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	Etapa del Procedimiento
	Descripción de la Actividad
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	1. Asignación y Responsabilidad del Bien.
	La persona funcionaria es responsable de la custodia, uso adecuado y conservación de los bienes institucionales que le sean asignados, conforme al registro en el sistema SICA-PJ. La jefatura debe garantizar la actualización y correcta asignación de los activos.
	Persona funcionaria usuaria del bien/ Jefatura de oficina
	Permanente

	1. Detección de pérdida o daño
	La pérdida o daño puede detectarse por reporte directo de la persona usuaria o mediante procesos de control institucional como inventarios anuales, auditorías o hallazgos fortuitos por terceros.
	Persona funcionaria/ Jefatura de oficina
	Inmediato al conocimiento del hecho

	1. Reporte del incidente a la jefatura
	En caso de pérdida, hurto o daño, la persona con el bien asignado debe informar a su jefatura, mediante escrito, dentro del plazo definido.
	Persona funcionaria usuaria del bien
	3 días naturales desde que tiene conocimiento del hecho

	1. Verificación en registros e intimación
	La jefatura revisa el sistema SICA-PJ y determina si procede la solicitud de explicación formal por parte de la persona usuaria registrada como responsable del bien.
	Jefatura de oficina 
	Intimación: plazo razonable establecido por la jefatura

	1. Determinación preliminar de responsabilidad
	Si se presume responsabilidad por negligencia o incumplimiento, se elabora un informe formal y se comunica por escrito la obligación de reponer el activo.
	Jefatura de oficina
	5 días hábiles desde la verificación

	1. Reposición del bien
	La persona funcionaria debe reponer el activo con uno de características iguales o superiores. Se requiere criterio de aceptación emitido por la jefatura y validado por el Departamento de Proveeduría o la unidad técnica competente. 
	Persona funcionaria/Jefatura de oficina /Departamento de Proveeduría o Unidad Técnica 

	30 días naturales desde la notificación

	1. Trámite de baja y registro del nuevo bien
	Se remite la factura y acta de recibo de bienes al Departamento de Proveeduría, que procederá con la baja del bien anterior y el registro del nuevo bien.
	Jefatura de oficina/ Departamento de Proveeduría
	Inmediato tras la reposición

	1. Escalamiento a instancias superiores
	En caso de negativa o imposibilidad de reposición, o si no existe persona claramente responsable, se remite el caso a la Dirección Jurídica y la Inspección Judicial, y se notifica a Proveeduría.
	Jefatura de oficina/ Dirección Jurídica/ Inspección Judicial/ Departamento de Proveeduría
	5 días calendario desde la negativa a reponer

	1. Obligación general de custodia y reporte
	Todo el personal está obligado a velar por el resguardo y conservación de los bienes institucionales y a reportar oportunamente cualquier incidente. La jefatura debe asegurar el cumplimiento y actualización del registro de activos.
	Todo el personal judicial /Jefatura de oficina
	Permanente



