Procedimiento para pagos tramitados con cargo a Pedidos y Actas de Recepcidn
de Bienes y Servicios.

En atencidn a lo establecido por el Ministerio de Hacienda en resolucion No. DGT-R-48-
2016 “Autorizacién para el uso de los comprobantes electronicos” y Resolucién GT-R-
012-2018 “Obligatoriedad general para el uso de los comprobantes electronicos” de la
Direccion General de Tributacién, Decreto Ejecutivo 41820-H del 19 de junio de 2019 y
Decreto Ejecutivo N°42195-H “Modificacion al Decreto Ejecutivo N° 41820-H del 19 de
junio de 2019, denominado “Reglamento de Comprobantes Electronicos para efectos
tributarios”.

Consideraciones: N°45-2019 de la Direccion Ejecutiva “Recepcion de comprobantes
electrénicos con el sistema SIGA PJ” del 29/03/2019, N°009-2019 del Macroproceso
Financiero Contable “Adicion a la circular No. 45-2019 “Recepciéon de comprobantes
electrénicos con el sistema SIGA PJ”, del 29/03/2019 y comunicacién del procedimiento
a seguir’, del 05/04/2019 y Circular N° 27-2020 de la Direccion Ejecutiva “Modificacion
del Procedimiento para pagos tramitados con cargo a Pedidos y Actas de Recepcién de
Bienes y Servicios” del 28/02/2020.

Administraciones Regionales que tramitan acuerdos de pago

N° Responsable Actividad
1 Administraciones Recibe las facturas comerciales por los bienes y
Regionales y servicios recibidos, producto de las contrataciones
Centros Gestores gue mantiene el Poder Judicial con los diferentes
proveedores.
2 Administraciones Realiza las verificaciones correspondientes para
Regionales y garantizar el recibido a satisfaccion de los bienes o

Centros Gestores servicios.

3 Administraciones | Verifica para cada factura comercial electrénica remitida
Regionales y | por el proveedor el archivo XML de aceptacién del
Centros Gestores | Ministerio de Hacienda, segun los requisitos
establecidos en comunicado mediante correo
electrénico del 15 de noviembre de 2018 “Verificacion
de informaciéon en archivos pdf y xml de la factura
comercial electrénica”.

Archivo XML de aceptacion del Ministerio Hacienda

]

Campo a verificar Informacion a verificar

MensajeHacienda Debe indicar Mensaje Hacienda.

Clave nimero compuesto de 50 digitos.

NombreEmisor Nombre del proveedor.

NumeroCedulaEmisor Numero de cédula del Proveedor.

NombreReceptor Corte Suprema de Justicia, Poder Judicial.

NumeroCedulaReceptor NUmero de cédula del Corte Suprema de
Justicia: 2-300-042155.

Mensaje Debe indicar el valor “1”.

TotalFactura Monto total a cobrar.

ds:Signature Id Firma del archivo por parte del Ministerio de
Hacienda y que contenga el detalle de la firma.




Administraciones
Regionales
Centros Gestores

y

Si la facturacion esta correcta y valor del campo
“‘Mensaje” en el archivo XML es igual a 1 que es
“Aceptado” no se requiere registrar en el Sistema
Facturacion Electronica Comercial (FEC), salvo los
siguientes casos:

1) Corresponde_a la adquisicion de bienes o
servicios gque estén cubiertos por un beneficio
fiscal (la exencion, la subvencion, la devolucion
y la bonificacion fiscal)

2) Corresponde_a la adquisicion _de bienes o
servicios gue gozan del pago del impuesto con
tarifa reducida.

También se debe registrar en el FEC las facturas que se
deben rechazar por los siguientes motivos:

1) La facturacién presente errores u omisiones.
2) El archivo XML contenga mensaje de respuesta
del Ministerio de Hacienda 2 o 3.

En el Sistema Facturacién Electronica Comercial (FEC)
(Ver guia de acceso. Ver Anexo No.1 Manual para
Registrar Comprobantes Electrénicos y Manual para
Revisar Comprobantes Electrénicos), carga los archivos
relacionados a la factura: PDF del comprobante
electrénico XML del comprobante electrénico XML de
confirmacién del comprobante electrénico.

En caso de que el valor del campo “Mensaje” en el
archivo XML es igual a 2 “Aceptado parcialmente” 6 3
“Rechazado” se debera:

e Ingresar al Sistema Facturacion Electrénica
Comercial (FEC) (Ver guia de acceso. Ver
Anexo No.l Manual para Registrar
Comprobantes Electronicos y Manual para
Revisar Comprobantes Electronicos), carga los
archivos relacionados a la factura, PDF del
comprobante electronico, XML del comprobante
electrénico, XML de confirmacion del
comprobante electronico.

e Enla pantalla de Revision y Aceptacion Sistema
Facturacion Electrénica Comercial (FEC) en el
apartado de observaciones consignar la
justificacion del rechazo de la factura comercial.

e Asignar el estado “Rechazado”.

Nota: Se debe realizar a més tardar el dia 8 natural del
mes siguiente de la fecha de confeccién de la factura.
Ejemplos:

Fecha de confeccién:01/05/2019
Fecha limite de confirmacién ante el MH:08/06/2019
Fecha de confeccion: 31/05/2019




Fecha limite de confirmaciéon ante el MH:08/06/2019

Para los comprobantes electrénicos que estén correctos
se consigna el visto bueno en el pdf de las facturas
comerciales, con los requisitos establecidos segun
Circular N0.130-2018. Ver anexo No.2.

La firma puede ser fisica o con firma digital.

Administraciones
Regionales
Centros Gestores

y

En el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA —PJ) en el Mbédulo de Actas, tanto de pedidos
como de contratos, se registra las Actas de Recepcién
de Bienes y Servicios, consignado todos los datos
necesarios para el tramite de pago y que evidencien el
recibido a satisfaccion de los bienes o servicios.
Consignando ademas el numero de factura completo
(es decir 20 digitos).

Administraciones
Regionales
Centros Gestores

y

En el SIGA-PJ se aprueba las Actas de Recepcion de
Bienes y Servicios.

Administraciones
Regionales
Centros Gestores

y

En el SIGA-PJ confecciona la Factura electrénica,
considerando que:

Si la facturacién se registré y confirmé en el FEC, pues
corresponde a:

1) La adquisicién de bienes o servicios que estén
cubiertos por un beneficio fiscal (la exencion, la
subvencidn, la devolucién y la bonificacion fiscal)

2) La adquisicion de bienes o servicios que gozan
del pago del impuesto con tarifa reducida.

En el “tipo de documento” se identifica el registro como
“electrénico”.

Asocia los archivos cargados en el FEC, los cuales los
muestra el sistema para seleccionar. (Ver guia acceso,
Anexo No.1 “Manual para registrar facturas en el
Sistema SIGAPJ recibidas mediante comprobantes
electronicos”).

Para los otros comprobantes electrénicos que no fueron
registrados en el FEC, dado que estaban correctos y no
cuentan con beneficio fiscal, en el “tipo de documento”
se identifica el registro como “Fisico”.

Administraciones
Regionales
Centros Gestores

y

En el SIGA-PJ se aprueba la Factura electronica y en
los casos que corresponde se verifica que se hayan
asociado los comprobantes electrénicos aprobados en
el FEC.

Administraciones
Regionales
Centros Gestores

y

Se confecciona el acuerdo de pago en el SIGA-PJ con
tipo de Agrupacion “Centro Gestor”, al cual se le asocian
las facturas aprobadas en el sistema SIGA-PJ.




Se adjunta el archivo PDF del comprobante electrénico,
con el visto bueno, el correo electronico del proveedor
en el cual remite los archivos pdf de la (s) factura (s)
electrénica (s) y archivos xml. Ver comunicado mediante
correo “Solicitud de archivos en Acuerdos de Pago” de
fecha 04 de diciembre del 2018. Anexo No. 3.

El sistema asigna el estado “Generado” al acuerdo de
pago.

10 Administraciones Verifica que ningun Acuerdo de Pago tarde mas de 3
Regionales y | dias sin que se le asocie una factura electronica, de
Centros Gestores sobrepasar ese lapso de tiempo y mantener monto cero,

se debe procederse con la anulacién del mismo.

11 Unidad de pagos | Verifica los acuerdos de pago de “Centro Gestor”,
mayores del | procediendo con la revision y analisis de la informacién
Departamento electrébnica que se mantiene en el SIGA-PJ,
Financiero Contable | confirmando que los datos consignados en la factura

comercial (escaneada o pdf firmado), coincidan con el
Acta de Recepcién de Bienes y Servicios a Satisfaccion
y con el pedido respectivo, de manera que el monto a
cancelar este acorde con la contratacion realizada.

En el SIGA-PJ otorgan al Acuerdo de Pago el Estado
Verificado por Area de Pagos y Tramitado por Area de
Pagos.

12 Profesionales  en | Validan y verifican el acuerdo de pago, comprobantes

Visado electronicos, documentos que amparan el pago y
demas archivos adjuntos, de acuerdo con la normativa
vigente y con base en el Reglamento de Visado de la
Contraloria General de la Republica.
Otorgan al Acuerdo de Pago el Estado Aprobado por
analista.

13 Jefaturas del | Visan el acuerdo de pago en el SIGA-PJ y se otorga el
Departamento estado “Aprobado por Oficial Presupuestal
Financiero Contable

14 Direccién 0 | En el SIGA - PJ aprueba el Acuerdo de Pago y se otorga
Subdireccién el estado a “Aprobado por Direccion Ejecutiva”.
Ejecutiva

15 Unidad de Emision | Confecciona la  Transferencia de Gobierno,

de Pagos del
Departamento
Financiero Contable

seleccionando los acuerdos de pago aprobados, la cual
se envia por medio del Sistema “Tesoro Digital” al
Ministerio de Hacienda o a través del Ejecutivo de la
Tesoreria Nacional para que se realice la acreditacion
respectiva.




Otras Oficinas Judiciales que tramitan facturas ante el Macroproceso Financiero Contable.

NO

Responsable

Actividad

Oficina Judicial

Recibe las facturas comerciales por los bienes y
servicios recibidos, producto de las contrataciones que
mantiene el Poder Judicial con los diferentes
proveedores.

Oficina Judicial

Realiza las verificaciones correspondientes para
garantizar el recibido a satisfacciébn de los bienes o
Servicios.

Oficina Judicial

Verifica para cada factura comercial electrénica remitida
por el proveedor el archivo XML de aceptacion del
Ministerio de Hacienda segun los requisitos
establecidos en comunicado mediante correo
electrénica del 15 de noviembre de 2018 “Verificacion
de informacion en archivos pdf y xml de la factura
comercial electrénica”.

Archivo XML de aceptacion del Ministerio Hacienda

£

Campo a verificar Informacion a verificar
MensajeHacienda Debe indicar Mensaje Hacienda.
Clave numero compuesto de 50 digitos.
NombreEmisor Nombre del proveedor.
NumeroCedulaEmisor NUmero de cédula del Proveedor.
NombreReceptor Corte Suprema de Justicia, Poder Judicial.
NumeroCedulaReceptor MNUmero de cédula del Corte Suprema de
Justicia: 2-300-042155.
Mensaje Debe indicar el valor 1%,
TotalFactura Monto total a cobrar.
ds:Signature Id Firma del archivo por parte del Ministerio de
Hacienda y que contenga el detalle de la firma.

Oficina Judicial

Si la facturacion: esta correcta y valor del campo
“‘Mensaje” en el archivo XML es igual a 1 que es
“Aceptado” no se requiere registrar en el Sistema
Facturacion Electrénica Comercial (FEC), salvo los
siguientes casos:

1) Corresponde_a la adquisicion de bienes o
servicios gque estén cubiertos por un beneficio
fiscal (la exencion, la subvencion, la devolucién
y la bonificacion fiscal)

2) Corresponde_a la adquisicion de bienes o
servicios gue gozan del pago del impuesto con
tarifa reducida.

También se debe registrar en el FEC las facturas que se
deben rechazar por los siguientes motivos:

1) La facturacién presente errores u omisiones.




2) El archivo XML contenga mensaje de respuesta
del Ministerio de Hacienda 2 o 3.

En el Sistema Facturaciéon Electronica Comercial (FEC)
(Ver guia de acceso. Ver Anexo No.1 Manual para
Registrar Comprobantes Electronicos y Manual para
Revisar Comprobantes Electrénicos), carga los archivos
relacionados a la factura: PDF del comprobante
electronico XML del comprobante electrénico XML de
confirmacién del comprobante electrénico.

Si el valor del campo “Mensaje” en el archivo XML es
igual a 1 que es “Aceptado”, se consigna el visto bueno
en el pdf de las facturas comerciales con los requisitos
establecidos segun Circular No.130-2018. Ver anexo
No.2.

La firma puede ser fisica o con firma digital.

En caso de que el valor del campo “Mensaje” en el
archivo XML es igual a 2 “Aceptado parcialmente” 6 3
“‘Rechazado” se debera:

e Ingresar al Sistema Facturacion Electrénica
Comercial (FEC) (Ver guia de acceso. Ver
Anexo No.1 Manual para  Registrar
Comprobantes Electrénicos y Manual para
Revisar Comprobantes Electrénicos), carga los
archivos relacionados a la factura, PDF del
comprobante electronico, XML del comprobante
electrénico, XML de confirmacion  del
comprobante electrénico.

¢ En la pantalla de Revision y Aceptacion Sistema
Facturacion Electronica Comercial (FEC) en el
apartado de observaciones consignar la
justificacién del rechazo de la factura comercial.

e Asignar el estado “Rechazado”.

Nota: Se debe realizar a mas tardar el dia 8 natural del
mes siguiente de la fecha de confeccién de la factura.
Ejemplos:

Fecha de confeccion:01/05/2019

Fecha limite de confirmacion ante el MH:08/06/2019
Fecha de confeccion: 31/05/2019

Fecha limite de confirmacion ante el MH:08/06/2019

Para los comprobantes electronicos que estén correctos
se consigna el visto bueno en el pdf de las facturas
comerciales, con los requisitos establecidos segun
Circular No.130-2018. Ver anexo No.2.

La firma puede ser fisica o con firma digital.

Oficina Judicial

En el Sistema Integrado de Gestibn Administrativa
(SIGA —PJ) en el Modulo de Actas, tanto de pedidos
como de contratos, se registran las Actas de Recepcion




de Bienes y Servicios, consignado todos los datos
necesarios para el tramite de pago y que evidencien el
recibido a satisfaccion de los bienes o servicios.
Indicando ademas el numero de factura comercial
completo (es decir 20 digitos).

Se adjunta al acta el archivo en formato pdf del
comprobante electrénico, con el visto bueno y demés
requerimientos. Ver circular No.7-2012 “Obligacion de
aportar actas de recibido de bienes o servicios
debidamente firmada por el Despacho correspondiente,
en los casos de contrataciones (compras directas y
licitaciones) y dar cumplimiento a la circular No 2-2007
y Capsula Informativa 1 -2011”. Anexos No.4 y 5, asi
como el correo electrénico del proveedor en el cual
remite los archivos del pdf de la (s) factura (s)
electrénica (s) y archivos xml.

Oficina Judicial

En el SIGA-PJ se aprueba las Actas de Recepcion de
Bienes y Servicios.

Unidad de pagos
mayores del
Departamento

Financiero Contable

Mediante el reporte “Listado de actas sin Factura” se
procede a consultar las actas de recibido que se
encuentran en estado aprobado, se tramita, valida n y
revisa n los comprobantes electrénicos, el pdf de la
factura comercial con el visto bueno de la oficina y
documentos relacionados con el pago adjuntos al acta,
confirmando que los datos consignados en la factura
comercial coincidan con el Acta de Recepcién de Bienes
y Servicios a Satisfaccion y con el pedido respectivo, de
manera que el monto a cancelar este acorde con la
contratacion realizada.

Unidad de pagos
mayores del
Departamento

Financiero Contable

En el SIGA-PJ se confecciona la Factura electrénica
considerando que:

Si la facturacion: se registré y confirmo en el FEC, pues
corresponde a:

1) Corresponde a la adquisicion de bienes o
servicios que estén cubiertos por un beneficio
fiscal (la exencion, la subvencién, la devolucion
y la bonificacién fiscal)

2) Corresponde a la adquisicion de bienes o
servicios que gozan del pago del impuesto con
tarifa reducida.

En el “tipo de documento” se identifica el registro como
“electrdnico”.

Asocia los archivos cargados en el FEC, los cuales los
muestra el sistema para seleccionar. (Ver guia acceso,
Anexo No.1 “Manual para registrar facturas en el
Sistema SIGAPJ recibidas mediante comprobantes
electrénicos”).

Para los otros comprobantes electrénicos que no fueron
registrados en el FEC, dado que estaban correctos y no




cuentan con beneficio fiscal, en el “tipo de documento”
se identifica el registro como “Fisico”.

Pagos del
Departamento

Financiero Contable

9 Unidad de pagos | En el SIGA-PJ se aprueba la Factura electronica y en
mayores del | los casos que corresponde se verifica que se hayan
Departamento asociado los comprobantes electrénicos aprobados en
Financiero Contable | €l FEC.

10 | Unidad de pagos | Se confecciona el acuerdo de pago en el SIGA-PJ con
mayores del | tipo de Agrupacion “Financiero Contable”, al cual se le
Departamento asocian las facturas aprobadas en el sistema SIGA-PJ.
Financiero Contable | En el SIGA-PJ otorgan al Acuerdo de Pago el Estado

Tramitado por Area de Pagos y Verificado por Area de
Pagos.

11 | Profesionales en | Validan y verifican el acuerdo de pago, facturas

Visado electrénicas y documentos que originan el pago y
documentos adjuntos, de acuerdo con la normativa
vigente y con base en el Reglamento de Visado de la
Contraloria General de la Republica
Otorgan al Acuerdo de Pago el Estado Aprobado por
analista.

12 | Jefaturas del | Visan el acuerdo de pago en el SIGA-PJ y se otorga el
Departamento estado “Aprobado por Oficial Presupuestal”.

Financiero Contable

13 | Direccion o | Aprueba el Acuerdo de Pago y se cambia el estado a

Subdireccion “Aprobado por Direccion Ejecutiva”.
Ejecutiva
14 | Unidad de emisién de | Genera la Transferencia de Gobierno, la cual se tramita

por medio del Sistema “Tesoro Digital” del Ministerio de
Hacienda o a través del Ejecutivo de la Tesoreria
Nacional.




ANEXOS

Anexo #1 circular #130-2018

CIRCULAR N* 130-2018
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva
PARA: Administradores Regionales, Administraciones de Programa y Centros Gestores y Oficinas Judiciales

ASUNTO: Cambios en procedimientos relacionados con la implementacion de “Factura Electronica”

FECHA: 8 de octubre de 2018

En relacion con el procedimiento para la recepcion de las facturas electronicas, en las diferentes oficinas judiciales, en las cuales ya
no se reciben documentos fisicos, se deben realizar cambios en los procedimientos internos, los cuales se detallan a continuacion:

1. Sello en las facturas digitales:

Para el caso de las Administraciones Regionales que generan los acuerdos de pago en el SIGA-PJ y especificamente para las
facturas electronicas, en las cuales se consigna el visto bueno con la firma digital para adjuntar al acta o al acuerdo de pago, se
debe prescindir del sello que normalmente se ulilizaba para transcribir la informacion del numero de pedido, ndmero de acta,
namero de factura generado por SIGA-PJ, documento soporte, firmas, entre otros, teniendo en cuenta que toda la documentacion
se adjunta a dicho sistema y todas las demas aprobaciones y visado de documentos se realizan en forma electronica.

2. Fecha de Visto Bueno en las Facturas

En el caso de la “fecha del visto bueno en la factura comercial”, se ha aplicado como procedimiento, que debe ser igual o posterior
la *fecha de aprobacién del acta en el SIGA-PJ'; sin embargo, para las oficinas que consignan el visto bueno con firma digital para
adjuntarla posteriormente al acta, se ha presentado el inconveniente que el sistema no permite adjuntar documentos cuando el acta
eslta en estado “Aprobado”, por lo que se propone que la fecha del visto bueno pueda ser igual o anterior a la aprobacion del acta,
siempre y cuando no hayan transcurrido mas de dos dias habiles.

Lo anterior, con el fin de procurar que se consigne el visto bueno y casi de forma inmediala se apruebe el acta, dado que ambos
documentos son reaueridos para el proceso de paao.

3. Facturas adjuntas en el Acta o en el Acuerdo de Pago

Para las Administraciones Regionales que tramitan los acuerdos de pago, se requiere que los documentos de respaldo se adjunten
en la pantalla del SIGA-PJ “Mantenimiento de Acuerdo de Pago”, dado que lo importante es que los documentos electronicos

queden respaldados en la base de datos del sistema para su posterior consulta en caso de ser necesario.

Para las demas oficinas se deben adjuntar en el acta de SIGA-PJ.

i

4. Notas de crédito

I

Con la circular 12-2018 del 12 de febrero 2018 de esta Direccién se comunicd el *Procedimiento para rebajar en las Actas de
Recepcion de Bienes y Servicios”, los montos cobrados de mas, independientemente de que el proveedor haya presentado o no la
“Nota de Crédito"; no obstante, con la entrada de factura electronica el punto N°3 de dicha circular debera quedar sin efecto, ya
que las notas de crédito se deben reflejar en el sistema y deben contar con la respectiva confirmacion del Ministerio de Hacienda,
por lo que en estos casos el Poder Judicial debera rechazar la factura en el plazo de los 8 dias establecidos y el proveedor realizar
el ajuste correspondiente.

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



Anexo #2 Circular #2-2007

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 adquisicion de bienes y servicios
brindados al Poder Judicial.

FECHA: 24 de enero de 2007

Por asi recomendarlo la Auditoria Judicial y el Ministerio de Hacienda en el tramite de

facturas se solicita:

1- Velar por que en las facturas comerciales presentadas para tramite 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 minimo la fecha,
nombre completo, nimero de cédula y la firma del funcionario responsable del
recibido a satisfaccion,

En ese sentido, se hace saber lo resuelto por el Consejo Superior en sesion

celebrada el 28 de julio del 2005, articulo XLVII, que en lo que interesa literalmente



dice:

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

los bienes y servicios.”

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

cuanto a las caracteristicas de las facturas comerciales.

3- De conformidad con lo acordado por la Corte Plena en sesion N° 04-06
del trece de marzo del 2006, articulo XVII, asi como circular N° 184-2005 de la
Secretaria General de la Corte, se debe presentar l|a informacion relacionada a la
cuenta cliente con cualesquiera entidad del sistema bancario nacional, para realizar
el pago correspondiente a los bienes o servicios brindados; ademas se requiere el
documento emitido por dicha entidad haciendo constar el numero de cuenta cliente

v el beneficiario de la misma.

Por ultimo, se debe indicar que a partir del 1° de febrero préximo no se
recibiran ni dara tramite a los documentos que no contengan los requisitos

anteriormente indicados.



Anexo No.3 Comunicado Requisitos Comprobantes electrénicos:

Asunto: RE: Solicttud de archivos en Acuerdos de Pago

Buencs dizs Administraciones Regionales, C Admin de Progr
D s2 les reiters e cumpl do N°2 de |2 circular H'113-2018 da facha 03 de octubre e 2018 “Camb lacionados con la impl o da *Factura Elactrdnica™, sustrita por la MBA. Jeniin, Directora Ejecutivz:
3. Factures adjunias en e Acta oen e Acuerdo de Pago

Par | in Fegional tramitan | Pagy, se requiere que | respaldo se adjunten en ks pantalla del SIGA-P) "Mantenimiento de Acuerdo de Pago”, dado que lo importante es que los documentos electronicos queden respalados en la base de datos del
sistema para su posterior consulta en caso de ser necesario.
Para lzs demés oficins se dehen atjuntar en el acta de SIGAB).

Lo anterior, dehide 4 qua en  Unidad ha que continian incluyendo archives [aml, pdf da fa y archi Ias Actas de Redbi y Servicios y d persisti con esta préctica se procaderd conl

acuerdos de eltramitey fal can el fin de que '3 da dicha circular, anterior.

Gracias

- Lit. Rucardo Garcia Molina
» ?JT\ PODER Coordinador Unidad de Pagos Mayores
JUDICIAL Tel - (506) 2295-3354 / Fax: [506) 22853355

Correo electrinico: rgarciam@poder-judicial go.cr
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Anexo #4 Capsulas Informativas

Capsulas informativas

La Unidad de Visado del
Departamento Financiero
Contable, les recuerda
algunos aspectos a

considerar para el tramite
eficiente de pago a
proveedores por bienes o
sernvicios recibidos.

Departamento Financiero Contable
Unidad de Visado




Capsula inforrnative

Responsabilidad de la
Administracion

La administracion es
responsable de validar que
los bienes o servicios que se
reciben, sean de
conformidad al servicio
contratado y asi lo

consignara en la factura
comercial o en el Acta de

Recepcion de Bienes vy
Servicios, mediante el Visto
Bueno correspondiente.

Requisitos Visto Bueno (*)

»

>

Nombre de quien da
por recibido a
satisfaccion el bien o
servicio

Firma de quien
otorga el Visto Bueno

Numero de
identificacion

Fecha en que se da
el Visto Bueno
Sello del Despacho

(*) Circular 2-2007 e *Instructivo sobre aspectos minimos a considerar en el analisis de los documentos de ejecucion
presupuestaria en el Proceso de Visado” emitido por la Contraloria General de la Republica, y publicado en la Gaceta No,

239 del 11 de diciembre de 2003

Departamento Financiero Contable
Unidad de Visado

..... Continuara




