CORTE SUPREMA DE JUSTICIA, PODER JUDICIAL
DIRECCION EJECUTIVA

MACROPROCESO FINANCIERO CONTABLE
depto-fico@poder-judicial.go.cr
FAX: 2295-3356 TELEFONO: 2295-3355

CIRCULAR No. 009-2019

Fecha: 05 de abril 2019 FLORIBEL OB CAMPOR SoU O
CAMPOS (FIRMA)
Fecha: 2019.04.05 15:11:40

. . . SOLANO (FIRMA) -os00
De:  Floribel Campos Solano, Departamento Financiero Contable (FIRMAR) e

Para: Administradores Regionales y Centros Gestores y demas oficinas judiciales
gue reciben facturas comerciales

Asunto: Adicién a la circular No. 45-2019 “Recepcion de comprobantes
electronicos con el sistema SIGA PJ”, del 29/03/2019 y comunicacién del
procedimiento a seguir.

En relacion con la recepcion de los comprobantes electronicos se informa que:

e Para el cumplimiento de lo establecido por la Direcciéon Ejecutiva en dicha circular
deberé:

Paso 1 Registro de Comprobantes electronicos en el Sistema de Facturacion Electrénica:

=

Accesar mediante el navegador Google Chrome la pagina de intranet judicial.
Accesar en el link de Sistemas Judiciales.

3. Accesar el icono “Sistema Facturacion Electronica” desde: Intranet/ sistemas
judiciales/ SIGA-PJ Formulacion y Ejecucion/

N

Para conocer el procedimiento a seguir para realizar la carga de los archivos en el Sistema
Facturacion Electrénica, le invitamos a ver el tutorial que hace referencia la citada circular.

Paso 2 Tramite en el SIGA-PJ:

1. Accesar mediante el navegador Internet Explorer H la pagina de intranet judicial.
[:‘;g 2. Accesar en el link de Sistemas Judiciales

3. Accesar el icono “Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA —PJ)” desde:
Intranet/ sistemas judiciales/ SIGA-PJ Formulacion y Ejecucion

e Se adjunta el procedimiento actualizado denominado” “Procedimiento pagos
tramitados con cargo a Ordenes de Pedido y Actas de Recepcion de Bienes y
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Servicios”, en el cual se detalla la variacion en el proceso de tramite que se debe
realiza actualmente. Ademas, le invitamos a ver el tutorial en manuales de usuario.

e En caso de presentarse consultas u otro inconveniente se deben reportar mediante
el formulario para éste fin, el cual se accesa desde: Intranet/ sistemas judiciales/

%~ Reportar Problemas o Consulias

SIGA-PJ Formulacién y Ejecucién

e Para efectos de gestionar permisos y /o perfiles en el sistema FEC o SIGA PJ, se
debera gestionar mediante el formulario para éste fin el cual se accesa desde:

Intranet/ sistemas judiciales/ SIGA-PJ Formulacién y Ejecucion S

e Todos los comprobantes electronicos emitidos a nombre de Corte Suprema de
Justicia Poder Judicial, deben ser registrados en el sistema FEC, inclusive los
derivados por tramite de Caja Chica, considerando que estas facturas no se asocian
en el SIGA PJ, es decir quedan registradas Unicamente en el FEC.

CC: Diligencias/ Archivo
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