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CIRCULAR No. 80-2023

	DE:   
	Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva

	PARA:
	Todos los despachos y oficinas judiciales del país

	ASUNTO:      
	Procedimientos de continuidad para trámites administrativos considerados relevantes, ante el escenario de indisponibilidad tecnológica total (apagón tecnológico)

	FECHA:        
	31 de mayo del 2023


[image: ]


El Consejo Superior, en sesión N° 48-2022 celebrada el 7 de junio del 2022, artículo LXXIV, acogió la propuesta presentada en el oficio mancomunado N° 1959-DE-2022, 1499-DTI-2022, 501-PLA-2022 y DP-356-2022 del 6 de junio de 2022, donde se solicitaba a cada jerarca que cuente con procesos críticos definidos en el Plan de Continuidad del Servicio, aprobado por el Consejo Superior, la elaboración y definición de un Plan de Contingencia bajo el escenario de carecer de la plataforma tecnológica que da soporte a los servicios a cargo.

Posteriormente, en sesión número 74-2022 celebrada el 30 de agosto del 2022, artículo V, el Consejo Superior acordó comunicar por medio de circular de la Secretaría General de la Corte, la obligación de las jefaturas de los despachos que cuentan con planes de contingencia tecnológica, de difundirlo al personal a cargo (Circular 175-2022 de la Secretaría General).

En complemento de lo anterior y considerando las relaciones propias a nivel administrativo que se requieren para dar continuidad a los servicios institucionales, se aporta para conocimiento y aplicación, en el momento oportuno, una serie de planes considerados relevantes para el funcionamiento administrativo y operativo de las oficinas, en un nivel de capacidad reducida, ante un escenario de apagón tecnológico total. 

Cada oficina y despacho judicial deberá recurrir a lo indicado en esta circular, para aplicar los procedimientos establecidos ante un evento de crisis debidamente comunicado y declarado por el Comité Técnico de Continuidad del Servicio del Poder Judicial (CTCSPJ), donde se ordene ejecutar los planes de contingencia ante el escenario de indisponibilidad tecnológica total.



Procedimientos de continuidad para trámites administrativos considerados relevantes, ante un escenario de indisponibilidad tecnológica total:

	1. Trámite para el nombramiento de personas servidoras judiciales activas y reconocimiento de zonaje, pago de horas extra, cálculo de salario líquido

	Oficina dueña del proceso
	Dirección de Gestión Humana.

	Gestionante
	Oficinas y despachos judiciales que deben realizar nombramientos de personal y otros movimientos de personal.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	Remisión de la oficina o despacho judicial, de 3 tantos de la boleta de proposición de nombramiento, debidamente firmadas por la persona autorizada y con el sello de la oficina o despacho.

Mientras se esté en periodo de contingencia, no se tramitará el reconocimiento de Dedicación Exclusiva, puntos de carrera profesional, tiempo servido para anualidades y pasos por capacitación.

	Medio
	De manera física en la Dirección de Gestión Humana o por medio del fax 2283-5589.

	Documentación
	Uso del formulario físico de proposición de nombramiento, Zonaje, F-110 de horas extras.

	Formularios
	Proposición de nombramiento y otros movimientos:




Formulario horas extra:



Formulario zonaje:







	2. Trámite de incapacidades

	Oficina dueña del proceso
	Dirección Ejecutiva.

	Gestionante
	Oficinas y despachos judiciales que deben comunicar las incapacidades del personal a cargo.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	Remisión de un oficio del despacho u oficina judicial, aportando los datos de la persona y detalles del puesto según formulario establecido para el plan de contingencia, además deberá remitir las boletas de incapacidad de la CCSS o del INS, o en su caso la impresión de la boleta digital.

	Medio
	De manera física en la Dirección Ejecutiva o por medio del fax 2233-8438.

	Documentación
	Uso del formulario establecido para aplicación en caso de contingencia, junto con la boleta de incapacidad remitida por la CCSS o INS.

	Formularios
	Oficio de incapacidad:









	3. Trámite de Reintegro de Caja Chica 

	Oficina dueña del proceso
	Departamento Financiero Contable.

	Gestionante
	Oficinas y despachos judiciales que administran cajas chicas auxiliares.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	Las oficinas deberán remitir de manera física o por medio de fax el oficio respectivo al Departamento Financiero Contable.

	Medio
	De manera física en el Departamento Financiero Contable o por medio del fax 2295-3356.

	Documentación
	Se debe remitir un oficio con el detalle de los pagos que requieren le sean reintegrados.

	Formularios
	Solicitud de reintegro de Caja Chica Auxiliar:







	4.  Trámite de pago en las Cajas Chicas Auxiliares y oficinas que no cuentan con Caja Chica y tramitan ante FICO

	Oficina dueña del proceso
	Departamento Financiero Contable y Cajas Chicas Auxiliares.

	Gestionante
	Oficinas y despachos judiciales a nivel Nacional.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	Las oficinas deberán remitir de manera física o por medio de fax los formularios respectivos al Departamento Financiero Contable o a la Caja Chica Auxiliar respectiva.

	Medio
	De manera física en el Departamento Financiero Contable o en la Caja Chica Auxiliar que corresponda.
En el caso de Financiero Contable por medio del fax 2295-3356.

	Documentación
	Uso de los formularios establecidos para aplicación en caso de contingencia.

	Formularios
	Liquidación de gastos de viaje:


Factura servicios ocasionales:


Anticipo de viático:


Ayudas económicas:


Liquidación gasto de transporte:







	5. Recarga de Combustible (BN Flota)

	Oficina dueña del proceso
	Departamento de Proveeduría.

	Gestionante
	Oficinas judiciales que tienen asignados vehículos institucionales.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	La oficina judicial encargada solicitará mediante oficio el reintegro de dinero a la tarjeta de débito para el aprovisionamiento de combustible, así como los movimientos que considere necesarios para que las unidades puedan contar con su abastecimiento. El Departamento de Proveeduría comunicará por medio telefónico la incorporación de recursos.

	Medio
	De manera física en el Departamento de Proveeduría Judicial o por medio del fax 2221-8983.

	Documentación
	Oficio de la oficina judicial solicitando el traslado de recursos a la tarjeta de débito de combustible.

	Formularios
	Solicitud de recarga de combustible:



 




	6. Trámite de Beneficio de Socorro Mutuo

	Oficina dueña del proceso
	Dirección Ejecutiva.

	Gestionante
	Personas beneficiarias, familiares de la persona servidora judicial fallecida.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	La persona usuaria se presenta a la Dirección Ejecutiva para solicitar la apertura del sobre lacrado, donde se solicitará la documentación para iniciar con el trámite o se revisa si la misma es aportada en el acto.

	Medio
	De manera física en la Recepción de la Dirección Ejecutiva.

	Documentación
	Nota solicitando la apertura del sobre, original y copia de la cédula de la persona interesada, original y copia de la cédula de la persona fallecida, original y copia del certificado de defunción.





	7. Solicitud para la Asignación de Personas Intérpretes, Traductoras, Auxiliares de Justicia y Curadoras Concursales, Personas Notarias Inventariadoras e Interventoras

	Oficina dueña del proceso
	Dirección Ejecutiva.

	Gestionante
	Despachos judiciales que requieren nombrar personas Auxiliares de Justicia o personas intérpretes o traductoras.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	Cada despacho u oficina judicial deberá comunicarse con la Oficina de Peritos, mediante la línea telefónica directa, en donde se asignará un perito, traductor o interprete según el rol designado mediante la lista física de personas inscritas. Este procedimiento aplicará únicamente para casos urgentes que requieran de una atención inmediata.

	Medio
	Llamando al número 2221-7929 de la Dirección Ejecutiva[footnoteRef:1] o por medio del fax 2233-8438. [1:  Nota: esta línea telefónica solo estará habilitada cuando se active el estado de crisis, de manera oficial.] 


	Documentación
	Deberá ser solicitado por la persona juzgadora, coordinadora o tramitadora.

	Formularios
	Oficio en borrador para solicitar nómina para asignación:






	8. Solicitud de Permisos para Hora de Lactancia

	Oficina dueña del proceso
	Dirección Ejecutiva.

	Gestionante
	Servidoras judiciales en condición de lactancia.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	La persona usuaria deberá presentar la solicitud de trámite con los documentos requeridos para el trámite.

	Medio
	De manera física en la Dirección Ejecutiva o por medio del fax 2233-8438.

	Documentación
	Nota de la solicitud de trámite, dictamen médico, certificado de nacimiento del bebé, respaldo de nombramiento de la persona solicitante.




	9. Despacho de suministros, mobiliario y equipo

	Oficina dueña del proceso
	Departamento de Proveeduría.

	Gestionante
	Despachos y oficinas judiciales que requieren provisión de materiales y suministros.

	Condición en que aplica el procedimiento
	Estado declarado de indisponibilidad tecnológica total.

	Procedimiento de contingencia
	La oficina usuaria deberá presentar la solicitud de trámite con los documentos solicitados al Proceso de Administración de Bienes, quienes remitirán 3 copias del documento de despacho y mediante libro de actas trasladarán la solicitud al Almacén de la Proveeduría.

	Medio
	De manera física en el Departamento de Proveeduría Judicial o por medio del fax 2221-8983.

	Documentación
	Boleta de solicitud de suministros, mobiliario y/o equipo.

	Formularios
	Despacho activos fijos de inventario:

Oficio físico firmado por la oficina o Centro Gestor con el detalle de los activos que requieren. 

Despacho materiales y suministros de inventario:


[bookmark: _MON_1730882716] 
Despacho llantas y baterías:






En caso de requerir mayor detalle de los procedimientos de contingencia aplicados a lo interno por cada oficina dueña del proceso, estos pueden ser consultados en el sitio https://direccionejecutiva.poder-judicial.go.cr/index.php/srubproceso/gestion-de-la-continuidad, contactando a la oficina dueña del proceso o al personal de Subproceso de Gestión de Continuidad del Servicio (continuidadpj@poder-judicial.go.cr; tels. 2295-3159, 2295-3674).
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Machote de oficio Incapacidades (Esc Apagón Tecn).docx
Plantilla 1

Fecha: ##/##/####

Oficio: ##(Consecutivo)-####(Código de oficina)-####(Año)



Licenciada

Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva

Poder Judicial



Estimada señora:



Atentamente, nos permitimos remitir las incapacidades de los siguientes servidores(as):



		Nombre

		Identificación

		No. boleta



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







Atentamente, 





Nombre y firma del jefe(a) de la oficina

Nombre y sello de la oficina











Plantilla 2



Fecha: ##/##/####

Oficio ##(Consecutivo)-DE-####(Año)



Señor(a)

Nombre del jefe(a) de la oficina

Nombre de la oficina



Estimado(a) señor(a):



En atención a su oficio ##-####-####, recibido por esta Dirección Ejecutiva el día XXXXXXXXXXXX, me permito devolver la(s) siguiente(s) boleta(s) de incapacidad:



		Nombre

		Identificación

		No. boleta

		Motivo de devolución



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		







Se solicita realizar las correcciones necesarias para el correcto registro de esta(s) boleta(s) y remitirlas nuevamente a esta Dirección mediante oficio.



Cualquier consulta puede comunicarse con los encargados a los teléfonos 2295-xxxx o 2295-xxxx.



Atentamente, 





Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva
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Registro incapacidades.xlsx
Registro incapacidades DE

		Código de oficina		Tipo de identificación		Identificación		Nombre		Tipo de incapacidad		No. de boleta (caso)		Fecha desde		Fecha hasta		Fecha Accidente		No. de puesto		Clase (Código)		Descripción		Observaciones





Tipo incapacidad

		Enfermedad

		Maternidad

		Fase Terminal

		Licencia Menor Grave

		Licencia Extraordinaria

		Accidente de Tránsito (CCSS)

		Riesgo de Trabajo (INS)

		Accidente de Tránsito (INS)
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Machote de solicitud de reintegro.docx
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, PODER JUDICIAL

DIRECCIÓN EJECUTIVA



                       depto-fico@poder-judicial.go.cr

FAX:  2295-3356                                                                                    

 Oficio N°xx-xx-2023
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San José, xx de xx de 2023







MBA

Miguel Ovares Chavarría

Jefe

Financiero Contable





Asunto:	Solicitud de reintegro de Caja Chica Auxiliar.





 



Estimado señor:



El forma respetuosa se solicita realizar el reintegro N° xxx por la suma de ¢xxxx a favor de la Caja Chica Auxiliar XXXXX en la cuenta IBAN xxxxx el cual se compone del siguiente detalle:







Documento       Monto      Subpartida     Beneficiario   Reserva





		[bookmark: _Hlk124932686]



Cabe indicar que esta oficina verificó y los documentos antes señalados cuentan con el contenido presupuestario y que además se apega a lo establecido en la Ley y Reglamento de la Ley General de Contratación Pública y circulares relacionadas para compras por medio de Caja Chica.













 Xxxxxx (Firma de Administrador)

Oficina 
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Formulario Liquidación Gastos Viaje Interior Regionales.xlsx
rptLiquidacionesGastosViajeInte





																								PODER JUDICIAL 
San José, Costa Rica																																														USO EXCLUSIVO CAJA CHICA AUXILIAR



																										Oficina:0, CG:0, Prog:

																																																																						Subpartida: 

																																																																						Cheque Nº: 



														LIQUIDACIÓN DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS

																																																																						Fecha: 

																																																																						Verificado:																								Revisado





				Nombre del Funcionario:																Nombre de la persona Funcionaria																																																Fecha de Liquidación:																								dd/mm/aaaa

				Consecutivo General de la Liquidación:																																																																Estado de la Liquidación:

				Número Físico de la Liquidación:																Consecutivo físico

				Cédula de Identidad:																00-0000-0000																																																Cuenta:														Detallar número de cuenta IBAN

				Departamento o Sección:																Delegación Regional de San Ramón																																																Cargo que ocupa:														OFICIAL DE INVESTIGACION

				Motivo del Viaje:																Detallar el motivo de gira

				Inicio del Viaje:																Lugar:								detallar lugar inicio																								Fecha:																														Hora:

				Término del Viaje:																Lugar:								detallar lugar fin																								Fecha:																														Hora:

				Cheque:																																																Fecha:																														Suma adelantada:										0.00

				Medio de Transporte:																Bus:								-																				Avión				-																Veh. Ofic:								-																Otro:						Transporte público

				Contador de Kilómetros:																Al Partir:																																																Al Regreso:



				Fecha								Cantón Visitado:										Hora Origen de																						Hora Destino de																						Desayuno						Almuerzo						Cena								Hospedaje										Tarifa Diaria

																						Salida								Regreso														Llegada						Salida																																														

																																																																																						Total										0.00

				Observaciones:																		

				Monto en letras:																		(CERO COLONES 00/100)

				Diferencia:																		



						Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relación correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales.																																																						Usuario que autorizó electrónicamente:

																																																																																								

								Nombre																																Usuario																								Nombre																										Usuario

																																																																																										

								Firma del servidor																																																								Cargo que ocupa																										Firma





						Revisado y liquidado conforme: Jefe del Departamento Financiero Contable, UAR.																																																						Aprobado por:

																																																																																										

						Funcionario que aprueba electrónicamente																																Usuario																										Nombre																										

																																																																																										

										Cargo que ocupa																												Firma																										Cargo que ocupa																										Firma
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Factura Servicios Ocasionales.xls
Fact. Serv. Ocasionales

		

								PODER JUDICIAL

								ADMINISTRACION I CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSE

								FACTURA POR SERVICIOS OCASIONALES

												N°		0180-XXX-20XX

																		XX de XXXXXX  del 20XX

																		Fecha

								Beneficiario

								Cédula

								DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

								Reparación de Llantas en PJ 1185

								DESPACHO SOLICITANTE

						Detallar la oficina solicitante

								Tres mil colones										3,000,00

						Valor en letras												TOTAL ¢

						Prestador Del Servicio								Recibido Conforme				V°B° Administración I Circuito Judicial de San José

																		Licda. / Lic. / MBA.

														Nombre de la perosona servidora judicial, Comunicaciones Judiciales de SJ				Jefe Administatición I Circuito Judicial de San José

								NOTA: Esta factura se hace en el entendido de que las labores efectuadas fueron llevadas acabo por un trabajador de la zona donde se ubica el despacho judicial, y que dada la necesidad y la oportunidad era necesario realizarlas con la mayor premura del caso.
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Formulario de Anticipo en el interior del país Regionales.xlsx
rptSolicitudAnticipoViaticosInt





				PODER JUDICIAL																PARA USO EXCLUSIVO DEL 
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

				Nº:		Detallar consecutivo físico    

																				REGISTRO CONTABLE: 926, 10502, 122

																				CK. O TRANSF.: 																FECHA:												

				Nº SIGA:

																				FECHA VENCIMIENTO ANTICIPO: 																03/11/2022

				FECHA:		dd/mm/aaaa

																				REVISADO:

				CUENTA Nº:		Detallar la cuenta IBAN







				Nombre completo del solicitante:												Nombre de la persona funcionaria																		Cédula:												00-0000-0000

				Estado del anticipo:

				Cargo que ocupa:												TÉCNICO ESPECIALIZADO 5																Oficina Judicial:		DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

				Objeto del viaje:												Visita previa de la implantación al Juzgado Contravencional de Sarchí. Por motivo de presentación y valoración de los equipos del juzgado.																Fecha de partida y regreso

																																PARTIDA														REGRESO

				Lugares que serán visitados:												Sarchí/Alajuela																DIA		MES				AÑO								DIA				MES		AÑO

																																25		10				2022								25				10		2022

				Días que se estimará durará la gira:												( 1 )																Suma solicitada ¢														11,290.00



																												JHONATTAN MONTIEL ALVAREZ





				Nombre						Firma del solicitante																		Funcionario que autoriza																Vº. Bº Jefe de Oficina













				Usuario						Usuario que autorizó electrónicamente



																												Funcionario que aprueba electrónicamente





				NOTA: El funcionario que ha concluido la gira deberá hacer dentro de los siete días hábiles posteriores al regreso, la presentación de las cuentas y la liquidación definitiva del viaje. La falta de la liquidación dará mérito para exigirle el reintegro de las sumas adelantadas sin perjuicio de otras sanciones que dispongan las leyes y reglamentos pertinentes. En ningún caso se autoriza una nueva gira ni se podrá girar adelanto al funcionario que tuviere pendiente la liquidación anterior. Deberán presentarse facturas que respalden los gastos correspondientes, las cuales deberán estar debidamente timbradas o en su defecto presentar oficio del Ministerio de Hacienda que dispense su presentación. Se exceptúan de lo anterior aquellos gastos originados por sevicio de autobús, taxímetro u otros similares.
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Formulario de ayudas econcómicas.xlsx
Hoja1







				PODER JUDICIAL 
DIRECCION EJECUTIVA																		Oficio:    





				FACTURA DE PAGO 

				POR CONCEPTO DE AYUDA ECONOMICA 

				A TESTIGOS DE ESCASOS RECURSOS ECONOMICOS 

				Y A MENORES INFRACTORES 



				Fecha:____________________________________.										Cargo o subpartida:   10502 ó 10501        .





				La  Caja Chica de________________________________________, cancela a:__________________________________________

				__________________________________, portador de  la cédula de identidad número: ________________________________          



				Vecino (a)  de: ___________________________________________.



				La suma de ¢ ____________________________								_____________________________________________

				(monto en cifas )								              (monto  en letras )

				por concepto de:		x  Transporte      ¢__________________*



						x  Alimentación ¢ _________________ *



				Detalle:* 



				Lo anterior por haber sido citado en: __________________________________________________________________________                                   



				A las  _______________horas,  del día ________________________,  según sumaria número___________________________,



				por el delito de ________________, seguido contra __________________, en perjuicio de _____________________________           





				_______________________________										__________________________________

				Firma del interesado										Nombre, número cédula y Firma que autoriza

				Cédula										Sello





				_____________________________________

				          

				V° B° de la  Oficina  Judicial.

				sello





				OBSERVACIONES: 
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Formulario Liquidación Gasto Transporte Interior Regionales.xlsx
rptLiquidacionGastoTransporteIn



																																																										USO EXCLUSIVO 
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
CAJA CHICA

																		PODER JUDICIAL 
San José, Costa Rica



																				Oficina:0, CG:0, Prog:

																																																										Subpartida: 10501

																																																										Cheque Nº: 



												LIQUIDACIÓN DE GASTOS DE TRANSPORTE Y OTROS GASTOS EN EL INTERIOR DEL PAIS

																																																										Fecha: 

																																																										Verificado:																Revisado:





				Nombre del Funcionario:																																																		Fecha de Liquidación:														dd/mm/aaaa

				Consecutivo General de la Liquidación:																																																		Estado de la Liquidación:

				Número Físico de la Liquidación:										

				Cédula de Identidad:										XX-XXXX-XXXX																																								Cuenta:										Cuenta IBAN

				Departamento o sección:																																																		Cargo que desempeña:

				Suma adelantada:										0.00																				Cheque:																				Efectivo:														Fecha:								

				Inicio del Viaje:										Lugar:																										Fecha:										dd/mm/aaaa														Hora:				5:00:00

				Término del Viaje:										Lugar:																										Fecha:										dd/mm/aaaa														Hora:				17:40:00

				Medio de Transporte:										Bus:								Si												Avión						-														Veh. Ofic:						-								Otro:

				Contador de Kilómetros:										Al Partir:																																								Al Regreso:

				Transporte Terrestre:										Detalle del transporte utilizado 																																																						4,020.00

				Taxímetro:										 																																																						0.00

				Otros:										 En caso de corresponder																																																						0.00

				Gasolina:										 																																																						0.00

				Diesel:										 																																																						0.00

				Lubricantes:										 																																																						0.00

				Mantenimiento y reparación:										 																																																						0.00

				Repuestos:										 																																																						0.00

				Total																																																																4,020.00

				Observaciones:										En caso de corresponder

				Valor en letras:										(CUATRO MIL VEINTE COLONES 00/100)

				Motivo del viaje:										Detallar el motivo del viaje

						Declaro bajo juramento que lo arriba expuesto es una relación correcta de los gastos incurridos en asuntos oficiales.																																								Usuario que autorizó electrónicamente:

																																																																								DBROWN

								Nombre																								Usuario																Nombre																								Usuario

																																																																								

								Firma del servidor																																								Cargo que ocupa																								Firma





						Revisado y liquidado conforme: Jefe del Departamento Financiero Contable, UAR.																																								Aprobado por:

																																																																								

						Funcionario que aprueba electrónicamente																								Usuario																		Nombre																								

																																																																								

										Cargo que ocupa																				Firma																		Cargo que ocupa																								Firma
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		Solicitud de recarga de combustible



		

		



		

		



		Número de tarjeta:

		 

		Nro. Placa:

		 

		



		Monto:

		

		



		Oficina que lo requiere:

		 

		



		 Justificación:

		 

		



		

		

		



		Persona que solicita:

		 

		



		Persona que autoriza:
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Oficio solicitud  nómina.docx
Oficio: xxxxxx

Fecha: xxxxxx



Señora:

Máster. Ana Eugenia Romero Jenkins.

Dirección Ejecutiva.





Estimada señora:





      Por medio de la presente la saludo cordialmente, a la vez me permito solicitar me remita una nómina de ____________________________ para el __________________ N° Exp___-___________-____________. Es todo.





Agradeciendo la atención, se suscribe de usted atentamente:











Nombre: ________________________________

Puesto: _________________________________

Oficina: _________________________________________________________
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CatalogoArticulos

		Poder Judicial

		Departamento de Proveeduría

		Sección Suministros

		Unidad de Almacén

		Fecha Solicitud

		No Oficina

		Oficina

		Encargado(a)

		Ubicación

		Extención

		Cant. Empleados

		Cant. Meritorios

		Cant. Y Marca Impresoras

		Cant. Y Marca Fax

		Cant. Y Marca Fotocopiadoras

		Cant. Y Marca Máquinas Escribir

		Cant. Y Marca Máquinas Escribir Eléctricas

		Cant. Sumadoras

						MRK-22

		Bodega		ID		Código				Descripción		Medida		Consumo		Existencia		Suministrar

		2		2041		20102-01-25216				ALCOHOL EN SPRAY PARA DISPENSADOR		Unidades		10		0		10

		1		12		29903-01-00009				Comprobante de asistencia (RESMAS DE 100 UNIDADES)		Block		5		0		5

		1		10		29903-01-00006				AUTORIZACION ESPECIAL DE INGRESO (25 UN.)		block		20		0		20

		1		18		29903-01-00019				Autorizacion de gastos (1 jue/5 p.)		Unidades		30		0		30

		1		20		29903-01-00022				Libreta de control de vehiculos		Unidades		18		0		18

		1		25		29903-01-00029				Corresp. certificada (BLOCK DE 100 UNIDADES)		Block		10		0		10

		1		37		29903-01-00051				Boleta control armas (200 un.) BLOCK DE 200 UNIDADES		Block		15		0		15

		1		46		29903-01-00074				Papel de oficio (1000 un.) RESMAS DE 1000 UNIDADES		Resmas		305		0		305

		1		49		29903-01-00090				Solicitud de vehiculo (50 jue/ 2 p.) BLOCK DE 50 JUEGOS 2 PARTES		Block		2		0		2

		1		69		29903-01-00126				Solicitud de vacaciones (100 jue/ 3 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 3 PARTES		Block		2		0		2

		1		95		29903-01-00195				Registro de asistencia (100 un.) BLOCK DE 100 UNIDADES		Block		3		0		3

		1		106		29903-01-00255				Carné depositos y pagos jud (250 un.) RESMAS DE 250 UNIDADES		Resmas		6		0		6

		1		111		29903-01-00293				Solicitud oficial fotocopias (100 jue/ 2 p.) BLOCK DE 100 JUEGOS 2 PARTES		Block		1		0		1

		1		128		29903-01-00427				Caratula manila (RESMAS DE 500 UNIDADES)		Resmas		3		0		3

		1		132		29903-01-00441				Préstamo de expedientes, BLOCK DE 100 UNIDADES		Block		10		0		10

		1		5		29903-03-15140				Contratapas Resmas de 500 Uni		Resmas		4		0		4

		2		339		20104-01-10352				Tinta para numerador 30 ml.		Envases		3		0		3

		2		340		20104-01-10353				Tinta para sello 30 ml.		Envases		10		0		10

		2		1567		20304-01-12225				TUBO FLUORESCENTE 32 W 2 PINES		unidades		200		0		200

		2		567		20304-01-18103				BALASTRO T8 3 X 32 ELECTRONICO		unidades		50		0		50

		2		566		20304-01-12270				BALASTRO 2 X 32 T8 ELECTRONICO		unidades		20		0		20

		2		351		29901-02-14336				Cinta maq escribir standard negra, un carrete		Unidades		10		0		10

		2		321		29901-03-14304				LIGAS N-18 (100 gramos)		Bolsas		5		0		5

		2		322		29901-03-14305				LIGAS N-32 (100 gramos)		Bolsas		5		0		5

		2		327		29901-03-14309				Cinta plast magic verde 12mmx33mm		Unidades		24		0		24

		2		328		29901-03-14310				Cinta plast engomada p/empaque 5.08cm		Unidades		18		0		18

		2		329		29901-03-14311				Clips pequeños (100 un.)		Cajas		12		0		12

		2		330		29901-03-14312				Gomera de 120 cc (4 oz), tipo escolar		Envases		12		0		12

		2		331		29901-03-14313				Grapa estandar (5000 un.)		Cajas		12		0		12

		2		332		29901-03-14314				Grapa industrial de 10 mm (1000 un.)		Cajas		1		0		1

		2		456		29901-03-14318				Prensa de metal p/file (folder), 50 un.		Cajas		1		0		1

		2		336		29901-03-14319				Rotulador tinta negra, grueso.		Unidades		36		0		36

		2		337		29901-03-14320				Rotulador tinta poligrafica, para pizarra BLANCA ACRILICA		Unidades		3		0		3

		2		338		29901-03-14321				Rotulador fosforescente		Unidades		12		0		12

		2		323		29901-03-18057				Boligrafo tinta negra, Caja		Cajas		6		0		6

		2		324		29901-03-18058				Boligrafo tinta roja, Caja		Cajas		1		0		1

		2		333		29901-03-18059				Lápiz negro, Caja		Cajas		1		0		1

		2		370		29901-04-14446				DISCO CD-RW 700MB GRABABLE, (DISCO COMPACTO PARA QUEMAR)		Unidades		10		0		10

		2		1001		29901-04-20538				DISCO DVD-R 8X CARATULA IMPRESA PODER JUDICIAL CAJA 25 UNI		Unidades		10		0		10

		2		264		29903-03-14909				Archivador carton tamaño oficio		Unidades		15		0		15

		2		268		29903-03-14914				Carpeta colgante tamaño oficio, 25 un.		Paquetes		2		0		2

		2		269		29903-03-14918				cinta papel sumadora 5.71cms, bond bco		Unidades		10		0		10

		2		295		29903-03-14933				Tiquetes p/ dispensador de num (5 rol.)		Rollos		2		0		2

		2		2035		29903-03-24932				papel higienico para dispensador		Unidades		30		0		30

		2		277		29903-03-14935				Sobre de manila de 18 x 22.5 cm, s/imp		Paquetes		35		0		35

		2		278		29903-03-14936				Sobre manila de 33x25.5cm,sin imp		Paquetes		35		0		35

		2		280		29903-03-18054				Sobre membretado mediano, Paquete		Paquetes		15		0		15

		2		281		29903-03-18055				Sobre membretado grande, Paquete		Paquetes		15		0		15

		2		3		29903-03-18061				File Manila tamaño carta, Paquete (25 UNIDADES)		Paquetes		10		0		10

		2		288		29903-04-14913				Etiqueta adhes.form.continuo, 1000 un.		Rollos		1		0		1

		2		289		29903-04-14915				Etiqueta adhesiva (100 un.)		Cajas		1		0		1

		2		670		29903-04-14916				Libro de actas de 300 folios		Unidades		10		0		10

		2		287		29903-04-15297				Cuaderno de 100 hojas		Unidades		9		0		9

		2		1997		29903-05-24039				PAPEL ETIQUETA 90 GR. (PARA ENVOLVER) RESMAS DE 25 PLIEGOS		Resmas		2		0		2

		2		257		29904-01-15393				Cordon de nylon (250 metros)		Rollos		10		0		10

		2		1965		29904-01-23499				TRAPO P/ LIMPIAR SUPERFICIES (PAQ)		Paquetes		2		0		2

		2		459		29904-01-15395				Mecate de cabuya (53 metros)		Rollos		5		0		5

		2		259		29904-02-15396				Mecha para limpiar pisos de 600 grs.		Unidades		1		0		1

		2		382		29905-01-15624				Bolsa plastica para basura 61x76cm (10 un.)		Paquetes		3		0		3

		2		362		29905-01-15628				Cera liq. mosaico, Galón (3.785 ltr.)		Galones		2		0		2

		2		365		29905-01-15629				Cera pasta automovil 240gr		Paquetes		4		0		4

		2		366		29905-01-15630				Limpia vidrios 450 a 500 cc.		Envases		2		0		2

		2		252		29905-01-15631				Desinfectante, Galón (c/3.785 ltrs.)		Galones		2		0		2

		2		255		29905-01-15635				Jabon detergente en polvo 1.5 kg.		Bolsas		2		0		2

		2		1289		20104-01-20465				jabon de manos spray		Unidades		130		0		130

		2		367		29905-01-15664				Champu vehiculos, Galón (3.785 ltrs.)		Galones		2		0		2

		2		379		29999-01-15891				Bolsa plastica transp. 20 x 30,5 cm		Kilogramos		2		0		2

		2		380		29999-01-15892				Bolsa plastica transp. 35 x 51 cm		Kilogramos		7		0		7

		2		381		29999-01-15893				Bolsa plastica transp. 50 x 75 cm		Kilogramos		7		0		7

		2		387		29999-02-15897				Pila grande 1.5 voltios		Unidades		6		0		6

		2		385		29999-02-16098				Pila alcalina 1.5 doble A		Pares		15		0		15

		2		453		29999-02-18065				Pila Alcalina Triple A, Pares		Pares		20		0		20

		4		947		20104-01-20535				Toner Canon para fax modelo IR1023 / 1025 IF GPR-22		Unidades		2		0		2

		4		409		20104-01-10374				TONER HP LASER JET 4100-4101 (C8061X), UNIDAD		Unidades		3		0		3

		4		420		20104-01-10385				TONER KYOCERA MITA TK70 FS-9500-9100/9120/9520		Unidades		3		0		3

		4		1333		20104-01-21337				Toner HP para impresora 4014 negra 64A		Unidades		3		0		3

		4		12035		20104-01-21345				TONNER 644 32000UNIDADES		Unidades		25		0		25

		4		1675		20104-01-22573				TONER P/ IMP. LEXMARK T65X (T654, T656)		unidades		1		0		1

		4		1946		20104-01-23580				TONER PARA IMPRESORA LEXMARK MS811DN/MS812DN N° PARTE 52D4X0		unidades		8		0		8

		4		2007		20104-01-24126				Toner para impresora HP M604DN		unidades		2		0		2

		4		1945		20104-01-23579				TONER PARA IMPRESORA LEXMARK MS810DN, N° PARTE  52D4H00		unidades		5		0		5

		4		613		20104-01-19620				CARTUCHO CANNON PARA FAX L-170, CON S-35		Unidades		4		0		4

		4		985		20104-01-20557				TONER KIOSERA P/IMP FS9530DN/FS9130 (TK712)		Unidades		3		0		3

		OBSERVACIONES
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		Solicitud de pedido adicional de materiales y/o suministros
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		PODER JUDICIAL

		

		

		

		

		

		

		

		

		N°

		

		

		

		 



		 

		

		

		DPTO. DE PROVEEDURÍA

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		SOLICITUD DE LLANTAS Y BATERÍAS



		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		Fecha:

		

		 

		 

		 



		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		A solicitud de la Dependencia:

		

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		Se requiere para el vehículo placas N°:

		

		 

		 

		 

		 

		N° interno:

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		Tipo y marca:

		

		 

		 

		Año:

		

		

		

		Kilometraje:

		 

		

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		Asignado a la oficina:

		

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		lo siguiente:

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		CANTIDAD

		

		DESCRIPCION

		

		CÓDIGO

		

		SERIES A DEVOLVER

		

		

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		*Justificación:

		

		

		

		

		Para uso exclusivo del Dpto. de Proveeduría

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		Series a grabar

		

		 



		 

		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		* En caso de llantas, se debe especificar el tipo de la llanta que se pretende cambiar, y con respecto a las baterías, debe especificar el daño que presenta la batería usada.

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		

		 



		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		

		 

		 

		 

		 

		 

		

		

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		

		 



		 

		

		Encargado(a) de confección

		

		

		Jefatura

		

		 



		 

		

		

		

		

		

		

		Sello Oficina

		

		

		

		

		

		

		

		

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 







image1.png








image1.png




image2.png
O EJECUTIVA




