PODER JUDICIAL =7 DIRECCION EJECUTIVA

Tel. 2295-3354 DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE San José, Costa Rica
Fax. 2295-3356

CIRCULAR N©° 13-2015

Fecha: 19 de marzo de 2015

Financicro
Contabie

De: Licda. Nacira Valverde Bermudez
Jefa Macroproceso Financiero Contable

Para: Proveedores, Administradores (as) Regionales y Centros de
Responsabilidad.

Asunto: Cambio en las fechas de facturacion de contratos contmuadt;@

bienes y servicios recibidos en el mes de marzo del 5, el ¢
presenta para tramite en abril 2015.

Con motivo de la entrada en funcionamiento del mddulo/de actas del Sistema SIGA-P] a
nivel nacional, a partir del mes de abril 2015, con regpecto al tramite de las facturas
comerciales por los servicios recibidos en el mes de marzo 2015, se requiere:

1. Que los proveedores con los cuales se mantienen contratos vigentes para la
prestacion de bienes y servicios, adapten los periodos de cobro, de acuerdo con la
fecha de inicio establecida para cada uno de los contratos, dado que el sistema
controlara los periodos de facturacion a partir de dicha fecha.

Por ejemplo:
Si el contrato inicio el 15 de enero del 2011 la facturacion debe ser del dia 15 de
cada mes al 14 del mes siguiente.

2. Para los contratos que para efecto de pago se ajusto el periodo de facturacion del
01 al 30 de cada mes, en la factura que se presente en abril del 2015, por los
servicios brindados en marzo 2015, se debe adecuar para iniciar con el
procedimiento indicado en el punto anterior.

Por ejemplo:

Si el contrato inicid el dia 15 del mes, se debe presentar en abril 2015, una factura
por el periodo del 01 al 14 de marzo 2015. En la siguiente factura el periodo debe
ser del 15 de marzo al 14 de abril del 2015, y se remite para tramite de pago
finalizado dicho periodo. '

3. Los Administradores Regionales ¢ Encargados de los centros de responsabilidad
deben controlar que las facturas consignen el periodo correcto, de acuerdo con lo
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antes indicado, para lo cual pueden consultar en el sistema SIGA PJ, el reporte con
las vigencias del contrato en la siguiente direccién:

Sistema SIGA-P]/ Proveeduria / Gestion de Compras / Contratos / Contratos II

Etapa/ "Consulta contratos vigentes” ¢ “Listado Detallado de Contratos” (ver
imagen anexa)

En caso de presentar problemas con el acceso a los reportes pueden contactar a la
companera Farine Monge Salas del Departamento de Proveeduria al correo
electrénico fmonges@poder-judicial.go.cr

Los proveedores que no cuenten con la fecha exacta de inicio de sus contratos,
pueden coordinar con las Administraciones Regionales ¢ Centros de
Responsabilidad en los cuales entregan sus facturas para el visto bueno respectivo,
con el fin de obtener los datos para realizar los cambios solicitados.

Es importante indicar que, este Macroproceso no recibira facturas cuyo periodo de pago
no se ajuste a las fechas del contrato.

Cualquier consulta ¢ informacion adicional, la pueden gestionar con los servidores Irene

Blanco
3354,

Morales, Siani Arguedas Roman y Floribel Campos Solano a los teléfonos 2295-
2295-4282 ¢ 2295-3984. Correo electrénico iblanco@poder-iudicial.go.cr,

sarguedas@poder-judicial.go.cr o fcampos@poder-judicial.go.cr
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Anexo
Consulta de contratos en el sistema SIGA PJ
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