad y propaganda


						005			Alquiler de equipo																		10303			Impresión, encuadernación y otros


						001			Alquiler de software																		10304			Transporte de  bienes


						900			Otros																		10305			Servicios aduaneros


			10104			000			Alquiler y derechos para telecomunicaciones																		10306			Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales


						005			Servicio de comunicación																		10307			Servicios de transferencia electrónica de información


						001			Servicio de telecomunicaciones																		10401			Servicios médicos y de laboratorio


						900			Otros																		10402			Servicios jurídicos


			10199			000			Otros alquileres																		10403			Servicios de ingeniería


						005			Alquiler de equipos varios eléctricos																		10404			Servicios en ciencias económicas y sociales


						001			Alquiler equipo resguardo																		10405			Servicios de desarrollo de sistemas informáticos


			10201			000			Servicio de agua y alcantarillado																		10406			Servicios generales


						005			Servicio de agua																		10499			Otros servicios de gestión y apoyo


			10202			000			Servicio de energía eléctrica																		10501			Transporte dentro del país


						001			Energía eléctrica																		10502			Viáticos dentro del país


			10203			000			Servicio de correo																		10503			Transporte en el exterior


						001			Servicio de correo																		10504			Viáticos en el exterior


						900			Otros																		10601			Seguros


			10204			000			Servicio de telecomunicaciones																		10602			Reaseguros


						001			Servicio telefónico																		10603			Obligaciones por contratos de seguros


						005			Servicios de comunicación																		10701			Actividades de capacitación


						110			Servicios de instalaciones																		10702			Actividades protocolarias y sociales


						900			Otros																		10703			Gastos de representación institucional


			10299			000			Otros servicios básicos																		10801			Mantenimiento de edificios y locales


						005			Recolección de basura																		10802			Mantenimiento de vías de comunicación


			10301			000			Información																		10803			Mantenimiento de instalaciones y otras obras


						001			Información																		10804			Mantenimiento y reparación de maquinaria y equipo de producción


						070			Medios de comunicación																		10805			Mantenimiento y reparación de equipo de transporte


						255			Servicio de producción																		10806			Mantenimiento y reparación de equipo de comunicación


						900			Otros																		10807			Mantenimiento y reparación de equipo y mobiliario  de oficin


			10302			000			Publicidad y propaganda																		10808			Mantenimiento y reparación de equipo de cómputo y sistemas d


						255			Producción																		10899			Mantenimiento y reparación de otros equipos


						001			Publicidad																		10999			Otros impuestos


						900			Otros																		19902			Intereses moratorios y multas


			10303			000			Impresión, encuadernación y otros																		19905			Deducibles


						001			Servicio de impresión																		19999			Otros servicios no especificados


						005			Servicio de encuadernación																		20101			Combustibles y lubricantes


						020			Servicio de fotocopiado																		20102			Productos farmacéuticos y medicinales


						040			Publicaciones																		20103			Productos veterinarios


						900			Otros																		20104			Tintas, pinturas y diluyentes


			10304			000			Transporte de  bienes																		20199			Otros productos químicos


						045			Servicio de carga																		20201			Productos pecuarios y otras especies


						100			Servicio de remolque																		20202			Productos agroforestales


						001			Transporte de bienes																		20203			Alimentos y bebidas


						900			Otros																		20204			Alimentos para animales


			10305			000			Servicios aduaneros																		20301			Materiales y productos metálicos


						010			Ser. agenc. aduanal																		20302			Materiales y productos minerales y asfálticos


						005			Ser. almac. fiscal																		20303			Madera y sus derivados


						160			Servicio bodegaje																		20304			Materiales y productos eléctricos, telefónicos y de cómputo


						001			Servicios aduaneros																		20305			Materiales y productos de vidrio


			10306			000			Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales																		20306			Materiales y productos de plástico


						900			Otros																		20399			Otros materiales y productos de uso en la construcción


			10307			000			Servicios de transferencia electrónica de información																		20401			Herramientas e instrumentos


						005			Servicio certificados de seguridad																		20402			Repuestos y accesorios


						010			Servicio de digitalización																		29901			Utiles y materiales de oficina y cómputo


						900			Otros																		29902			Utiles y materiales médico, hospitalario y de investigación


			10401			000			Servicios médicos y de laboratorio																		29903			Productos de papel, cartón e impresos


						001			Auditorías médicas																		29904			Textiles y vestuario


						900			Otros																		29905			Utiles y materiales de limpieza


			10402			000			Servicios jurídicos																		29906			Utiles y materiales de resguardo y seguridad


						001			Servicios jurídicos																		29907			Utiles y materiales de cocina y comedor


						900			Otros																		29999			Otros útiles, materiales y suministros


			10403			000			Servicios de ingeniería																		50101			Maquinaria y equipo para la producción


						015			Avalúos																		50102			Equipo de transporte


						010			Control de ambiente																		50103			Equipo de comunicación


						025			Diseño																		50104			Equipo y mobiliario de oficina


						210			Fertilización																		50105			Equipo y programas  de cómputo


						085			Inspecciones																		50106			Equipo sanitario, de laboratorio e investigación


						110			Instalaciones																		50107			Equipo y mobiliario educacional, deportivo y recreativo


						001			Servicios de ingeniería																		50199			Maquinaria y equipo diverso


						900			Otros																		50201			Edificios


			10404			000			Servicios en ciencias económicas y sociales																		50202			Vías de comunicación terrestre


						075			Servicio de estadística																		50207			Instalaciones


						001			Servicios en ciencias económicas y sociales																		50299			Otras construcciones,  adicciones y mejoras


						900			Otros																		50301			Terrenos


			10405			000			Servicios de desarrollo de sistemas informáticos																		50302			Edificios preexistentes


						001			Asesoría en sistemas informáticos																		50399			Otras obras preexistentes


						100			Desarrollo de software																		59901			Semovientes


						020			Desarrollo sistemas																		59902			Piezas y obras de colección


						015			Diseño de archivos																		59903			Bienes intangibles


						075			Instalaciones																		59999			Otros bienes duraderos


						025			Seguridad informática																		60103			Descentralizadas no empresariales


						900			Otros																		60201			Becas a funcionarios


			10406			000			Servicios generales																		60203			Ayudas a funcionarios


						125			Confección de rótulos																		60299			Otras transferencias a personas


						185			Confección de sellos																		60301			Prestaciones legales


						140			Instalación de alarmas																		60601			Indemnizaciones


						155			Limpieza de tanques																		60701			Transferencias corrientes a organismos internacionales


						150			Mantenimiento de senderos																		60702			Otras transferencias corrientes al sector externo


						035			Servicio de cerrajería																		90101			Gastos confidenciales


						095			Servicio de costura y tapicería																		90202			Sumas con destino específico sin asignación presupuestaria


						050			Servicio de decoración


						025			Servicio de emplasticado


						030			Servicio de enresortado


						135			Servicio de fontanera


						010			Servicio de fumigación


						200			Servicio de instalación de cortinas


						220			Servicio de instalación de cortinas de hierro


						055			Servicio de instalaciones varias


						195			Servicio de lavado


						165			Servicio de limpieza


						205			Servicio de mantenimiento y limpieza de jardines


						065			Servicio de montaje


						060			Servicio de pulido


						120			Servicio de seguridad


						180			Servicio de soldadura


						040			Servicio eléctrico


						001			Otros servicios no personales


						900			Otros


			10499			000			Otros servicios de gestión y apoyo


						001			Asesorías varias


						005			Espectáculos y entretenimiento


						105			Servicio de arte


						235			Servicio de bombeo


						065			Servicio de desmontaje


						230			Servicio de embalaje


						250			Servicio de exhibiciones o exposiciones


						080			Servicio de fabricación de tornillos


						240			Servicio de filmación


						055			Servicio de microfilmación


						120			Servicio de monitoreo


						125			Servicio de reparaciones varias


						170			Servicio de revelado


						180			Servicio de soldadura


						015			Servicios de trituración


						035			Otros servicios de seguridad


						900			Otros


			10501			000			Transporte dentro del país


						001			Transporte dentro del país


						900			Otros


			10502			000			Viáticos dentro del país


						001			Viáticos dentro del país


			10503			000			Transporte en el exterior


						001			Transporte en el exterior


			10504			000			Viáticos en el exterior


						900			Otros


			10601			000			Seguros


						001			Seguros


			10602			000			Reaseguros


						000			Reaseguros


			10603			000			Obligaciones por contratos de seguros


						001			Obligaciones por contratos de seguros


			10701			000			Actividades de capacitación


						001			Actividades de capacitación


						900			Otros


			10702			000			Actividades protocolarias y sociales


						001			Bebidas


						010			Espectáculos y entretenimiento


						005			Servicios


						900			Otros


			10703			000			Gastos de representación institucional


						000			Gastos de representación institucional


			10801			000			Mantenimiento de edificios y locales


						075			Instalaciones eléctricas


						245			Instalaciones varias


						195			Lavado


						001			Mantenimiento de edificios y locales


						155			Mantenimiento de escaleras


						020			Mantenimiento preventivo y correctivo


						060			Mantenimiento sistemas de seguridad


						030			Pintura y construcciones


						010			Remodelaciones


						015			Restauraciones


						175			Servicio de enchape


						165			Servicio de limpieza


						065			Servicios de montaje


						035			Verjas y portones


						900			Otros


			10802			000			Mantenimiento de vías de comunicación


						005			Demarcación vial


						165			Limpieza


						030			Mantenimiento de vías de comunicación


						010			Remodelaciones


						900			Otros


			10803			000			Mantenimiento de instalaciones y otras obras


						005			Alumbrado


						070			Limpieza de tanques


			10804			000			Mantenimiento y reparación de maquinaria y equipo de producción


						015			Básculas, romanas y balanzas


						165			Mantenimiento agrícola


						090			Mantenimiento equipo de producción


						001			Mantenimiento equipo electromecánico


						145			Mantenimiento maquinaria de producción


						080			Rep. Eq. Refirgerac.


						130			Repar. maq. coser


						150			Repar. Plantas


						100			Repar.de bombas de agua


						110			Repar.eq. Litogr.


						900			Otros


			10805			000			Mantenimiento y reparación de equipo de transporte


						100			Bombas


						065			Equipo aeronavegación


						010			Equipo naval


						195			Lavado de automóviles


						005			Motocicletas


						040			Motores


						050			Rechauche


						001			Vehículos


						900			Otros


			10806			000			Mantenimiento y reparación de equipo de comunicación


						045			Equipo audio y video


						035			Equipo de comunicación


						135			Mantenimiento equipo estaciones servicio


						030			Teléfonos


						900			Otros


			10807			000			Mantenimiento y reparación de equipo y mobiliario  de oficin


						010			Fotocopiadoras


						015			Mantenimiento lectoras


						005			Máquina escribir eléctrica


						001			Máquina escribir manual


						020			Rep. mob. de oficina


						025			Rep. reloj marcador


						070			Rep.aire acondiciona


						035			Rep.calc/sumadoras


						045			Rep.maq.cheques


						900			Otros


			10808			000			Mantenimiento y reparación de equipo de cómputo y sistemas d


						015			Equipo de cómputo


						070			Mantenimiento de software


						900			Otros


			10899			000			Mantenimiento y reparación de otros equipos


						075			Electrodomésticos


						055			Instrumentos de medición


						010			Mantenimiento camas


						050			Mantenimiento máquinas clasificadoras


						045			Mantenimiento sistemas extinción incendios


						105			Reparación de hornos y calentadores


						080			Reparación de sistemas de refrigeración


						900			Otros


			10999			000			Otros impuestos


						005			Derecho de circulación


						900			Otros


			19902			000			Intereses moratorios y multas


						005			Pago de intereses moratorios y multas


			19905			000			Deducibles


						005			Deducibles


			19999			000			Otros servicios no especificados


						001			Inscripciones


						900			Otros


			20101			000			Combustibles y lubricantes


						180			Aceites varios


						105			Aditivos


						140			Anticorrosivos


						170			Carbón


						005			Diesel


						001			Gasolina


						015			Grasas


						010			Lubricantes


						900			Otros


			20102			000			Productos farmacéuticos y medicinales


						280			Aceites


						020			Adrenergicos


						125			Agentes gastrointestinales


						150			Agentes oftalmológicos


						085			Alcalinizante efervescente


						010			Alcohol


						001			Amebicidas/antiparasitarios


						030			Analgésicos


						055			Analgésicos locales


						050			Analgési-no-narcótic


						265			Anestésico dental


						040			Anestésicos


						060			Anestésicos locales


						235			Anti/bio/inflamatorio colirio


						305			Antialérgicos


						070			Antiasmáticos  / broncodilatadores


						005			Antibióticos


						065			Anticolinergicos/antiespasmódicos


						115			Anticonvulsivo


						300			Antidepresivos


						130			Antidiarreicos-lavantes


						315			Antiepiléptico


						095			Antigripal


						105			Antihemético - antivertiginoso


						310			Antihipertensivos


						110			Antihistamínico - Antihemético


						090			Anti-inflamatorio / antireumático / analgésico


						245			Antiinflamatorio colirio


						215			Antimicóticos orales


						220			Antimicóticos tópicos


						015			Antisep/analge/urina


						080			Antiseptico local / antifongoso


						225			Antisepticos bucales


						075			Antitusígenos / expectorantes


						230			Antitusivos


						250			Antiulceroso/antigástrico


						170			Aparato digestivo


						145			Biolo.vacuna toxoide


						135			Coticoesteroides/corticoides


						260			Desconges. nasales en gota o gel


						295			Descongestionante respiratorio


						025			Diuréticos


						140			Electrolitos polvo / solución parenteral


						155			Gotas óticas


						035			Hematínicos


						255			Hipoglicemiantes orales


						210			Lombricidas


						270			Materiales para uso odontológico


						190			Medicinas


						320			Neuroléptico


						160			Prep.dermatológicas


						165			Prep.ginecológicas


						180			Quimioterapeutico


						275			Reconstituyentes


						100			Sedante no hipnótico


						120			Sedantes hipnóticos


						195			Ungüentos


						045			Uricosúricos/antigotosos


						175			Vitaminas


						900			Otros


			20103			000			Productos veterinarios


						025			Desinfectante


						385			Diluyente


						120			Guantes


						045			Jabones


						050			Jeringas


						210			Lombricidas


						005			Medicamentos para animales


						200			Selladores


						205			Tratamientos


						195			Unguentos


						145			Vacunas


						280			Vitaminas


						900			Otros


			20104			000			Tintas, pinturas y diluyentes


						250			Acuarelas


						180			Aditivos


						005			Aguarrás


						001			Anticorrosivos


						205			Barniz


						210			Esmalte


						215			Laca


						065			Ocre


						175			Pastas


						220			Pintura


						425			Premier


						185			Preparados


						100			Removedor


						255			Restauradores


						010			Reveladores


						190			Selladores


						050			Separadores


						145			Solventes


						080			Thinner


						085			Tintas


						090			Tonner


						165			Otras tintas


						900			Otros


			20199			000			Otros productos químicos


						035			Abonos y fertilizantes


						135			Acelerantes


						215			Acidos


						205			Adherente


						180			Aditamentos para litografía


						010			Artículos de fotografía


						015			Artículos para microfilm


						020			Cloro


						160			Compuestos


						120			Desengrasantes


						155			Desmoldantes


						030			Desodorante ambiental


						130			Desoxidante


						115			Dieléctricos


						055			Fulminante


						040			Fungicidas


						045			Herbicidas


						190			Impermeabilizantes


						050			Insecticidas


						255			Material uso odontológico


						230			Medios de cultivo deshidratados


						200			Nematicidas


						145			Pastas


						270			Productos orgánicos


						225			Reactivos químicos para laboratorio


						245			Reactivos químicos puros y otros


						100			Removedores


						150			Renovadores


						095			Sal


						125			Silicón


						220			Soluciones


						170			Otros productos quimicos- Quimicos


						900			Otros


			20201			000			Productos pecuarios y otras especies


						001			Animales


			20202			000			Productos agroforestales


						010			Plantas


						035			Semillas


			20203			000			Alimentos y bebidas


						020			Aceites y derivados


						001			Alimentos


						010			Carne


						040			Cereales


						045			Embutidos


						005			Granos


						015			Harinas y derivados


						030			Leche y derivados


						050			Mariscos


						035			Semillas


						025			Verduras y hortalizas


						900			Otros


			20204			000			Alimentos para animales


						001			Alimentos


						005			Granos


			20301			000			Materiales y productos metálicos


						035			Accesorios para baño


						255			Acero inoxidable


						220			Acoples


						045			Alambre


						001			Aldabas


						055			Aluminio


						290			Anclajes


						060			Angular


						065			Arandela metálica


						240			Barras


						005			Bisagras


						350			Bridas y anillos


						070			Cables


						075			Cadenas


						160			Candados


						265			Canoas y botaguas


						080			Cedazos y zarandas


						165			Celosías


						010			Cerraduras /llavines


						270			Check


						085			Clavos


						280			Codos metálicos


						205			Conectores


						335			Cruces


						090			Cumbreras


						260			Curvas metálicas


						305			Férulas y flangers metálicos


						030			Fitting


						095			Gaviones


						145			Gazas metálicas


						170			Grapas


						310			Grifería para lavatorio


						015			Herrajes


						315			Hierro esmaltado


						105			Hierro negro


						040			Láminas


						100			Láminas


						020			Llavín


						110			Mallas metálicas


						195			Mariposas


						155			Niples


						250			Palancas metálicas


						295			Pararrayos


						225			Pasadores


						115			Perfil


						025			Picaporte


						230			Pines


						330			Pisos


						400			Pisos metálicos


						120			Platinas


						325			Portones


						125			Postes metálicos


						300			Puertas metálicas


						190			Reducciones metálicas


						130			Remaches


						235			Rieles


						200			Rociadores


						180			Soldadura


						210			Sondas


						340			Tapones y tapas


						285			Tees metálicos


						175			Tornillos


						135			Tubos metálicos


						245			Tuercas


						275			Uniones metálicas


						140			Varillas metálicas


						150			Vigas metálicas


						345			Yees


						900			Otros


			20302			000			Materiales y productos minerales y asfálticos


						015			Aireadores de concreto


						230			Arena


						001			Asfalto y cemento


						260			Azulejos


						035			Baldosas


						045			Block


						060			Cal


						050			Canaletas


						445			Codos


						065			Columnas


						070			Cunetas


						075			Láminas


						080			Lastre


						085			Losetas


						290			Masilla


						255			Materiales uso odontológico


						335			Mortero


						090			Mosaico


						095			Piedra


						400			Pisos


						390			Polvos


						100			Postes


						300			Puertas


						105			Terrazo


						025			Tubos


						430			Tubos de concreto


						135			Yeso


						900			Otros


			20303			000			Madera y sus derivados


						001			Alfajilla


						150			Andamios


						005			Batiente


						010			Cadenillo


						015			Corniza


						020			Cuarto redondo


						095			Decorpanel


						090			Formaleta


						025			Gigantón


						085			Madera contrachapada


						040			Media caña


						400			Pisos


						110			Postes


						300			Puertas


						045			Regla


						050			Rodapie


						055			Tabla


						120			Tablero


						060			Tablilla


						065			Tablón


						070			Tabloncillo


						075			Tacos y estacas


						080			Venilla


						900			Otros


			20304			000			Materiales y productos eléctricos, telefónicos y de cómputo


						120			Accesorios eléctricos


						001			Adaptadores


						305			Aisladores


						045			Alambres


						110			Apagadores


						445			Balastros


						420			Bases para fluorescentes


						020			Bombillos y bulbos


						330			Botoneras


						270			Breaker


						130			Cable


						135			Cajas


						375			Cápsulas crisol


						140			Centros de carga


						150			Conectores


						295			Contactores


						325			Controles


						155			Cordones


						385			Correctores


						365			Cortacircuitos


						160			Curvas conduit


						370			Duchas


						030			Eléctricos


						165			Enchufe


						205			Extensiones


						180			Extensiones eléctricas


						100			Flash disk


						320			Fotoceldas


						125			Interruptores


						075			Lámparas


						055			Lámparas y fulminantes


						035			Placas


						285			Portaelectrodos


						280			Programadores


						005			Protector de picos


						235			Pulsadores


						200			Regletas


						250			Reguladores


						190			Repuesto sistema de comunicación


						210			Repuestos de sistema de aeronavegación


						355			Repuestos para alarmas


						065			Repuestos para central telefónica


						115			Resistencias


						195			Sockets


						435			Spaguetti


						105			Tape


						275			Tensores


						440			Tomacorrientes


						405			Trifurcadores


						170			Tubo fluorescentes


						025			Tubos conduit


						215			Varilla de tierra


						900			Otros


			20305			000			Materiales y productos de vidrio


						045			Blocks


						085			Cedazo


						165			Celosías


						340			Dadel


						320			Frascos de vidrio y botellas


						075			Láminas


						160			Placas


						435			Spaguetti


						130			Tapón


						145			Vidrio


						900			Otros


			20306			000			Materiales y productos de plástico


						001			Adaptadores


						050			Canaletas


						055			Canoas PVC


						085			Cedazo


						005			Codos PVC


						150			Conectores


						160			Curvas


						120			Guantes


						075			Láminas


						110			Malla


						175			Mangueras


						300			Marcos y puertas


						440			Niples


						170			Perfiles plásticos


						400			Pisos


						155			Plásticos


						225			Reducciones


						015			Tapones PVC y otros


						020			Tee PVC y otros


						025			Tubos


						030			Uniones PVC y otros


						325			Yees


						900			Otros


			20399			000			Otros materiales y productos de uso en la construcción


						450			Agarraderas


						035			Aspersores


						360			Camalanes


						055			Canaletas


						300			Cielos


						145			Conduleta


						280			Cubiertas


						350			Ductos


						255			Expanders


						010			Fregaderos


						075			Láminas


						050			Lija


						380			Limitadores de carreteras


						185			Llaves de cañería


						395			Loza sanitaria


						410			Mandriles


						175			Pastas


						355			Pertigas


						400			Pisos aislantes


						130			Remaches


						345			Remates


						310			Repuestos para inodoros


						315			Silletas


						205			Tanque


						025			Tubos


						335			Unitroles


						090			Válvulas


						900			Otros


			20401			000			Herramientas e instrumentos


						050			Alicates


						255			Amoladoras


						410			Artículos para animales o de uso veterinario


						385			Artículos para inseminación artificial


						005			Baldes


						325			Beakers


						140			Boquillas


						010			Brocas


						430			Brochas


						130			Brújulas


						355			Buretas


						065			Calibradores


						145			Cautines


						070			Cepillos


						015			Cinceles metálicos


						155			Cintas métricas


						160			Compaces


						055			Cortadoras


						375			Crisoles


						080			Cuchillas


						190			Cuchillos


						085			Destornillador/desarmado


						020			Discos


						450			Equipo de laboratorio


						215			Equipo de seguridad


						435			Equipo para buceo


						025			Escaleras


						165			Escuadras


						220			Espátulas


						280			Estuche /funda /cub


						265			Extractores


						420			Fijadores


						175			Formón


						320			Frascos de vidrio y botellas


						210			Fresas


						195			Guías p / artes gráficas


						270			Guillotinas manuales


						230			Herramientas


						105			Instrumentos de medición


						115			Instrumentos médicos


						235			Instrumentos para avión


						075			Juegos de cubos


						440			Lámparas


						095			Limas y limatones


						001			Llaves


						295			Machos


						460			Mangueras


						345			Máquinas rotuladoras


						100			Marcos para seguetas


						045			Martillos


						200			Máscaras


						415			Material uso odontológico


						030			Mazos


						180			Niveles


						035			Palas y palines


						390			Pinzas


						310			Pipeta


						150			Pistola para soldar


						170			Plantillas


						040			Platinas


						225			Prensas


						060			Probadores


						315			Probeta


						275			Regaderas


						090			Reglas


						445			Reloj


						405			Repuestos para cuchillas


						110			Rimas


						250			Rompedoras


						240			Selladoras


						185			Serruchos


						120			Sierras


						330			Soportes


						370			Tapones para laboratorio


						125			Tarrajas


						245			Tensionadoras


						425			Termómetros


						135			Tijeras


						455			Tijeras


						305			Tubos laboratorio


						340			Tubos varios


						900			Otros


			20402			000			Repuestos y accesorios


						170			Amortiguadores


						350			Armas


						375			Arrancadores


						040			Baterias


						115			Baterías


						380			Baterías recargables


						125			Bobinas


						305			Bombas


						405			Bombillos


						150			Bujias


						120			Cables


						135			Capacitor


						400			Carretes


						095			Condensador


						010			Elementos de impresión


						215			Empaques


						225			Espárragos


						130			Fajas


						230			Faroles


						295			Fibras


						100			Filtros


						140			Fusibles


						001			Llantas


						165			Manguera para automotores


						340			Manijas


						275			Motores


						175			Muflas


						155			Muñoneras


						005			Neumáticos


						900			Otros


						415			Parches


						220			Protectores


						280			Rep. p/maquinarias protectoras


						300			Rep. para calderas


						285			Rep. para cuchillas


						020			Repuestos para aeronave


						160			Repuestos para bombas


						110			Repuestos para cacheras


						075			Repuestos para calculadoras


						065			Repuestos para central telefónica


						180			Repuestos para cocinas


						345			Repuestos para controladores semáforos


						245			Repuestos para equipo agrícola


						240			Repuestos para equipo frigorífico


						365			Repuestos para equipo médico y de laboratório


						080			Repuestos para equipos de cómputo


						060			Repuestos para fotocopiadora


						270			Repuestos para generadores


						260			Repuestos para herramientas fijación


						185			Repuestos para instrumentos de medición


						330			Repuestos para instrumentos musicales


						360			Repuestos para maquina de coser


						030			Repuestos para máquina procesadora


						035			Repuestos para máquina y equipo naval


						250			Repuestos para maquinaria agrícola


						085			Repuestos para maquinaria industrial


						235			Repuestos para maquinaria litográfica


						320			Repuestos para maquinaria pesada


						070			Repuestos para máquinas de escribir


						050			Repuestos para motocicletas


						055			Repuestos para plumas


						015			Repuestos para polígrafo


						025			Repuestos para radio


						290			Repuestos para seguetas


						190			Repuestos para sistemas de comunicación


						255			Repuestos para taladros


						045			Repuestos para vehículos


						325			Resortes


						105			Retenedores


						145			Roles


						265			Ruedecilla


						370			Vellomoid


						335			Vidrios para vehículos automotores


			29901			000			Utiles y materiales de oficina y cómputo


						030			Cintas Adhesivas


						001			Almohadillas para sellos


						005			Bandas de hule


						015			Bolígrafos


						020			Borradores


						420			Calculadoras


						455			Cassettes y cintas


						050			Chinches


						440			Cinta engomada para encuadernación


						385			Cinta Hewlett Packard


						445			Cinta magnética y de respaldo


						330			Cinta para Apple


						195			Cinta para Brother


						190			Cinta para BSI


						205			Cinta para Canon


						210			Cinta para Citizen


						200			Cinta para CPG


						215			Cinta para Data print


						220			Cinta para Data products


						225			Cinta para Epson


						230			Cinta para Estesa


						235			Cinta para IBM


						240			Cinta para Nec


						325			Cinta para Okidata


						245			Cinta para Olivetti


						250			Cinta para Olympia


						255			Cinta para Panasonic


						260			Cinta para Pelikan


						265			Cinta para Seikosha


						270			Cinta para Silver Red


						275			Cinta para Smith Corona


						280			Cinta para Swintec


						285			Cinta para Tago


						290			Cinta para Tec


						295			Cinta para Unisys


						320			Cinta para wheel writer


						300			Cinta para Xerox


						305			Cinta varias


						390			Cintas Casio


						370			Cintas Centronix


						365			Cintas Full Mark


						380			Cintas Image Writer


						400			Cintas Kairox


						375			Cintas Mai


						360			Cintas Máxima


						355			Cintas Nakayima


						185			Cintas para Adler


						405			Cintas para Samsung


						350			Cintas Star


						395			Cintas Wang


						040			Clips


						045			Correctores


						145			Crayon


						435			Diskettes


						175			Dispensadores


						135			Esponjas


						060			Fechadores


						065			Goma


						315			Gomeros


						055			Grapadoras


						070			Grapas


						085			Lapices


						180			Limpiadores


						095			Marcadores


						080			Minas


						100			Numeradores


						105			Papeleras


						110			Perforadoras


						410			Pizarras


						150			Plumas


						310			Portaclips


						170			Portadiskettes


						075			Portaminas


						155			Portasellos


						025			Prensas


						115			Refuerzos


						430			Reglas


						120			Reglas


						450			Rodillos


						125			Sacagrapa


						160			Sellos


						090			Tajadores


						130			Tijeras


						140			TIZA


						900			Otros


			29902			000			Utiles y materiales médico, hospitalario y de investigación


						345			Agitadores


						025			Agujas


						030			Algodón


						035			Aplicadores


						150			Artículos oftalmología


						280			Cateters


						010			Contrangulo


						040			Esparadrapo


						045			Gasa


						120			Guantes


						080			Hilos


						050			Jeringas


						265			Material reactivo


						255			Material uso odontológico


						385			Medios de cultivo


						145			Paletas


						225			Reactivos


						125			Respiradores


						220			Soluciones


						380			Tapas y viales


						015			Útiles y materiales de laboratorio


						300			Vendas


						900			Otros


			29903			000			Productos de papel, cartón e impresos


						025			Agendas


						001			Archivadores y carpetas


						040			Blocks


						265			Blocks de solicitudes


						045			Cartones, cartulinas


						180			Cinta papel engomado


						075			Cintas de papel


						030			Cuadernos


						010			Diccionarios


						070			Estarcidos


						200			Etiquetas


						020			Formularios


						090			Fórmulas contínuas


						085			Hojas portafolio


						105			Impresos y otros


						035			Libretas


						005			Libros


						100			Mapas


						015			Papel bond


						185			Papel bristol


						125			Papel calibrado


						240			Papel carbón


						270			Papel copia


						165			Papel couche


						115			Papel de transferencia


						175			Papel etiqueta


						255			Papel fax


						250			Papel fotográfico


						080			Papel golpeado


						130			Papel heliográfico


						140			Papel higienico


						150			Papel mantequilla


						095			Papel offset


						110			Papel para enmascarar


						260			Papel periodico


						170			Papel planta, perfil


						135			Papel químico


						120			Papel sensibilizado


						155			Papel sepia


						160			Papel transparente


						055			Papel xerografico


						195			Planchas


						190			Productos de papel y cartón


						065			Servilletas


						060			Sobres


						245			Suscripciones


						050			Tapas para encuadernación


						145			Tarjetas


						900			Otros


			29904			000			Textiles y vestuario


						020			Abrigos


						001			Alfombras


						005			Almohadas


						025			Blusas


						030			Calcetines


						075			Calzado


						035			Camisas


						115			Capas


						040			Chalecos


						145			Chaquetas y jackets


						130			Cobertores


						010			Cobijas


						015			Colchones


						125			Cortinas


						370			Cubridores


						085			Cuerdas y cordeles


						045			Enaguas


						215			Equipo seguridad


						050			Gabachas


						135			Gorras


						140			Guantes


						080			Hilos


						220			Insignias


						150			Kimono


						120			Maletines


						155			Manteados


						195			Manteles


						090			Mecates


						100			Mechas para piso


						055			Pantalones


						105			Paños


						165			Paraguas


						060			Persianas


						225			Ropa interior


						170			Sábanas, sobrecamas y edredones


						175			Sacos de vestir


						180			Sombrillas


						095			Telas


						190			Trajes


						070			Uniformes


						065			Vestuario


						205			Vinil


						330			Viseras


						900			Otros


			29905			000			Utiles y materiales de limpieza


						040			Abrillantador


						065			Basureros


						020			Betún


						060			Bolsas


						001			Cepillos


						010			Ceras


						025			Desinfectante


						050			Desodorantes


						045			Detergentes


						005			Escobas


						030			Esponjas


						015			Hisopos


						035			Limpiadores


						110			Limpiones


						100			Mechas o estropajos para piso


						900			Otros


			29906			000			Utiles y materiales de resguardo y seguridad


						065			Balas


						175			Batones uso policial


						080			Cartucheras


						185			Cascos


						040			Chalecos


						195			Detonadores


						105			Equipo de medición


						215			Equipo de seguridad


						090			Equipo para buceo


						115			Equipo para fumigar


						030			Focos


						280			Fundas


						015			Gafas


						135			Gorras


						120			Guantes


						340			Luces


						200			Mascarillas


						155			Materiales para uso carretera


						125			Protectores


						045			Señales


						010			Sujetadores


						190			Trajes


						110			Triángulos


						070			Uniformes


						145			Vidrio


						900			Otros


						075			Otros accesorios


			29907			000			Utiles y materiales de cocina y comedor


						240			Bandejas


						235			Ceniceros


						055			Cucharas, cubiertos y tenedores


						060			Cuchillos


						065			Ollas y sartenes


						095			Papel aluminio


						070			Picheles


						295			Pinzas


						180			Pirex


						075			Platos


						290			Servilleteros


						080			Tazas, vasos y jarras


						230			Tazones


						105			Termos


						090			Utensilios de cocina


						085			Vajillas


						900			Otros


			29999			000			Otros útiles, materiales y suministros


						345			Agitadores


						335			Alfileres


						001			Alfombras


						015			Artículos de microfilm


						280			Artículos para animales o de uso veterinario


						205			Balones para deportes


						025			Baterías


						035			Bolsas


						080			Cartucheras


						095			Equipo para buceo


						385			Etiquetas


						320			Frascos de vidrio y botellas


						270			Gafetes


						350			Gotero


						120			Guantes


						145			Hule


						020			Juegos de entretenimiento


						085			Láminas


						210			Mantillas


						255			Material uso odontológico


						370			Pañeras


						125			Pegamento


						010			Películas


						295			Pinzas


						135			Planchas


						275			Plasticina


						155			Plásticos


						215			Plecas


						225			Polvo


						380			Prensas para tapas y otros


						265			Ranuras para litografía


						040			Recipientes


						260			Salamandras


						130			Tapones


						005			Trofeos y medallas


						050			Uretano


						090			Útiles de entretenimiento


						900			Otros


			50101			000			Maquinaria y equipo para la producción


						075			Balanzas


						155			Banco de baterías


						140			Batidores


						130			Bombas


						090			Cisternas


						015			Eléctrico


						050			Equipo alimentos


						110			Equipo de medición


						095			Equipo eléctrico industrial


						080			Equipo hidráulico


						005			Equipo para soldar


						025			Equipo vibrador


						040			Equipos para pintar


						010			Esmeriles y lijadoras


						285			Extractores


						035			Gatas


						020			Generadores


						045			Hornos


						230			Laminadoras


						085			Lubricadoras


						105			Máquina de coser


						065			Máquina encuadernadora


						150			Maquinaria diversa


						001			Maquinaria para la construcción


						165			Máquinas cortadoras


						225			Máquinas destructoras


						060			Mezcladoras de concreto


						275			Motores


						135			Planchas


						030			Planta eléctrica


						125			Reguladores


						160			Rompedores


						265			Tableros eléctricos


						900			Otros


						100			Otros equipos hidráulicos


			50102			000			Equipo de transporte


						040			Aeronaves


						015			Bicicletas


						030			Botes


						025			Lanchas


						001			Motocicletas


						035			Transporte ferroviario


						005			Vehículos


						900			Otros


						010			Otros transportes de carga


			50103			000			Equipo de comunicación


						001			Antenas


						005			Centrales y teléfonos


						020			Equipo de grabación


						190			Equipo de microfilm


						010			Equipo de radiocomunicación


						030			Equipos de comunicación


						015			Fax


						250			Generadores


						080			Instalación equipos radiocomunicación


						045			Megáfonos


						035			Proyectores


						105			Radares


						040			Sistemas de comunicación


						120			Tarjetas


						025			Televisores


						900			Otros


						130			Otros accesorios


			50104			000			Equipo y mobiliario de oficina


						040			Abanicos y ventiladores


						045			Aire acondicionado


						001			Archivadores


						180			Armarios


						085			Bancos


						005			Bibliotecas


						025			Calculadoras


						050			Cepillos eléctricos


						165			Dictáfono


						190			Equipo de microfilm


						010			Escritorios


						030			Fotocopiadoras


						140			Gabinetes


						055			Lámparas


						035			Máquinas de escribir


						150			Máquinas firmadoras


						015			Mesas


						065			Relojes


						020			Sillas


						080			Tarjeteros


						170			Transcriptor


						900			Otros


						130			Otros accesorios


			50105			000			Equipo y programas  de cómputo


						205			Accesorios para terminales


						090			Computadoras


						185			CPU


						115			Disco duro


						095			Impresoras


						005			Instalación de redes


						125			Modem


						135			Monitor


						210			Procesadores


						030			Reproductores


						345			Sistemas de proyección


						100			Software


						120			Tarjeta


						110			Teclados


						105			Terminales


						175			UPS


						900			Otros


						130			Otros accesorios


			50106			000			Equipo sanitario, de laboratorio e investigación


						025			Balanza de precisión


						001			Botiquines


						015			Equipo de laboratorio


						105			Equipo de medición


						010			Equipo médico


						280			Equipos para animales o de uso veterinario


						055			Lámparas de laboratorio


						100			Software


						900			Otros


						005			Otros instrum.médicos


			50107			000			Equipo y mobiliario educacional, deportivo y recreativo


						045			Enciclopedias


						090			Equipo de entretenimiento


						025			Instrumentos musicales


						015			Mesas


						020			Mobiliario para kinder y escuela


						001			Pantalla


						005			Pizarra


						035			Rotafolios


						900			Otros


			50199			000			Maquinaria y equipo diverso


						120			Alarmas


						060			Armas


						075			Balanzas,romanas,etc


						180			Baños maría


						130			Bombas


						100			Bombas


						310			Cámaras


						045			Carretillos


						070			Congeladores


						325			Controles


						095			Cunas y encierros


						305			Detectores


						160			Enfriadores


						005			Equipo


						090			Equipo especial para buceo


						105			Equipos de medición


						010			Extintores


						185			Freidores


						080			Hornos


						115			Lentes


						195			Máquinas contadoras


						015			Mesas


						065			Ollas y sartenes


						055			Percolador


						035			Plantillas


						085			Pulidoras


						150			Reflectores y lámparas de emergencia


						025			Relojes


						345			Repuestos para semáforos


						330			Semáforos y accesorios


						020			Sillas


						125			Sistemas de alarma


						320			Sistemas de congelación


						050			Sistemas de control


						205			Tanques


						110			Turbinas


						900			Otros


			50201			000			Edificios


						001			Construc.edificios


						025			Estructuras metálicas


						005			Mejoram. edificios


						030			Otras construcciones


						900			Otros


			50202			000			Vías de comunicación terrestre


						015			Bacheos


						001			Construcción de caminos


						010			Construcción de carrete


						035			Mejoramiento de caminos


						040			Mejoramiento de carreteras


						025			Puentes


						045			Recarpeteos


						030			Otras construcciones


						900			Otros


			50207			000			Instalaciones


						030			Construcciones


						010			Obras pluviales


						015			Sistemas de ventilación de aire


						900			Otros


			50299			000			Otras construcciones,  adicciones y mejoras


						005			Instalación de mallas


						025			Instalación equipos frigoríficos


						001			Monumetos y estatuas


						030			Otras construcciones


						900			Otros


			50301			000			Terrenos


						001			Adquisición de terrenos


			50302			000			Edificios preexistentes


						001			Adquisición de edificios


						005			Rehabilitación de edificios


			50399			000			Otras obras preexistentes


						000			Otras obras preexistentes


			59901			000			Semovientes


						010			Bovinos


						015			Cerdos


						005			Equinos


						020			Perros


						001			Roedores


			59902			000			Piezas y obras de colección


						250			Acuarelas (obra de arte)


						035			Restauraciones


						900			Otros


			59903			000			Bienes intangibles


						010			Depósitos de Garantía


						005			Derecho de autor


			59999			000			Otros bienes duraderos


						005			Tarimas


			60103			000			Descentralizadas no empresariales


						000			Transferencias corrientes a Instituciones Descentralizadas no  Empresariales


			60201			000			Becas a funcionarios


						001			Becas a funcionarios


			60203			000			Ayudas a funcionarios


						001			Ayudas a funcionarios


						900			Otros


			60299			000			Otras transferencias a personas


						001			Otras transferencias a personas


			60301			000			Prestaciones legales


						000			Prestaciones legales


			60601			000			Indemnizaciones


						000			Indemnizaciones


			60701			000			Transferencias corrientes a organismos internacionales


						000			Transferencias corrientes a organismos internacionales


			60702			000			Otras transferencias corrientes al sector externo


						000			Otras transferencias corrientes al sector externo


			90101			000			Gastos confidenciales


						000			Gastos confidenciales


			90202			000			Sumas con destino específico sin asignación presupuestaria


						000			Sumas con destino específico sin asignación presupuestaria
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Departamento de Proveeduría
Proceso de Administración de Bienes



Directrices para la creación de nuevos códigos en el Catálogo de 
Bienes y Servicios de SIGA



1. Para la  creación de nuevos códigos en el  Catálogo de bienes y 
servicios  (C.B.S.),  se  debe  utilizar  el  formulario  adjunto 
(Solicitud  de  creación  de  códigos  en  SIGA.xls),  indicando 
toda la información requerida.



2. El formulario deberá ser enviado al correo electrónico de Roberto 
Salazar Vargas (rsalazarv@Poder-Judicial.go.cr), administrador del 
Catálogo de bienes y servicios.



3. Como respuesta a su gestión, recibirá un número de solicitud, este 
número  lo  debe  utilizar  para  las  consultas  realizadas  al 
Departamento del Proveeduría, respecto a la creación del código.



4. El tiempo definido para la creación de códigos, será de cinco (5) 
días  hábiles  máximo  a  partir  de  la  recepción  del  formato 
establecido (Solicitud de creación de códigos en SIGA.xls).



5. Antes de solicitar un nuevo código, se debe verificar que este no 
exista en el C.B.S. del sistema SIGA. Para una mejor búsqueda en 
el catálogo se pueden utilizar sinónimos, como por ejemplo el caso 
del artículo lámpara que podría buscarse también como linterna, 
de  este  modo  nos  evitamos  solicitar  la  creación  artículos 
existentes.



6. El nombre del bien o servicio, no debe indicar marca o modelo que 
lo límite, con excepción de los casos descritos en el punto número 
cinco (5).



7. Cuando se  deban crear  códigos  para  repuestos,  consumibles  o 
accesorios,  se debe indicar  dentro  de la misma descripción del 
bien a crear,  la marca y modelo del  equipo en el  que se va a 
utilizar.  Ejemplo:  “Toner  para  impresora  Lexmark  modelo 
T644”.



8. En el  nombre del  bien o  servicio  a  crear,  no se deben indicar 
palabras tales como: Preferiblemente, similar, igual, tipo, número 
de catálogo, etc.



9. Se  prohíbe el  uso de abreviaturas  para el  nombre del  bien,  lo 
anterior debido a que el C.B.S. es consultado por todas las oficinas 
de Poder Judicial y por los Proveedores, por lo que el nombre debe 
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Departamento de Proveeduría
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quedar muy claro para su uso, tanto para efectos de formulación, 
como para la ejecución del presupuesto.



10. Evitar el uso de términos genéricos o muy abiertos, que dificulten 
la identificación, ubicación o uso del bien o servicio en el catálogo. 
Por ejemplo  calculadora, para la cual se debe indicar si es de 
baterías o  eléctrica y  de  este  modo  crear  diferenciación  de 
ambos bienes en el  C.B.S. (eso entre otras especificaciones del 
artículo).



11. Para determinar el precio del bien, la oficina usuaria debe hacer 
una consulta al mercado de por lo menos tres (3) cotizaciones e 
indicar en el formulario  (Solicitud de creación de códigos en 
SIGA.xls) el precio promedio del artículo. No es necesario enviar 
las cotizaciones o información solicitada.



12. El manejo de esta formula  (Solicitud de creación de códigos 
en SIGA.xls) será únicamente de forma electrónica, tanto para 
su recepción, aprobación y respuesta a la solicitud.



13. En  los  casos  que  la  solicitud  sea  desaprobada  y  devuelta  por 
alguno de los motivos antes descritos, la oficina usuaria realizará 
las  modificaciones  necesarias,  posteriormente  la  enviará 
nuevamente  a  la  Proveeduría  y  esta  tendrá  un  tiempo igual  o 
menor a dos (2) días hábiles para dar respuesta a la solicitud.



14. En todos los casos, bajo ninguna circunstancia se debe utilizar en 
formulación o en modificaciones internas o externas, códigos que 
se  encuentre  “inactivos”,  ya  que  existen  estudios  que  lo  han 
llevado a ese estado.



El  Departamento  de  Proveeduría  no  cuenta  con  criterio  técnico  para 
poder  definir  qué  es  lo  que  las  oficinas  requieren,  bajo  cuáles 
características  y  el  precio  correcto,  por  lo  cual  se  hace  un  atento 
llamado para cumplir con los lineamientos anteriormente dados. De este 
modo el Catálogo de Bienes y Servicios se convertirá en un medio útil y 
con información veraz para uso de todas las oficinas del Poder Judicial.



Se aclara que el plazo establecido de cinco días hábiles para la creación 
de códigos, no podrá ser mayor.
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