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[bookmark: _Toc89262368]PRESENTACIÓN

El Sistema Integrado de Gestión Administrativa del Poder Judicial SIGA-PJ, que se encuentra en la Intranet Judicial, es la herramienta informática utilizada para la formulación del presupuesto.
 
	


	http://clustersigapj/SIGAPJ/frmLogin.aspx



Es responsabilidad de cada oficina velar por la correcta formulación de su presupuesto, para que en la ejecución cuente con los recursos suficientes para atender sus necesidades.

En este documento, se presentan los principales aspectos que se deben considerar para realizar la formulación presupuestaria.
I. [bookmark: _Toc89262369]
ASPECTOS GENERALES


1. [bookmark: _Toc89262370]Formulación por Oficina

La formulación presupuestaria se realiza a nivel de oficina. Por lo tanto, todas las oficinas que estén formalmente creadas y se encuentren incorporadas en la relación de puestos de la Institución deben tener su presupuesto.

2. [bookmark: _Toc89262371]Permisos para Formular

Antes de iniciar la formulación presupuestaria y debido a la seguridad del Sistema SIGA-PJ, las personas deben contar con un perfil y permiso para formular el presupuesto. El Subproceso de Formulación de Presupuesto y Portafolio de Proyectos Institucional de la Dirección de Planificación, es el responsable de asignar los perfiles y a nivel general los permisos de formulación presupuestaria y a su vez, autoriza a cada Centro de Responsabilidad a delegar acceso al sistema para las personas responsables de cada oficina o departamento del Programa o Centro de Responsabilidad correspondiente.  

3. [bookmark: _Toc89262372]Terminar el Presupuesto

Una vez que se haya terminado de hacer el anteproyecto de presupuesto se deben seguir dos pasos:

a) Generar el reporte “Resumen del Gasto (comparativo)”. Procedimiento: 

	En sistema SIGA-PJ, en el apartado de Formulación Presupuestaria, Reporte por Departamento u Oficina, según corresponda, seleccionar “Resumen del Gasto (comparativo)”
	




	Desplegada la pantalla, se selecciona el año en formulación y la oficina o departamento correspondiente y hacer clic en “Ver informe”.




	Visible el reporte, hacer clic en “Menú desplegable Exportar”; luego Seleccionar un formato, escoger “Excel” o “Calc” = se genera el reporte.
	





b) Ingresar a la pantalla “Enviar Presupuesto” y ejecutar el proceso:  
	


	Activado el menú, seleccionar a la izquierda la o las oficinas que se desean enviar y hacer clic en la flecha “>” que trasladara la oficina a la ventana derecha, una vez trasladadas las oficinas, dar clic en icono “Ejecutar”.





A partir de ese momento la persona usuaria ya no puede realizar modificaciones porque le ha indicado al sistema que ya finalizó el presupuesto; sin embargo, puede dar seguimiento por medio de los reportes a los cuales siempre va a tener acceso mientras se mantenga los permisos.  Por esta razón, es muy importante verificar detalladamente la información antes de enviarlo al siguiente nivel. Si el presupuesto ya fue enviado y se detecta la necesidad de realizarle ajustes, la persona usuaria deberá solicitar al nivel superior que lo devuelva, para proceder.

En el caso de las oficinas del Ministerio Público, Defensa Publica y el Organismo de Investigación Judicial, el nivel superior inmediato es la Administración del Programa. En los circuitos judiciales es la Administración Regional donde se recopilan en una primera etapa y posteriormente, la Dirección Ejecutiva (para dependencias del programa 926) y el Subproceso de Formulación de Presupuesto y Portafolio de Proyectos de la Dirección de Planificación, (para los despachos del programa 927).

La Dirección Ejecutiva es el nivel superior de sus departamentos y oficinas y el Subproceso de Formulación de Presupuesto y Portafolio de Proyectos es el siguiente nivel de todas las oficinas que remiten el presupuesto directamente a la Dirección de Planificación.

Como se indicó anteriormente, una vez que se le da enviar el presupuesto no puede modificarse, pero sí se puede consultar por medio del menú de reportes, durante todo el proceso de formulación y aprobación.


II. [bookmark: _Toc89262373]CONSIDERACIONES AL MOMENTO DE FORMULAR


1. [bookmark: _Toc89262374]Salarios, Componentes Salariales y Horas Extra

Los montos correspondientes a salarios, componentes salariales, horas extra, entre otros, son presupuestados por la Dirección de Gestión Humana, por lo que ninguna oficina tiene acceso a esas subpartidas.

2. [bookmark: _Toc89262375]Gastos Fijos

Gastos fijos son todos los artículos o servicios esenciales para el despacho u oficina que deben presupuestarse todos los años, por ejemplo: alquiler de local, agua, electricidad, teléfono, bolígrafos, entre otros.  En el Sistema SIGA-PJ a partir del consumo histórico se generan automáticamente los gastos fijos para cada oficina, por lo tanto, cuando se inicia la formulación es normal encontrarse montos ya formulados en las oficinas para los siguientes rubros:

· Servicios públicos, según datos proporcionados por el Departamento Financiero Contable.
· Contratos, según datos proporcionados por el Departamento de Proveeduría.
· Artículos con parámetros establecidos por oficina, según datos proporcionados por el Departamento de Proveeduría.
· Artículos con parámetros establecidos por persona, según datos proporcionados por el Departamento de Proveeduría. 
· Artículos incluidos en el cuadro de consumo de la oficina, según datos proporcionados por el Departamento de Proveeduría. Los distintos Centros de Responsabilidad incluyen en estos cuadros y para todas sus oficinas, los artículos de consumo recurrente que no forman parte del inventario del Departamento de Proveeduría como reactivos, tóner, entre otros.
                          
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
Cada Centro de Responsabilidad debe hacer una revisión de los gastos fijos incluidos para las oficinas a su cargo, verificando que estén acordes a las necesidades. De haber consultas o modificaciones en los gastos fijos generados, se deberá coordinar con los Departamentos de Proveeduría y/o Financiero Contable al momento de la revisión de la primera generación de gastos fijos.

3. [bookmark: _Toc89262376]Servicios Públicos (Agua, Electricidad y Teléfono)

Los montos por concepto de agua, electricidad y teléfono son incluidos de forma automática en el Sistema SIGA-PJ con base en la información histórica que tiene el Departamento Financiero Contable y en la propuesta aprobada por la Dirección Ejecutiva. Cuando el servicio de agua es pagado por medio de caja chica, estos montos sí deben ser incluidos directamente por la oficina, por lo tanto, se debe verificar que no se generen automáticamente y de ser así, se debe solicitar al Departamento Financiero Contable eliminarlos. En caso de que a alguna oficina no se le carguen los montos correspondientes de forma automática, durante la revisión de la primera generación de gastos fijos se debe coordinar directamente con el Departamento Financiero Contable para que este realice la revisión correspondiente, pero si finalmente el error no se corrige, la persona encargada los deberá formular manualmente a efectos de que la oficina no quede sin presupuesto para servicios públicos. 



4. [bookmark: _Toc89262377] Servicio de Correo ([footnoteRef:2]) y Servicio Telegráfico [2:  Este tipo de correo no corresponde al servicio contratado Courier EMS.  En este caso ver el punto “Servicio de correo (Courier EMS)” que se encuentra más adelante. 
] 


Para efectos de la formulación del servicio de correo ordinario y el servicio telegráfico, se define que el costo de estos servicios para toda la Institución se distribuye en una oficina por programa. Para el 2023 la Dirección Ejecutiva decidió mantener los mismos montos formulados en el 2022. 

TABLA N°1
SERVICIO DE CORREO 2023 

	PROGRAMA
	OFICINA
	TOTAL A FORMULAR

	926-Dirección, Adm. y Otros Órganos de Apoyo
	117 - Dirección Ejecutiva
	¢139.214.321


	927-Servicio Jurisdiccional
	785 - Presidencia de la Corte (programa 927)
	¢12.352.713


	TOTAL
	¢151.567.034





TABLA N°2
SERVICIO TELEGRÁFICO 2023 

	PROGRAMA
	OFICINA
	TOTAL A FORMULAR

	926-Dirección, Adm. y Otros Órganos de Apoyo
	117 - Dirección Ejecutiva
	¢19.181.877

	927-Servicio Jurisdiccional
	785 - Presidencia de la Corte (programa 927)
	¢8.464 

	930-Defensa Pública
	709 - Administración de la Defensa Pública
	¢1.970.031

	TOTAL
	¢21.160.372




En cuanto al costo del pago del envío de las renovaciones del carné de portación de armas de los Oficiales de Seguridad de todo el país, es el Departamento de Seguridad el responsable de formular esta línea.  


5. [bookmark: _Toc89262378]Contratos o Servicios Continuados ([footnoteRef:3]) [3:  Un servicio continuado es un servicio que se requiere para más de un año, por lo tanto, es necesaria la formalización de un contrato.
] 


Como se indica en el punto N°2, el Sistema SIGA-PJ incluye de forma automática los montos correspondientes a contratos vigentes durante el período, por lo que es importante verificar la fecha de fin de vigencia.([footnoteRef:4]) Si la fecha de fin de vigencia es posterior al período de formulación, el sistema incluirá el monto correspondiente a todo el año, pero si la fecha de vigencia caduca antes del período de formulación, el sistema no incluye en el presupuesto ningún monto para ese servicio y la persona usuaria del sistema debe los recursos correspondientes a la totalidad para la renovación o continuidad del servicio. Si la fecha de vigencia caduca durante el período de formulación, el sistema incluye el monto parcial, correspondiente únicamente a los meses y días de vigencia del contrato, la persona usuaria deberá incluir el resto de los meses y días para completar el período. Para el 2023 esto no aplicará para los contratos de alquiler de local, servicio de fotocopiado, servicio de limpieza, alquiler de equipo de cómputo, servicio médico y servicio de alimentación de personas detenidas, dado que como parte de las medidas adoptadas a nivel institucional para controlar el crecimiento del gasto corriente, en estos casos la fecha de fin de vigencia de los contratos que vencen durante el 2021, 2022 o 2023, se llevó hasta diciembre 2023, de forma tal que se generen los doce meses de contrato y que no sea necesario incluir líneas adicionales por parte de las personas usuarias, para lo cual adicionalmente se inactivaron los artículos correspondientes.  [4:  En el sistema la fecha fin de vigencia del contrato se puede ver en la última columna de la Consulta de Contratos.
] 


De acuerdo con las estimaciones realizadas por el Departamento Financiero Contable, para el período 2023 el tipo de cambio del dólar es ¢653,93.

Para la distribución del costo de los contratos el Departamento de Proveeduría utiliza tres formas:

· Porcentual: distribuye el costo del contrato según un porcentaje establecido para cada una de las oficinas asociadas al contrato. 
· Equitativa: distribuye el costo del contrato en partes iguales para cada una de las oficinas asociadas al contrato.
· Unidad: distribuye el costo del contrato según las unidades asignadas a cada oficina, por ejemplo el alquiler de computadoras.

En la distribución porcentual y equitativa la cantidad corresponde a meses, por lo que se puede formular como máximo 12, que corresponde al total de meses del año.

Cuando se formulen los recursos para contratos de mantenimiento de equipos se debe formular tanto el servicio como el presupuesto adicional para el pago de repuestos, en la misma subpartida pero utilizando artículos diferentes. Esto por cuanto los recursos no se trasladan al rubro de contratos, ya que la oficina es la que administra directamente el pago de estos repuestos (ver directriz Nº31 del documento “Directrices Técnicas para la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto 2023”). Para este fin, los artículos creados en el catálogo de bienes y servicios se detallan a continuación:

TABLA N°3
ARTÍCULOS DEL CATÁLOGO DE BIENES Y SERVICIOS

	CÓDIGO DE ARTÍCULO
	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


FUENTE: Departamento de Proveeduría. 


6. [bookmark: _Toc89262379] Distribución del Costo de los Contratos ([footnoteRef:5]) [5:  La distribución del costo de los contratos y la formulación de servicios o alquileres fue definida en la Dirección Ejecutiva con la participación de los Departamentos de Proveeduría y Financiero Contable y la Dirección de Planificación.
] 


Para la distribución del costo de los contratos y la formulación de servicios se deben tener las siguientes consideraciones:

· Alquiler de Edificios, Locales y Terrenos
El Departamento de Proveeduría en coordinación con la Administración correspondiente, distribuye el costo del contrato porcentualmente entre las oficinas que ocupan el inmueble y de acuerdo con el área (metros cuadrados) que ocupen cada una de ellas. Para nuevos contratos el Departamento de Proveeduría conforme las condiciones contractuales o bien en coordinación con la Administración correspondiente, también distribuye el costo porcentualmente. En este punto es importante hacer la aclaración de que en años anteriores la distribución se realizaba de manera equitativa, es decir el costo del contrato se distribuía en partes iguales entre las oficinas que ocupaban el inmueble, entonces existen algunos contratos que conservan esta particularidad.

· Alquiler de Equipo de Cómputo
El Departamento de Proveeduría distribuye el costo del contrato entre las oficinas que tengan el equipo arrendado, considerando la cantidad de equipo asignado en cada una de las oficinas. En el caso de que sean nuevos requerimientos, deben ser formulados por la Dirección de Tecnología de Información (programa 926).


· Mantenimiento de Edificios y Locales
El Departamento de Proveeduría asigna el costo del contrato en la Administración Regional correspondiente (programa 926). Las necesidades del Complejo Médico Forense deben ser presupuestadas por la Administración del Organismo de Investigación Judicial (programa 928) debido a que la mayoría de las oficinas son de este programa. Si el edificio o local alberga oficinas de un único programa presupuestario, el costo del mantenimiento debe ser presupuestado por la Administración del programa correspondiente, por ejemplo el edificio Ofomeco, Defensa Pública, programa 930).

Las necesidades de mantenimiento de los edificios Plaza de la Justicia (OIJ), Corte Suprema de Justicia y edificios Anexos A y B en San José, deben ser formuladas por la Sección de Mantenimiento y Construcción del Departamento de Servicios Generales, esto en cuanto a zonas comunes y áreas donde se encuentran equipos críticos para el buen funcionamiento del edificio. El mantenimiento interno de las oficinas debe ser formulado por la Administración respectiva. 

La Administración del I Circuito Judicial de San José y la Administración del Ministerio Público asumirán las necesidades de mantenimiento del edificio de los Tribunales de Justicia y el Anexo E Torre Judicial (según corresponda). Por su parte la Administración del OIJ asumirá lo referente al Edificio Anexo C y D en San José. El edificio de la Defensa Pública (OFOMECO) debe de ser atendido y formulado por la administración de la Defensa Pública.

· Recarga de Cilindros
El Departamento de Proveeduría asigna el costo del contrato en su totalidad al Departamento Laboratorio Ciencias Forenses (programa 928). En caso de que no exista contrato, también debe ser formulado en su totalidad por esta misma oficina.

· Servicio de Transporte
En los contratos de servicio de transporte de suministros, tal es el caso de medicamentos y servicio de grúas, el costo se incorporará a la oficina que gestionó la contratación. Cuando el contrato caduque, el costo del servicio también debe ser formulado en su totalidad por esta misma oficina.
· Mantenimiento y Reparación de Mobiliario y Equipo
Los contratos o servicios de mantenimiento y reparación de equipos del Departamento Laboratorio Ciencias Forenses y el Departamento Medicina Legal deben ser presupuestados por estas oficinas. Los contratos por mantenimiento y reparación de aires acondicionados y plantas eléctricas, UPS, subestación eléctrica, plantas de tratamiento, bombeo de agua potable, transformador eléctrico principal, sistema contra incendio o cualquier otro sistema o equipo que necesite mantenimiento deben ser presupuestados por las Administraciones Regionales.

Las necesidades de los edificios Corte Suprema de Justicia, Plaza de la Justicia OIJ, Anexos A y B, serán presupuestadas por la Sección de Mantenimiento y Construcción del Departamento de Servicios Generales, pero lo correspondiente a los equipos específicos del Centro de Datos ubicado en el edificio OIJ (UPS y sistema de enfriamiento) debe ser formulado por la Dirección de Tecnología de la Información. En el caso de las necesidades del Edificio de Tribunales de Justicia y Anexo E Torre Judicial, deben ser formulados por la Administración del Primer Circuito Judicial de San José. Los recursos para el mantenimiento de los equipos específicos de Cárceles del OIJ, deben ser formulados por la Administración del Organismo de Investigación Judicial, la cual también debe asumir lo correspondiente al Edificio Anexo C y D de San José. Las necesidades del edificio de la Defensa Pública (OFOMECO), deben de ser formuladas y atendidas por la Administración de la Defensa Pública.

En cuanto al mantenimiento y reparación de otros equipos que responden a servicios de uso común tales como: generadores, sistemas contra incendio, sistemas de bombeo de agua potable, accesos, puertas, cortinas metálicas, ascensores, plantas de tratamiento de aguas residuales, equipos de rayos X, rampas de acceso y sistemas de presurización contra incendios, los contratos o servicios de mantenimiento y reparación, en los edificios principales se deben cargar a la Administración Regional correspondiente (programa 926). En aquellos casos en que las oficinas se ubiquen en otros edificios o locales, fuera del edificio principal, se le cargarán a la Administración Regional o a una de las oficinas que tiene el contrato de arriendo de la edificación según sean de los programas OIJ, Ministerio Público, Defensa Pública y Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos.

· Mantenimiento y Reparación de Equipo de Cómputo y Sistemas de Información
Cada Administración incluirá los recursos que considere necesarios para el mantenimiento de equipo de cómputo y UPS, en estrecha colaboración con el Informático de la zona y de acuerdo con datos históricos y proyecciones. La Dirección de Tecnología de la Información incluirá lo respectivo para los sistemas a su cargo. Los que cuentan con un contrato vigente deben considerar que el monto para cubrir el costo de los repuestos del mantenimiento y las reparaciones no está contemplado en la generación automática que realiza el sistema, por lo tanto, deben presupuestar en la misma subpartida del contrato pero en diferente artículo lo correspondiente, esto según se indica en el punto Nº5.

· Mantenimiento y Reparación de Equipo Específico
El costo del mantenimiento y reparación de equipo específico debe ser formulado por la oficina que lo requiera.

· Servicio de Limpieza y Jardinería
El Departamento de Proveeduría asigna el costo de los contratos de los edificios centrales en la Administración Regional (programa 926), por responder a un servicio de uso común. Cuando se trate de un edificio que no es el edificio central y que alberga únicamente oficinas de un programa, se cargará a una oficina de ese programa (Jurisdiccional, OIJ, Ministerio Público, Defensa Pública y Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos). En los casos de edificios o locales que no es el edificio central y que albergan oficinas de varios programas, se asignará el costo de manera porcentual entre todas las oficinas que ocupen ese inmueble, según lo defina la Administración Regional. Cuando se trate de un local ocupado por una única oficina, el costo del contrato se asignará directamente a esa oficina.

· Servicio de Vigilancia y Seguridad
El Departamento de Proveeduría asigna el costo de los contratos de los edificios centrales en la Administración Regional (programa 926), por responder a un servicio de uso común.  Las necesidades de los edificios centrales y Anexos ubicados en el Primer Circuito Judicial de San José, las formula el Departamento de Seguridad. Las del Complejo de Ciencias Forenses, en la Administración Regional Ciudad Judicial San Joaquín de Flores. En los casos de edificios o locales que no es el edificio central y que alberga oficinas de un único programa presupuestario, el costo debe ser presupuestado por una oficina de ese programa (Jurisdiccional, OIJ, Ministerio Público, Defensa Pública y Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos). En los casos de edificios o locales que no es el edificio central y que albergan oficinas de varios programas, se asignará el costo de manera porcentual entre todas las oficinas que ocupen ese inmueble, según lo defina la Administración Regional. Cuando se trate de un local ocupado por una única oficina, el costo del contrato se asignará directamente a esa oficina.

· Servicio de Fotocopiado
El Departamento de Proveeduría asigna el costo del contrato a una oficina por programa según corresponda. De esta forma, lo del programa 926 se asignará a la Administración Regional y lo del 927 en la Administración Regional (Supernumerarios). En San José, debe ser presupuestado por la Dirección Ejecutiva lo que corresponde al programa 926 y lo del programa 927 en Presidencia de la Corte (programa 927), coordinando en este último caso con el Despacho de la Presidencia. Lo correspondiente a los demás programas presupuestarios: OIJ, Ministerio Público, Defensa Pública y Servicio de Atención y Protección de Víctimas y Testigos, se cargará a la Administración correspondiente.

· Servicio Médico para Empleados
En cuanto a los contratos de servicios médicos para empleados y en atención a lo acordado por Corte Plena en la sesión N°05-2021 del 01 de febrero del 2021, artículo XIII, se deben restituir dichos servicios para atender bajo dos modalidades: por hora profesional y por consulta individual.  Para el 2022 los recursos fueron incluidos en la Dirección Ejecutiva para reiniciar con las contrataciones de los servicios en los diferentes circuitos judiciales.  Lo anterior, debido a la necesidad de fortalecer los servicios y el resguardo en la salud de las personas servidoras judiciales.

Para el período 2023 los recursos para los contratos de servicios médicos para servidores judiciales se generaron automáticamente en las Administraciones Regionales correspondientes, previa coordinación entre la Dirección Ejecutiva y la Dirección de Planificación.

· Servicios Radiológicos
El Departamento de Proveeduría asigna el costo del contrato en la oficina que utiliza el servicio.

· Servicio de Alimentación de Detenidos
El costo del contrato para el servicio de alimentación de detenidos debe ser presupuestado a la oficina del Organismo de Investigación Judicial que lo requiera (programa 928).  En el caso de los circuitos donde no exista oficina del OIJ, el trámite de pago lo realizará la Administración correspondiente, con cargo a la oficina del programa 928 que brinde el servicio, es decir al OIJ le corresponde incluir el presupuesto para la alimentación de los detenidos de la zona.

· Alquiler de Parqueo
El costo del contrato o servicio debe ser asignado o presupuestado a la oficina que lo requiera.

· Suministros de Papel
Actualmente el costo total del contrato según demanda se asigna al Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría. En este caso en la formulación cada oficina debe presupuestar lo que requiera y en la ejecución el papel es distribuido en cada Administración Regional u oficina según su consumo. 

· Servicio de Correo Courier EMS
La totalidad del costo de este contrato se carga al Departamento de Servicios Generales.


· Servicio Veterinario
El costo del contrato o servicio debe ser presupuestado por la oficina que lo requiera.

· Mantenimiento de Software o Sistemas
El costo del contrato debe ser asignado a la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones (programa 926).



· Servicio de Lavandería
El costo del contrato o servicio se distribuye o presupuesta en las oficinas que utilizan el servicio. 

· Licencias de Software
El costo del contrato o servicio debe ser asignado o presupuestado por la Dirección de Tecnología de Información y Comunicaciones (programa 926).

· Recolección de Desechos
El costo del contrato o servicio debe ser asignado o presupuestado por las oficinas que utilizan el servicio.

· Monitoreo de Información
El costo del contrato o servicio debe ser asignado o presupuestado por las oficinas que utilizan el servicio.

· Alquiler Instalaciones Equipo de Comunicación
El costo del contrato o servicio debe ser asignado o presupuestado por las oficinas que utilizan el servicio.

· Alquiler de Dosímetros
El costo de los contratos se asigna al Departamento de Seguridad (programa 926) y al Departamento de Medicina Legal en el caso del programa Organismo de Investigación Judicial.

· Servicio Radiolocalización Móvil Troncalizado
El costo del contrato se asigna al Departamento de Seguridad (programa 926), Sección de Comunicaciones del Organismo de Investigación Judicial (programa 928), Administración del Ministerio Público (programa 929) y Oficina de Atención a la Víctima de Delitos (programa 950).
 
Es importante que las personas encargadas de la formulación verifiquen que los contratos tengan el “check” (tiene contrato) que le indica al sistema que lo formulado es para un contrato vigente. Lo que no tenga contrato aún y que no tiene ese check, en el pase a ejecución los recursos no se trasladan al rubro de contratos, sino que queda en la oficina y es responsabilidad de ésta la ejecución o traslados de estos.

· Contratos según Demanda 
En aquellos casos que se cuente con un contrato según demanda de bienes de inventario para la adquisición de materiales, mobiliario y equipos tales como: escritorios, sillas, productos de limpieza, sistemas de control, ventiladores, el contrato se asigna al Proceso de Administración de Bienes del Departamento de Proveeduría. En este caso cada oficina debe formular lo que requiera para el período presupuestario correspondiente. Si se tratase de contratos según demanda de bienes o servicios específicos, serán formulados por las oficinas solicitantes.

· Otros Contratos
Cuando existan contratos de servicios de auditorías externas, consultorías, contratos con empresas recalificadoras, sea para construcción o consultoría, talleres de reparación, entre otros, el costo se incorporará a la oficina que gestionó la contratación. Cuando el contrato caduque, el costo del servicio también debe ser formulado en su totalidad por la oficina. Se aclara que en el caso de las consultorías del Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, la distribución será con cargo a la oficina 1907 Dirección Junta Administradora Fondo Jubilaciones y Pensiones.


7. [bookmark: _Toc89262380]Artículos de Inventario

7.1. [bookmark: _Toc89262381]Artículos con parámetros establecidos por oficina

El Sistema SIGA-PJ asigna automáticamente estos artículos en las oficinas que cuentan con este indicador. En caso de ser necesario estos artículos pueden ser modificados por la persona encargada de elaborar el presupuesto de la oficina. A continuación, se indican los artículos con parámetros establecidos por oficina:


TABLA N°4
ARTÍCULOS CON PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR OFICINA

	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD POR CUATRIMESTRE

	Art.:10353
	Tinta para sello
	1

	Art.:14310
	Cinta Plast Engomada P/Empaque 5.08cm
	2

	Art.:14312
	Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar
	1

	Art.:14313
	Grapa estándar (5000 un.)
	2

	Art.:14319
	Rotulador tinta negra, grueso
	3

	Art.:14321
	Rotulador fosforescente
	1

	Art.:15894
	Bolsa plástica para empaque, paquete de 5 unidades
	1


FUENTE: Departamento de Proveeduría. 


7.2. [bookmark: _Toc89262382]Artículo con parámetro establecido por persona

El Sistema SIGA-PJ también asigna automáticamente el papel higiénico según la cantidad de personas que conforman cada oficina. 

TABLA N°5
ARTÍCULO CON PARÁMETRO ESTABLECIDO POR PERSONA

	CÓDIGO DE ARTÍCULO
	ARTÍCULO CON PARÁMETRO DE ENTREGA POR PERSONA
	CANTIDAD POR CUATRIMESTRE

	Art.:24933
	Papel Higiénico Sin Envoltura
	4


FUENTE: Departamento de Proveeduría. 



7.3. [bookmark: _Toc89262383]Cuadros de consumo histórico de cada oficina

En los cuadros de consumo se incluyen artículos de inventario o específico cuyo tipo de consumo no está parametrizado, ni por oficina, ni por persona y son de consumo habitual. El Sistema SIGA-PJ incluye en la formulación los artículos y la cantidad establecida en el cuadro de consumo; sin embargo, se pueden modificar o eliminar durante la formulación del presupuesto.  Cada año se deben revisar y actualizar los artículos y cantidades de los cuadros de consumo según las necesidades de la oficina, con el fin de que se generen de manera automática y se facilite la elaboración del presupuesto. 

El Departamento de Proveeduría también ha definido algunos artículos que se despacharán sólo por reposición y con justificación, o bien, para plazas nuevas. El listado de estos productos, así como del resto de los artículos de stock que forman parte de los cuadros de consumo de cada oficina, se detalla en el archivo que se adjunta llamado: “Políticas para el Despacho de Bienes de Stock”, donde se especifica cuáles y cuántos artículos pueden formular las oficinas, según su naturaleza.



El Departamento de Proveeduría despachará solamente artículos que se encuentren presupuestados. Aunque el sistema permita modificar la cantidad de un artículo que está restringido, en la ejecución presupuestaria se le entregará solamente lo que se ajusta a las políticas de despacho.

8. [bookmark: _Toc89262384]Formulación por Artículo

La formulación se realiza seleccionando del catálogo de bienes y servicios cada uno de los artículos que la oficina necesita. Dentro de los artículos se pueden encontrar:
· Artículos que tienen precio definido en el catálogo de bienes y servicios. 
· Artículos con “precio cero” en donde la persona usuaria es quien debe indicar el monto del precio unitario según sus requerimientos.

9. [bookmark: _Toc89262385]Catálogo de Bienes y Servicios
[image: ]

El catálogo de bienes y servicios es una base de datos en la que se presentan los códigos y nombres de los artículos que se adquieren en el Poder Judicial, con precio y características establecidas por el Departamento de Proveeduría. También se encuentran algunas líneas denominadas “artículos con precio cero”, que normalmente corresponden a equipos para sustituir o servicios en los que las personas usuarias establecen el precio unitario según las características de cada necesidad. Por ejemplo: alquileres, viáticos, reparaciones, sustitución de vehículos, servicio de limpieza y servicio de vigilancia. En estos casos a la hora de establecer el precio unitario se debe considerar el impuesto al valor agregado (IVA).

En los casos en que el artículo requerido presente un precio menor al de mercado, las personas usuarias deberán solicitar al Departamento de Proveeduría la actualización del precio o la creación de un código nuevo para ese artículo en particular. Al respecto es importante indicar que se debe eliminar la práctica de formular una cantidad mayor a la requerida solo para alcanzar el monto requerido.


10. [bookmark: _Toc89262386]Formulación por Subpartida 

En el catálogo de bienes y servicios existen líneas con la misma descripción de algunas subpartidas y con “precio cero”, por lo que las personas usuarias pueden seleccionarlas e indicar el monto en función del requerimiento de su oficina. Por ejemplo: artículo 19959 “Publicidad y Propaganda”, perteneciente a la subpartida 10302 “Publicidad y Propaganda”, que permite la asignación del monto en función de la necesidad particular. En estos casos igualmente se debe agregar el impuesto al valor agregado (IVA).
 
11. [bookmark: _Toc89262387]Formulación de Combustible

El sistema de compra de combustible institucional se realiza por medio del Sistema Flota 2.0. Con este sistema no es necesario formular el servicio de bombeo, ni de flete para combustible. En la subpartida 20101 “Combustibles y Lubricantes” se debe formular lo correspondiente a gasolina y diesel. A partir del uso de Flota 2.0, las necesidades de combustible de todo tipo y para los diferentes usos (chapiadoras, bombas de agua, plantas eléctricas y el remolque de vehículos) se deben formular utilizando los siguientes artículos:

	NOMBRE
	CÓDIGO DE ARTÍCULO

	· Gasolina Superior Flota 2.0
	23743

	· Diesel Flota 2.0
	23744




En caso de que se requiera solicitar recursos para la compra de gasolina regular y gasolina súper, ambos montos se deben presupuestar como uno solo en el artículo 23743 Gasolina Superior Flota 2.0. 

El Departamento de Proveeduría emitió la circular N°79-2021 del 26 de octubre del 2021, donde se define el procedimiento para presupuestar combustible para el 2023.



También se debe considerar el consumo de los nuevos vehículos incluidos en el presupuesto 2022. 


12. [bookmark: _Toc89262388] Formulación del Presupuesto para Caja Chica

Con el objetivo de facilitar las compras por caja chica, por medio de la cual se adquieren artículos con carácter urgente que no fueron previstos en el proceso de formulación, se definió que las oficinas utilicen el artículo de tipo imprevisible que aparece en cada subpartida. No obstante, en el proceso de ejecución, el Sistema SIGA-PJ lleva un control detallado de los artículos que se requieren por caja chica, por lo que en caso de que sea necesario, se deberán realizar los respectivos cambios de línea. El presupuesto destinado para caja chica no debe sobrepasar el 10% de lo formulado por subpartida,([footnoteRef:6]) salvo aquellas que se cancelan en su mayoría por medio de caja chica, como por ejemplo viáticos y transporte al interior del país. [6:  De requerirse un monto mayor, con base en el Artículo N°5 del Reglamento de Cajas Chicas Auxiliares, aprobado por Corte Plena en sesión N°30-17 celebrada el 11 de setiembre de 2017, artículo II, deberán gestionarlo ante la Dirección Ejecutiva.
] 


13. [bookmark: _Toc89262389]Acondicionamiento de las Salas de Lactancia

Cuando se acondicionen dentro de los edificios espacios para ser utilizados como salas de lactancia, se debe considerar que el área física debe ser de un mínimo de 3 metros por 3 metros, con ventilación e iluminación natural, con condiciones higiénicas adecuadas y con un ambiente propicio y adecuado. La sala de lactancia debe contar con los siguientes equipos y mobiliario:

· Una refrigeradora o hielera mediana.
· Una mesa pequeña (aproximadamente 50 cm de ancho x 50 cm de largo).
· Sillas cómodas y suaves de acuerdo con el número de madres (anchas, altas, rectas en ángulo de 90 grados).
· Un lavamanos.
· Un dispensador de jabón.
· Un dispensador de toallas de papel para secado de manos (no eléctrico).
· Un basurero con tapa y bolsa de basura.
· Lapicero.
· Sillas de visita.
· Un abanico si no hay ventilación suficiente.
· Un cambiador de pañales. 

14. [bookmark: _Toc89262390]Adquisición de Artículos Amigables con el Ambiente

Cuando por deterioro o remodelación se requiera el cambio de inodoros, cacheras, mingitorios, luminarias fluorescentes, entre otros, o bien se requiera en ciertas áreas la instalación de sensores de movimiento, en la medida que las condiciones presupuestarias lo permitan y en forma paulatina, con base en el catálogo de especificaciones técnicas para adquirir equipos de ahorro energético y de agua establecido con base en la Política Ambiental del Poder Judicial,  se debe realizar el cambio de estos dispositivos por aquellos que contribuyan al ahorro energético y de agua.
1
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Políticas Despacho Bienes de Stock 2021
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 20 de setiembre del 2021



		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  etilico 70°		20102-10179		Litro		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general para limpieza de superficies

		Solución alcohólica 60ml		20102-25213 		Envases		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general, para uso de los funcionarios que por la naturaleza de su trabajo deben portar el alcohol para su protección como Investigadores, oficiales de seguridad, notificadores y conserjes.

		Alcohol en spray para dispensador		20102-25216 		Unidades		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Solución alcohólica 350ml		20102-25217 		Envases		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general, se suministra para las áreas de recepción de oficinas

		Solución alcohólica Galón		20102-25218 		Galones		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general,para limpieza de superficies, recarga de presentaciones de Solución Alcohólica de 60 ml y 350 ml.



		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 según consumo histórico, en el pedido general

		Tinta  para sello 30 ml.		20104-10353		Envase		Se depachará a lo sumo 1 por oficina. 

		Toner HP Laser jet 4100		20104-10374		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/Fax Canon IR1023IF GPR-22		20104-20535		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

		Toner HP 604dn, parte CF281A		20104-24126		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Toner p/ impresoraMS810DN, parte 52D4H00		20104-23579		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Toner p/ impresoraMS812DN, parte 52D4X00		20104-23580		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		TONER PARA MULTIFUNCIONAL MS826 ADHE Y MX722ADHE, N° PARTE 5		20104-25635		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		Fuera de stock por cambio tecnológico

		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 según consumo histórico, en el pedido general

		Cinta plástica engomada para empaque 		29901-14310		Unidad		Se despacharán a lo sumo 2 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 según consumo histórico, en el pedido general

		Gomera		29901-14312		Envase		Se despacharán a lo sumo 1 envase por oficina  y en los Juzgados una cada dos personas y Pensiones, Tránsito y Fiscalías

		Grapa estándar 		29901-14313		Caja 5000us		Se despacharán 2 cajas por oficina en el pedido general.

		Grapas industriales 		29901-14314		Caja 		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		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 según consumo histórico, en el pedido general

		Rotulador Tinta Negra, grueso.		29901-14319		Unidad		Se despacharán a lo sumo 3 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 1 por oficina, y en casos especiales con justificacion 

		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

		Bolígrafo  tinta negra		29901-18057		Caja 12 us		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Bolígrafo  tinta roja		29901-18058		Caja 12 us		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Lápiz  negro		29901-18059		Caja 12us		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

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

		Autorización de gastos		29903-00019		UNI		Se despachará según estudio de consumos a las Administraciones Regionales en pedido general

		Tener a la orden		29903-00024		UNI		Se despachará según estudio de consumos a los Juzgado Penales y Pensiones, Tribunales y Fiscalias, en el pedido general

		Remisión de reos (100u)		29903-00028		UNI		Se despachará según estudio de consumos a los Juzgado Penales y Pensiones, Tribunales y Fiscalias,  en el pedido general

		Sobre del OIJ		29903-00039		R/100		Para uso de las oficinas del OIJ, se despachará contra consumos históricos, en los pedidos generales

		Poner en libertad (100 U)		29903-00046		UNI		Se despachará según estudio de consumos a los Juzgado Penales y Pensiones, Tribunales y Fiscalias, en el pedido general 

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

		Boleta de presentación de documentos		29903-00199		B/100		Para uso de los despachos de materia de Tránsito, se despachará contra consumos históricos, en el pedido general

		Todo tipo de formularios		29903-00xxx				Se despachará según consumos históricos, dependiendo de la materia  que tramitan.

		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 según consumo histórico

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

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

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

		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

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

		Papel  etiqueta 90gr. (para envolver)		29903-24039		Resma		Se despacha únicamente a juzgados en el pedido general, según consumo histórico.

		Papel etiqueta 90 gr (en rollo) 		29903-24051		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 despacha en el pedido general, según consumo histórico.

		Sobre  membretado grande 		29903-18055		Paquete		Se despacha en el pedido general, 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.

		Sobre  membretado grande papel reciclado		29903-22988		Paquete		Se despacha en el pedido general, según consumo histórico.



		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 despacha en el pedido general, según consumo histórico.

		Mecate de Cabuya de  53  mts 		29904-15395		Rollo		Se despacha en el pedido general, 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 según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

		Disco para lavar pisos		29905-15618		Unidad		Se despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

		Escoba de Fibra Sintética		29905-15619		Unidad		Se despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

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

		Hisopo de Fibra Sintética		29905-15622		Unidad		Se despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

		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 despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

		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, a las oficinas que lo requieren

		Desinfectante		29905-15631		Galón		Se despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

		Jabón Detergente en Polvo 		29905-15635		Bolsa		Se despachará según consumo histórico, a las oficinas que no cuentan con contrato de limpieza

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

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

		Recipiente de reciclaje para aluminio		29905-24734		Unidad		Se despacha 1 para oficinas nuevas y por reposición.

		Trapeador microfibra		29905-23499		Paquete		Se despachará, 1 paquete en el pedido general, a las oficinas que lo requieren

		Mecha para  limpiar pisos		29905-23500		Unidad		Se despacha en el pedido general, 2 por oficina, para las Unidades de Limpieza según consumo histórico, a las oficinas que lo requieren.

		Papel Higiénico		29905-24933		Rollo		Se despacharán en el pedido general, 4 rollos por persona por cuatrimentre

		Papel Higiénico p/ Dispensador		29905-24932		paquete 6 rollos		Se despacha en el pedido general para uso del público, y donde se tengan dispensadores según consumo histórico

		Toallas Desechables		29905-25252		Paquete 2 rollos		Se despacha únicamente a los Magistrados, Dirección Ejecutiva, Laboratorios y Servicio Médico de Empleados, en el pedido general

		Toallas para dispensador		29905-25222		Paquete 4 rollos		Se despacha en el pedido general, según consumo histórico.

		Basurero con tapa 12L		29905-24733		Unidad		Se despacha en el pedido general, según consumo histórico.

		Basurero con tapa 45L		29905-24734		Unidad		Se despacha en el pedido general, según consumo histórico.



		SUBPARTIDA 29906 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

		Mascarilla de tela antifluidos		29906-25470		Unidad		Se despachará según consumo histórico. Se entregarán 2 por persona.

		Mascarilla Quirúrgica		29906-25411		Unidad		Se despachará según consumo histórico, para personas Usuarias que presentan síntomas como el resfrío y deben ingresar a las instalaciones, personal institucional que la requiera por sus labores.

		Guantes Descartables no estériles talla L		29906-25467		Cajas 50 pares		Se despachará según consumo histórico, se suministra para puestos que por la naturaleza de su trabajo requieren de protección mediante el uso de guantes como Investigadores, Oficiales de Seguridad, Notificadores, Conserjes.

		Guantes Descartables no estériles talla M		29906-25450		Cajas 50 pares		Se despachará según consumo histórico, se suministra para puestos que por la naturaleza de su trabajo requieren de protección mediante el uso de guantes como Investigadores, Oficiales de Seguridad, Notificadores, Conserjes.

		Guantes Descartables no estériles talla S		29906-25455		Cajas 50 pares		Se despachará según consumo histórico, se suministra para puestos que por la naturaleza de su trabajo requieren de protección mediante el uso de guantes como Investigadores, Oficiales de Seguridad, Notificadores, Conserjes.



		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 despachará 1 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 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. 

		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 20304 MATERIALES Y PRODUCTOS ELÉCTRICOS, TELEFÓNICOS Y DE CÓMPUTO

		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 para impresora Lexmark T644/642/640. Parte n° 40X0100		20304-03-23518		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Kit de mantenimiento para impresora Lexmark UM Parte n° 52D0Z00		20304-03-23282		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Kit de mantenimiento para impresora Lexmark 711-810-812 parte n° 40X8420		20304-03-23676		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		Kit de mantenimiento para impresora Lexmark X656 - T654 n° parte 40X4724		20304-03-23521		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		KIT DE MANTENIMIENTO PARA IMPRESORA LEXMARK MS82X, MX721, MX		20304-25653		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

		KIT DE MANTENIMIENTO PARA IMPRESORA LEXMARK UM PARTE N° 58D0		20304-25654		Unidad		Se despachará según consumo histórico, en el pedido general

















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, 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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Circular N°79-2021


  Circular No. 79-2021  De:  Licda. Ingrid Moya Aguilar, Jefa a.í.    Departamento de Proveeduría   Para:  Responsables de programas, centros gestores u oficinas que ejecutan en forma directa su presupuesto.   Asunto:  Procedimiento para Presupuestar Combustible para el 2023.  Fecha:  25 octubre de 2021     Con la finalidad de que las oficinas encargadas de vehículos institucionales puedan formular el consumo de combustible para el periodo presupuestario 2023, se remite la siguiente guía, con la cual obtendrán la información necesaria del sistema Flota 2.0, sobre los consumos que reportan las unidades que tienen a cargo.  1. Se debe de ingresar al sistema Flota 2.0, en Reportes y seleccionar la opción “Reporte de Transacciones por Cliente”, tal y como se muestra a continuación                2. Como segundo paso, deben seleccionar el cliente, la cuenta y la fecha. El periodo debe ser de 12 meses, por lo que sería del 01 octubre 2020 hasta 30 setiembre 2021, para obtener el consumo correspondiente a presupuestar.      







  3. El siguiente paso es seleccionar la opción de ver datos y marca exportar a XLS.              4. El Excel mostrará todos los vehículos del programa correspondiente, por lo cual deben seleccionar las unidades de la oficina y sumar la cantidad de litros consumidos.         5. Para finalizar, se procede a completar el cuadro de consumo anual proyectado.                 Cabe resaltar que el proceso que se detalla anteriormente es el mismo para elaborar las conciliaciones mensuales que remiten al Departamento de Proveeduría todos los meses.    







   Se adjunta el cuadro en el cual pueden detallar el consumo mensual en litros, por tipo de combustible, con la finalidad de que lo completen y obtengan los datos requeridos. Con dicha información deben formular el presupuesto de combustible para el periodo 2023.   Es importante considerar que las oficinas serán las responsables de atender los pasos que se indican y formular de manera correcta el presupuesto del año 2023.     En caso de dudas o consultas, pueden comunicarse con Ignacio Ramirez León a la Ext 01-3608 o al teléfono 6002-4336, correo electrónico iramirezl@Poder-Judicial.go.cr, en el Departamento de Proveeduría.  _____________________________________________________________________   IRL/IMA  
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		INGRID MOYA AGUILAR (FIRMA)
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