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Actas ¢ Coémo ingresar al médulo de Actas en el SIGA-PJ?

Abrir el explorador “Internet Explorer”

En el navegador

Digitar la palabra “intranet” y presionar la tecla “Enter”
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En la pagina de la Intranet

Ingresar a la cejilla “Sistemas Judiciales”
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[image: image2.jpg]En la cejilla “Sistemas Judiciales”

Ingresar al enlace “SIGA-PJ Formulacion y Ejecucion”

SIGAPJ Formulacién sistema
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En la pantalla “Sistema Integrado de Gestion
Administrativa del Poder Judicial (SIGA-PJ)”

En esta pantalla se muestran tres enlaces de ingreso, seleccionar el correspondiente:
@ En esta opcion ingresan los usuarios ubicados en San José

@ En esta opcion ingresan los usuarios ubicados en el Dpto. de Financiero Contable

@ En esta opcion ingresan los usuarios ubicados en las Regionales

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
del Poder Judicial (SIGA-PJ)

Sistema
(D SIGAP] para Proveeduria, Planificacién y Oficinas de San José
(@ Aplicacién SIGAPJ para Financiero
(@Aplicacién SIGAP] para Regionales

Después de seleccionar el enlace correspondiente

El campo “Usuario” ya se muestra, digitar la clave que se utiliza para ingresar a la
computadora y después dar clic con el mouse en el boton *Ingresar”
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[image: image3.jpg]En el Ment Principal
Ingresar a “Proveeduria” dando clic
en el boton |+

con el mouse

En el Menu Principal

Ingresar a “Gestion de Compra”

dando clic en el botén |4~ |con el

mouse

En el Menu Principal

Ingresar a *Acta de Recibo de Bienes
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‘Seguridad
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En el Menu Principal

Ingresar a *Mantenimiento del Acta

de Recibo" dando clic en el boton| 4

con el mouse
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[image: image4.jpg]En el Menu Principal

Ingresar a “Mantenimiento del E1¢@ Acta de Recibo de Bienes y Servicios
| EI@ Mantenimiento del Acta de Recibo
Acta de Recibo creada por €@ Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Contratos

. Mantenimiento del Acta de Recibo creyia por Pedidos
Pedidos” dando clic en el Mantenimiento de Actas Adicionales

i Mantenimiento de Oficinas Usuarias
enlace directamente, para abrir | g’ Revision de Articulos

la pantalla






[image: image5.jpg]¢ Cémo conf onar un Acta de Pedido?

En el Menu Principal

Seleccionar “Mantenimiento del
Acta de Recibo creada por
Pedidos” dando clic en el
enlace directamente, para abrir

la pantalla

Acta de Recibo de Bienes y Servicios
Mantenimiento del Acta de Recibo
Mantenimiento del Acta de Recibo creada por Contratos
Mantenimiento del Acta de Recibo cre y1a por Pedidos.
Mantenimiento de Actas Adicionales.

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

nde i roecnd:
Periodo presupuestario pedido:

Nimero pedido: Q

Digitar el nimero de pedido, en
el campo “Numero Pedido”, dar
clic afuera, el sistema carga la
informacion. En este ejemplo se
digits “2014-044807"

Tipo pedido:
Tipo acta:

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

En el campo “Indicador
Articulos Seriados", seleccionar

del combo la opcién “No”

Disponible actas més complementos: [T

Indicador articulos seriados:
Fecha ingreso del bien 6 servicio:
Indicador recibo en bodega:

Modalidad ingreso:






[image: image6.jpg]En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

El sistema carga el campo “Fecha
ingreso del bien ¢ sewvicio” con la
fecha actual. Pero si el bien fue
recibido en un dia anterior, se
presiona el boton "Calendario” y se
seleccionalaotra fecha

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido
En el campo “Modalidad ingreso”, Oficina que recibe:

seleccionar “No_patrimoniable 6 E—

*Patrimonio” segin corresponda, ~ Medalidad ingreso: seleccione __|

“Patrimonio” se refiere @ €qUIPO O Tipo moneda cotizada:
mobiliario que lleva placa. “No
patrimoniable’ todo lo que no es
Patrimonio.

Oficina confecciona:

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

Presionar el botén
“Guardar” (el boton que
tiene un diskette) para
que se genere el
numero consecutivo
del Acta, en el ejemplo
que se muestra
generadoes el n° 2008~
AD-000604. Ademas,
alfinal de la pantalla se
enlista el acta, donde
se puede verificar el
cambio de estado
realizado






[image: image7.jpg]En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

Ingresar al enlace “Detalle de Actas
Pedido”, dando clic con el mouse
sobreelenlace

En la pantalla Detalle de Articulos del Acta

Marcar con el mouse
los campos
“Seleccionar todos” y
“Requiere revision” si
se recibe todo o
también se puede
recibirindividualmente

En la pantalla Detalle de Articulos del Acta

El campo “Cantidad MY —
Recibir" indica el total B seedenertodos /

delalineaarecibir.Sila z z B o i
cantidad a recibir es - "

menor, se puede

modificarel campo

En la pantalla Detalle de Articulos del Acta

Ingresarla*Oficina que revisa.

Todas las compras del Poder Judiicial deben tener revision técnica para que se puedan
cancelar (Revision Técnica: es la revision que realiza un experto que determina que el
bien entregado por la casa comercial esta de conformidad a las especificaciones
técnicasindicadas en el Pedido)

La"Oficina que revisa" esaoficinaa la que pertenece el revisor técnico






[image: image8.jpg]1 1 En la pantalla Detalle de Articulos del Acta

Ingresar la “Oficina que revisa”, existen dos métodos. A. Si se conoce el cédigo (en el
ejemplo*144") se digita directamente en el campoy dar clic afuera

B. Si no conoce el
codigo de la oficina (en
el ejemplo *144"), se
utiliza la lupa al final del
campo que abre un
fitro donde se puede
consultar por
aproximacion (se digita
una parte dela palabra,
ejemplo“almac’)

1. Dar clic al boton
“Consultar” con el
mouse

Cuando se muestra la
oficina que se_busca,

y esta
accion cargard la
oficina seleccionada en
el Detalle de Articulos

En la pantalla Detalle de Articulos del Acta

1. Se presiona el boton
“Guardar” con el '
mouse

)

2. Se presiona el botén
“Salir" con el mouse

Of\gas Uﬂnrhsﬁ)ehlle Prespuestario






[image: image9.jpg]En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

Antes de cambiar al estado - —

“Pendiente de Revisar” se puede
consultar el reporte con el boton
“Imprimir” para revisar toda el acta
eidentificarerrores.

Para volver al acta, ir al "Men
principal” seleccionar
“Mantenimiento del Acta de Recibo
creada por Pedidos" dando clic en
el enlace directamente, para abrir
lapantalla

1. Presionarel boton “Limpiar”

2. Digitar el nimero de acta (se
puede digitaruna aproximacion)
3.Presionarel boton “Consulta”

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido
Most filwie

Abrir el combo del Monto facturado:

“Estado acta” y 5
seleccionar “Pendiente  EStad0 acta: [nComecion |
de Revisar" Observaciones:

|

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

B3 SEC ik gl
Darclic sobre el boton “Guardar” Detall\d= Actas Pedido| Archivos Adjuntos






[image: image10.jpg]En el Menu Principal
Seguir los pasos-del 1-al'9 de:
“Como . ingresar al modulo de
Actas en e SIGA:PJ" y despugs
Gon'el riiouse Hacer clic sobre el
‘enlace “Revision de Aticlos”

En la pantalla Revision de Articulos

Digitar el nimero de'acta (se puede:
digitar uria aproximacion), en 8l
‘campo “Numero Acta”, dar clic
afuera, el sistema carga la
‘informatcion: En este. ejemplo se
digité *2014-AD-000414"

‘Enla pantalla Revisién de Articulos

El sistema carga el campo “Fecha
‘revision” con lafechaactual. Perosija
revision fue: realizada en un-dia
anterior, se presiona el boton

“Calendario’ y se'selecciona la fecha:

‘correspondiente
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[image: image11.jpg]En la pantalla Revision de Articulos

En el campo “ReViSiOn e revisién:

finitiva" seleccionar el
def g seleccionar el e
valor“si”. G

Funcionario registra revision:
Tipo identificacién encargado revisar:

En la pantalla Revisién de Articulos

Cuando se carga el detalle de articulos  [7] Seleccionar todos

que serén revisados, el campo ngm [T p———
*Seleccionar todos” ya se muestra con el Te(m(as
check marcado. Sin embargo, se puede 16677 - AIRE | ver
deseleccionar, si se requiere revisar |sconprcionoo ‘
individualmente algunos de los articulos ‘ ‘

del detalle SI_HAY INCUMPLIMIENTO
DE ARTICULOS PASAR AL PASO 8

= nsez sriuwne

En la pantalla Revision de Articulos

Si todos los articulos estén a conformidad, [ PRTEEE Y TNAY TabA
presionar el botén “Guardar” para generar el estado

en confeccion. Y se enlista la revision donde se

indica el estado de la misma

2000 AD-000414 3 WESLLY BARRIENTOS BERMUDEZ | UNIDAD DEALMACEN En Confeccién | 26/0

En la pantalla Revision de Articulos

Presionar el botén “Aprobar” con el mouse. La
pantalla muestra el mensaje "Esté sequro que desea
realizarla accion’, se presiona el botén “Aceptar y la
evision cambia al estado "Aprobado”






[image: image12.jpg]En la pantalla Revision de Articulos

Si existe incumplimiento en uno o varios articulos se debe indicar a cantidad de articulos en
esa condicion, en la columna “Cantidad incumple”. Ademés, se debe dar clic en el enlace
“Ver" para digitar las “Observaciones de incumplimiento”. Si existe incumplimiento, las
observaciones son requeridas, si no se digitan la pantalla no permite guardar la revision.
Después de digitar las observaciones de incumplimiento, se presiona el botén *Ocultar” para
cerrarel recuadro. Y se sigue con el siguiente subrenglon si es necesario.

Seleccione Subrenglén  Articlo | Especifiaciones | Unidad | Cantidad | Cantidad | Conidod | Cantidad Estado | Observacones.
Tacrcas | medda | reobida | muesira | incmple | cumple Subrengiin  revision
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En la pantalla Revision de Articulos
Poringresadas las cantidades que incumplen 'y sus
observaciones, dar clic afuera, y presionar el boton
“Guardar” para generar el estado “En confeccion”.
Y se enlista la revision donde se indica el estado de

En la pantalla Revision de Articulos

Presionar el botén *Aprobar” con el mouse. La [EOEPECTICEE N N TR

pantalla muestra el mensaje “Esté seguro que desea
realizarla accion”, se presiona el boton *Aceptar” y la
revision cambia al estado "Aprobado”

Archivos Adjuntos






[image: image13.jpg]Ingresar a la pantalla
“Mantenimiento del Acta de
Recibo creada por Pedidos”
dando clic en el enlace

directamente

En la pantalla Mantenimiento del Acta de Pedido

1. Se presiona el boton “Limpiar*
2.Sedigitael nmero del acta (se
puede digitar una aproximacion)
en el campo “Nimero Acta’, dar
clicafuera

En la pantalla Mantemmiento del Acta de Pedido

Si la revision de articulos esta
"Aprobada” y no existe incumplimiento
enlosarticulos enlarevision se continta

con estos pasos
1. En el campo “Estado acta”

seleccionar *Pendiente de Aprobacion” . "
2. Presionar el botén “Guardar” Detalle\a Actas Pedidol Archivos Adjuntos






[image: image14.jpg]En el Men( Principal

Sequir los pasos del 1 al 9 de
“Cémo ingresar al médulo de
Actas en el SIGA PJ" y después

vt
con el mouse hacer clic sobre e E Wﬂﬂﬁa < de Entrega de Bienes

enlace “Aprobacion del Acta de.
Recibo”

En la pantalla Aprobacién del Acta de Recibo

Ingresando a la pantalla, se muestran las actas de recibo que le corresponde aprobar y con estado
“Pendiente de Aprobacion” Se selecciona el acta por aprobar presionando el botén “Editar”
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En la pantalla Aprobacién del Acta de Recibo

Cuando se presiona el boton “Editar”
la informacion del acta que se va a
aprobar, se muestra en el
encabezado






[image: image15.jpg]En la pantalla Aprobacién del Acta de Pedido

Presionar el botn “Ver” del acta seleccionada para la aprobacion. Se abre una ventana
nueva que permite ver un reporte del acta de bienes y servicios con el nombre de la
persona que realizo larevision técnica.
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[image: image16.jpg]En la pantalla Aprobacion del Acta de Pedido

Presionar el botn “Aprobar” con el mouse. La
pantalla muestra el mensaje “Esta seguro que desea

realizarlaaccion”, se presiona el botén “Aceptar” y el
acta desaparece del listado de las actas pendientes
deaprobacion
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