CIRCULAR N° 2  -2007

   PARA:  
Responsables de recibir bienes o servicios por medio de Caja Chica, Fondo Rotatorio y pagos mayores.
DE:  
Walter Jiménez Sorio, Jefe Departamento Financiero Contable

 ASUNTO:  
Requisitos de las facturas por concepto de adquisición de bienes y servicios  brindados al Poder Judicial.
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24 de enero de 2007
Por así recomendarlo la Auditoría Judicial y el Ministerio de Hacienda en el trámite de facturas   se  solicita:

1- Velar porque  que en  las facturas comerciales presentadas para trámite de pago por medio de la Caja Chica, el Fondo Rotatorio y pagos mayores  se  consigne el recibido conforme de los bienes y servicios, indicando como mínimo la fecha, nombre completo, número de cédula y la firma del funcionario responsable del recibido a satisfacción,

En ese sentido, se hace saber lo resuelto por el Consejo Superior en sesión celebrada el 28 de julio del 2005, artículo XLVII, que en lo que interesa literalmente dice:

“...en las facturas comerciales cuyo recibido a satisfacción corresponda ..., se consigne en el ”recibido por”, la firma, fecha, número de cédula y nombre completo del funcionario encargado de recibir a satisfacción los bienes y servicios.”

2-  En las facturas comerciales por concepto de adquisición de bienes y servicios se debe especificar en el detalle,  el tipo de compra ( artículo  o servicio) , la cantidad  y el precio unitario de la mercadería adquirida, lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento a las directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda en cuanto a las características de las facturas comerciales.

3- De conformidad con lo acordado por la Corte Plena en sesión N° 04-06 del trece de marzo del 2006, artículo XVII, así como circular N° 184-2005 de la Secretaría General de la Corte, se debe presentar   la información relacionada a la cuenta cliente con cualesquiera entidad del sistema bancario nacional, para realizar el pago correspondiente a los bienes o servicios brindados; además  se requiere el  documento emitido por dicha entidad  haciendo constar el número de cuenta cliente y el beneficiario de la misma. 

Por último se debe indicar que a partir del 1° de febrero próximo no se recibirán  ni dará trámite a los documentos que no contengan los requisitos anteriormente indicados.
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