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Minuta de Reunión de Trabajo Virtual
No. 06-2021
_______________________________________________________________

	Dirección Ejecutiva

	Reunión de Administraciones Regionales y Jefaturas de Departamento   


	Temas de la reunión:
	 Asuntos varios de la Dirección Ejecutiva y de los Departamentos de Proveeduría y Financiero Contable 


	Objetivo:


	Comunicar información importante y retroalimentar sobre temas necesarios y relevantes en las Administraciones Regionales.


	Fecha


	Lugar
	Hora inicio
	Hora final

	Viernes 1 de octubre 2021 
	Virtual mediante la herramienta Microsoft Teams
	8:00 am
	12:15 md


	Convocados
	Oficina
	Puesto
	Asistencia

	
	
	
	Sí
	No

	Ana Eugenia Romero Jenkins
	Dirección Ejecutiva
	Directora Ejecutiva
	X
	

	Wilbert Kidd Alvarado
	Dirección Ejecutiva
	Subdirector Ejecutivo
	X
	

	Ingrid Moya Aguilar
	Departamento de Proveeduría.
	Jefatura
	X
	

	 Miguel Ovares Chavarría
	Departamento Financiero Contable
	Jefatura
	X
	

	Alexandra Mora Steller 
	Departamento de Servicios Generales
	Jefatura
	X
	

	Edward Rodríguez Murillo
	Departamento de Seguridad
	Jefatura
	X
	

	Itzia Araya García
	Registro Judicial
	Jefatura
	X
	

	Yesenia Meléndez Varela
	Biblioteca Judicial
	Jefatura
	X
	

	José Rubén Dimas Porillo
	Departamento de Artes Gráficas
	Jefatura
	X
	

	Manuel Sánchez Sánchez
	Archivo Judicial
	Jefatura
	X
	

	Catalina Fernández Badilla
	Dirección Ejecutiva
	Profesional 
	X
	

	Guillermo Mejías Villalobos  
	Corredores
	Adm. Regional
	X
	

	Esteban Solano Alvarado
	I CJ San José
	Adm. Regional
	X
	

	Ivan Granados Barquero
	I CJ de San José
	Coordinador
	X
	

	Maribel López Bermúdez
	I CJ Zona Atlántica (Limón)
	Adm. Regional
	X
	

	Argerie García Leal
	Santa Cruz
	Adm. Regional
	X
	

	José Luis Soto Richmond 
	II CJ San José
	Adm. Regional
	X
	

	Aura Yanes Quintana
	III CJ Alajuela (San Ramón)
	Adm. Regional
	X
	

	Luis Solís Jiménez
	Cartago
	Adm. Regional
	X
	

	Jeremi Soto Aguilar
	Golfito
	Adm. Regional
	X
	

	Esteban Jiménez Godínez
	Osa
	Adm. Regional
	X
	

	Alexander Matarrita Casanova
	II CJ Alajuela (San Carlos)
	Adm. Regional
	
	X

	Bernardita Quiros Barrantes
	II CJ Alajuela (San Carlos)
	
	X
	

	Miguel Gutiérrez Fernández
	II CJ Zona Atlántica (Pococí-Guápiles)
	Adm. Regional
	X
	

	Minor Arguedas Rojas
	Grecia
	Adm. Regional
	X
	

	William Cerdas Zúñiga
	Turrialba
	Adm. Regional
	X
	

	Carmen Molina Sánchez
	Puntarenas
	Adm. Regional
	X
	

	Ronald Vargas Bolaños
	San Joaquín (Ciudad Judicial)
	Administración Ciudad Judicial
	X
	

	Jairo Álvarez López
	II CJ Guanacaste (Nicoya)
	Adm. Regional
	X
	

	Seidy Jiménez Bermúdez
	I CJ Guanacaste (Liberia)
	Adm. Regional
	X
	

	Steven Picado Gamboa
	Heredia
	Adm. Regional
	X
	

	Dayana Novoa Muñoz
	I CJ Alajuela
	Adm. Regional
	X
	

	Evelyn Llantén Miranda
	Quepos
	Adm. Regional
	X
	

	Cristian Sánchez Hidalgo
	Sarapiquí
	Adm. Regional
	X
	

	Wendy Beita Ureña
	Pérez Zeledón
	Adm. Regional 
	X
	


	Explicación del Tema Tratado y Acciones Definidas

	Tema 1: Asuntos Varios de la Dirección Ejecutiva. 

1. Toma la palabra la MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, quien comenta sobre su traslado a ocupar el cargo como Directora Ejecutiva de la Junta de Pensiones del Poder Judicial, el cual, es eventual por cuanto falta la creación de las plazas para la estructura de trabajo ante la Asamblea la Legislativa.  De no darse este nombramiento, continuará con su puesto en la Dirección Ejecutiva.

2. El Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Subdirector Ejecutivo, solicita a los presentes en esta reunión que al estar en cierre de presupuesto se revise bien todo lo que se encuentra en reserva, disponible, todo lo que se pueda ejecutar y lo que está en proceso de ejecución; además de dar seguimiento estricto a todo lo que se pueda recibir a satisfacción y que los acuerdos de pago lleguen al Departamento Financiero Contable para que se realicen los pagos o en su defecto el Devengo para el pago con recursos del 2021, todo esto como máximo aprovechamiento del 2021; considerando además la revisión y seguimiento del Plan de Compras definido en cada oficina y Circuito Judicial.  Deben tener seguimiento sobre la ejecución para que no queden recursos sin ejecutar, por lo cual la revisión constante es muy necesaria.
3. A su vez les recuerda don Wilbert que deben tener seguimiento y actualización de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo, para que todo se cierre en orden y que no quede nada pendiente.


	Tema 2: 
Espacio asignado al MPM Melvin Obando Villalobos, de la Dirección Ejecutiva.

-Tema: Formulación de Presupuesto 2023.

Comenta el Lic. Melvin Obando Villalobos, Jefe del Subproceso de Análisis y Ejecución, quien señala que el espacio tiene como objetivo realizar un resumen de lo pendiente y fechas importantes para la formulación del presupuesto 2023.  Además, señala como tema importante que el órgano rector y fiscalizador es la Dirección de Planificación, por lo cual, se solicita la colaboración con las fechas límites, ya que para el período 2023 no hay una flexibilidad que permita otorgar prórrogas por parte de la Dirección Ejecutiva.

Se realiza una presentación por parte de la Licda. Pilar Benavides Granados, de la formulación del Presupuesto 2023.

Se aclaran las dudas y consultas correspondientes por parte de las personas Administradoras Regionales.

Finalmente, el Lic. Melvin Obando Villalobos, realiza un recuento de la información importante, entre ellas:

· Estricto cumplimiento de las fechas; son las que se proyectaron en la presentación.

· Las fechas de formulación abren el 11 de octubre, por lo que pueden ir adelantando sin ningún problema.

· En el área de Tecnología es independiente y tienen su fecha establecida, para que lo tomen en cuenta.

· En las Áreas de Construcciones, Seguridad y Vehículos, se emitirá la circular correspondiente por parte de la Dirección Ejecutiva.

Se adjunta la presentación correspondiente
.
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	Tema 3: 
Espacio asignado a la Licda. Catalina Fernández de la Dirección Ejecutiva.

-Tema: Evaluaciones y seguimientos de Administraciones Regionales.

Por parte de la Dirección Ejecutiva se hace una entrega de resultados obtenidos de la herramienta de evaluación, así como se explica de forma amplia la siguiente etapa que corresponde al Proyecto de Seguimiento.

Se adjunta la presentación correspondiente.
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	Tema 4: 
Espacio asignado al Departamento Financiero Contable.

-Tema: Controles internos para el registro oportuno y correcto en el SICA.

El Lic. Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento Financiero Contable, introduce el tema respecto a los controles para el registro oportuno y correcto en el Sistema SICA, la idea es garantizar el cumplimiento de la normativa vigente y eficiencia oportuna en el trámite correspondiente.
Se realiza la presentación correspondiente del tema.
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Finalizada la presentación se solicita por parte de las Administraciones Regionales trasladar esta información a los encargados de activos y los que participan en el proceso; se toma nota y se coordinará lo correspondiente con el Departamento Financiero Contable, el Departamento de Proveeduría y las Administraciones Regionales.


	Próxima Reunión a definir por parte de la Dirección Ejecutiva

	


_1694604099.ppt


ADMINISTRACIONES REGIONALES



DIRECCIÓN EJECUTIVA

Resultados de las Evaluaciones







*



*









OBJETIVO GENERAL

		Fortalecer la gestión de las Administraciones Regionales del Poder Judicial, mediante trabajo en equipo,  estrategias asertivas de comunicación, estandarización y análisis de gestión de los procesos en áreas estratégicas, identificando y promoviendo acciones en el control interno y valores institucionales, que permitan un impacto positivo en el ambiente laboral de cada Administración y de los Despachos y Oficinas judiciales, según el área donde se ubican.





*













Herramienta aprobada por el Consejo Superior…..

La Dirección Ejecutiva desarrolló un instrumento para evaluar y dar seguimiento a la gestión de las Administraciones Regionales, el cual fue aprobado por el Consejo Superior, en sesión N°05-2019 del 23 de enero 2019, artículo XI.

Mediante la circular N°30-2019 del 21 de febrero del 2019, se realizó el comunicado del Proyecto a las 22 Administraciones Regionales 

Proceso que se mantendrá con el tiempo como parte de la mejora continua, en el fortalecimiento del Control Interno y la Rendición de Cuentas.



*











De las 22 Administraciones Regionales ………..



*













De las 22 Administraciones Regionales ………..



*















OPORTUNIDADES DE MEJORA …….



*



*









De acuerdo con el porcentaje obtenido en las actividades de control que deben mejorar en la gestión de las diferentes Administraciones Regionales (14%), se considera como proceso fundamental, continuar con una segunda etapa que involucre el seguimiento y cumplimiento por parte de la persona Administradora Regional y su equipo de trabajo, respecto a los resultados obtenidos de forma individual en cada zona regional.

PROCESO DE SEGUIMIENTO……..



RECOMENDACIÓN 













PROYECTO DE SEGUIMIENTO……..

HERRAMIENTA 



*

















PROYECTO DE SEGUIMIENTO……..

HERRAMIENTA 



*

















PROYECTO DE SEGUIMIENTO……..

HERRAMIENTA 



*

















PROYECTO DE SEGUIMIENTO……..

HERRAMIENTA 



*













Esta Dirección continuará fortaleciendo la gestión de las diferentes Administraciones Regionales, mediante el proceso de mejora continua, la retroalimentación de resultados y las propuestas de mejora que permitan un impacto positivo en el ambiente de control interno de cada administración y de los despachos y oficinas judiciales, según el área regional donde se ubican



*



































Resultados Generales de la Evaluacién en
las Administraciones Regionales

= Satisfactorio = Acciones de Mejora




Acciones de
Mejora

Satisfactorio

76% 14%




1Heredia


PresencialMayo - Junio 2019


4295182%18%


2Golfito


Presencial8/7 al 11/7/2019


21315240%60%


3Limón


Presencial6/8 al 8/8/2019


37155271%29%


4Santa Cruz


Presencial16/9 al 20/9/2019


16365231%69%


5Pérez Zeledón


Presencial9/10 al 11/10/2019


42105281%19%


6Puntarenas


Presencial28/10 al 30/10/2019


42105281%19%


7Corredores


Presencial20/01 al 23/01/2021


33185165%35%


8Nicoya 


Presencial12/2 al 14/2/2020


5946394%6%


9Quepos 


Presencial4/3 al 6/3/2020


5396285%15%


10Alajuela 


Virtual 10/8/ al 28/8/2020


66066100%0%


11Cartago


Virtual 5/9 al 21/9/2020


6336695%5%


12Grecia


Virtual 25/9 al 9/10/2020


6336695%5%


13San Carlos


Virtual 28/10 al 23/11/2020


55116683%17%


14Guápiles 


Virtual 24/11 al 04/12/2020


6246694%6%


15Turrialba


Virtual 


Del17al18/12/2020y


del11/01al


21/01/2021


61667


91%9%


16Osa 


Virtual 26/01 al 9/02/2021


6526797%3%


17Sarapiquí 


Virtual 16/02 al 26/02/2021


6256793%7%


18I y III CJSJ


Virtual-


Presencial


19/3  al 4/5/2021


66167


99%1%


19Liberia


Virtual 6/05 al 26/05/2021


47206770%30%


20II CJSJ


Virtual 31/5 al 25/6/2021


6446894%6%


21Ciudad Judicial


Virtual 28/6 al 12/7/2021


6176890%10%


22San Ramón


Virtual 12/7/ al 23/7/2021


6086888%12%


Accionesde


Mejora%





Período


Tipo 


Evaluación


Q


Administración 


Regional 


Satisfactorio


Acciones 


deMejora


Aspectos 


Evaluados


Satisfactorio  


%


Variables de la Herramienta  de 


Evaluación 


AR 


Acciones 


de Mejora 


 


 Control del personal  


6 


 Detalle de las funciones que realiza cada 


puesto de trabajo- Áreas Administrativa y 


Jurisdiccional.   


13 


Incapacidades:   


10 


Juramentaciones:   


7 


Asistencia:   


8 


Consejo de Administracion y Actas  


6 


Permisos de Funcionamiento  6 


Pago de Facturas 


6 


Sistema de Sostenibilidad de Ambiente de 


Control (SACO) 


9 


Títulos Valores:  


 


8 


Cajas Fuertes del Circuito 


10 


Salud Ocupacional: plan de evacuación y 


plan de emergencia. 


 


 


11 


SICE 


6 


Personal Supernumerario:  5 


Oficina de Comunicaciones Judiciales :  


Dispositivos GPS de los vehículos y motos 


asignadas.   


 


5 


Agenda Cronos y Uso de Salas de Juicio : 


Control del uso efectivo de las salas  


 


6 


Visitas a los Despachos u Oficinas 


Judiciales del Circuito:  


 


7 
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I Parte: 20% 


 


Revisión de la 


Infraestructura 


de Edificio y 


Locales; se revisa 


mantenimiento, 


orden, aseo y 


decoro. 


 


Se anota el 


edificio u oficina 


visitada se 


define el puntaje. 


Resultados Obtenidos   


Observación DE 


 


 


No cumple 


 


 


 


 


0 


Tiene 


deficiencias 


por subsanar  


 


 


 


 


1 


Se atendió, 


pero 


necesita 


mejoras para 


su 


cumplimiento 


 


2  


 


 


Satisfactorio 


 


 


 


 


3 


     


En este apartado, además de 


revisar lo que se dejó en 


seguimiento, se visitará una 


muestra de oficinas que no 


han recibido visita; esto 


dependiendo de la cantidad de 


oficinas por Circuito Judicial. 


 


II Parte:  15% 


 


 


Detalle 


Resultados Obtenidos  


Observación 


DE 


 


 


No 


cumple 


 


 


0 


Tiene 


deficiencias 


por 


subsanar  


 


 


1 


Se atendió, 


pero necesita 


mejoras para 


su 


cumplimiento 


 


2  


 


 


Satisfactorio 


 


 


3 


1) Realización de 


Arqueos a la caja chica por 


parte de la persona 


Administradora Regional. 


     


2) Revisión de la 


realización de Arqueos a las 


cajas chica auxiliares 


asignadas en el Circuito, en 


cumplimiento al artículo N°26 


del Reglamento de Cajas 


Chicas vigente. 


     


3) Revisión de 


Conclusiones y 


Recomendaciones del Informe 


de evaluación y arqueo de la 


caja chica realizado por el 


Departamento Financiero 


Contable. 


     


 


 


III Parte: 50% 


 


Resultados del 


Informe de 


Evaluación 


conocido por el 


Consejo Superior 


en sesión N°XXX. 


 


Se describen las 


actividades de 


control bajo 


seguimiento. 


 


Resultados Obtenidos 


 


Detalle de las 


acciones 


emprendidas 


por la 


Administración 


Regional  


 


 Observaciones 


de la Dirección 


Ejecutiva 


 


 


No cumple 


 


 


Tiene 


deficiencias 


por subsanar  


 


 


Se atendió, 


pero necesita 


mejoras para 


su 


cumplimiento 


 


 


Satisfactorio 


 


 


0 


1 2 3 


      


 


VI Parte: 15% 


Detalle de las Actividades de Control que fortalecen el Sistema de 


Control Interno de las Administracion es Regionales. 


 Implementación y Uso de los Manuales de Funciones del personal 


de la Administración. 


 Reporte de Asistencia Mensual  


 Control de Incapacidades: recibido de las boletas físicas y en formato 


digital. 


 Juramentaciones  


 Actas del Consejo de Administración actualizadas en Intranet 


 Ejecución Presupuestaria: 


  Entrega de informes trimestrales a la Dirección Ejecutiva 


 Plan de Compras y su ejecución. 


 Uso correcto del Sistema SICE 


 Uso de la herramienta Sostenibilidad del Ambiente de Control 


(SACO) 


 Uso del Sistema SICOVE 


 Pruebas del SDJ realizadas 


 Entrega de los Informes de Títulos Valores en la Dirección Ejecutiva; 


incluye el aviso de vencimientos de acuerdo con las disposiciones. 


 Revisiones de Cajas Fuertes 


 Permisos de Funcionamiento V igentes. Incluye el permiso de vertido 


para la zona que corresponda. 


 Supervisiones del Área de Limpieza. 


 Control de los reportes de mantenimiento. 


 Permisos de portación de armas vigentes. 


 Licencias de conducir al día. 


 Informes del dispositivo GPS. 


 Inventario de Expedientes. 


 Visitas realizadas a las oficinas y despachos judiciales  (evidencia de 


lo actuado). 


 


Resultados Obtenidos
Tiene Se atendic
deficiencias | pero necesita
No cumple por mejoras para | Satisfactorio
subsanar su
cumplimiento
0 1 2 3













MUCHAS GRACIAS







Registro y control de activos en el SICA-PJ

Departamento de Proveeduría

Macroproceso Financiero Contable





Registro  bienes muebles en el SICA
Marco legal



Criterio para el reconocimiento de un elemento de Propiedades, planta y equipo (NICSP 17)



Activos tangibles que posee una entidad para su uso en la producción o suministro de bienes o servicios.

Activos que se espera su utilización más de un periodo contable.

El costo o el valor razonable puede ser medido de forma fiable.



Las Instituciones del Sector Público Costarricense están obligadas a capitalizar las partidas de Bienes Duraderos nuevos o ya existentes, relacionados con las partidas presupuestarias de: maquinaria, equipo y mobiliario, construcciones adiciones y mejoras; bienes duraderos diversos y bienes preexistentes, independientemente de su monto de adquisición.





Registro  bienes muebles en el SICA
Marco legal



Los activos fijos se encuentran en el grupo de subpartidas de la 5.01 “Maquinaria, Equipo y Mobiliario” (5.01.01, 5.01.02, 5.01.03, 5.01.04, 5.01.05, 5.01.06, 5.01.07, 5.01.99), además de las subpartidas 5.99.01, 5.99.02, 5.99.99 y los artículos que tengan el indicador de patrimoniable en el Catálogo de Bienes y Servicios (CBS) de la Partida 2, “Materiales y Suministros”.





Registro de bienes muebles en el SICA
Marco legal

Normas de control interno para el sector público



4.3.1 Regulaciones para la administración de activos

El jerarca y los titulares subordinados, deben establecer, actualizar y comunicar las regulaciones pertinentes con respecto al uso, conservación y custodia de los activos pertenecientes a la institución.



4.4 Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la información

El jerarca y los titulares subordinados, deben diseñar, adoptar, evaluar y perfeccionar las actividades de control pertinentes a fin de asegurar razonablemente que se recopile, procese, mantenga y custodie información de calidad.









Registro  bienes muebles en el SICA
Marco legal



Normas de control interno para el sector público



4.4.3 Registros contables y presupuestarios

El jerarca y los titulares subordinados, según sus competencias deben emprender las medidas pertinentes para asegurar que se establezcan y se mantengan actualizados registros contables y presupuestarios que brinden un conocimiento razonable y confiable de las disponibilidades de recursos.



4.4.5 Verificaciones y conciliaciones periódicas

La exactitud de los registros sobre activos y pasivos de la institución debe ser comprobada periódicamente mediante las conciliaciones, comprobaciones y otras verificaciones que se definan.





Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas


1. Bienes adquiridos por medio de la partida 2



Reconocimiento de bienes: 

Quedará a criterio del Departamento de Proveeduría o la Administración Regional, asignarle placa e ingresarlo al SICA-PJ. Para esto será de análisis la naturaleza del bien, que puedan ser de carácter portátil o que por su tamaño sea fácil de sustraer, por lo que se requerirá de un control riguroso (artículo 18 del Reglamento para registro, control y uso de los bienes del PJ).



Todo artículo del catálogo de bienes y servicios con indicador patrimonial.







Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas

1. Bienes adquiridos por medio de la partida 2



Aspectos para la compra de bienes patrimoniales

 

Tener el debido cuidado en las descripciones de las compras que realizan para poder identificar claramente lo requerido y clasificarlo de manera adecuada. 

De no existir el artículo requerido, coordinar su apertura o consultar sobre su correcta clasificación con las dependencias respectivas.

De no tener contenido presupuestario para el artículo requerido, pero con recursos a nivel de la subpartida, tramitar cambio de línea, a fin de evitar el uso incorrecto de los artículos genéricos de las subpartidas.







Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas

1. Bienes adquiridos por medio de la partida 2



Aspectos para el registro en el SICA

 

El plazo máximo para registrar la información en el sistema es de 10 días hábiles.

Verificar que el costo de adquisición, fecha de adquisición, número de reserva presupuestaria y el código del artículo coincida con la información utilizada en el reintegro de caja chica.

Si para cubrir la adquisición del artículo es necesario la afectación de varias reservas presupuestarias, se debe indicar en el campo de observaciones el número de reservas presupuestarias con el monto respectivo.

Si el artículo incluido en el SICA es considerado en el catálogo de bienes y servicios como no patrimoniable, es necesario que la Administración indique en el campo de observaciones los criterios técnicos utilizados para asignarle la placa e ingresarlo al SICA-PJ.





Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas

2. Bienes adquiridos por Cambio de Garantía

Aspectos para el registro en el SICA



La fecha de adquisición corresponderá a la fecha del recibido físico del bien.

El costo de adquisición es el monto indicado por el Proveedor, el cual deberá ser igual o superior al costo del activo a sustituir.

El tipo de adquisición  debe ser “Cambio por Garantía”.

En el campo de observaciones debe anotarse la placa del activo dado de baja por cambio de garantía.







Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas



3. Bienes duraderos producto de contrataciones en remodelación y mantenimiento de edificios



Aspectos para el registro en el SICA

 

Cuando se tramitan compras por otras subpartidas u otros grupos de subpartidas, que, dentro de su composición, se incluyan activos fijos, su costo debe desglosarse individualmente (por cantidad de artículos no por totalidad de la línea), para lo cual debe contemplarse dicho aspecto en los Carteles / Pliegos de Condiciones de las diversas adquisiciones, en caso contrario se le debe consultar al proveedor adjudicado. 







Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas



3. Bienes duraderos producto de contrataciones en remodelación y mantenimiento de edificios



Circular N°49-2020 del Departamento de Proveeduría, Obligación de incluir todos los bienes considerados activos fijos en el Sistema Institucional de Control de Activos SICA-PJ.





Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas

Ejemplos de activos incluidos en ocasiones en mantenimientos o remodelaciones de edificios: 



Evaporadoras, condensadoras, aires acondicionados. 

UPS para edificios.

Centrales telefónicas. 

Extintores.

Mobiliario de todo tipo, ejemplos:  muebles modulares (gabinete aéreo, archivadores, bibliotecas, escritorios, credenzas, mueble de cocina), sillas, butacas, u otros.

Cámaras, grabadores de video, circuito cerrado, u otros.

Servidores, racks, switch, gabinetes, u otros.

Otros similares. 







Registro  bienes muebles en el SICA
Situaciones específicas

4. Bienes duraderos reingresados



Aspectos para el registro en el SICA

 

La placa registrada en el SICA  debe ser  igual a la placa física localizada.



La descripción que se visualiza en el sistema y que se encuentra asociada a la placa reingresada debe coincidir con el activo físico ubicado.



Tener el debido cuidado en los procesos de inventario al digitar activos, para no dar de alta a activos inexistentes. 







Canales de comunicación efectivos entre las personas que compran y las que registran activos

Ejecutores de presupuesto:

Deben velar para que en los procedimientos de compras se indiquen los costos unitarios, de cada artículo sujeto a ser patrimoniable. El desglose total que aporta el oferente debe coincidir con el total de la oferta. 

Comunicar oportunamente al registrador de activos que las compras fueron recibidas a satisfacción, adjuntarle el acta y pedido correspondiente o bien indicarle las reservas y facturas en caso de compras por caja chica.

Registradores de activos: 

Incluir en tiempo y forma los registros correspondientes a activos fijos, siguiendo lo indicado en el Manual de usuario del SICA. 

Cuando las adquisiciones ejecuten por una línea general, como: sistema, equipo, muebles modulares, entre otros, se recuerda que deben buscar la descripción específica del Catálogo de Bienes y Servicios, que concuerde con el artículo físico, ejemplo: Sistema de Circuito cerrado: cámara, monitor, servidor, grabador.  





Manual de usuario para el registro de activos fijos en el SICA-PJ

Circular N° 46-2020, del Departamento de Proveeduría. Actualización del Manual de usuario para el registro de activos fijos en el SICA-PJ, al 21 de setiembre del año 2020.



Paso a paso de como llenar la información en el sistema. 

Ejemplos, sobre información por indicar. 





Ajustes en el SICA

Circulares N°29-2018 y N°04-2019, del Departamento de Proveeduría. 



Las Administraciones Regionales deben velar porque los traslados de activos entre oficinas de su circuito se apliquen oportunamente en el SICA.

Cuando exista traslados de activos entre Administraciones Regionales, se deberá informar a la Proveeduría, para que se apliquen los ajustes en el sistema, con el respaldo respectivo.

Los activos entregados a la Dirección de Tecnología de la Información para su disposición final o redistribución, deben ser ajustados por dicha Dirección.

Los activos entregados a bodegas de la Proveeduría, se ajustarán por defecto en el sistema, sin embargo, las Administraciones deben dar seguimiento, para mantener un control cruzado. 





Bajas de bienes muebles




El importe en libros de un elemento de propiedades, planta y equipo se dará de baja:



Por disposición; o

Cuando no se espere obtener ningún beneficio económico o potencial de servicio futuros por su uso.

 





Donaciones y Destrucciones

Como primer paso antes de incluir activos en actas de baja, las Administraciones deben cerciorarse que los bienes ya no cuenten con garantía de fábrica. 

El plazo para el registro inicial de activos en actas de donación o destrucción en el SICA y su ejecución final, debe realizarse en un tiempo máximo de 2 meses.

Cada activo debe respaldarse con el criterio técnico correspondiente que avale la baja de los bienes. 

Se debe utilizar el formato de acta final que se dispone para tales fines. 

Es responsabilidad de las Administraciones cerciorarse que la totalidad de artículos consignados en el acta hayan sido destruidos o donados. 





Robos y Extravíos

Circular N° 35-2018, del Departamento de Proveeduría, 	Obligación de los diferentes despachos judiciales para informar al Departamento de Proveeduría cuando existan robos y extravíos de activos del Poder Judicial, para aplicar los ajustes correspondientes en el SICA-PJ.



Informar en tiempo y forma, conforme al artículo 71. Robo y Desaparición de activos. Establecido en el Reglamento para el Registro, Control y uso de activos institucionales del Poder Judicial. 





Ejecución de garantía, activos del Poder Judicial

Circular N.23-2020 del Departamento de Proveeduría. Guía para la ejecución de garantías de fábrica de activos fijos del Poder Judicial.

Circular N. 55-2021 del Departamento de Proveeduría. Procedimiento para la aceptación de artículos por cambio de garantía.



Cuando se reemplace el activo por otro bien se debe seguir el siguiente procedimiento: 



Formato de acta manual para el cambio de garantía firmado por el área técnica. 

El activo nuevo debe ser ingresado en el SICA con otra numeración y el dañado se debe dar de baja. La garantía inicia desde cero a partir de la nueva fecha de recepción. 







Inventarios de activos fijos

Cronograma y circular de inicio N° 53-2021. 

Instructivo para el levantamiento físico del inventario de activos fijos en el Poder Judicial, periodo 2021.

Capacitaciones en sitio. 

Herramientas Handheld, que permiten la lectura de códigos QR, lo cual agiliza, minimiza tiempos, da mas fiabilidad al proceso. 

Cierre de pantallas y posterior depuración de los faltantes, para lo que se les otorga un tiempo adicional a cada Administración Regional.

Plantilla Informe final sobre los resultados del inventario de activos fijos.

Comunicación de los resultados a las oficinas y personal. 







Contrato de alquiler de equipos de cómputo

Contractualmente se establecen 2 inventarios anuales. 



El inventario se debe remitir en un formato específico, en el que se asegure que los equipos se mantienen en su conjunto original entregado (no se deben separar los monitores, CPU, teclados, mouses sin una justificación) todo cambio debe ser informado previamente al Departamento de Proveeduría. Circular N-°154-2018, de la Dirección Ejecutiva. 



No se permite la salida de los equipos de escritorio fuera del edificio. Circular N°158-2020 de la Dirección Ejecutiva.









Plazos para el retiro de despachos 

Circular N°. 33-2021, del Departamento de Proveeduría. Plazo para retiro de despachos de mobiliario y equipo.



Se dispone de 15 días hábiles para el retiro, posterior a la comunicación.

Anulación de oficio de los despachos. 

Recomendación de la Auditoría Judicial, oficio N° 1407-97-SAEE-2016.





Actualización de usuarios

El SICA-PJ dispone de un reporte el cual debe ser consultado periódicamente por las jefaturas de oficina, y pedir cuando corresponda la actualización de los usuarios delas personas adscritas a sus Administraciones. 



Circular No.21-2021, del Departamento de Proveeduría, de fecha 24 de febrero de 2021.

Se cuenta con un Reporte de Usuarios por Estado, el cual permite visualizar los usuarios activos e inactivos por Administración Regional y oficina.

Se establece como una actividad obligatoria en los preinventarios. 





Revisión de bitácoras

Corresponde a bitácoras de las que dispone el SICA-PJ las cuales deben ser revisadas periódicamente por las jefaturas de oficina.



Transacción General: permite por un rango de fechas conocer los distintos movimientos gestionados por los usuarios, en todas las pantallas del sistema.

Transacción x Opción: permite por un rango de fechas y una opción de pantalla, conocer los distintos movimientos gestionados por los usuarios, en todas las pantallas del sistema.

Transacción x Referencia: permite por indicar una referencia, ya sea placa, pedido, acta, marca, modelo, serie, u otro, conocer los registros y movimientos existentes en el sistema. 

Transacción x Usuario: permite por un rango de fechas y la digitación de un usurario, conocer los distintos realizados por la persona en consulta. 







CIRCULAR Nº 42-2015



De conformidad con lo dispuesto por el Consejo Superior en la sesión celebrada el 4 de agosto de 2009, artículo XLV y el Decreto Ejecutivo 34918-H, emitido por acerca de las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Público (NICSP), se informa acerca de la obligación de los diferentes centros de responsabilidad, de incorporar de manera inmediata en el Sistema de Control de Activos Fijos (CAF), los registros pendientes de activos que fueron adquiridos y que no se encuentran ingresados en dicho Sistema, según la conciliación elaborada por el Departamento de Proveeduría y el Departamento Financiero Contable.

Por tratarse de un tema de interés institucional que impacta directamente la contabilidad del Poder Judicial, si no se realiza oportunamente los registros de activos en el CAF, conforme los registros que emitirá periódicamente el Departamento de Proveeduría, se seguirán las medidas disciplinarias del caso.





Muchas gracias!!







Registro y control de
activos en el SICA-PJ




































Consulta de los diferentes presupuestos: https://planificacion.poder-judicial.go.cr/index.php/formulacion-presupuestaria/presupuestos-anuales/presupuestos-anuales-2022v1





Lectura, comprensión y cumplimiento de los diferentes lineamientos y especificaciones técnicas que se emitan.



Presupuesto del Área de Construcciones: 

    Nombre del proyecto + descripción clara + lugar o zona donde se va a desarrollar





Presupuesto 2023









Presupuesto de proyectos plurianuales: vencen 01-10-2021



Estricto cumplimiento de las fechas de entrega de los presupuestos de las diferentes áreas.



Presupuesto del Área de Tecnología:  Correo electrónico copiado al informático del Área

Presupuesto 2023





		Preformulación / Fecha límite		Preformuación
Fecha límite

		Área de Tecnología		22/10/2021

		Área de Construcciones		29/10/2021

		Área de Seguridad		29/10/2021

		Área de Vehículos		5/11/2021
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