CIRCULAR NO. 005-FC-2016 / 043-DP-2016
DE:

MBA. Carlos Ml. Hidalgo Vargas, Jefe a.í.


Macroproceso Financiero Contable.

Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í.
Departamento de Proveeduría.
PARA:  
Empresas proveedoras de bienes y servicios del Poder Judicial.

Servidores y Servidoras Judiciales que aprueban Actas de bienes y servicios del Poder Judicial.

ASUNTO:
Trámite de las facturas originales y Acta de Recibo de Bienes y Servicios en forma electrónica
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Se le comunica a las empresas proveedoras que prestan bienes y servicios al Poder Judicial, así como a los Servidores y Servidoras Judiciales, conforme lo autorizado por la Dirección Ejecutiva con oficio N° 4305-DE-2016, a partir del 16 de setiembre de 2016, se prescinde del Acta de Recibo de Bienes y Servicios de forma física, manteniéndose únicamente dicha acta de forma electrónica en el módulo de “Acta de Recibo de Bienes y Servicios” (Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Contratos de Servicios Continuados y Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Pedidos) del Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA –PJ).

En razón de lo expuesto, el procedimiento a seguir para sustentar el trámite del pago, requiere que las facturas originales sean entregadas en los distintos centros gestores para consignar la información, vistos buenos y agilizar el trámite pertinente, conforme se cita a continuación.
A.- La empresa proveedora entrega bienes y servicios al Poder Judicial.

B.- La empresa proveedora entrega la factura comercial correspondiente a la adquisición de bienes y servicios, así como servicios continuados o tracto sucesivos (contratos).

C.- El Poder Judicial por medio del servidor o servidora que tenga la competencia técnica (centros gestores – Proveeduría Judicial) revisará los bienes y servicios recibidos, en caso de cumplir con las especificaciones técnicas y legales, procederá a dar la recepción definitiva, lo cual dejará consignado en el acta.

D.- El Poder Judicial confecciona el “Acta de Recibo de Bienes y Servicios” en el SIGA-PJ (Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Contratos de Servicios Continuados y Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Pedidos), brindando las aprobaciones correspondientes. 

E.- El servidor o servidora que tenga a cargo la recepción técnica y aprobación del acta en SIGA-PJ, consignará el Visto Bueno a la factura comercial, cumpliéndose con todos los requisitos establecidos por el Órgano Superior. Además, indicará el número de “Acta de Recibo de Bienes y Servicios” con la cual se aprobó la recepción. Dado que se prescinde del acta física y la única referencia que ligará la factura con la información de SIGA-PJ, será el número de acta que se consigne en la factura comercial, por eso la importancia de no omitir dicho dato.
Copia: MBA Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva del Poder Judicial

