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Minuta de Reunión de Trabajo Virtual
No. 07-2021
_______________________________________________________________

	Dirección Ejecutiva

	Reunión de Administraciones Regionales y Jefaturas de Departamento   


	Temas de la reunión:
	 Asuntos varios de la Dirección Ejecutiva y de los Departamentos de Proveeduría y Financiero Contable 


	Objetivo:


	Comunicar información importante y retroalimentar sobre temas necesarios y relevantes en las Administraciones Regionales.


	Fecha


	Lugar
	Hora inicio
	Hora final

	Viernes 26 de noviembre 2021 
	Virtual mediante la herramienta Microsoft Teams
	8:00 am
	11:25 am


	Convocados
	Oficina
	Puesto
	Asistencia

	
	
	
	Sí
	No

	Ana Eugenia Romero Jenkins
	Dirección Ejecutiva
	Directora Ejecutiva
	
	X

	Wilbert Kidd Alvarado
	Dirección Ejecutiva
	Subdirector Ejecutivo
	X
	

	Catalina Fernández Badilla
	Dirección Ejecutiva
	Profesional 
	X
	

	Guillermo Mejías Villalobos  
	Corredores
	Adm. Regional
	X
	

	Esteban Solano Alvarado
	I CJ San José
	Adm. Regional
	X
	

	
	
	
	
	

	Maribel López Bermúdez
	I CJ Zona Atlántica (Limón)
	Adm. Regional
	X
	

	Elmer Hernández Castillo 
	San Cruz
	Adm. Regional
	X
	

	José Luis Soto Richmond 
	II CJ San José
	Adm. Regional
	X
	

	Aura Yanes Quintana
	III CJ Alajuela (San Ramón)
	Adm. Regional
	
	X

	Jorge Fallas Segura
	III CJ Alajuela (San Ramón)
	Adm. Regional
	X
	

	Luis Solís Jiménez
	Cartago
	Adm. Regional
	X
	

	Jeremi Soto Aguilar
	Golfito
	Adm. Regional
	X
	

	Esteban Jiménez Godínez
	Osa
	Adm. Regional
	X
	

	Alexander Matarrita Casanova
	II CJ Alajuela (San Carlos)
	Adm. Regional
	X
	

	Miguel Gutiérrez Fernández
	II CJ Zona Atlántica (Pococí-Guápiles)
	Adm. Regional
	X
	

	Minor Arguedas Rojas
	Grecia
	Adm. Regional
	X
	

	William Cerdas Zúñiga
	Turrialba
	Adm. Regional
	
	X

	Ivannia Mora León 
	Turrialba
	Adm. Regional 
	X
	

	Carmen Molina Sánchez
	Puntarenas
	Adm. Regional
	X
	

	Ronald Vargas Bolaños
	San Joaquín (Ciudad Judicial)
	Administración Ciudad Judicial
	
	X

	Jessica Rodríguez Soto 
	San Joaquín (Ciudad Judicial)
	Administración Ciudad Judicial
	X
	

	Jairo Álvarez López
	II CJ Guanacaste (Nicoya)
	Adm. Regional
	
	X

	Argerie Leal García
	II CJ Guanacaste (Nicoya)
	Adm. Regional
	X
	

	Seidy Jiménez Bermúdez
	I CJ Guanacaste (Liberia)
	Adm. Regional
	X
	

	Steven Picado Gamboa
	Heredia
	Adm. Regional
	X
	

	Dayana Novoa Muñoz
	I CJ Alajuela
	Adm. Regional
	X
	

	Evelyn Llantén Miranda
	Quepos
	Adm. Regional
	X
	

	Cristian Sánchez Hidalgo
	Sarapiquí
	Adm. Regional
	X
	

	Wendy Beita Ureña
	Pérez Zeledón
	Adm. Regional 
	X
	

	Invitados a la Reunión

	Silvia Castro Chinchilla
	Dirección Ejecutiva
	Tema N°2
	X
	

	Erick Alfaro Romero
	Contraloría de Servicios del Poder Judicial
	Tema N°3
	X
	

	Adriana Esquivel Sanabria 
	Depto. Proveeduría 
	Tema N°4
	X
	

	Andrea Valerín Arroyo
	Depto. Financiero Contable
	Tema N°5
	X
	

	Miguel Ovares Chavarría
	
	
	X
	

	Edward Rodríguez Murillo 
	Departamento de Seguridad
	Tema N°6
	X
	


Nota: En esta reunión la MBA. Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, no se estuvo presente por encontrarse en vacaciones. 
	Explicación del Tema Tratado y Acciones Definidas

	Tema 1: Asuntos Varios de la Dirección Ejecutiva. 
1. Decreto del MINAE respecto a los Tanques de Combustible; Se informa en este espacio que el tema abordará en dos etapas por medio de la contratación de una empresa, la primera etapa los tanques que tienen ficha técnica, y en una segunda aquellos edificios con tanques que no tienen esta ficha. Por diversos motivos analizados no se realizará el proceso mediante Bomberos de Costa Rica; la solicitud para las Administraciones Regionales es revisar en los Circuitos a su cargo si los tanques que tienen ficha técnica y los que no la tienen, debido a que la certificación que se solicita, se trataría de forma diferente y los costos serían también diferentes, por lo cual se requiere de la colaboración de las Administraciones Regionales para identificarlos. Don Wilbert les explica el procedimiento para certificarlos y entregarles a partir de ahí el seguimiento y mantenimiento.  Por ahora lo que se requiere identificar las especificaciones técnicas para proceder en la primera etapa de la contratación.
2. Don Michael Soto, del Ministerio de Seguridad, hizo un llamado al Poder Judicial  respecto a la recepción de armas en el arsenal, ya que ha sobrepasado el límite que tienen para recibirlas, por lo que fue muy claro el comunicado de que a corto plazo tendrían que cerrar la recepción de armas; en este tema informa el Lic. Wilbert Kidd que se está coordinando con el Centro de Apoyo para revisar junto a las Fiscalías el tema de destrucción de las armas que están en el Arsenal. Ante esta situación, como medida complementaria se les solicita realizar un inventario de armas en los Circuitos Judiciales, para identificar las que se puedan disponer para destrucción, de forma tal, que se puede coordinar con el Ministerio de Seguridad, aceptando su ofrecimiento de ir al sitio si se cuenta con 20 armas o más para destruir.  
El Lic. Steven Picado Gamboa, Administrador Regional de Heredia, comenta que en el Circuito Judicial a su cargo tienen en custodia de 115 armas, por lo que consulta si en otros Circuitos Judiciales así funciona, esto en aras de enderezar el procedimiento respectivo. Comenta don Wilbert, que hasta donde conoce sería solamente Heredia y Goicoechea, por lo que solicita se le informe si existe algún otro Circuito que custodia armas.

Se comenta adicionalmente, que los lineamientos señalan que no deben tenerse armas en los despachos judiciales y que la actuación de la Administración Regional es coordinar lo correspondiente para el traslado de estas armas de forma segura hasta el Arsenal; el Lic. Wilbert Kidd, reitera que el Ministerio de Seguridad ofreció atender el tema, destruir las armas, retirar el material de desecho y toda la logística correspondiente, por lo que se debe trabajar en este tema.
Comenta el Lic. José Luis Soto Richmond, que en Goicoechea se tiene una situación especial, ya que la Auditoría Judicial estableció un procedimiento en donde responsabiliza a la Administración  y la otra situación que enfrenta es que el Arsenal solamente les brinda 2 citas al año para entregar; adicionalmente se comenta que la gran preocupación es que al llegar al Arsenal se le pide al personal administrativo desembalar las armas, lo cual resulta riesgoso, ya que no se tiene el conocimiento adecuado para ejecutar la labor.  Solicita don Wilbert al Lic. José Luis Soto Richmond que remita el tema con las observaciones que considera sobre el estudio de la Auditoría Judicial y la normativa del tema para analizarlo de forma integral desde la Dirección Ejecutiva y en conjunto con otras personas Administradoras Regionales que enfrentan la misma situación que se expone.
Finalmente, reitera don Wilbert que se debe trabajar en este tema, por lo que hay que identificar las armas que pueden destruirse en los Circuitos Judiciales, para coordinar a corto plazo la destrucción en sitio con el apoyo del Ministerio de Seguridad.

3. Dispensadores de jabón y alcohol: comenta don Wilbert que ha visitado varios edificios y ha observado que el lavado de manos se ha resuelto, sin embargo, por un tema de ornato y decoro, los dispensadores de jabón y alcohol que tiene la institución deben instalarse, evitando con ellos, las botellas que tienen manipulación por parte de las personas que ingresan al edificio.  Se comenta por parte de algunas personas Administradoras que el artículo se daña con facilidad si se tiene alto tránsito, aclarando a su vez que, por parte del Departamento de Proveeduría se ha procedido con el cambio.
Dado lo anterior, don Wilbert se compromete a ver el tema con el Departamento de Proveeduría, al menos para los accesos de los edificios principales con mayor afluencia.  La idea es mejorar el ornato de los edificios; lo comentado es en línea de una crítica sana y positiva, ya que se conoce el esfuerzo que se realiza por parte de las Administraciones en este tema.

4. Informe de la Auditoría Judicial N°1565-95-IAF-SAEEC-2021-Borrrador Informe Gastos de Alimentación Privados de Libertad; informa el Lic. Wilbert Kidd, el estudio señala que el OIJ le manda a la Administración Regional el conteo de la alimentación y la información necesaria para que la Administración proceda con el acta de recepción de bienes y servicios y el pago correspondiente.  Ante esto la Dirección Ejecutiva respondió a la Auditoría que quien verifica y recibe el servicio es el personal del OIJ, por lo cual, sería el OIJ quien debería firmar el acta de recibido de bienes y servicios, posteriormente con el acta firmada, la Administración tramita lo correspondiente al pago.  De forma adicional, se comenta que el próximo 1 de diciembre 2021 se tendrá reunión con la Auditoría Judicial, en la cual, se defenderá la posición de la Dirección Ejecutiva, respecto a que las actividades de control le corresponden al OIJ y en el caso de que se debe revisar las cláusulas del contrato, así se hará por parte de esta Dirección.
Se comenta por parte de algunas personas Administradoras Regionales, que existen más temas con el procedimiento del acta similar al contrato anterior, como lo es el Servicio de Grúas; ante esta situación solicita el Lic. Wilbert Kidd a las personas AR, que realicen un listado de actividades y responsabilidades de deben asumir el OIJ y el MP para enderezarlo desde sus Administraciones Centrales, como se hizo con el procedimiento de Compras Menores; para que se establezcan los procedimientos correctos.  
Sobre el tema comenta la Licda. Carmen Molina Sánchez, que se debe tener cuidado con la propuesta, pues no se puede perder el objetivo que tienen las Administraciones Regionales a nivel de Circuito Judicial; considera que lo correcto es mejorar las actividades de control, que permitan a la Administración proceder con el pago sin incurrir en ninguna situación de riesgo. Reitera que no comparte la posibilidad de ceder tareas de su cargo a profesionales o personas de otros programas.

5. Tema expuesto por el Lic. Steven Picado Gamboa, respecto al “Recibido en el Depósito de Objetos”, debido a que no se brinda el recibido por parte de esta instancia a la Administración cuando se hace la entrega de los objetos en esa oficina.  Se comenta sobre la cadena de custodia e indica el Lic. Wilbert Kidd que conversará con el OIJ sobre este tema.
6. Finalmente, se comunica a las personas Administradoras Regionales, que doña Ana Eugenia Romero Jenkins, continúa como Directora Ejecutiva, se mantiene don Wilbert Kidd Alvarado como Subdirector, la Licda. Dinorah Alvarez se va para el Consejo Superior en calidad de suplente del representante de los trabajadores y en su lugar estaría la Licda. Alexandra Mora Steller; en el Depto. de Servicios Generales asume el Lic. José Luis Soto Richmond. Para la Administración Regional de Guápiles, todavía está en proceso la elección de la persona que asumiría el cargo.

	Tema 2: 
-Espacio asignado a la señora Silvia Castro Chinchilla de la Dirección Ejecutiva.
Tema: Fondo de Socorro Mutuo.

En este espacio la compañera Silvia Castro, comenta los siguientes temas:

1) Formulario de Socorro Mutuo: se muestra en pantalla el formulario correspondiente del socorro mutuo; se solicita a las personas Administradoras Regionales sobre los requisitos indispensables para dar trámite en la DE y evitar que se devuelvan por falta de algún requisito.  
Adicionalmente, se procede a comentar información importante y de la cual se requiere la colaboración por parte del personal de las Administraciones Regionales; dentro de los aspectos importantes y de cuidado, se menciona que la información debe ser enviada  sin tachones, el sello de la oficina donde la persona trabaja, completar de forma correcta la fecha en el formulario y explica visualizando el formulario, sobre el recibido correcto por parte del funcionario que recibe la documento en la Administracion.  Cuando la persona es jubilada (en esta situación solamente se coloca la firma de la persona jubilada, no requiere sello de la oficina ni la firma de la jefatura); finalmente se aclara que no deben llenar el formulario personas interinas.

Cualquier duda pueden llamar a Silvia a la ext:4342, se aclararán todas las dudas o inquietudes sobre el tema y además se evitarán una devolución innecesaria en el trámite ante la Dirección Ejecutiva.

2) Cierre colectivo: Se explica el formato y la información que se solicitó mediante correo electrónico el día de hoy 26 de noviembre 2021. Se les ruega poner como primera persona a la persona Administradora Regional que atenderá el cierre colectivo. el número de teléfono del celular, para ser localizado ante alguna emergencia durante el cierre.
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	Tema 3: 
-Espacio asignado al Contralor General Erick Alfaro Romero, Jefe de la Contraloria de Servicios.
Tema: Oportunidades de mejora relación Administraciones Regionales -Contraloría de Servicios, Coordinación Administraciones Regionales y Contraloría de Servicios, Acciones conjuntas Administraciones- Contraloría.

El Lic. Erick Romero comenta que la importancia de este espacio para escuchar a las personas Administradoras Regionales y reiterar el compromiso de la Contraloría de Servicios para solucionar aspectos de interés en relación con el servicio que se brinda, así como fortalecer las relaciones de cara a los retos actuales.

Se escucha a varias personas Administradoras Regionales, quienes señalan los siguientes aspectos de importancia:

· Se remiten solicitudes a las oficinas de la Contraloría y no se recibe respuesta por parte de la persona encargada; esto en el Circuito Judicial de Alajuela.

· Existe preocupación por el trámite de situaciones administrativas que atiende la Contraloría y que se estima no son de su competencia, esto genera una intermediación innecesaria e inconveniente. Se estima que las oficinas deben respetar los canales, pues las consultas pueden ser realizadas de forma directa la oficina del Circuito a la Administración.

· Existe duda referente a la posible intervención de la Contraloría de Servicios ante el incumplimiento de indicadores de gestión, debido a que el Centro de Apoyo, señaló que la situación debería ser abordada por la Contraloría, propiamente en lo que refiere al incumplimiento.

Sobre las observaciones comentadas en este espacio el Lic. Erick Alfaro Romero, agradece el espacio y se compromete a realizar algunos ajustes importantes para el próximo año 2022, entre ellos:

· Impulsar una revisión del tema de admisibilidad de quejas ante la Contraloría de Servicios,

· Estandarizar y aclarar el servicio de la Contraloría de Servicios, debido a que es fundamental definir lo que corresponde a una persona usuaria interna o bien externa.

· Revisar lo correspondiente a la intervención de la Contraloría de Servicios ante un incumplimiento de indicadores de gestión. Abordar el tema con el Centro de Apoyo.

· Revisar lo correspondiente al tema de claves en los diferentes Circuitos Judiciales, ya que como consecuencia de la pandemia se ha dimensionado el servicio.

Finalmente, por parte de esta Dirección Ejecutiva, se le indica al Lic. Erick Alfaro Romero que, cuando así lo requiera tendrá el espacio necesario para continuar con esta buena iniciativa de diálogo oportuno e integral con las diferentes Administraciones Regionales.



	Tema 4: 
Espacio asignado a la Licda. Adriana Esquivel Sanabria, del Departamento de Proveeduría.

Tema: Eliminación de la SPA a partir del próximo 2022.

La Licda. Adriana Esquivel Sanabria, del Departamento de Proveeduría, realiza una amplia explicación relacionada con la circular N°81-2021, entre los aspectos relevantes se mencionaron los siguientes:

· Eliminación de la SPA en el sistema, lo cual es producto del rediseño del SIGA-PJ. 

· Nueva pantalla para la requisición

· Ventanilla única, correspondiente a las aprobaciones por parte de las personas que tienen perfil de aprobador
· Explica de forma general los componentes del curso que debe llevarse para implementar el sistema SICOP.

· Para las próximas Administraciones Regionales que ingresan al uso del Sistema SICOP, se les convocará a corto plazo para iniciar con la inducción y lineamientos específicos sobre el tema.

· Por parte del Departamento de Proveeduría se ofrece desde ya y para quien corresponda los permisos en ambiente de pruebas para que pueda ingresarse al sistema y realizar las pruebas que se requieran por parte del personal de la Administración Regional; deberán coordinar los permisos correspondientes.



	Tema 5: 
-Espacio asignado a la MBA Andrea Valerín Arroyo, del Departamento Financiero Contable.
Tema: Aspectos a considerar para el cierre presupuestario 2021.
En este espacio se expone a las Administraciones Regionales todas las fechas importantes que deben considerar en el cierre presupuestario 2021; así como se aclaró el procedimiento para las justificaciones en caso de requerirse por alguna situación de fuerza mayor. 
 El Lic. Miguel Ovares Chavarría, jefe de Departamento Financiero Contable, aclaró que las fechas no son establecidas por el Departamento, son fecha de cumplimiento fijadas por la Dirección de Presupuesto Nacional y Dirección de Tesorería Nacional del Ministerio de Hacienda.
Se adjunta la exposición e información correspondiente.

[image: image2.emf]CCAF-051-2021 

Circular de Cierre 2021 Apertura 2022.pdf



 EMBED AcroExch.Document.DC  [image: image3.emf]Circular 144-2021 

(003).pdf



 EMBED Word.Document.12 \s [image: image4.emf]Oficio N° 

10107-2021.docx



 EMBED PowerPoint.Show.12  [image: image5.emf]Presentación.pptx




	Tema 6: 
-Espacio asignado al Lic. Edward Rodríguez Murillo, Jefe del Departamento de Seguridad.
Tema: Artículos eliminados por la Dirección Ejecutiva de los presupuestos 2023.

El Lic. Edwald Rodríguez Murillo, Jefe del Departamento de Seguridad, comenta sobre los ajustes de presupuesto debido a los proyectos que se tienen en el Departamento; se comenta que de previo se realizó un análisis de 223 edificaciones, por lo cual, los resultados obtenidos permitieron identificar un nivel de riesgo, que están en este momento en aprobación por parte de la instancias correspondientes. Estos resultados definen las prioridades en materia de seguridad que se atenderán por parte del Departamento de Seguridad.

De forma adicional en este espacio se comentó por parte del Lic. Edwald Rodríguez Murillo sobre los proyectos que han venido ejecutándose, entre ellos, el Proyecto de Asistencia Electrónica y Mejoras en los espacios de servidores.

En este espacio se le consultó al Lic. Edwald Rodríguez sobre implementos o artículos que se requieren en los Circuitos Judiciales y que no pueden reemplazarlos con presupuesto propio; se les solicitó a las personas Administradoras Regionales que elaboren un correo con las necesidades actuales para valorar desde el Departamento de Seguridad con los artículos que se cuentan o bien para valorar la compra correspondiente.
De forma adicional se les solicita a las personas Administradoras lo siguiente:

· La colaboración respecto la revisión de la fecha vencimiento de los chalecos antibalas y de la fecha de vencimiento de las municiones (balas).

· En cuanto los requerimientos o necesidades en sistemas de video vigilancia (mejoras o cámaras) es importante que, durante el primer semestre del año se coordine con el técnico del Departamento de Seguridad, Gustavo Sánchez, con la finalidad de orientarlos en la forma correcta para incluir los recursos en el presupuesto.

Finalmente, se aclara que el orden de las prioridades se da como resultado de algunos factores relevantes, entre ellos, la revisión de la criminalidad de la zona geográfica y el análisis de la edificación en cuanto a equipo electrónico de seguridad instalado; existe una detallada revisión del riesgo, lo que se convierte en el insumo para definir el plan de trabajo del Departamento.

	Próxima Reunión a definir por parte de la Dirección Ejecutiva
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INDEPENDENCIA
COMISION DE COORDINACION DE CoTTLaA

LA ADMINISTRACION FINANCIERA COSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTERARIO

m‘ Ministerio de '
!-!IascT'Aern‘\dcaA 200 ANOS ‘

San José, 04 de Noviembre de 2021
CIRCULAR CCAF-051-2021

Sefiores (as)

Ministros (as) Poder Ejecutivo

Representante Organos Desconcentrados adscritos
Presidente Corte Suprema de Justicia

Presidente del Tribunal Supremo de Elecciones
Director Ejecutivo, Asamblea Legislativa

Contralora General de la Republica

Defensor de los Habitantes de la Republica

Asunto: Lineamiento técnico para regular aspectos de la Administracién Financiera, relacionado con el
cierre del periodo econdmico 2021 y apertura del periodo economico 2022 y carga de la plantilla de
devengo y pagado de los Organos Desconcentrados adscritos a los Ministerios.

Estimados (as) sefiores (as):

Con fundamento en las facultades de Rectoria del Sistema de Administracién Financiera (SAF),
preceptuadas en el articulo 28 de la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos (LAFRPP) N°8131 de 18 de octubre de 2001, su Reglamento y sus reformas; asi como de las
competencias establecidas a la Comision de Coordinacion de la Administracion Financiera (CCAF),
mediante Decreto No. 34534-H y sus reformas, publicado en el Diario La Gaceta No 108 del 05 de junio de
2009, Ley N°9371, “Ley de Eficiencia en la Administracién de los recursos publicos, Ley N°9635,
“Fortalecimiento de las Finanzas Publicas”, Ley 9524 “Fortalecimiento del control presupuestario de los
organos desconcentrados del Gobierno Central” y Decreto No. 42712-H “Reglamento a la Ley N°9524 Ley
de Fortalecimiento del Control Presupuestario de los Organos Desconcentrados del Gobierno Central” y
sin perjuicio de las facultades de rectoria asignadas a cada subsistema y al Sistema Complementario de
Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa, segun la legislacion vigente; se emite el presente
lineamiento técnico que regula las actividades propias de los procesos de cierre del periodo econémico
2021 y apertura 2022, en materia de gestion de compras publicas, ejecucion y liquidacién presupuestaria,
gestion de caja y registro y liquidacion contable, para los Organos del Gobierno de la Republica, cuya
actividad se desarrolla con el soporte del Sistema Integrado de Gestién de la Administracion Financiera
(SIGAF), y del "Mdédulo de Poderes", seglin corresponda:

1. Fecha limite para ingresar facturas y ejecuciéon de ultimos acuerdos de pago 2021.

Todas las facturas correspondientes a bienes y servicios devengados (recibidos a satisfaccion) al mes de
diciembre 2021, deberan ser registradas en el Sistema SIGAF y en el Sistema SIBINET, para dar
cumplimiento al principio de anualidad y debido registro del devengado. La fecha limite para ingresar
facturas, sin excepcion, seré el dia 31 de diciembre de 2021. Se reitera que por ningin motivo se podra
registrar facturas que no cuenten con el debido recibido del bien o servicio a satisfaccion, es decir, que no
estén devengadas observando en todos sus extremos el blogue de legalidad vigente.

El dltimo acuerdo de pago para proveedores se emitira el dia 24 de diciembre de 2021, conforme al
calendario establecido por la Tesoreria Nacional y la anulacion de compensacion de pago debe ejecutarse
en el sistema a mas tardar el 30 de diciembre 2021.

Los ultimos acuerdos de pago correspondientes a Viaticos y Transferencias, se ajustaran al calendario
establecido para estos efectos y siguiendo los lineamientos dictados en cumplimiento a la Circular CIR-TN-
034-2021.
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INDEPENDENCIA
COMISION DE COORDINACION DE CoTTLaA

LA ADMINISTRACION FINANCIERA COSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTERARIO

Para efectos de pago, todas aquellas facturas devengadas y aprobadas en el ejercicio 2021 que no hayén
sido canceladas al 31 de diciembre de este afio, se pagaran como fecha maxima en el mes de febrero del
2022, de acuerdo con la forma de pago usual de gobierno (30 a 45 dias).

m‘ Ministerio de '
!-!IascT'Aern‘\dcaA 200 ANOS ‘

En caso de que se requiera pagar otras facturas no contempladas en el supuesto anterior y con la debida
justificacion, el responsable de la Unidad Financiera Institucional debera gestionarlo en una propuesta de
pago separada, siendo tal coordinacién de absoluto resorte de la administracién activa.

Todas aquellas facturas arrastradas de ejercicios anteriores, que al 31 de diciembre del 2021 no se hayan
pagado, deberan eliminarse de las partidas abiertas segun procedimiento “GL-03-2 Cierre de Facturas
Arrastradas y Reflejadas en el Movimiento Diario de las Cuentas por Pagar”. Sin excepcién, ninguna
institucion podra dejar facturas en estado de preliminares; estas deberan ser aprobadas o borradas.

Todo registro de débito por incumplimiento contractual (multa) se debe incluir en una propuesta de pago

junto con la factura afectada, de tal manera que ambas se compensen en el proceso de pago (créditos-
débitos).

2. Solicitudes de Pedido.

Sin excepcion, al 31 de diciembre de 2021, la columna del Solicitado debera estar en cero (0), lo que implica
que cualquier monto en Solicitudes de Pedido debera anularse. Para estos efectos debera establecerse la
debida coordinacién entre los Jefes de Programas y Subprogramas Presupuestarios, las Unidades
Financieras y las Proveedurias Institucionales, lo cual es responsabilidad absoluta de la administracion
activa.

Para lo anterior, la Direccion General de Administracion de Bienes y Contratacion Administrativa notificé la
directriz DGABCA-0005-2020 “Sobre el proceso de cierre presupuestario para el afio 2020 y el arrastre al
2021”, el dia 30 de marzo del afio 2020, asi mismo, el dia 20 de octubre del presente afio, se natificd la
circular DGABCA-0079-2021 “Recordatorio cumplimiento Directriz DGABCA-0005-2020” con el fin de
recordar la obligatoriedad de atencién de la circular anteriormente mencionada.

Cabe resaltar que, en caso de que existan en el momento del cierre solicitudes de pedido anteriores al
2019, las mismas también deberan ser anuladas.

Al momento del cierre presupuestario en caso de que exista algun saldo en la columna del solicitado, los
mismos se anularan en el proceso de cierre.

3. Compromisos no Devengados.!

El tratamiento de los Compromisos no Devengados al 31 de diciembre de 2021, se hara en total apego a
lo dispuesto en el Articulo 46 de la LAFRPP, y el articulo 58 de su Reglamento y sus reformas, que en lo
de interés sefalan:

"Los gastos comprometidos, pero no devengados a esa fecha, se afectaran automaticamente en el gjercicio
econdmico siguiente y se imputaran a los créditos disponibles para este ejercicio".

"Los compromisos no devengados a que se refiere el articulo 46 de la Ley de la Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos, son aquellas obligaciones que tienen su origen en una relacién
juridica con un tercero y se respaldan en documentos de ejecucién debidamente aprobados, autorizados,
refrendados y registrados en los sistemas informaticos de apoyo a la gestion financiera, antes del 31 de
diciembre de cada afio".

! para aquellos Ministerios que tengan a cargo las planillas de INTEGRA de los programas o subprogramas de los Organos Desconcentrados,
deben considerar lo estipulado en el punto 11 de la presente Circular.
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Para el periodo vigente, esta fecha perentoria se refiere al 31 de diciembre de 2021.

Los compromisos no devengados al cierre del periodo 2021, se arrastraran al periodo 2022 en esa misma
condicién. De existir compromisos no devengados de periodos anteriores a ese ejercicio para los recursos
internos (fuentes internas), estos deberan anularse o caducarse segln corresponda por parte de la
administracion activa a mas tardar al 31 de diciembre del afio en curso. Las Unidades Programaticas
coordinaran tanto con las Unidades Financieras, como con las Proveedurias Institucionales lo indicado en
este punto.

En el caso de los pedidos de compra, los mismos solamente podran ser arrastrados siempre y cuando
exista una relacion contractual entre la administracion activa y un contratista. En caso de que por alguna
razon los contratistas no realicen la entrega de los bienes o servicios adjudicados, dichos pedidos deberan
ser caducados en el ejercicio econémico 2021.

En caso de que al 31 de diciembre el contratista no haya hecho entrega de los bienes o servicios
adjudicados, ni haya externado la no entrega de los mismos, dichos pedidos deberan ser arrastrados al
ejercicio presupuestario 2022.

Cabe aclarar que dentro de estos compromisos no devengados al cierre del periodo 2021, las reservas de
recursos clase C5 deberan concluirse, siendo que ya no es permitido su uso; estas no se arrastraran al
ejercicio siguiente, por lo que cada administraciéon activa debera concluirlas antes del 31 de diciembre de
2021, en acatamiento a lo dispuesto en la circular CCAF-022-2020 “Aplicacién para la tramitacion, registro
y pago del Impuesto al Valor Agregado” y lo establecido en la Circular CCAF-004-2020: “Aplicacion de
contingente para el registro del Impuesto al Valor Agregado”. Con respecto al uso de la clase de reserva
C5, a partir del 31 de diciembre 2021, se estara suprimiendo el acceso en el sistema, para que no se
realicen compromisos con esta clase de reserva.

Aquellos documentos que no cumplan con los supuestos anteriores y que hayan quedado en la columna
del Comprometido, se trasladaran al ejercicio siguiente, bajo la responsabilidad de la administracién activa,
tomando en consideracién las reglas de arrastre que el Ministerio respectivo hubiere proporcionado
oportunamente y afectando el presupuesto del ejercicio siguiente.

Las Unicas excepciones a lo indicado en el parrafo anterior que se consideraran por parte del rector
correspondiente, seran aquellas que estén debidamente justificadas y que derivan de procesos
administrativos recurridos y no resueltos al 31 de diciembre del 2021.

Que el articulo 18 de la Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N°8131,
publicada en La Gaceta N°198 del 16 de octubre del 2001 establece que, el control interno sera
responsabilidad de la méaxima autoridad de cada dependencia. En los procesos donde participen
dependencias diferentes, cada una serd responsable de los subprocesos o actividades que le
correspondan. El control externo correspondera a la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con
su Ley Organica y las disposiciones constitucionales.

Los Poderes de la Republica y Organos Desconcentrados, deberan cumplir con el punto N°3, de esta
circular sobre “Compromisos No Devengados”. En el caso de los Organos Desconcentrados deberan de
certificar y enviar a la Unidad Financiera de cada Ministerio que le corresponda, todo lo que determinen
como compromisos no devengados, para que este consolide la informacion y la envie a la Contabilidad
Nacional, para ser remitida a la Direccién General de Presupuesto Nacional.

El Jefe de la Unidad Financiera de cada Ministerio debera remitir a la Direccion de Contabilidad Nacional,
una certificacion con todos los compromisos no devengados, tanto los que le compete al Ministerio, como
los de cada programa y/o subprograma que tienen a su cargo “Organos Desconcentrados”.

En una misma certificacion tienen que enviar los datos consolidados con el siguiente detalle: por nimero
de documento, ejercicio econémico (afio), centro gestor, posicion presupuestaria, fondos, comprometido,
recepcion de mercaderias y montos. Se requiere que, a mas tardar al 11 de enero del 2022, cada Ministerio
envie dicha certificacién y las notificaciones de las mismas deberan realizarse a los siguientes correos
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electrénicos: contabilidad@hacienda.go.cr y Contabilidad Nacional
UnidaddeRegistroPresupuestal@hacienda.go.cr.
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A modo de ejemplo, se incorpora la siguiente imagen, donde se muestra, como las instituciones del Poder
Ejecutivo y los Organos Desconcentrados, deben presentar la informacion:

1 TPosicion roconcii

Numero Documento |Ejercicio |Cantro Gestor z;ewpuesm Fondos | Comprometido RRCIIETET
3200008763 2019 200-02-100 |E-10102 001] 1.500.000,00

1405074770 2019 20002100 |E-10102 001] 1.250.000,00 | 50.000,00
1405074770 2019 20002100 |E-10102 001] 25.500.500,00

Para los Poderes de la Republica, se requiere que envien la informacion de la siguiente manera:

ID Partida Fuente
NUEVA Financiemiento

(periodo  NUEVA (periodo
20XX) 20XX)

Afio Titulo Programa Subprog Gasto Objeto ID partida F.F compromiso Saldo_Com

promiso

Todas las entradas de bienes, materiales y servicios (incluyendo las del recurso externo) deberan
devengarse o anularse méaximo al 31 de diciembre de 2021. A esa fecha no deberd existir entradas
pendientes o con saldo en la columna de “Recepcién de mercancias”, dichos documentos no se arrastraran.

En la misma fecha anteriormente sefialada, no podrdn quedar Anticipos de Viaticos abiertos;
independientemente de que el funcionario haya presentado o no la liquidacién, los mismos deberan quedar
liquidados y compensados. En tal caso, en el ejercicio econdmico 2022 deberan registrar las diferencias a
favor del funcionario, o en su defecto realizar lo correspondiente, de acuerdo con el procedimiento vigente
cuando el funcionario haya gastado menos de lo anticipado.

Los compromisos no devengados, previos al andlisis correspondiente, deberdn estar disponibles para su
arrastre a mas tardar el 31 de diciembre de 2021, no deben quedar reservas abiertas en los codigos
correspondientes a pagos por transferencias o subvenciones en congruencia con el punto cuatro de esta
circular.

4. Transferencias Provenientes de Destinos Especificos Asociados a un Impuesto.

Las transferencias provenientes de destinos especificos asociados a un impuesto, al 31 de diciembre del
2021, deberan ser aplicadas en total apego al principio de anualidad. Con el fin de ejecutar las
transferencias que han cumplido los requisitos establecidos en el articulo 69 de la LAFRPP y lo sefialado
en el decreto niumero 37485-H, “Reglamento para transferencia de la Administracion Central a entidades
beneficiarias”, se dispondra de una fecha extraordinaria de pago el dia 30 de diciembre del 2021. Ninguna
transferencia podra quedar en estado “devengado” sino “pagado”, por lo tanto, la Tesoreria Nacional no
autorizara ninguna propuesta de pago en el siguiente periodo econémico para estas transferencias que no
cumplieron con los requisitos establecidos en el bloque de legalidad.

La Contabilidad Nacional debera actualizar el informe “Ejecucién Presupuestaria del Ingreso por periodo”
(ZINFORME37_NEW) del sistema SIGAF, el dia jueves 30 de diciembre del 2021 (al inicio del dia), con el
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fin de que las Unidades Financieras ministeriales cuenten con el dato mas actualizado de la recaudacion
efectiva de las diferentes transferencias asociadas a un impuesto.

Las Unidades Financieras ministeriales o entes concedentes deberan antes de la primera asignacion de
cuota de Caja Unica del mes de diciembre de cada afio, presentar una declaracion jurada consolidada, en
donde se resuman los compromisos contraidos y el monto requerido para hacer frente al cierre del periodo,
de las instituciones beneficiarias de transferencias y sefialar en forma expresa que no generaran superavit
libre para periodos subsiguientes, y ademas velar con el cumplimiento de la regla fiscal y que todo gasto
adicional se encuentre devengado y debidamente comprometido.

Es responsabilidad de los Directores Financieros el acatamiento obligatorio de esta disposicién, so pena
de la aplicacion del articulo 110 de la LAFRPP.

5.Ley N°9371y Ley N°9635.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N°9371, “Ley de Eficiencia en la Administracién de los Recursos
Pablicos”, al cierre del ejercicio econémico los recursos que constituyan superavit libre producto de
transferencias de la Administracién Central o de los presupuestos de la Republica y que no fueron
ejecutados por la entidad en el plazo dispuesto en la referida normativa, deberan ser devueltos al
presupuesto de la Republica para ser aplicados a la amortizacién de la deuda interna y externa de la
Administracion Central.

Asimismo, con fundamento en la Ley N°9635, “Fortalecimiento de las Finanzas Publicas “, que en su
articulo 17, reza:

“Destino de los superavits libres generados por la aplicacion de la regla. En caso de que las
entidades publicas que tengan pasivos generen un superdvit libre al final del ejercicio
presupuestario, este se destinara a amortizar su propia deuda. Tratandose del superavit libre
generado por entidades que reciben transferencias del presupuesto nacional como consecuencia
de la aplicacion de la regla fiscal, tal superavit debera reintegrarse al presupuesto nacional en el afio
siguiente a aquel en que se genero dicho superavit, para ser utilizado en la amortizacion de deuda
o en inversién publica.”

De la norma transcrita anteriormente, las entidades que reciben recursos del Presupuesto Nacional
deberan devolver el superavit libre que se genere en el periodo 2021 por la aplicacion de la regla fiscal.

Al momento de realizar el depdsito del remanente correspondiente en el Fondo General de Gobierno de la
Republica, la entidad debera enviar simultdaneamente copia a la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, a la Direccién General de Presupuesto Nacional, a la Contabilidad Nacional y a la Tesoreria
Nacional, una vez finalizado el proceso de liquidacién presupuestaria del ejercicio econémico 2021,
sefialando que el depdsito se refiere al cumplimiento de lo ordenado en la Ley N°9371 o Ley N°9635, segun
corresponda.

6. Reglas de Arrastre.

En caso de que la Ley de Presupuesto Ordinario 2022 presente cambios en la estructura programética
respecto al periodo 2021, o bien se produzcan cambios en las fuentes de financiamiento 2022, respecto al
periodo 2021, para los gastos objeto que eventualmente generen compromisos no devengados al 31 de
diciembre de 2021, se deberan elaborar las correspondientes reglas de arrastre. Lo _anterior es de
absoluta responsabilidad de la administracién activa.

Los 6rganos del Gobierno de la Republica deberan remitir al correo electrénico sigaf@hacienda.go.cr a
mas tardar el 28 de diciembre del 2021, los criterios de direccionamiento (insumo para construir las reglas
de arrastre) correspondientes a los compromisos no devengados a ser arrastrados, del periodo 2021 al
periodo 2022.
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En el siguiente link: https://www.hacienda.go.cr/contenido/12487-presupuesto-nacional-de-la-republica se
encuentra el archivo “Regla de arrastre Compromiso No Devengado” herramienta en Excel, que les
ayudard a realizar la construccion de los criterios de las reglas de arrastre para el periodo 2021- 2022. En
la seccién de Ejecucion y Control, como se puede observar en la siguiente imagen:

C ® t www.hacienda.go.cr; 4 to-na 3-reput s 1=
Inicio Servicios Tributarios Aduana Facil Oftros servicios ~ Presupuesto Nacional Estados financieros Cifras Fiscales y Estadisticas ~ Informacion para el Inversionista Contraloria de Servicios

AUTO AUNE |

Programacion y Discusion y | 1y Control eg y
Formulacién Aprobacién Evaluacién

T(ansparencla
Presupuestaria

A-rv DeclaraWeb Portal de Presupuesto

Normativa Presupuestaria

e =SICOP
SA
D Clasifica
GOLFITO @ e
: =
Aovao™  NICSPcr Fomuarics

7. Cancelacién de cartas de crédito abiertas.

En relacion con las Cartas de Crédito abiertas, su cancelacién se deberd realizar conforme los
procedimientos ordinarios y en cumpliendo con lo establecido en la directriz DIR-TN-006-2020 “Politicas y
Lineamientos aplicables a las Cartas de Crédito en entidades bajo la rectoria de la Tesoreria Nacional”
adjunta. La figura de cartas de crédito (crédito documentario) como mecanismo de pago no tiene efectos
sobre el manejo presupuestario de los gastos de la institucién, por tanto, el gasto presupuestario se
imputard cuando se reciba a satisfaccion los bienes o servicios. Si una contratacion administrativa es
pactada con este medio de pago y la entrega efectiva del bien o servicio no se produce en el mismo periodo
presupuestario en que se tramitd, este debe ser considerado como compromiso no devengado.

Cabe indicar que aquellas cartas de crédito cuya fecha de vencimiento finalice en este ejercicio econémico,

deben de gestionar ante la entidad bancaria la enmienda correspondiente. Sin excepcion, ninguna carta de
crédito debe tener en su vigencia fecha indefinida y la forma de pago no debe ser a la “vista”.

8. Devengamiento de “Gastos Fijos”.

Se devengaran gastos fijos cuando se cuente con la factura respectiva del mes de diciembre, se deberan
tramitar en los sistemas respectivos quedando pendiente Unicamente su pago para el periodo 2022.
Ejemplos: alquileres, seguridad, servicios bajo contratos, entre otros.
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9. Tarjeta de Compras Institucionales.

El Sistema de Tarjeta de Compras Institucionales para la adquisicion de combustible, Quick Pass,
marchamos, revision técnica, los pagos de viaticos y otros servicios y productos autorizados por la
Tesoreria Nacional, permite cortes parciales, por lo que se recomienda realizar un corte antes de que
finalice el mes de diciembre 2021, de manera que quede registrado el respectivo devengo considerando el
procedimiento aplicable y con cargo al presupuesto del periodo vigente. Posteriormente, se podra concretar
el pago en el mes de enero 2022, de conformidad con lo establecido en el convenio que regula este
mecanismo en cuanto al plazo para pago.

10. Revalidacién de los recursos del Crédito Publico Externo y sus autorizaciones de gastos
asociados v tramite para el uso de recursos de donaciones.

El proceso de revalidacién de los recursos del Crédito Publico Externo y sus autorizaciones de gasto
asociados, se realizari conforme lo dispone el Art. 46 de la LAFRPP. Todos los saldos disponibles y los
compromisos pendientes de los recursos del crédito publico externo seran arrastrados al periodo
econdmico 2022 a mas tardar el 20 de enero (Decreto 39183-H). Respecto a los saldos de las solicitudes
de pedido, se aplicara lo dispuesto en el numeral 2 de este lineamiento.

En cuanto a los recursos de crédito publico externo, se les recuerda lo siguiente:

e Es obligaciéon de las Unidades Financieras ministeriales solicitar a la Tesoreria Nacional, la
autorizacién previa antes de la realizacion de los pagos directos de acuerdo al procedimiento N°AP-
04-02-02 “Pagos Directos con Cargo a Recursos Externos”.

e Una vez realizado un pago Directo, es obligacion de las Unidades Ejecutoras el coordinar con sus
respectivas Unidades Financieras el oportuno registro en el Sistema SIGAF, de tal forma que la
afectacion presupuestaria se realice en el mismo mes de la transaccién y siempre antes del cierre
del ejercicio econdmico correspondiente”.

e Que las propuestas para la ejecucién presupuestaria hacia cuentas de Caja Unica se deben
identificar con la letra “E”, con el fin de realizar el débito correspondiente de la cuenta de control.

Los remanentes de las donaciones no se revalidan en forma automatica, si no que para el uso de los
recursos en el siguiente ejercicio econémico deben incorporarse en un presupuesto extraordinario.

11. Reservas en Salarios.

Todas aquellas reservas en las diferentes subpartidas de remuneraciones tienen que ser concluidas,
siempre y cuando no haya un documento que respalde tal reserva. De lo contrario serdn arrastradas al
ejercicio econdmico siguiente, afectando el presupuesto del 2022.

Lo anterior se exceptla, para aquellos Ministerios que tengan a cargo las planillas de INTEGRA de los
programas o subprogramas de los Organos Desconcentrados, siendo que deberan registrar, devengar y
pagar en este ejercicio todo documento pendiente conforme a los lineamientos establecidos en esta circular
y concluir la reserva correspondiente en el SIGAF.

Las reservas de crédito de salarios generadas por el Sistema Integra que se encuentren abiertas, deben
ser analizadas por la Unidad de Recursos Humanos en coordinacién con la Unidad Financiera de cada
Ministerio, esta Ultima deberd informar a la Contabilidad Nacional lo que corresponda, a los correos
electrénicos: contabilidad@hacienda.go.cr, lopezgh@hacienda.go.cr y marinvho@hacienda.go.cr, antes
del 31 de diciembre de 2021.
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Es responsabilidad de la administracion activa liberar el 100% de las partidas de remuneraciones y otras
prestaciones, subpartidas que tienen una relacién directa con el sistema INTEGRA, para efectos de la
primera emision de salarios del 2022.
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12. Carga de la plantilla de Ejecucién de Gasto de los Organos Desconcentrados (ODs), para el
cierre de Ao 2021.

Se les habilitara los tres primeros dias habiles del mes siguiente (03, 04, 05 de enero del 2022) para que
realicen la anulacién del archivo correspondiente al mes anterior y para realizar la carga de la plantilla de
devengo y pagado en el SIGAF. La Contabilidad Nacional estara coordinando con cada OD, la solicitud de
la informacion del usuario con acceso al SIGAF, que sera el responsable de realizar la carga de la ejecucién
mensual en cada Institucion, segun lo establecido en el DM-0045-2021. Esto, en razén de que el sistema
se encontrara cerrado para esas fechas por gestiones de arrastres de saldos al siguiente periodo.

Es de entera responsabilidad de la administracion activa, velar por el debido cumplimiento del registro de
las plantillas, para que no exista subejecucién en las diferentes partidas presupuestarias.

Es responsabilidad de los Directores Financieros el acatamiento obligatorio de esta disposicion, so pena
de la aplicacién del articulo 110 de la LAFRPP.

13. Cierre y apertura del sistema.

El sistema SIGAF se cerrard el dia 31 de diciembre del 2021 para realizar las tareas de cierre y se habilitara
a mas tardar el dia martes 11 de enero del 2022.

Durante el periodo en el que el sistema permanezca cerrado se autoriza la utilizacion de Tarjetas de
Compras Institucionales siempre que previamente se haya verificado el contenido presupuestario en los
diferentes programas y que exista la partida y subpartida presupuestaria correspondiente. De igual manera
se autoriza el pago de adelantos de viaticos por medio de caja chica, o tarjeta de compras institucionales
cuando exista la debida autorizacién y en aquellos casos en que la institucién considere indispensable para
garantizar el cumplimiento de sus funciones. Posterior a la apertura del sistema, se deberan registrar las
correspondientes reservas.

13.1 Cierre y apertura del sistema para las instituciones desconcentradas cuyo sistema propio es
el SIGAF.

Las instituciones desconcentradas participantes del SIGAF deben cumplir con lo normado en esta directriz,
para que, a partir del 11 de enero del 2022, coordinen con el Comité Técnico Funcional del SIGAF,
Unicamente las tareas de cierre y apertura del sistema, hasta tanto hayan cumplido con esas tareas podran
iniciar la ejecucion del periodo 2022.
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14. Responsabilidad.

Se recuerda a la administracion activa la responsabilidad objetiva y subjetiva, de observar en todos sus
extremos el presente lineamiento y las normas de control interno, a efectos de no incurrir en posibles
hechos generadores de responsabilidad administrativa, conforme lo preceptuado en la LAFRPP y su
Reglamento y sus reformas.

Para sus dudas o consultas, sirvanse remitirlas al siguiente correo electronico:
sigafareafuncional@hacienda.go.cr

Atentamente,

MAUREEN LIZETH Firmado digitalmente por
MAUREEN LIZETH

BARRANTES BARRANTES RODRIGUEZ
RODRIGUEZ (FIRMA)

Fecha: 2021.11.04 17:25:15
(FIRMA) -06'00"

Maureen Barrantes Rodriguez
COORDINADORA

@~ Directores de la CCAF.
Directores Administrativos y Financieros Institucionales.
Proveedores Institucionales.
Comité Técnico Funcional del SIGAF.
Comité de Seguimiento y Control del SIGAF.
Comité Técnico Funcional de INTEGRA.
Comité de Seguimiento y Control de INTEGRA.
Consecutivo.

Correo electrénico: ccaf@hacienda.go.cr Péagina 9 de 9
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Reunión con administradores regionales y Dirección ejecutiva

Temas relacionados con el cierre Presupuestario 2021





MBA Andrea Valerín Arroyo

26-11-2021







Aspectos a considerar del oficio 10107-2021







Para el periodo de cierre presupuestario, se establece como fecha límite para la recepción de facturas por medio de las actas aprobadas y acuerdos de pago según corresponda, de compra menor, compras directas y licitaciones el miércoles 8 de diciembre del 2021, por consiguiente, en el sistema SIGA-PJ, se cerrará para el registro de “actas de bienes y servicios” la pantalla de “Acta de Pedido” ese mismo día a las 16:30 horas 





Cabe indicar que, el martes 07 de diciembre del 2021 a las 16:30 se procederá con el cierre de la pantalla para el registro de las actas de contratos. Además, se cerrará la pantalla de “Generación de acuerdos de pago” el martes 07 de diciembre de 2021 a las 16:30. Las administraciones regionales deben velar porque todas las facturas por servicios continuados estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada. 





Todas las actas, facturas y documentos soporten que no sean aprobados o tramitados se deberán anular en el SIGA-PJ, con el fin de liberar el contenido presupuestario, de lo contrario, el 15 de diciembre de 2021 a las 4:30 pm, serán anuladas por el Macroproceso Financiero Contable en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información, teniendo en cuenta que no serán trasladadas para el periodo presupuestario 2022







Pagos por caja chica







Es imprescindible que los responsables de Caja Chica en cada Administración Regional o Centro Gestor u Oficinas, incluyendo a la Proveeduría Judicial, presenten los reintegros ante el Macroproceso Financiero Contable a más tardar el jueves 09 de diciembre 2021,. Esta pantalla se cierra el viernes 10 de diciembre a las 07:30 am. 





Se admitirá la presentación de “reintegros extraordinarios” a partir del 01 de diciembre de 2021 hasta la fecha límite para recepción de reintegros de caja chica (09 de diciembre de 2021).





En casos especiales se podrá tramitar un “anticipo” por un monto no superior al 40% del fondo asignado, previa gestión de la oficina y análisis de este Macroproceso, para que cuenten con la liquidez necesaria después de la fecha de cierre, viernes 17 de diciembre 2021. En caso de requerirse el anticipo, se deberá diligenciar entre el 13 y el 17 de diciembre 2021. 







Fechas de cierre


Circular
 144-2021









Devengado 

Circular CCAF-051-2021 del Ministerio de Hacienda señala en el punto 8













Devengado 2021





Se debe indicar en las observaciones del Acuerdo de pago: 



 *** Devengado diciembre 2021***

Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-ND





Liquidar el devengado

La fecha límite para comunicar el recibido a satisfacción de los servicios devengados, será el 21 de enero del 2022, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrónico de la Jefatura de la oficina respectiva.



Oficio 10107-2021 





Excepciones





Las excepciones a las fechas señaladas anteriormente deberán gestionarse ante el MBA Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Macroproceso Financiero Contable con la justificación respectiva vía correo electrónico.



En caso de las facturas que se reciban posterior al 10 de diciembre 2021 se acreditarán al proveedor hasta el año 2022.





Contactos en financiero contable 

MBA Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Macroproceso			movares@poder-judicial.go.cr	Ext 01-3355

MBA Floribel Campos Solano, Jefa de Tesorería				fcampos@poder-judicial.go.cr		Ext 01-4915

MBA Andrea Valerín Arroyo. Jefa de Subproceso de Egresos		avalerin@poder-judicial.go.cr		Ext 01-3984

Lic. Tito Rojas Quesada. Coordinador Unidad de pagos			trojas@poder-judicial.go.cr		Ext 01-3354

MBA Mario Agüero Díaz. Coordinador Caja Chica				maguero@poder-judicial.go.cr	Ext 01-3352











Esta foto de Autor desconocido está bajo licencia CC BY-NC-ND
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8. Devengamiento de “Gastos Fijos”.

Se devengaran gastos fijos cuando se cuente con la factura respectiva del mes de diciembre, se deberan
tramitar en los sistemas respectivos quedando pendiente unicamente su pago para el periodo 2022.
Ejemplos: alquileres, seguridad, servicios bajo contratos, entre otros.
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_1699957782.pdf
EJECUTIVA

Poder Judicial Costa Rica

CIRCULAR N° 144-2021

ANA EUGENIA o e roment.
. . . . . ROMERO JENKINS (FIRMA)
DE: Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva  JENKINS (FIRMA) "eope;202111:11 095009
PARA: Administraciones Regionales y Centros Gestores
ASUNTO: Fechas para los diferentes tramites del cierre del ejercicio econdémico 2021
FECHA: 11 de noviembre de 2021

De conformidad con lo aprobado por el Consejo Superior en sesién N° 95-2021, celebrada el 4
de noviembre de 2021, articulo XlIll y con el objeto de que sean atendidas las fechas
establecidas para los diferentes tramites, con motivo del cierre presupuestario 2021, a
continuacion, se muestran las actividades y las fechas limite de presentacion ante el
Departamento Financiero Contable de los diferentes tramites:

Noviembre 2021

lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
1 2 3 4 5 & 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
Fecha limite para *Fecha limite para
modificaciones Solicitudes de
internas y Pedido
cambios de linea (especificas y
abiertas).
*Fecha limite para
Reservas de
Recursos
22 23 24 25 26 27 28

29

30

Fecha limite para
Caducos

n





re 2

lunes martes miércoles j viernes sdabado domingo
2 2 3 4 5
Fecha limite Recepcitn de
para Pedidos Facturacion de
servicios
piblicos 5
servicios de
COITeo.
& 7 a8 e 10 2
“Fecha limite “Cierre de “Fecha limite “Fecha limite “Cierre de
para recepcion pantalla para el para recepcion para la pantalla de
de Facturas de reqgistro de de Facturas por recepcitn de reinteqos de
Servicos “actas de medio de actas reintegoxs de Caja Chica .
continuados al contratos" g aprobadas g Caja Chica
30 de “Generacidon de acuerdos de
noviembre de acuerdos de pago.
2021 pago”
“Fecha limite “Fecha limite
parala para la recepcitn
recepcion de de Facturas
Facturas de correspondiente
alquiles de = al
edificios_ devengamiento
de “gastos Fijos™
“Fecha limite poOr contratos
parala asociados al
recepcion de mes de diciembre
inclusiones o 2021,
exclusiones de
algun
beneficiario de
alquileres de
edificios.
13 14 15 16 17 18 12
“Anulacion de
actas que mo
Sean
aprobadas o
tramitadas_
“0itimo pago al
Ministerio de
Hacienda.
20 2 22 23 24 25 24
27 28 z27 30 <] 2

Para coordinar, se suministran las siguientes direcciones de correo electrénico:

Caja Chica: Lic. Mario Aguero Diaz maguero@poder-judicial.go.cr (Coordinador de la Unidad
Fondo Menores—Caja Chica) y Lic. Fabian Guillén Mora fquillen@poderjudicial.go.cr
(Profesional I1).

Pagos Mayores: Lic. Ricardo Garcia Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr. (Coordinador de
Unidad de Pagos Mayores), Carolina Salazar Arce, csalazara@poder-judicial.go.cr, (Técnico
Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro amataal@poder-
judicial.go.cr (Profesional 1 de la Unidad de Pagos Mayores).

Para mayor detalle se remite copia del acuerdo del Consejo Superior.

Copia:  MBA Miguel Ovares Chavarria, Jefe a.i. Departamento de Financiero Contable

AERJ/Silvia C./Ref. 10432
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                           Secretaría General

San José, 10 de noviembre de 2021

N° 10107-2021

Al contestar refiérase a este # de oficio



Señora

Máster Ana Eugenia Romero Jenkins

Directora Ejecutiva 



Estimada señora:



Para su estimable conocimiento y fines consiguientes, le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo Superior del Poder Judicial, en sesión N° 95-2021 celebrada el 4 de noviembre de 2021, que literalmente dice:



[bookmark: _Toc86675531]“ARTÍCULO XIII 



Documento Nº 12938-2020 / 11927-2021



La máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante oficio N° 3704-DE-2021 del 28 de octubre de 2021, comunicó: 



“Para conocimiento del honorable Consejo Superior, se transcribe oficio N° 441-FC20201del 25 de octubre del año en curso, suscrito por el máster Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento Financiero Contable, mediante el cual remite propuesta de actividades para el cierre de período, de forma tal que se logre mejorar la ejecución presupuestaria del ejercicio económico 2021: 

 

“Para su estimable conocimiento con el propósito de que si a bien lo tiene se someta a consideración del Consejo Superior y se comunique a todas las Administraciones Regionales y Centros Gestores, se remite el siguiente planteamiento, para lograr el mayor nivel de ejecución factible del presupuesto institucional, facilitándose con ello las actividades operacionales del año 2021. 

 

Es importante indicar que, a la fecha no se ha recibido la Circular del Ministerio de Hacienda en el que se establecen las fechas de presentación de documentos y cierre presupuestario, por lo que el presente planteamiento se realiza conforme la experiencia en años anteriores. 

 

ASPECTOS GENERALES PARA CONOCIMIENTO DE LAS ADMINISTRACIONES REGIONALES y CENTROS GESTORES. 

 

Es importante mencionar que, los compromisos no devengados se imputan, por así disponerlo el artículo 46 de la Ley 8131, al presupuesto del siguiente periodo, de tal suerte que los recursos presupuestados para hacer frente en el próximo periodo a otro tipo de requerimientos deberán utilizarse para atender compromisos del periodo actual, lo que de hecho afectará los planes de trabajo de las Dependencias Judiciales. 



Las anteriores son algunas de las principales consideraciones para dictar lineamientos generales para todos los Centros Gestores en la ejecución presupuestaria en el periodo de cierre 2021 

 

Remisión oportuna al Macroproceso Financiero Contable de facturas comerciales. El grupo de trabajo administrativo de seguimiento del presupuesto para ejercicios anteriores había establecido como parte de los requerimientos necesarios para mejorar la ejecución presupuestaria, la conveniencia de incorporar en los Carteles de Licitación (Pliego de condiciones), la obligatoriedad del proveedor de entregar junto con los bienes o servicios la respectiva factura comercial. 

 

Es por lo anterior que, cuando se reciban mercancías en el Almacén del Departamento de Proveeduría (Bodegas Centrales en San José y de San Joaquín de Flores) y cualquier otro 



“Centro Gestor” que se faculte para tal efecto, deben verificar que se reciba a la brevedad posible la factura electrónica en los correos asignados para esos efectos, con el fin de revisar y en los casos que aplique, registrar, aceptar o rechazar en el Sistema de Facturación Electrónica Comercial (FEC) los comprobantes. 

 

Además, en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA-PJ) confeccionar y aprobar el acta de recepción de bienes y servicios de forma inmediata; así como generar el correspondiente Acuerdo de Pago o adjuntar al acta los comprobantes electrónicos para que aprobada el acta Financiero Contable continúe con el proceso de pago según corresponda. 

 

La generación del Acuerdo de Pago o la aprobación del acta deberá efectuarse a más tardar el día hábil siguiente de la recepción de los comprobantes electrónicos, con el fin de iniciar el respectivo trámite de pago y evitar que se acumulen facturas e incurrir en el riesgo de no concretarse el pago en el tiempo establecido. 

 

Para el periodo de cierre presupuestario, se establece como fecha límite para la recepción de facturas por medio de las actas aprobadas y acuerdos de pago según corresponda, de compra menor, compras directas y licitaciones el miércoles 8 de diciembre del 2021, por consiguiente, en el sistema SIGA-PJ, se cerrará para el registro de “actas de bienes y servicios” la pantalla de “Acta de Pedido” ese mismo día a las 16:30 horas 

 

Las Administraciones Regionales y demás Centros Gestores deben velar porque todas las facturas de los bienes y servicios recibidos a satisfacción estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada, para que el Macroproceso Financiero Contable continúe con el trámite de pago. 

 

Todas las actas, facturas y documentos soporten que no sean aprobados o tramitados se deberán anular en el SIGA-PJ, con el fin de liberar el contenido presupuestario, de lo contrario, el 15 de diciembre de 2021 a las 4:30 pm, serán anuladas por el Macroproceso Financiero Contable en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información, teniendo en cuenta que no serán trasladadas para el periodo presupuestario 2022. En el caso de las Administraciones Regionales deben anular en el SIGA PJ los acuerdos de pago, documento soporte, facturas y actas, que no se tramiten con el fin de liberar el contenido presupuestario. 

 

Trámite y pago de servicios públicos brindados por el ICE, Cooperativas, Compañía Nacional de Fuerza y Luz, Instituto Costarricense de A y A, Municipalidades y Servicios de Correos 

 

En estos casos, las Administraciones Regionales o Centros Gestores y este Macroproceso estarán coordinando con las referidas Entidades según corresponda, para que se presente la facturación en forma oportuna al Macroproceso Financiero Contable, procurando que como mínimo, se remita el cobro de dichos servicios con corte al 30 de noviembre 2021, a más tardar el viernes 03 de diciembre de 2021. 

 

En lo que respecta al mes de diciembre 2021, de no presentarse al cobro, se realizaría una proyección del gasto con la utilización del promedio de gastos del mes anterior y se devengaría el gasto presupuestario, con base en dicha información, realizándose cualquier ajuste en el año siguiente.[footnoteRef:1]1 [1: 1 Por las fechas de lectura, la facturación del mes de diciembre 2021 correspondería a servicios prestados por las Entidades en meses anteriores. 
] 


 

Ahora bien, en lo que se refiere a SERVICIOS MUNICIPALES, cada Administración Regional o Centro Gestor, efectuará el pago contra los fondos de la Caja Chica Auxiliar, conforme lo autorizado por el Consejo Superior en sesión N°43-02, celebrada el 18 de junio del 2002 articulo LXXXIV y circulares 48-2002 y 01-2006 de la Dirección Ejecutiva. 

 

Es preciso señalar que, aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizarán en el siguiente periodo directamente contra el presupuesto del año 2022. 

 

Con el objeto de coordinar lo pertinente, se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico yrodriguezz@poder-judicial.go.cr/ amataal@poder-judicial.go,cr/ rgarciam@poder-judicial.go.cr (coordinador de Unidad de Pagos Mayores). 

 

Trámite y pago de Cargas Patronales



Los montos devengados de diciembre 2021, a favor de A.-) Sistema Centralizado de Recaudación de la Caja Costarricense de Seguro Social (SICERE), B.-) Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (FJPPJ), así como C.-) Asociación Solidarista de Empleados Judiciales (ASOSEJUD), D-) Coopejudicial E-) Cuota SEM se tramitarán contra una proyección basada en el gasto del mes de noviembre 2021 o bien la primera quincena del mes de diciembre 2021. 

 

Cualquier diferencia que se presente, será ajustada contra el presupuesto del siguiente ejercicio presupuestario (2022). 

 

Trámite y pago de otras contrataciones de servicios continuados 

 

Se propone que cada Administración Regional o Centros de Responsabilidad, Proveeduría Judicial y Financiero Contable realicen la gestión ante cada uno de los proveedores de servicios, para que presenten a más tardar el 06 de diciembre de 2021, ante el Macroproceso Financiero Contable, la facturación de servicios prestados al 30 de noviembre de 2021, la cual se estaría tramitando a más tardar el 13 de diciembre de 2021. 

 

El devengamiento de los “gastos fijos” por contratos asociados al mes de diciembre 2021, se realizará cuando se cuente con la factura respectiva de ese mes, según los lineamientos técnicos establecidos por el Ministerio de Hacienda. La recepción de estas facturas (adjuntas al acta aprobada) y acuerdos de pago según corresponda, debe ser a más tardar el día martes 07 de diciembre 2021. 

 

Es importante para el trámite de las facturas de devengado que se consideren los siguientes aspectos: 

 

Las facturas se deben emitir por el monto que corresponde del servicio, aplicando los rebajos previamente establecidos por el cierre colectivo (días feriados, asuetos entre otros). La Administración o Centros Gestores y demás Oficinas que tramitan facturas de contratos, deben verificar que la información este correcta y conforme lo establecido en el respectivo contrato. 



En los casos que aplique, se deberán registrar y aceptar o rechazar según corresponda los comprobantes electrónicos en el FEC. 



Registrar y aprobar en todos los casos, la respectiva Acta de recepción de bienes y servicios en el sistema SIGA-PJ, indicándose en las observaciones que corresponde al 



“devengamiento del mes diciembre 2021”. 



Las Administraciones Regionales y Centros Gestores deben realizar el proceso hasta la generación del acuerdo de pago y deben ser claramente identificados. 

 

Cabe indicar que, el martes 07 de diciembre del 2021 a las 16:30 se procederá con el cierre de la pantalla para el registro de las actas de contratos. Además, se cerrará la pantalla de “Generación de acuerdos de pago” el martes 07 de diciembre de 2021 a las 16:30. Las administraciones regionales deben velar porque todas las facturas por servicios continuados estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada. 

 

Respecto a los contratos en dólares, los mismos se tramitarán con el tipo de cambio vigente al día del trámite, sujeto a los ajustes respectivos con cargo al siguiente ejercicio presupuestario 2022. 

 

La fecha límite para comunicar el recibido a satisfacción de los servicios devengados, será el 21 de enero del 2022, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrónico de la Jefatura de la oficina respectiva. Asimismo, se deben remitir las notas de crédito, en caso de proceder. 

 

Es importante indicar que, las facturas devengadas no se pueden sustituir, en caso de que existan variaciones en los montos, se debe realizar la nota de crédito o la factura complementaria, según corresponda. 

 

Para coordinar el recibido a satisfacción del servicio o cualquier situación especial, el correo al que pueden dirigir las comunicaciones es el de Lic. Ricardo Garcia Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr (coordinador de Unidad de Pagos Mayores), Carolina Salazar Arce csalazara@poder-judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional 1 de la Unidad de Pagos Mayores), 

 

Trámite y pago de Alquiler de edificios 

 

Respecto al arrendamiento de inmuebles, estos a diferencia de otras contrataciones, tienen la particularidad que es el Poder Judicial quien tiene la posesión del activo y uso del mismo por el plazo del arrendamiento, de tal manera que, salvo que se rescinda del mismo dentro del plazo que fija el respectivo contrato, en todo caso procede el pago del arrendamiento por el mes correspondiente. 

 

Sin embargo, con la entrada en vigencia de la factura electrónica y la obligatoriedad que tienen los arrendantes de emitirla, se deberá gestionar el envío de la correspondiente al mes de diciembre del 2021, al correo fe-alquileres@poder-judicial.go.cr, antes del 6 de diciembre de 2021 a las16:30. 

 

Con fundamento en lo anterior y partiendo que de existir alguna exclusión será comunicada en forma previa a este Despacho, se realizará el trámite de pago de la planilla del mes de diciembre 2021 por el mes completo, tomándose en los casos que proceda el “tipo de cambio del colón con respecto al dólar” y el “índice de precios al consumidor vigente a la fecha de emisión de la planilla de pago”. 

 

De existir, inclusiones y exclusiones de algún beneficiario en la planilla de pago deberá presentarse como máximo el lunes 06 de diciembre de 2021. Es por lo expuesto que, cada Administración Regional, Centro Gestor, incluyendo a la Proveeduría Judicial, deberán implementar los controles necesarios para que en las fechas citadas remitan a este Macroproceso aquellos casos de exclusión e inclusión relativos a alquileres, en razón de que se debe generar el respectivo acuerdo de pago para afectar el presupuesto y el Módulo de Poderes como máximo el martes 14 de diciembre de 2021. 

 

Cabe indicar que, la planilla devengada del mes de diciembre 2021 será pagada el miércoles 5 de enero de 2022, por lo que los contratos en dólares se acreditarán con el tipo de cambio de venta del miércoles 15 de diciembre 2021. 

 

Pagos por Caja Chica. 

 

Es imprescindible que los responsables de Caja Chica en cada Administración Regional o Centro Gestor u Oficinas, incluyendo a la Proveeduría Judicial, presenten los respectivos reintegros ante el Macroproceso Financiero Contable a más tardar el jueves 09 de diciembre 2021, para proceder a su pago y afectación presupuestaria a través del reintegro al Fondo General de Caja Chica y aplicar en los sistemas de Presupuesto Judicial y Módulo de Poderes. Esta pantalla se cierra el viernes 10 de diciembre a las 07:30 am. 

 

Cabe indicar que, este Macroproceso dispondrá de los restantes días previos al cierre colectivo de vacaciones para procesar esta información, dado la gran cantidad de transacciones y operaciones que se deben realizar para la generación del reintegro y trasladar los datos a los sistemas de información. 

 

Con la finalidad que, las Cajas Chicas Auxiliares cuenten con recursos económicos suficientes, se admitirá la presentación de “reintegros extraordinarios” a partir del 01 de diciembre de 2021 hasta la fecha límite para recepción de reintegros de caja chica (09 de diciembre de 2021). 



En casos especiales se podrá tramitar un “anticipo” por un monto no superior al 40% del fondo asignado, previa gestión de la oficina y análisis de este Macroproceso, para que cuenten con la liquidez necesaria después de la fecha de cierre, viernes 17 de diciembre 2021. En caso de requerirse el anticipo, se deberá diligenciar entre el 13 y el 17 de diciembre 2021. 

 

Los reintegros de cajas chicas auxiliares y liquidaciones de viáticos que no sean aprobados en la fecha establecida serán anulados en el SIGA-PJ, con el fin de liberar el contenido presupuestario. 

 

Con el objeto de coordinar estos temas se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico Lic. Mario Agüero Díaz maguero@poder-judicial.go.cr (Coordinador de la Unidad Fondo Menores – Caja Chica) y Lic. Fabian Guillen Mora fguillen@poderjudicial.go.cr Profesional II. 



Solicitudes, Pedidos, Reservas de Recursos, Modificaciones Internas, y Cambios de Línea. 



En lo relativo a la recepción para aprobación de: 

 

A.- Modificaciones Internas y Cambios de Línea como fecha límite miércoles 17 de noviembre 2021. 

 

B.- Solicitudes de Pedido (específicas y abiertas), como fecha límite sería viernes 19 de noviembre 2021. 

 

C.- Reservas de Recursos por excepción (debido a que el periodo para trámite de ordinarias ya está cerrado, según circular No. 05-2020) sería viernes 19 de noviembre 2021 para casos excepcionales y previamente autorizados. 

 

D.- Pedidos como fecha límite miércoles 01 de diciembre 2021. 

 

E.- Caducos como fecha límite viernes 26 de noviembre 2021. 

 

Cabe señalar que, con el fin de cumplir con lo anterior, los módulos se procederán a cerrar en las fechas indicadas a las 4:30 p.m. 

 

Es importante mencionar que, la última solicitud de Pago ante la Tesorería Nacional del Ministerio de Hacienda se estará enviando el miércoles 15 de diciembre del 2021, con los acuerdos de pago tramitados al 14 de diciembre del 2021, para realizar las diferentes afectaciones presupuestarias. 

 

Asimismo, los acuerdos de pago tramitados posterior al 14 de diciembre de 2021, serán devengados y por ende cancelados en las primeras solicitudes de pago del año siguiente (2022), al igual que aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizarán en el siguiente periodo directamente contra el presupuesto del año 2022.”









- 0 - 



Se acordó: 1.) Tener por conocido el oficio N° 3704-DE-2021 del 28 de octubre de 2021, suscrito por la máster Ana Eugenia Romero Jenkins, Directora Ejecutiva, mediante el cual remitió el oficio N° 441-FC20201 del 25 de octubre del año en curso, del máster Miguel Ovares Chavarría, Jefe del Departamento Financiero Contable, referente a la propuesta de actividades para el cierre de período, de forma tal que se logre mejorar la ejecución presupuestaria del ejercicio económico 2021. 2.) Una vez analizado por este Consejo Superior, se tiene por aprobada la propuesta de actividades para el cierre de período conforme se indicó. 3.) Hacer este acuerdo de conocimiento de la Auditoría, Dirección Ejecutiva, de las Administraciones Regionales y Centros Gestores, para el trámite correspondiente. Se declara acuerdo firme.”



Atentamente, 







Lic. Eduardo Chacón Monge

Prosecretario General

Secretaría General de la Corte

CC 	Sala Primera

Sala Segunda

Sala Tercera

Sala Constitucional

Despacho de la Presidencia

Defensa Pública

Fiscalía General de la República 

Dirección General del Organismo de Investigación Judicial

Escuela Judicial

Centro Gestión de la Calidad (CEGECA)

Comisión Nacional Mejoramiento de la Administración de Justicia (CONAMAJ)

Centro Electrónico de Informacion Jurisprudencial 

Contraloría de Servicios



Tribunal de la Inspección Judicial

Juzgado de Tránsito del Primer Circuito Judicial de San José

Departamento de Investigaciones Criminales

Departamento de Medicina Legal

Departamento de Laboratorio de Ciencias Forenses

Plataforma de Información Policial

Oficina de Defensa Civil de la Víctima

Oficina de Atención a la Víctima de Delitos

Unidad de Protección de Víctimas y Testigos

Auditoría 

Dirección Ejecutiva

Dirección de Planificación

Dirección de Gestión Humana

Dirección de Tecnología de Información

Departamento de Seguridad

Departamento de Proveeduría

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Prensa y Comunicación Organizacional

Centro de Apoyo, el Coordinación y Mejoramiento de la Función Jurisdiccional

Área de Gestión y Apoyo

Área de Coordinación y Mejoramiento

Secretaría Técnica de Género

Secretaría Técnica de Ética y Valores

	Lic. Rafael Rodríguez Jimenez, Administración del Consejo Superior 

Licda. Indira Jiménez González, Administración de la Secretaría General de la Corte 

Lic. Jairo J. Álvarez López Secretario del Consejo de Administración Segundo Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya)

Administración del Ministerio Público

Administración de la Defensa Pública

Administración del Organismo de Investigación Judicial

Administración Regional de Osa 

Administración Regional de Grecia 

Administración Regional de Golfito 

Administración Regional de Cartago 

Administración Regional de Turrialba 

Administración Regional de Heredia 

Administración Regional de Puntarenas 

Administración Regional de Sarapiquí 

Administración Regional de Quepos (Aguirre y Parrita) 

Administración Primer y Tercer Circuito Judicial de San José 

Administración Segundo Circuito Judicial San José 

Administración Regional Ciudad Judicial de San Joaquín de Flores 

Administración Regional del Primer Circuito Judicial Alajuela 

Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de Alajuela (San Carlos) 

Administración Regional del Tercer Circuito Judicial de Alajuela (San Ramón) 

Administración Regional del Primer Circuito Judicial Zona Sur (Pérez Zeledón) 

Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de la Zona Sur (Corredores) 

Administración Regional del Primer Circuito Judicial Zona Atlántica (Limón) 

Administración Regional del Segundo Circuito Judicial Zona Atlántica (Pococí / Guápiles) 

Administración Regional del Primer Circuito Judicial Guanacaste (Liberia) 

Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de Guanacaste (Nicoya) 

Administración Regional del Segundo Circuito Judicial de Guanacaste, sede Santa Cruz 

	Diligencias / Refs: (12938-2020 / 11927-2021) 
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San José, 25 de octubre de 2021











MBA


Ana Eugenia Romero Jenkins


Directora Ejecutiva 


Poder Judicial


S.            D.


Asunto: Planteamiento para la ejecución del presupuesto del Poder Judicial del ejercicio económico 2021.








Estimada señora 





Para su estimable conocimiento con el propósito de que si a bien lo tiene se someta a consideración del Consejo Superior y se comunique a todas las Administraciones Regionales y Centros Gestores, se remite el siguiente planteamiento, para lograr el mayor nivel de ejecución factible del presupuesto institucional, facilitándose con ello las actividades operacionales del año 2021. 





Es importante indicar que, a la fecha no se ha recibido la Circular del Ministerio de Hacienda en el que se establecen las fechas de presentación de documentos y cierre presupuestario, por lo que el presente planteamiento se realiza conforme la experiencia en años anteriores.





ASPECTOS GENERALES PARA CONOCIMIENTO DE LAS ADMINISTRACIONES REGIONALES y CENTROS GESTORES.





Es importante mencionar que, los compromisos no devengados se imputan, por así disponerlo el artículo 46 de la Ley 8131, al presupuesto del siguiente periodo, de tal suerte que los recursos presupuestados para hacer frente en el próximo periodo a otro tipo de requerimientos deberán utilizarse para atender compromisos del periodo actual, lo que de hecho afectará los planes de trabajo de las Dependencias Judiciales. 


Las anteriores son algunas de las principales consideraciones para dictar lineamientos generales para todos los Centros Gestores en la ejecución presupuestaria en el periodo de cierre 2021








· Remisión oportuna al Macroproceso Financiero Contable de facturas comerciales.





El grupo de trabajo administrativo de seguimiento del presupuesto para ejercicios anteriores había establecido como parte de los requerimientos necesarios para mejorar la ejecución presupuestaria, la conveniencia de incorporar en los Carteles de Licitación (Pliego de condiciones), la obligatoriedad del proveedor de entregar junto con los bienes o servicios la respectiva factura comercial.





Es por lo anterior que, cuando se reciban mercancías en el Almacén del Departamento de Proveeduría (Bodegas Centrales en San José y de San Joaquín de Flores) y cualquier otro “Centro Gestor” que se faculte para tal efecto, deben verificar que se reciba a la brevedad posible la factura electrónica en los correos asignados para esos efectos, con el fin de revisar y en los casos que aplique, registrar, aceptar o rechazar en el Sistema de Facturación Electrónica Comercial (FEC) los comprobantes.  





Además, en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA-PJ) confeccionar y aprobar el acta de recepción de bienes y servicios de forma inmediata; así como generar el correspondiente Acuerdo de Pago o adjuntar al acta los comprobantes electrónicos para que aprobada el acta Financiero Contable continúe con el proceso de pago según corresponda.  





La generación del Acuerdo de Pago o la aprobación del acta deberá efectuarse a más tardar el día hábil siguiente de la recepción de los comprobantes electrónicos, con el fin de iniciar el respectivo trámite de pago y evitar que se acumulen facturas e incurrir en el riesgo de no concretarse el pago en el tiempo establecido.





Para el periodo de cierre presupuestario, se establece como fecha límite para la recepción de facturas por medio de las actas aprobadas y acuerdos de pago según corresponda, de compra menor, compras directas y licitaciones el miércoles 8 de diciembre del 2021, por consiguiente, en el sistema SIGA-PJ, se cerrará para el registro de “actas de bienes y servicios” la pantalla de “Acta de Pedido” ese mismo día a las 16:30 horas





Las Administraciones Regionales y demás Centros Gestores deben velar porque todas las facturas de los bienes y servicios recibidos a satisfacción estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada, para que el Macroproceso Financiero Contable continúe con el trámite de pago.





Todas las actas, facturas y documentos soporte que no sean aprobados o tramitados se deberán anular en el SIGA-PJ, con el fin de liberar el contenido presupuestario, de lo contrario, el 15 de diciembre de 2021 a las 4:30 pm, serán anuladas por el Macroproceso Financiero Contable en coordinación con la Dirección de Tecnología de la Información, teniendo en cuenta que no serán trasladadas para el periodo presupuestario 2022. En el caso de las Administraciones Regionales deben anular en el SIGA PJ los acuerdos de pago, documento soporte, facturas y actas, que no se tramiten con el fin de liberar el contenido presupuestario.





· Trámite y pago de servicios públicos brindados por el ICE, Cooperativas, Compañía Nacional de Fuerza y Luz, Instituto Costarricense de A y A, Municipalidades y Servicios de Correos





En estos casos, las Administraciones Regionales o Centros Gestores y este Macroproceso estarán coordinando con las referidas Entidades según corresponda, para que se presente la facturación en forma oportuna al Macroproceso Financiero Contable, procurando que como mínimo, se remita el cobro de dichos servicios con corte al 30 de noviembre 2021, a más tardar el viernes 03 de diciembre de 2021.





En lo que respecta al mes de diciembre 2021, de no presentarse al cobro, se realizaría una proyección del gasto con la utilización del promedio de gastos del mes anterior y se devengaría el gasto presupuestario, con base en dicha información, realizándose cualquier ajuste en el año siguiente.([footnoteRef:2])  [2: () Por las fechas de lectura, la facturación del mes de diciembre 2021, correspondería a servicios prestados por las Entidades en meses anteriores.] 






Ahora bien, en lo que se refiere a SERVICIOS MUNICIPALES, cada Administración Regional o Centro Gestor, efectuará el pago contra los fondos de la Caja Chica Auxiliar, conforme lo autorizado por el Consejo Superior en sesión N°43-02, celebrada el 18 de junio del 2002 articulo LXXXIV y circulares 48-2002 y 01-2006 de la Dirección Ejecutiva.





Es preciso señalar que, aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizarán en el siguiente periodo directamente contra el presupuesto del año 2022.





Con el objeto de coordinar lo pertinente, se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico  yrodriguezz@poder-judicial.go.cr/ amataal@poder-judicial.go,cr/ rgarciam@poder-judicial.go.cr (coordinador de Unidad de Pagos Mayores).





· Trámite y pago de Cargas Patronales 





Los montos devengados de diciembre 2021, a favor de A.-) Sistema Centralizado de Recaudación de la Caja Costarricense de Seguro Social (SICERE), B.-) Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial (FJPPJ), así como C.-) Asociación Solidarista de Empleados Judiciales (ASOSEJUD), D-) Coopejudicial E-) Cuota SEM se tramitarán contra una proyección basada en el gasto del mes de noviembre 2021 o bien la primera quincena del mes de diciembre 2021.  





Cualquier diferencia que se presente, será ajustada contra el presupuesto del siguiente ejercicio presupuestario (2022).





· Trámite y pago de otras contrataciones de servicios continuados





Se propone que cada Administración Regional o Centros de Responsabilidad, Proveeduría Judicial y Financiero Contable realicen la gestión ante cada uno de los proveedores de servicios, para que presenten a más tardar el 06 de diciembre de 2021, ante el Macroproceso Financiero Contable, la facturación de servicios prestados al 30 de noviembre de 2021, la cual se estaría tramitando a más tardar el 13 de diciembre de 2021.





El devengamiento de los “gastos fijos” por contratos asociados al mes de diciembre 2021, se realizará cuando se cuente con la factura respectiva de ese mes, según los lineamientos técnicos establecidos por el Ministerio de Hacienda.  La recepción de estas facturas (adjuntas al acta aprobada) y acuerdos de pago según corresponda, debe ser a más tardar el día martes 07 de diciembre 2021. 





Es importante para el trámite de las facturas de devengado que se consideren los siguientes aspectos: 





a. Las facturas se deben emitir por el monto que corresponde del servicio, aplicando los rebajos previamente establecidos por el cierre colectivo (días feriados, asuetos entre otros).


b. La Administración o Centros Gestores y demás Oficinas que tramitan facturas de contratos, deben verificar que la información este correcta y conforme lo establecido en el respectivo contrato.


c. En los casos que aplique, se deberán registrar y aceptar o rechazar según corresponda los comprobantes electrónicos en el FEC.


d. Registrar y aprobar en todos los casos, la respectiva Acta de recepción de bienes y servicios en el sistema SIGA-PJ, indicándose en las observaciones que corresponde al “devengamiento del mes diciembre 2021”.


e. Las Administraciones Regionales y Centros Gestores deben realizar el proceso hasta la generación del acuerdo de pago y deben ser claramente identificados. 





Cabe indicar que, el martes 07 de diciembre del 2021 a las 16:30 se procederá con el cierre de la pantalla para el registro de las actas de contratos. Además, se cerrará la pantalla de “Generación de acuerdos de pago” el martes 07 de diciembre de 2021 a las 16:30. Las administraciones regionales deben velar porque todas las facturas por servicios continuados estén incorporadas y aprobadas en un acuerdo de pago antes de la fecha señalada.





Respecto a los contratos en dólares, los mismos se tramitarán con el tipo de cambio vigente al día del trámite, sujeto a los ajustes respectivos con cargo al siguiente ejercicio presupuestario 2022.





La fecha límite para comunicar el recibido a satisfacción de los servicios devengados, será el 21 de enero del 2022, por medio de un Acta de recibido de Bienes y Servicios confeccionada fuera de SIGA-PJ o por un correo electrónico de la Jefatura de la oficina respectiva. Asimismo, se deben remitir las notas de crédito, en caso de proceder.





Es importante indicar que, las facturas devengadas no se pueden sustituir, en caso de que existan variaciones en los montos, se debe realizar la nota de crédito o la factura complementaria, según corresponda.





Para coordinar el recibido a satisfacción del servicio o cualquier situación especial, el correo al que pueden dirigir las comunicaciones es el de Lic. Ricardo Garcia Molina rgarciam@poder-judicial.go.cr  (coordinador de Unidad de Pagos Mayores), Carolina Salazar Arce  csalazara@poder-judicial.go.cr (Técnico Administrativo de la Unidad de Pagos Mayores) y Anett Mata Alfaro amataal@poder-judicial.go.cr (Profesional 1 de la Unidad de Pagos Mayores), 





· Trámite y pago de Alquiler de edificios





Respecto al arrendamiento de inmuebles, estos a diferencia de otras contrataciones, tienen la particularidad que es el Poder Judicial quien tiene la posesión del activo y uso del mismo por el plazo del arrendamiento, de tal manera que, salvo que se rescinda del mismo dentro del plazo que fija el respectivo contrato, en todo caso procede el pago del arrendamiento por el mes correspondiente.  





Sin embargo, con la entrada en vigencia de la factura electrónica y la obligatoriedad que tienen los arrendantes de emitirla, se deberá gestionar el envío de la correspondiente al mes de diciembre del 2021, al correo fe-alquileres@poder-judicial.go.cr, antes del 6 de diciembre de 2021 a las16:30.





Con fundamento en lo anterior y partiendo que de existir alguna exclusión será comunicada en forma previa a este Despacho, se realizará el trámite de pago de la planilla del mes de diciembre 2021 por el mes completo, tomándose en los casos que proceda el “tipo de cambio del colón con respecto al dólar” y el “índice de precios al consumidor vigente a la fecha de emisión de la planilla de pago”. 





De existir, inclusiones y exclusiones de algún beneficiario en la planilla de pago deberá presentarse como máximo el lunes 06 de diciembre de 2021. Es por lo expuesto que, cada Administración Regional, Centro Gestor, incluyendo a la Proveeduría Judicial, deberán implementar los controles necesarios para que en las fechas citadas remitan a este Macroproceso aquellos casos de exclusión e inclusión relativos a alquileres, en razón de que se debe generar el respectivo acuerdo de pago para afectar el presupuesto y el Módulo de Poderes como máximo el martes 14 de diciembre de 2021.





Cabe indicar que, la planilla devengada del mes de diciembre 2021 será pagada el miércoles 5 de enero de 2022, por lo que los contratos en dólares se acreditarán con el tipo de cambio de venta del miércoles 15 de diciembre 2021.





· Pagos por Caja Chica.





Es imprescindible que los responsables de Caja Chica en cada Administración Regional o Centro Gestor u Oficinas, incluyendo a la Proveeduría Judicial, presenten los respectivos reintegros ante el Macroproceso Financiero Contable a más tardar el jueves 09 de diciembre 2021, para proceder a su pago y afectación presupuestaria a través del reintegro al Fondo General de Caja Chica y aplicar en los sistemas de Presupuesto Judicial y Módulo de Poderes. Esta pantalla se cierra el viernes 10 de diciembre a las 07:30 am.





Cabe indicar que, este Macroproceso dispondrá de los restantes días previos al cierre colectivo de vacaciones para procesar esta información, dado la gran cantidad de transacciones y operaciones que se deben realizar para la generación del reintegro y trasladar los datos a los sistemas de información. 





Con la finalidad que, las Cajas Chicas Auxiliares cuenten con recursos económicos suficientes, se admitirá la presentación de “reintegros extraordinarios” a partir del 01 de diciembre de 2021 hasta la fecha límite para recepción de reintegros de caja chica (09 de diciembre de 2021). 


En casos especiales se podrá tramitar un “anticipo” por un monto no superior al 40% del fondo asignado, previa gestión de la oficina y análisis de este Macroproceso, para que cuenten con la liquidez necesaria después de la fecha de cierre, viernes 17 de diciembre 2021. En caso de requerirse el anticipo, se deberá diligenciar entre el 13 y el 17 de diciembre 2021.





Los reintegros de cajas chicas auxiliares y liquidaciones de viáticos que no sean aprobados en la fecha establecida serán anulados en el SIGA-PJ, con el fin de liberar el contenido presupuestario.





Con el objeto de coordinar estos temas se suministran las siguientes direcciones de correo electrónico Lic. Mario Agüero Díaz maguero@poder-judicial.go.cr (Coordinador de la Unidad Fondo Menores – Caja Chica)  y Lic. Fabian Guillen Mora fguillen@poder-judicial.go.cr Profesional II.


   


· Solicitudes, Pedidos, Reservas de Recursos, Modificaciones Internas, y Cambios de Línea.





En lo relativo a la recepción para aprobación de:





A.- Modificaciones Internas y Cambios de Línea como fecha límite miércoles 17 de noviembre 2021.





B.- Solicitudes de Pedido (específicas y abiertas), como fecha límite sería viernes 19 de noviembre 2021.





C.- Reservas de Recursos por excepción (debido a que el periodo para trámite de ordinarias ya está cerrado, según circular No. 05-2020) sería viernes 19 de noviembre 2021 para casos excepcionales y previamente autorizados.





D.- Pedidos como fecha límite miércoles 01 de diciembre 2021.





E.- Caducos como fecha límite viernes 26 de noviembre 2021.





Cabe señalar que, con el fin de cumplir con lo anterior, los módulos se procederán a cerrar en las fechas indicadas a las 4:30 p.m.





Es importante mencionar que, la última solicitud de Pago ante la Tesorería Nacional del Ministerio de Hacienda se estará enviando el miércoles 15 de diciembre del 2021, con los acuerdos de pago tramitados al 14 de diciembre del 2021, para realizar las diferentes afectaciones presupuestarias.





Asimismo, los acuerdos de pago tramitados posterior al 14 de diciembre de 2021, serán devengados y por ende cancelados en las primeras solicitudes de pago del año siguiente (2022), al igual que aquellos cobros que no se presentaron en tiempo y forma, se canalizarán en el siguiente periodo directamente contra el presupuesto del año 2022.





Suscribe atentamente; 
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			MBA. Floribel Campos Solano


			MBA. Maria Antonieta Herrera Charraun





			 Jefa a.i. Proceso Tesorería


			Jefa Proceso Presupuestario Contable
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MBA. Miguel Ovares Chavarría


Jefe a.i. Macroproceso Financiero Contable











Elaborado por: Equipo de Trabajo del Macroproceso FICO 





C: Proceso y Subproceso de FICO/ 


 Archivo 
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PODER JUDICIAL

DESIGNACION DE
BENEFICIARIO
AL FONDO DE SOCORRO MUT 3 (gAs)

Sefior (a):
Director (a) Ejecuti
S, D, Jecutivo (a)

Estimado (a) sefior (a):

Vecino (a) de

estado civil
con cédula de identidad N°

designo iari
gno como beneficiarios (as) al derecho del Fondo de Socorro Mutuo, a la (s) siguiente (s) persona (s):

NOMBRE
N° IDENTIFICACION ()

I . I3 . . ’ . .
() Debe consignarse la cédula de identidad, el carné de residencia o el pasaporte, segiin corresponda.

Observaciones:

Extiendo la presente en la ciudad de
de dos mil

alos dias del mes de
tregarlo deberan presentarse con su cédula de identidad a la

NOTA: Tratandose de los (as) jubilados (as), al momento de en
Direccion Ejecutiva; caso contrario, el documento debera venir autenticado por un (a) abogado (a).

SELLO

Firma del (de la) Jefe (a) de Oficina

Firma del (de la) Servidor (a)





PCDER JUDICIAL
DIRECCION EJECUTIVA

% 26 NOv. 2021 &
RECIBIDO

EL PRESENTE DOCUMENTO FUE RECIBIDO DE MANOS DE

SAN JOSE, DE DE

Nombre de ~tisn recibe Firma






