PODER JUDICIAL <&=="" DIRECCION EJECUTIVA

Tel. 295-3354 DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE ~ san José, Costa Rica
Fax.295-3356

CIRCULAR No. 03-2014
Fecha: Lunes 13 de enero del 2014
De: Licda. Nacira Valverde Bermudez, Jefe

Depto. Financiero Contable

Para: Administradores de Centros de Responsabilidad

Asunto: Procedimiento de Solicitudes Internas de R;cur,sos (SIR} y fe,é‘fa’i

establecidas para su tramite. -

U(/ o v,,/ ‘1{ iy ¢ ':/j

Estimados compafieros (as) encargados (as) de Centros de Responsabilidad y Programas
se informa: /

A. Con la finalidad de ordenar la Ejecucion Presupuestaria en las Solicitudes Internas de
Recursos de Caja Chica, para este periodo, se establece como fechas para tramite de SIR
para asociar a Reservas de crédito de caja chica , inicamente 3 veces al afio:

1. A inicios del periodo 2014, del 13 al 24 de enero

2. A mediados de afio, del 02 al 13 de junio

3. En el cierre presupuestario del 03 al 14 de noviembre

Para dicho tramite, cada oficina debe estimar el monto que se requiere en Reservas para
cubrir los periodos indicados, por lo que se deben confeccionar SIR abiertas para cada
uno de los registros presupuestarios, es decir, no se recibiran mas de una SIR para un
mismo registro.

Solamente y con autorizacién previa se tramitaran excepciones fuera de los periodos
anteriores. Asimismo, con respecto a las subpartidas 10701 “Actividades de
capacitacion”, 10702 “Actividades protocolarias y sociales”, 10503 “Transporte en el
exterior”, 10504 “Viaticos en el exterior” y la partida 5 “Bienes duraderos”, se recibiran
en el momento en que se requieran, las cuales deberan estar amparadas a un Acuerdo del
Consejo Superior o con autorizacién Superior.

/
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B. Procedimiento de Solicitudes Internas de Recursos.

Para el tramite de las Solicitudes Internas de Recursos, se debe considerar el siguiente
procedimiento:

1. Para incluir en el sistema SIGA-PJ una SIR, deben de ingresar a la pantalla de
Mantenimiento de la Solicitud Interna (Gasto Variable o Fondo comin segun
corresponda), una vez incluida debe ser Aprobada Finalmente por el Administrador
del Centro Gestor o Rubro, y ser remitida a Financiero Contable para la solicitud de
la reserva. A continuacién se muestra la pantalla respectiva en la direccién de SIGA-
PJ desde la pagina de Intranet: Financiero Contable/Ejecucién/Solicitudes Internas
de Recursos y Reservas
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2. Se debe enviar via correo electrénico a la cuenta oficial “Reservas-Subproceso
Presupuestario”, para la confeccion de la Reserva el reporte Listado de Solicitud
Interna de Recursos y/o el Reporte de Impresi6on de la Solicitud Interna.

(33} Aprobar la Reserva de Recursos -
H i Reporte de Impresion de la Solicitud Interna

e
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C. No se comunicaran la aprobacion de las SIR y su respectiva Reserva mediante correo
electrénico, por lo que cada Oficina Solicitante debera dar seguimiento a sus SIR
mediante el reporte Listado de la SIR, revisando el estado de la solicitud, donde pueden
observar que si se encuentra en estado En proceso de Reserva significa que se encuentra
con una reserva ligada pero atin no cuenta con la aprobacion final, si la SIR se encuentra
en estado En Reserva significa que la reserva est4 aprobada finalmente. A continuacién
se muestra un ejemplo:

Periodo Presupuestarioc w4 Fecks Inido: 01/01/2013
Centro Gestor / Rubra: Re asigaado Fecha Fim: 31/12/2013
Subpartids: o asignado Tipo de Solcited: Ro asigaado
Fuente d o d Tipo Gastex Variabie
Tipo de Grupe: 2-Vartable

Visticos dentro deipais  14X1/2012  CajaChica  Varisbie  326-Direccion Adm

[ P TYESeReEtaNS L peeke SoMe " R 5

a6 Dirsccisn, AdsL y Otroa Grgancs de Apoyo Jured. 020000 " 8020000
Totak 0,200.00 ©0.200.00
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Ademds, para consultar su homologo en el Sistema de Presupuesto (FINANGEST), se
debe ingresar al reporte “Reporte comparacién Reservas SIGA vs. Finangest”:

arameiros Generales
ecucion
Hotzs de Abono v Cargo
Caducos
Ejecucikin Presupuestaria
Pasea Ejecucion
43 Formulacion Presupuesto Extraordinario
Verificacion del Pardmetro de Sesge por Subpartida
Reporte de Parametro de Sesgo No Respetado
@ Carga del Anteproyecto Aprobado con Fuente Por Defecto
Reporte Comparativo Presupuesto de Ley v el Anteproyec
Ajnstaria Fuente de Financiamiento al Anteproyecto
Pase a Ejecucidn del Anteproyecto Aprobado
3y Reporte de Revision del Proceso de Pase a Ejecucidn -
Lonsulta del Presupuesto
3 Actuslizacion del Disponible para Hod!ﬁcacmues Externas
Consulta v Actualizacién de los Controles de Articulos
Reporte del Control de Articulos
53 Reporte Liguidacion présupuestaria por programa a la fec
Reporte del Presupuesto Extracrdinario de Gaste por Titul
Reporte del Presupuesto Extraordinario de Gasto por Part
Reporte del Presupuesto Extraordinario de Gasto por Part
Reporte de Oficinas Asodadas 2 un Presupuesto Extraordi
Reporte de Extraordinario por Dficina a nivel de subpartidi
{gg Reportes
i @ Reporte de Sobrantes de Articulos Posterior a Carga de
55 Reporte de Carga de Contratos para Fondo Conuin por
¥ {25 Reporte de Carga de Contratos para Fondo Comiin por
# Reporte de Control de Articulos por Centro Gestor
Reporte de Carga de Contratos para Fondo Comiin por
2y Resumen del Gasto por Centro Gestor {Infomacion de-t
Detalle del Gasto por Centro Gestor (Informacisn de Ejs

g
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Periodo .. 2014 - 5 Programa <T;-:dos> '
Prezucussiaric
5+ <Todos ' Centro <Todos>
Subpartda > v Sestor/Rubro
g <Todos> e
#.01 deas oy ¢ 100% - Zuzmar b Epdenss Seleccionar un formato v LEmETiar e i
PODER WDICIAL
Ejecucién
’. Pase » Elerucén
=
g3
235
=
Reporte Comparaddén Reservas SIGA vrs FRIANGEST
Perindo Presupuestaria: 2014 Centro Gestor/Rubro:  <Todos>
Programa: <Todos> 1w <Todos>
Subpartida: <Todos>

1.400,00 1.406.0C .00

Aprobade 328 10502 1167-C3 22

130547 131238 Aprobade 926 19531 £87-C8 15 o6t 280 22590 280.22¢.00 €.00 0.00 4.0C 2,98
Finaiments
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Cualquier duda relacionada con el moédulo de Solicitudes Internas de Recursos y
Reservas, se debe contactar a la extension 4069 con la Licda. Nancy Villavicencio Aleman,
Profesional encargada del tramite.

CC:Direccion Ejecutiva
Departamento de Proveeduria / Proyecto de SIGA-PJ
Diligencias/ Archivo




