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PODER JUDICIAL
DIRECCIÓN EJECUTIVA
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA

Circular No. 39-2017
De:        
Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í
              
Departamento de Proveeduría
Para:    
Responsables de programas, centros gestores u oficinas que ejecutan en forma directa su presupuesto.
Asunto: 
Procedimiento para el visto bueno de facturas y liberación de pagos.
Fecha:   
28 de agosto del 2017.                                         

____________________________________________________________________________

Con instrucciones de la Dirección Ejecutiva, se comunica a todas las oficinas encargadas de tramitar compras, que a partir del lunes 4 de setiembre del presente, el procedimiento para la recepción de bienes que ingresan a bodega de la Proveeduría en la Ciudad Judicial y la liberación del pago correspondiente, será el que se detalla a continuación;
	PASO
	RESPONSABLE
	DESCRIPCION

	1
	Empresa Adjudicataria
	Recibida la Orden de Pedido, la empresa deberá solicitar la cita para la entrega de los bienes, al teléfono 2267-1503, el cual corresponde a la Bodega del Departamento de Proveeduría.

	2
	Receptor del Almacén de la Proveeduría
	Verifica en el sistema SIGA-PJ, la disponibilidad de fechas según el volumen y cantidad de bienes y asigna fecha para la recepción de los mismos.

	3
	Empresa Adjudicataria
	En la fecha y hora establecida, la empresa adjudicada hará entrega de los bienes en la Bodega de la Proveeduría en la Ciudad Judicial y se hará una recepción sujeta a revisión técnica. El encargado del Almacén le dará a la empresa una copia del acta que genera el sistema SIGA-PJ con la cual hará constar la recepción de los bienes.  No se recibirá factura con la entrega de los bienes.

	4
	Técnico Administrativo del Proceso de Administración de Bienes del Depto. de Proveeduría
	Comunica a la oficina interesada el ingreso de los bienes a bodega para que se realice la revisión técnica correspondiente y por medio de SIGA-PJ, traslada el acta a dicha oficina para continuar con el trámite correspondiente.

	5
	Encargado de Visto Bueno (VB) técnico
	El técnico competente visita la bodega de la Proveeduría en la Ciudad Judicial y realiza la revisión de los bienes que ingresaron.

	6
	Encargado de VB técnico
	Si los bienes revisados cumplen a satisfacción con las especificaciones técnicas de la compra, el encargado del VB técnico debe ingresar al módulo de actas de SIGA-PJ para dar la aprobación al acta, la cual fue trasladada vía sistema a la oficina usuaria.

	7
	Oficina usuaria
	Contando con el VB técnico, la oficina usuaria debe solicitar a la empresa la factura comercial, misma que deberá ser entregada en su oficina para su revisión y  aprobación contra la orden de pedido.

	8
	Jefatura de la oficina usuaria
	Revisada y aprobada la factura, la jefatura de la oficina usuaria o a quien se le haya delegado esta función, deberá ingresar al módulo de actas de SIGA-PJ para la aprobación final del acta.

	9
	Oficina usuaria
	Aprobada el acta y firmada la factura (indicando en la misma el número de acta), la oficina usuaria debe presentar dicha documentación ante el Macro Proceso Financiero Contable para que se realice el pago correspondiente, conforme los procedimientos establecidos. La presentación de esta documentación no debe superar un plazo máximo de 5 días hábiles, contabilizados a partir de la recepción de la factura en la oficina. 


De esta manera, cada oficina deberá dar seguimiento a sus compras, coordinar los vistos buenos técnicos correspondientes y liberar los pagos a proveedores, para lo cual será necesario que se le dé visto bueno físico en la factura del proveedor, indicando el nombre, número de cédula, fecha, sello de la oficina y firma de la persona responsable. 
Se reitera que en adelante, la oficina usuaria debe solicitar la factura original al Proveedor, verificar que la información que se indica sea correcta  y dar el visto bueno necesario para que el Macro Proceso Financiero Contable, conforme los procedimientos establecidos, realice el pago en el plazo correspondiente. 
