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Poder Judicial
Honduras

DIRECCION ADMINISTRATIVA

(Plazos para la

XCULAR No. 01-DAPJ-2023
ion de solicitudes de adquisicién de bienes y servicios)

Distinguidos

Presidentes Cortes de Apelaciones

Coordinadores de Tribunales de Sentencia

Coordinadores de Juzgados de Letras y Ejecucion

Jueces de Paz

Directores Administrativos, Jefes de Departamento o Unidad
Administraciones Regionales

Demds dependencias judiciales a nivel nacional

Con el proposito de optimizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, por este medio se les comunica que se
han establecido fechas mdximas en las cuales se estardn recibiendo en esta Direccion
Administrativa, solicitudes de compra de bienes y servicios, de la siguiente manera:

Fechas establecidas para la recepcion

Perlodn de solicitudes
ler. Trimestre (enero, febrero y marzo) Hasta el 31 de enero de 2023
2do. Trimestre (abril, mayo y junio) Del 28 de marzo al 22 de abril de 2023

Ser. Trimestie (Julio, 4gosio y Del 26 de junio al 31 de julio de 2023

septiembre)
4to. Trimestre (octubre, noviembre y Del 25 de septiembre al 22 de octubre de
diciembre) 2023

En virtud de lo anterior, muy respetuosamente se les solicita considerar las disposiciones
siguientes:

Toda solicitud de compra o contratacion deberd partir de una necesidad, identificada y
justificada, vinculada a los objetivos y lineas estratégicas de la institucion y serd dirigida
a la Direccion Administrativa, quien aprobari si es de su competencia o gestionard su
aprobacion ante la autoridad competente. En el caso de materiales y suministros de
oficina, se_deberd corroborar previamente si el Almacén Central cuenta con
existencia de los insumos requeridos para que le sea provisto por éste.

En los Departamentos geogrificos, donde se cuenta con Administracion Regional, las
solicitudes deberdn canalizarse a_través del Administrador respectivo, quien deberd
corroborar la necesidad de adquisicion del bien o servicio. Asimismo, las dependencias
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que no cuentan con oficinas administrativas o Administrador, la solicitud deberd estar
firmada por el titular del 6rgano jurisdiccional o dependencia que requiere el bien o
servicio, utilizando el formato adjunto que formard parte del expediente de contratacion,
debiendo contener:

o Descripcion de los bienes y/o servicios requeridos.

o Especificaciones técnicas del suministro, sin referencia a marcas o modelos
especificos, salvo que se trate de la adquisicién de consumibles (toner o unidades
de imagen) o repuestos para mantenimiento de equipo ya existente, por la
compatibilidad de los mismos.

o Fundamento, cuando corresponda, de las razones que justifiquen la adquisicion
de bienes con caracteristicas especiales, diferentes de los que comiinmente se
coticen o se fabriquen en el pais y que puedan restringir la concurrencia de los
oferentes por su elevada calidad y tecnologia;

o Enel caso de la solicitud de bienes, se podri exigir la presentacion de muestras de
los bienes a ser adquiridos, con la finalidad de comprobar que los mismos cumplen
con las especificaciones técnicas requeridas (ejemplo: caratulas, vitietas,
reproduccion de formatos, banners, sellos, entre otros);

* La adquisicion de los bienes o servicios requeridos estari sujeta a la verificacién de que
estos se encuentren contemplados dentro del Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PACC) del Poder Judicial; asimismo, si se cuenta con la disponibilidad presupuestaria
requerida.

* Las compras o contrataciones serdn gestionadas en los limites y procedimientos
establecidos en la Ley de Contratacion del Estado y su Reglamento; la Ley de Compras
Eficientes y Transparentes a través de Medios Electrénicos y su Reglamento; las
Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Repiiblica
vigentes; disposiciones emitidas por la Oficina Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (ONCAE) y dems normativa administrativa aplicable.

En caso de que se reciban solicitudes que no cumplan con las disposiciones anteriores, se le
estard solicitando al peticionario que lo remita en el formato indicado, de lo contrario Il
solicitud remitida no serd gestionada, razon por la cual esta Direccién no asumiri la
responsabilidad por el atraso que esto pueda generar en los procesos de contratacion.

Adicionalmente, se les exhorta para que establezcan controles a lo interno de los érganos y
dependencias a su cargo, que les permita identificar los patrones de consumo de materiales y
consumibles a efecto de que puedan solicitarlos en las cantidades dptimas, previendo una
existencia de inventario de al menos tres (3) meses, remitiendo con la anticipacién suficiente
para facilitar la adquisicion de los bienes o servicios en el tiempo oportuno, de manera que no
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se afecte la actividad jurisdiccional o administrativa e impacte en la prestacion de los servicios
de justicia.

Tegucigalpa, M.D.C., 9 de enero de 2023.

5 DIRECCION
ADMINISTRATIVA

.v.
Indira Elizabeth Toro 0~

Directora Administrativa

7~ Archivo
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA CARRERA JUDICIAL

CIRCULAR No. 001-2023

La Direccion de Administracion de Personal de la Carrera Judicial a los sefiores
Magistrados de Cortes de Apelaciones, Directores administrativos, Jueces
Coordinadores, Jefes de dependencias, Supervision General y demas Jefes
inmediatos, por medio de la presente se les COMUNICA: Que en cumplimiento a
las recomendaciones emanadas del informe No. 007/2016-UAI-PJ, sobre la
“Auditoria Especial Practicada al Area de Recursos Humanos” deberan realizar por
escrito cualquier delegacién de funciones distintas a las establecidas en el perfil de
puestos que ostenta cada servidor judicial, expresando los motivos de necesidad
por los cuales asigna tales actividades, asi como el tiempo designado de las
mismas; remitiendo copia a la oficina de Auditoria Interna de este Poder Judicial,
para que este a su vez determine e informe a esta Direccion si es contrario a las

recomendaciones emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas.

auidl
@ la Carrera Judicial
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SOLICITUD DE COMPRA
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. IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD:

. INFORMACION DEL SOLICITANTE

FECHA

DIiA MES ARNO

Para uso Direccion Administrativa

Solicitud Correlativo No.

Organo o dependencia
solicitante

Departamento /
Region

Nombre del solicitante

Cargo

Teléfono de contacto

Correo electrénico

. MOTIVO DE COMPRA A REALIZAR
Justificar la compra del bien y/o servicio

. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS (S| SON MAS DE 7 ITEMS, ADJUNTE ANEXO

DESCRIBIR EL BIEN O SERVICIO REQUERIDO, ESPECIFICANDO: NOMBRE, MODELO, COLOR, PRESENTACION, REQUISITOS MINIMOS, LUGAR DE

INSTALACION, ENTRE OTROS.

Cantidad

Unidad de
medida

FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA ADMINISTRADOR REGIONAL

Nota: Si requiere incluir informacion adicional, adjuntar los respectivos anexos.

NOMBRE, FIRMA'Y SELLO

APROBACION DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A)




