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Circular
N°PJ-DGH-C-019-2026

De: Direccion de Gestion Humana y Subproceso de Salud

Ocupacional

Para: Centros Gestores y Administraciones Regionales
Asunto: Contrato por Demanda de Sillas Ergonémicas
Fecha: 18 de mayo de 2026
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La Direccion de Gestion Humana y el Subproceso de Salud Ocupacional informan
que, a partir del 16 de abril de 2026, entré en ejecucion el nuevo Contrato por
Demanda para la compra de sillas ergondmicas bajo la licitacion 2025LY-000014-
0001300001. Esta contratacién tiene una vigencia de cuatro afos, la cual debera
ser utilizado por los diferentes Centros Gestores o Administraciones Regionales

segun sus requerimientos de compra para este tipo de equipos.

Para esto, se debe considerar lo dispuesto en las Directrices Presupuestarias: “Los
Centros de Responsabilidad podran incluir en sus presupuestos los recursos para
la compra de equipo ergondémico de manera preventiva para mejorar las condiciones
de los puestos de trabajo, para lo cual deberan contar con el estudio técnico
correspondientes del Subproceso de Salud Ocupacional”; asi como disponer del
recurso pertinente en la subpartida 50104 y realizar el tramite segun se solicita en

las respectivas circulares del Departamento de Proveeduria.

Este contrato por demanda consta de tres contratos independientes, uno por cada

adjudicatario, siendo los siguientes:
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Contrato
Adjudicatario Contrato SICOP
SIGA
Himax Internacional BA S.A. 0432026133100040-00 052126
Comercializadora SyG Internacional S.A. 0432026133100038-00 050126
Acondicionamiento de oficinas S.A. - ACOFI | 0432026133100039-00 051126

Cada Centro Gestor o Administracion Regional debe elaborar la requisiciéon

correspondiente, considerando los numeros de articulos y lineas segun la

adjudicacion. Asimismo, se debe adjuntar obligatoriamente el informe técnico del

Subproceso de Salud Ocupacional con las sillas recomendadas, el cual debe

solicitarse con antelacion suficiente, por cuanto se atenderan segun agendas de

trabajo. En ningun caso sera responsabilidad del Subproceso de Salud Ocupacional

la no ejecucion de los recursos designados para la adquisicion de activos

ergondémicos, debido a solicitudes de servicio extemporaneas o sin la debida

antelacion.

Para facilitar la gestion, se detalla a continuacion la informacién requerida como

parte de la confeccidn de la requisicion:

Cod. SIGA | Articulo Cod. Clasit. Cod. Identi. Adjudicatario
sICoP sIcoP

26266 ERG-S-02 56101504 92430069 ACOFI
26267 ERG-S-03 56101504 92430068 ACOFI
26268 ERG-S-04 56112102 92442874 SyG

26269 ERG-S-05 56112102 92434215 ACOFI
26270 ERG-S-06 56112102 92421716 Himax
26271 ERG-S-07 56101504 92430103 Himax
26272 ERG-S-08 56112102 92434214 ACOFI
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26273 ERG-S-09 56112109 92430100 SyG
26274 ERG-S-10 56112102 92421714 Himax
26276 ERG-S-11 56112102 92421713 Himax

Para garantizar una correcta ejecucion del contrato, las oficinas que gestionen la

compra deberan atender los siguientes aspectos:

1. Plazo y lugar de entrega

« El adjudicatario dispone de 30 dias habiles para la entrega, contados a partir
de la recepcion de la orden de pedido.

o Las entregas se realizaran directamente en los despachos de las oficinas
ubicadas dentro de la GAM (San José, Goicoechea, Heredia, Alajuela y Cartago).
Las oficinas que se ubiquen fuera de la GAM, deben indicar obligatoriamente en
su requisicién que las sillas seran entregadas en la Bodega de Proveeduria en
San Joaquin de Flores, para su posterior traslado institucional a la zona
respectiva. En ambos casos, la oficina gestora debe coordinar con el proveedor
la fecha de recepcidon e informar de dicha fecha al Subproceso de Salud
Ocupacional, brindar la direccién exacta e informar el nombre de la persona
encargada de atender la entrega.

« Cada ente gestor es responsable de velar por el cumplimiento de estos plazos.
Es obligatorio documentar mediante correo electronico cualquier atraso o falta de
respuesta del proveedor informando al Subproceso de Salud Ocupacional,
siendo este el sustento para la aplicacion de la clausula penal ante el
Departamento de Proveeduria.

. Protocolo de Recepcion y Verificacion Técnica de los bienes
e Con el objetivo de garantizar que los bienes adquiridos cumplan con las
especificaciones técnicas contratadas, cada centro gestor debera solicitar con al

menos 10 dias habiles de anticipacion a la fecha programada de entrega la
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asignacion de un profesional que realice la inspeccion fisica de las sillas. La

oficina debe enviar un correo al Subproceso de Salud Ocupacional
(salud ocup@poder-judicial.go.cr) para efectuar dicha solicitud.

 El profesional en salud ocupacional (PSO) asignado realizara la revision fisica
del mobiliario para asegurar que las caracteristicas ergonémicas coincidan con
lo adjudicado en el contrato. Esta revision se realizara de forma muestral,
garantizando, y se llevara a cabo en el lugar de entrega (despacho u oficina
administrativa) o en la Bodega de Proveeduria, segun corresponda.

e La persona que realice la revision técnica tiene la potestad de rechazar de
forma inmediata cualquier bien que presente acabados deficientes, dafos o que
no coincida con la muestra aprobada, lo cual se comunicara a la oficina via correo
electronico. En tal caso, la oficina no debera firmar el acta de recibo.

« Una vez realizada la validacion técnica, el profesional en salud ocupacional
comunicara a la oficina solicitante via correo electrénico para que se le asigne el
acta en el sistema con la finalidad de otorgar su aprobacién bajo la figura de
“revisor técnico” mediante la firma del acta de recibo. En ningun caso los
profesionales en salud ocupacional realizaran firma de facturas como mecanismo
de revision técnica.

o En entregas dentro de la GAM, el acta es elaborada por la oficina
compradora.

o En entregas fuera de la GAM, el acta de recibo es gestionada por el
personal de la Bodega de Proveeduria.

« Es importante sefalar que las sillas recibidas deberan permanecer en
resguardo por la oficina compradora o Bodega de Proveeduria, segun sea el
caso, y no podran ser utilizadas ni entregadas a las personas usuarias finales
hasta que cuenten con el visto bueno y la aprobacion técnica formal por parte del
profesional en salud ocupacional (PSO) asignado. La presencia del profesional

no es obligatoria en el momento exacto de la recepcién de los bienes, siempre

que se asegure la verificacion previa a su puesta en uso.
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3. Tramite de Facturacion y Pago

« Una vez firmada el acta de recibo con el aval técnico en el sistema, la oficina
gestionara la factura para pago siguiendo las directrices de los Departamentos

de Proveeduria y Financiero Contable.

. Gestion de Garantia y Clausula Penal

« Si posterior al recibo de bien, y en caso de productos dafados o defectuosos,
la oficina gestora debera solicitar la garantia via correo electronico al
adjudicatario (ver informacion en el sticker del bien), con copia a la MBA. Johanna
Pacheco Ugalde, jpachecou@poder-judicial.go.cr.

« El proveedor dispone de un plazo maximo de 8 dias habiles contados a partir
de la notificacién del problema, para realizar el cambio o reemplazo de bienes
con dafos o defectos que sean cubiertos por la garantia. Si transcurrido el tiempo
el proveedor no ha hecho efectivo el cambio, la oficina debera escalar el caso de
forma inmediata a la oficina de Verificacion y Ejecucion Contractual.

« Cada ente gestor es responsable de velar por el cumplimiento de los plazos
de entrega y de garantia. Ante cualquier irregularidad, retraso injustificado o falta
de respuesta por parte del proveedor, la oficina solicitante debera gestionar la
aplicacién de la clausula penal (conforme al pliego de condiciones y el contrato),
comunicando formalmente la situacion a la oficina de Verificacién y Ejecucion
Contractual (VEC), con copia obligatoria a la MBA. Johanna Pacheco Ugalde,

ipachecou@poder-judicial.go.cr.

. Consultas Adicionales
e Toda consulta referente a la administraciéon de este contrato por demanda
debe coordinarse directamente con la MBA. Johanna Pacheco Ugalde, del

Subproceso de Salud Ocupacional.
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Atentamente,

Firmado digital t
ROXANA MARLENE poyana wianLENe ARREETA

ARRIETA MELENDEZ (FIRMA)
Fecha: 2026.06.03 07:59:04
MELENDEZ (FIRMA) (isco?)

MBA. Roxana Arrieta Meléndez
Directora General

Direccion de Gestion Humana

Jpu/Fbe
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