Proceso de consultas
en la CGR

Conozca que es,
ue implicay
como se tramita




¢0ué es la funcion
consultiva de la CGR?

Es la asesoria que brinda la
Contraloria General de la
Republica (CGR) en materia
de hacienda publicay manejo
de fondos publicos.

Su finalidad es apoyar la
toma de decisiones de
quienes fienen a cargo esa
responsabilidad.




Por medio de dictdmenes juridicos que son de
acatamiento obligatorio para quienes consultan.

De acuerdo con la ley, puede hacer consultas:

(;Quién puede * La administracion publica por medio de sus
jerarcas.
hacer consultas a * Los 6érganos parlamentarios y diputados.
la CGR? » Los auditores internos y subauditores.

e Los particulares que administran o custodian
fondos publicos.

;Sobre qué temas

se puede consultar

3 la CGR? Se puede consultar sobre temas relacionados con
i la Hacienda Publica y la administraciéon de los
fondos publicos.




¢ Oué requisitos debe
cumplir una consulta?

Debe ser sobre hacienda publica y
manejo de fondos publicos.

Debe solicitar una posicion juridica
sobre el tema que consulta (no se
resuelven casos particulares o en
proceso de decision).

Exponer la solicitud de manera clara y
concreta.

Quien dirige la consulta debe estar
habilitado para pedir un dictamen
juridico a la CGR (no se reciben
consultas de quienes no estén
autorizados por ley).

Firmar el documento de consulta, ya
sea digitalmente o escaneando la
firma.

Incorporar el criterio juridico sobre lo
que se consulta.

Indicar algun medio para recibir
notificaciones.

¢;Como se deben
presentar las consultas?

Lassolicitudes de criterio, asicomola atenciéon
de consultas se puede realizar de manera
electronica. No es necesaria la presentacion
fisica del documento .

Desde el sitio oficial de la Conftraloria
www.cgr.go.cr, en la cejlla “Potestad
Consultiva CGR”, se pueden ingresar las
consultas, asi como adjuntar los documentos
necesarios para su tframitacion.




¢0ué contiene el Médulo de la
Potestad Consultiva que esta en

la web de la CGR?

Al ingresar al mdédulo de la potestad

consultiva en (Www.cgr.go.cr) usted
podrd accesar las siguientes opciones:

* Registro en el sistema: usuario y clave.
» Registro y envio de su consulta.

* Registro de documentacién a su
consulta.

¢ Consulta de expediente (s) en tramite.
* Retiro de consulta en trdmite.

o Consulta de criterios CGR.



¢;Como se ingresa una consulta desde la web
de la CGR?

Desde el médulo de la potestad consultiva, siga los siguientes
PAsOS:

Registrese en el sistema: dé clic a la opcidon “registro en el sistema”, la cual le pedird incorporar
l ” sus datos personales e indicar un medio para recibir notificaciones.

Este registro debe realizarlo una Unica vez. Elsistema le asignard un usuario y una clave que le
permitirdn ingresar consultas y darles seguimiento .
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Registro de consulta: en esta
pantalla usted ingresa su
consulta, completando tres
PASOS:

a. Registre su consulta; debe
ingresar  datos relacionados
con:

e Informacién del consultante.

e Informacién de la consulta
(datos generales del oficio
de consulta).

e Medios de notfificacion
(correo electrénico o fax).




b. Subir consulta y documentos
adjuntos. Los pasos que le pide el
modulo son los siguientes:

1. Subir consulta: seleccione el
archivogue contienesuconsulta
(puede ser en cualquier formato
de texto o pdf). Recuerde que
debe estar firmado digitalmente
o mediante firma escaneada.

2. Tiene criterio juridico: marcar si
su consulta tiene criterio juridico,
segun corresponda.

3. Subir documentos adjuntos: si
asi lo desea, puede adjuntar
archivos electréonicos de interés
para la consulta.

c. Enviar su consulta. Al utilizar esta
opcidén, su consulta es remitida
formalmente a la CGR.
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Al enviar su consulta, el sistema le remitird un
comprobante al correo electronico registrado como
medio para recibir noftificaciones. También recibird
el nUmero de ingreso de su consulta.

En el momento que la CGR inicia la atencion de su
solicitud, recibird el niUmero de expediente de la
consulta.



¢Es posible ingresar documentos al expediente
electréonico, durante el tramite de la consulta?

Si es posible. Para ello debe accesar la
pantalla “Ingresar documentos a su consulta”,
en la que podrd subir oficios y documentos all
expediente.

Tiene dos opciones:

a. Respuesta a informacion solicitada: En esta
seccion usted puede contestar y aclarar los

requerimientos que solicite la CGR durante el
trdmite respectivo, atendiendo los siguientes
PASOs:

» Seleccione el nUmero de expediente.

e Seleccione “Subir Respuesta”, en cuyo
caso puede adjuntar el documento de
respuesta al oficio que se le ha solicitado.

b. Adjuntar documentos a la consulta: en
esta seccidon usted puede presentar oficios

y adjuntar documentos a la consulta por
iniciativa propia. Para ello:

» Seleccione el nUmero de expediente.
» Seleccione el documento a adjuntar y
presione “Enviar adjunto”.




¢ Como puede consultar el

expediente de su (s) consulta (s)?

Desde el modulo, una vez que ingresa
con su usuario y clave.

En la seccion “Consulta de expedientes
consultivos” usted puede ingresar a:

a. Consultar mis expedientes: en
esta seccidn tendrd acceso al o los

expediente (s) de consultas que tenga
en trdmite ante la CGR.

b. Consultar expedientes consultivos:
desde aqui usted puede ingresar a los

expedientes de consultas en frdmite,
por nUmero de expediente.

;Se puede retirar la consulta
cuando esta en tramite?

Si, en el momento que asi lo desee el
solicitante. Nada mds deberd ingresar a
la cejilla “Retirar Consulta” y seguir

dos pasos:

1. Seleccione elnUmero de expediente.
2. Seleccione el documento a adjuntar
y presione “Enviar Documento de
Retiro”.




Se debe ingresar a la seccion
“Consultar criterios” y desde
ahi escoger alguna de las
siguientes opciones:

1. BUsqueda de criterios:
busqueda libre.

2. Sistema de
pronunciamientos:
busqueda de criterios por
tema y subtema.

Las resoluciones
se comunicardn al

consultante por los medios
de notificacion registrados.

Es importante que revise
regularmente los medios
de notificaciéon indicados,
ya que constituyen los
canales oficiales de
comunicacion de su
trédmite.

¢Es posible
modificar la
clave de ingreso
al sistema o
el medio de
notificacion?

Si. Para ello debe
ingresar a la cejilla
“Administrar Perfil”

y luego escoger
“Modificar Perfil”.
Ademds de cambiar la
clave o el medio para
recibir notificaciones,
puede actualizar sus
datos personales.




En caso de dudas, puede contactar a:
Plataforma de Servicios: (506) 2501-8200
Centro de Operaciones: (506) 2501-8150

Servicios de atencién en linea: WebChat CGR
Correo Institucional: centro.operaciones@cgr.go.cr



