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PODER JUDICIAL Snupsh DIRECCION EJECUTIVA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
San José, Costa Rica
Tel, 2295-3354 Fax, 2295-3356

CIRCULAR N°10-2018

Fecha: 25 de enero de 2018

De: MBA. Miguel Ovares Chavarria
Jefe Macroproceso Financiero Contable /

Para: Administradores Regionales, Administraciones de Programé y .'
Gestores.

Asunto: Facturacion mensual unificada, formula de calculo del monto mensual y

calculo para deduccion de ausencias, dias de asueto y dias feriados, por
Centro Gestor del contrato segin demanda N°071117.

Con respecto al contrato N°071117 por Contrataciéon de Servicios de Limpieza para los
diversos Circuitos Jjudiciales del pais, bajo la modalidad segun demanda, es preciso

indicar:

1. Que la empresa Eulen de Costa Rica S.A., coordinara la presentacion de una
tnica factura comercial por centro gestor y programa presupuestario, para el
cobro de los servicios de limpieza.

2. Que cada Administracion Regional, Administraciones de Programa y Centros
Gestores, debe llevar el control de las oficinas asociadas al contrato, por lo
que mensualmente, coordinara con los Despachos la confirmacién del recibido
a satisfaccion del servicio durante el mes, sefialando los rebajos que deban
realizarse en la facturacion, por ausencias, llegadas tardias, dias no laborados,
entre otros.

3. Que la formula para el caiculo del cobro mensual, asi como el calculo de
montos a rebajar por ausencias, asuetos y dias feriados, se describe en la
clausula quinta del contrato, apartado N°11 (se anexa ejemplo del desarrollo
de la férmula).

4.Que la empresa remitira a cada encargado de programa o centro gestor, un
célcuto previo del monto mensual a cobrar por los servicios de limpieza

incluyendo los montos a deducir por ausencias, feriados y asuetos, con el
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proposito que sea verificado y aprobado para la confeccion de las respectivas
facturas comerciaies.

5. Que la empresa contratista en los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente, entregara las facturas comerciales por el monto neto a cobrar, es
decir, deducira de una vez los montos por ausencias, asuetos y dias feriados,
adjuntando un anexo a las facturas con el detalle de los dias cobrados y
concepto de cada deduccion realizada.

6. Que la Administracién Regional, Administraciones de Programa y Centros
Gestores, seran los responsables de verificar la informacién de la factura
comercial y los montos deducidos versus los controles que al efecto se
establezcan con los datos recibidos de las oficinas y en caso de inconsistencias
devolvera la factura 6 solicitara la nota de crédito en caso que apligue, misma
que puede ser recibida en forma electronica.

7. Que con base en los clculos realizados y la informacién de las oficinas, la
Administracién Regional, Administraciones de Programa y Centros Gestores,
confeccionaran el Acta de Recepcién de Bienes y Servicios a Satisfaccion en el
SIGA-PJ, asociando cada linea correspondiente a cada centro gestor,
constatando gue el monto total del acta debe coincidir con el monto total
facturado, asi como consignando en las observaciones la informacion de los
rebajos aplicados.

8. Que cada Administracién remitird a Financiero Contable, en los cinco dias

habiles siguientes de recibidas, las facturas comerciales con el respectivo

visto bueno y las notas de crédito asociadas, en atencién a la Circular 31-

2017 de la Direccién Ejecutiva. Asimismo, deberdn aprobar el acta en forma

electronica en el SIGA-P), para el tramite de pago en el Macroproceso
Financiero Contable.

Cualquier informacién o consulta adicional coordinar con el Subproceso de Egresos,
con el Lic. Ricardo Garcia Molina, Coordinador de la Unidad de Pagos Mayores, a las
extensiones 01-4282, 01-3349 y 01-3354.

ELIBOFICIOS EGRESOS\Circutfor N16-2018.due
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