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CIRCULAR No. 06-2015
Fecha: Jueves 8 de enero del 2015 b
De: Licda. Nacira Valverde Bermudez, Jefe U \1 &£ IA}

Depto. Financiero Contable

Para: Administradores de Centros de Responsabilidad 3P

Asunto: Procedimiento de Solicitudes Internas de Recursgs (SIR) y fechas
establecidas para su tramite.

|

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 2015, del 12 al 20 de enero
2. A mediados de afio, del 01 al 10 de junio
3. En el cierre presupuestario del 02 al 13 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 recibira mas de una SIR para un
mismo registro.

Cualquier tramite solicitado fuera de las fechas establecidas e indicadas anteriormente,
deben estar debidamente justificadas y ademas deben contar con la autorizacién de la
Jefatura del Subproceso Presupuestario previo a realizarlos en el sistema de SIGA-PJ

Asimismo, con respecto a las subpartidas 10701 “Actividades de capacitacién”, 10702
“Actividades protocolarias y sociales”, 10503 “Transporte en el exterior”, 10504 “Viaticos
en el exterior” y la partida 5 “Bienes duraderos”, se recibirdn en el momento en que se
requieran, las cuales deberan estar amparadas a un acuerdo del Consejo Superior o con
autorizacion Superior, dicho acuerdo o autorizacién debera remitirse junto con la
solicitud del tramite no solamente mencionarlos.
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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 comun 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/Ejecucion/Solicitudes Internas
de Recursos y Reservas

)¢5 Financiero Contable
E Parametros Generales
Ejecucion

ra Fondo Comun

st {:} 9" Cargar el Archivo de Salarios y Crear la Reserva
: ’ [ {38 Cargar Archivo de Liguidacién Salarial

; , @ Mantenimiento de Reservas de Recursos

(#1422} Aprobar la Reserva de Recursos

(422} Reporte de Impresién de la Soficitud Interna
€5 Listado de Solicitudes Internas de Recursos
&{2) Reporte de Impresion de la Reserva

{E &'} Reportes

I:Q Listado de Reservas de Recursos
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2. Se debe enviar via correo electrénico tinicamente a la cuenta oficial “Reservas-
Subproceso Presupuestario”, para la confeccién de la Reserva el reporte Listado de
Solicitud Interna de Recursos y/o el Reporte de Impresién de la Solicitud Interna.
Cualquier solicitud de tramite que no se remita a la cuenta oficial que se indicé
anteriormente quedara sin efecto.

Menu Principal

‘ {2} Sistema
[£2) Parametros Generales
&£ Formulacion Presupuestaria
& {3} Proveeduria
E142}) Financiero Contable
B2 Parametros Generales
: Ejecucion
@. Hotas de Abono y Cargo
. Caducos
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C. No se comunicaran las aprobaciones 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 atn no cuenta con la aprobacion final, si la SIR se
encuentra en estado “En Reserva” significa que la reserva esta aprobada finalmente. A

continuacién se muestra un ejemplo:

Pericda
Presupuestanc:

Tipo de Solictud:
Centro Gestor §
Rubro:

Fecha Inicio

Subpartida:

MO ESPECIFICAR

e

Indicador de Compromiso Na
devengadar

Tipo de Gasto:
Estadc:
Fecha Fin:

- Fuents de Financamiento:

“variable —

! .En_.Re:n.;’ ______________
S W
NO ESPECIFICAR, -

Selecdonar un farmata

~ Exportar 5] =)

Listado de Solicitudes Internas de Recursos

Pericdo Presupucstario: 014

Centro Gestor [ Rubro:

Subpartida:

No asignado

Fuente de Finondamiento: Mo esignado

Tipo de Grupo:

2-Variable

01/01/2013
31/12/2013
Ho asignado
Variable

AR
oootos-2013 | cesPacnoDELA 001 1
| PRESDENCI

Cidigo de Programa

926

Dirsccidn, Adm, y Otros Organcs da £poyo Jurisd,

Widticos dentra del pai

Programa Presupuestario

Variacle  326-Dreccen Am

¥ oiros drgancy de

Apoye Juriad

Honto Disponitle

E0.200.00
60,200.00
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Ademas, para consultar su homologo en el Sistema de Presupuesto (FINANGEST), se
debe ingresar al reporte “Reporte comparacion Reservas SIGA vs. Finangest”:

E]@ Financiero Contable
i [H4) Parametros Generales
L-Ei Ejecucion

B 324 Notas de Abono y Cargo
34 Caducos
B Ejecucion Presupuestaria
£ €1} Pase a Ejecucion
| EY Formulacién Presupuesto Extraordinario
{ | @€ Verificacion del Parametro de Sesgo por Subpartida
55[ @ Reporte de Pardmetro de Sesgo No Respetado
- {324 Carga del Anteproyecto Aprobado con Fuente Por Defecto
E?::] 6‘3 Reporte Comparativo Presupuesto de Ley v el Anteproyec
B gS Ajustar la Fuente de Financiamiento al Anteproyecto
B){2) Pase a Ejecucién del Anteproyecto Aprobado
B¢2 Reporte de Revisién del Proceso de Pase a Ejecucion
; E't] {4 Consulta del Presupuesto
#-¢2) Actualizacion del Disponible para Modificaciones Externas
B ¢} Consulta y Actualizacién de los Controles de Articulos
B4 Reporte del Control de Articulos
- {34 Reporte Liquidacidn presupuestaria por programa a la fec
i - ig Reporte del Presupuesto Extraordinario de Gasto por Titul
| [B42) Reporte del Presupuesto Extraordinario de Gasto por Part
] &? Reporte del Presupuesto Extraordinario de Gasto por Part
#¢3) Reporte de Oficinas Asociadas a un Presupuesto Extraordi
£} Reporte de Extraordinario por Oficina a nivel de subpartid:
=458 Reportes

€3} Reporte de Sobrantes de Articulos Posterior a Carga de
P 5 EE 33 Reporte de Carga de Contratos para Fondo Comiin por
i ' £33 53 Reporte de Carga de Contratos para Fondo Coman por:
E f’& Reporte de Control de Articulos por Centro Gestor
i i B-£32) Reporte de Carga de Contratos para Fondo Comiin por
i e E (3 Resumen del Gasto por Centro Gestor (Infomacion de |
i [4z} Detalle del Gasto por Centro Gestor (Informacién de Eji
s E a} Reporte Comparacion Estados Presupuestarios SIGA wi
. r i £ Reporte Comparacién Solicitudes de Pedido SIGA vrs F]
i { | [G)Reporte Comparacién Reservas SIGA vrs FINANGEST _ |

s e Prograra eTedess
Fresupuestans
: ;.T;_-;dns:. i ' Lo - Centro «Tadass
Subpartida Gester/Rubro
17 <Todos> =
R . T LI | Sgwenic  Seleccionar un formata e
T PODER JUSICIAL
Ejecucdn

Reporte Comparacin Reservas SIGA vrs FINANGEST

Periodo Presupuestario: 2014 {entroGestor/Rubro: <Todos>
Programa: <Todos> i <Todos>
Subpartida: <Todos>

128077 131280 Apracada 928 12601 BETLG 1= o 28322500 28022500 a.oo R oot 3,00
Fagmanie



PODER JUDICIAL DIRECCION EJECUTIVA
Tel. 295-3354 DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE San José, Costa Rica
Fax.295-3356

Cualquier duda relacionada con el médulo de Solicitudes Internas de Recursos y
Reservas, se debe contactar a la extension 4283 con Jorge Cordero Chacén, encargado de
dichos tramites.

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



