UNIVERSIDAD NACIONAL
VICERRECTORÍA DE DESARROLLO
PROGRAMA DE SERVICIOS GENERALES
SECCIÓN DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL


PROCEDIMIENTO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONALES PARA ADQUISICION Y ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE


1. INTRODUCCIÓN.

En acatamiento de lo estipulado en el Reglamento de Transportes en su artículo 3, incisos b y h:

“Las funciones de la Sección de Transportes son:

b.	Atender en forma centralizada, la dotación de combustible y lubricantes para todos los vehículos de la Universidad.
h.	Llevar los registros históricos y estadísticos necesarios de gasto de combustible, kilometraje y otros, de manera que en futuras situaciones puedan hacer las previsiones del caso….”

La Sección de Transporte Institucional, en coordinación con el Programa de Servicios Generales y la Vicerrectoría de Desarrollo, pone a disposición de la comunidad universitaria, la Tarjeta de Compras Institucionales para Adquisición y Abastecimiento de Combustible ( “Tarjeta”) instrumento mediante el cual se busca facilitar la adquisición y el abastecimiento de combustible según sea requerido para la ejecución de los objetivos institucionales en diversas áreas.

En este documento se enmarcan los elementos  atinentes a la solicitud, creación, entrega, uso y control de la Tarjeta, la cual es utilizada como medio de pago en la adquisición y abastecimiento de combustible para los vehículos y equipo diverso de la institución. Así mismo, el presente, define las responsabilidades de todos los funcionarios participantes en esta gestión.


2. PROPÓSITO.

Definir y documentar el proceso de emisión, uso y control  de la Tarjeta, la cual se utiliza como instrumento de pago  en la adquisición y abastecimiento de combustible.


3. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES.

Este procedimiento es de aplicación obligatoria para todas las unidades de la Universidad Nacional, donde operen las Tarjetas, como medio de pago en la adquisición y abastecimiento de combustible; así como para todos los funcionarios que de forma directa o indirecta participan en el proceso que conlleva la emisión, uso y control de las mismas.
 
Documentos atinentes:

	Código
	Título

	Ley Nº 8131
	Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos 

	Ley Nº 6227
	Ley General de la Administración Pública

	Ley Nº 8292
	Ley General de Control Interno 

	
	Normas de control interno para el Sector Público

	
	Manual sobre Normas Técnicas de Control Interno relativas al Uso, Control y Mantenimiento de Vehículos.

	
	Reglamento de Gastos de Viaje y de Transporte para Funcionarios Públicos.

	
	Reglamento de Transportes Universidad Nacional.



4. DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO.

El producto es una Tarjeta de débito que se utiliza como medio de pago para adquirir combustible. 

Mediando la provisión de recursos por parte de la Sección de Transportes, en coordinación con la Sección de Tesorería del Programa de Gestión Financiera, las Tarjetas dispondrán de fondos para la adquisición y abastecimiento de combustible a nombre de la Universidad Nacional, para uso exclusivo en vehículos institucionales, y para activos debidamente identificados.

La Tarjeta es intransferible, de uso personal y exclusivo del titular, por lo cual ésta no podrá ser prestada, cedida o delegada a otras personas. Así mismo la tarjeta no puede emplearse como un medio para ofrecer garantía u otra condición de solvencia económica que permita obtener ventajas de crédito.

Así mismo, el sistema de Tarjetas permite definir variables como: a)  monto máximo a comprar  por mes y por transacción,  b) los días y horas de la semana en que las Tarjetas están habilitadas, c) cantidad de transacciones por día y por mes y d) la cobertura que tendrá la Tarjeta, sea ésta a nivel nacional o internacional.



5. DEFINICIONES:

A continuación se establecen las definiciones de los términos utilizados en este documento:

Tarjeta: Tarjeta para la adquisición y abastecimiento de combustible a nombre de la Universidad Nacional, para uso exclusivo en vehículos institucionales, y para activos debidamente identificados.
 
Tarjetahabiente: Funcionario institucional que obtiene la tarjeta y hace uso de la misma.

Administrador del Sistema: Jefatura de la Sección de Transporte Institucional responsable de administrar y dar aval al “Encargado en la Sección de Transporte Institucional”, para realizar los trámites requeridos.

Encargado(a) de unidad: Funcionario, asignado por la Jefatura, en las distintas unidades, el cual centraliza las gestiones atinentes a las tarjetas (como solicitud de emisión, solicitud de modificación de parámetros, control de liquidaciones, revisión de estados de cuenta, etc.).

Encargado en la Sección de Transporte Institucional: Funcionario en la Sección de Transportes responsable del control del uso las Tarjetas y del proceso de adquisición y abastecimiento de combustible.

Banco: ente emisor de la Tarjeta, con el cual la UNA estableció un convenio para operación de esta herramienta en la Institución. 


6. PARÁMETROS DE USO DE LAS TARJETAS.

La Sección de Transportes, es la encargada de definir los parámetros de uso respectivos y establecer los controles para el abastecimiento de combustible de los vehículos y equipos institucionales, tanto centralizados como descentralizados en coordinación con las unidades. 

Restricciones de uso: Los parámetros de uso que presentan las Tarjetas son:

i. Días: días de la semana en los que estará habilitada la Tarjeta.
ii. Horario: horas al día en las cuales estará habilitada la Tarjeta.
iii. Monto autorizado por mes: monto máximo mensual autorizado para realizar transacciones.
iv. Monto máximo por transacción.
v. Transacciones por día: número de transacciones autorizadas por día.
vi. Transacciones por mes: número de transacciones autorizadas por mes.

Categorías de Tarjetahabiente: Los parámetros de uso iniciales de uso de las Tarjetas se establecen a partir de la definición de las siguientes categorías de Tarjetahabiente:

i. Chofer institucional: funcionarios que desempeñan el cargo  de “Gestor Operativo Especializado en Servicios Generales”, destacado como Chofer de vehículos institucionales.


ii. Licencia UNA: Todos (as) los funcionarios (as) que cuentan con la autorización al día para conducir  vehículos institucionales, diferentes a los “Choferes Institucionales”.

Parámetros de uso iniciales: valores máximos o topes definidos centralizadamente por la Sección de Transportes. 

Según la categoría de cada Tarjetahabiente, las Tarjetas, serán emitidas con los parámetros de uso consignados en el siguiente cuadro. 

Cuadro 1.
Parámetros de uso de las Tarjetas, según categoría

	Categoría
	L
	K
	M
	J
	V
	S
	D
	Horario 
	Monto máx. Autorizado por mes
	Transacciones por día 
	Transacciones por mes 
	Monto máx. por transacción

	Chofer institucional
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	00:00 – 23:59
	 ¢550.000,00 
	4
	120
	¢80.000,00 

	Licencia UNA
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	04:00 - 22:00
	¢150.000,00 
	4
	80
	 ¢45.000,00 



Modificación de parámetros de uso: en caso de ser estrictamente necesario, el (la) funcionario(a) que tenga asignado el rol de Encargado(a) en una Unidad determinada, podrá solicitar al Encargado en la Sección de Transporte Institucional, modificaciones a los parámetros de uso de cualquier Tarjeta que esté a su cargo. Debe enviarse solicitud por parte de la autoridad competente de la unidad solicitante, con la justificación para la modificación de los parámetros. La presentación de la solicitud no implica la aprobación inmediata de la misma, pues debe valorarse técnicamente si procede la solicitud. De no encontrarse valida la justificación, se comunicará por escrito su rechazo y la razón del mismo.

Se faculta a la Sección de Transporte Institucional, como ente Técnico, para realizar las modificaciones de parámetros a las tarjetas de acuerdo a variaciones presentadas a nivel de precio de los hidrocarburos, o cualquier otro circunstancia que afecte la determinación de los mismos.


7. DESCRIPCIÓN DEL TRÁMITES.

7.1. SOLICITUD DE TARJETA.

El funcionario que requiere la Tarjeta, debe remitir a la Sección de Transportes el “Formulario UNA Solicitud de Tarjeta Combustible” (Anexo 1), consignando de forma clara, completa y consistente la información incluida, así como sus respectivos avales y fotocopia de la cédula de identidad vigente.

No se recibirán solicitudes de tarjetas cuyos formularios no estén acorde a lo establecido en el párrafo anterior.
 
7.2. SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMA DE CONSULTA.

Se tramita con el objetivo de solicitar ante el ente emisor la asignación de un perfil de “Encargado(a)”, que facultará al un funcionario(a) para acceder a la información de todas las Tarjetas adscritas a su Unidad, recibir estados de cuenta del Banco, entre otros elementos.
El Director(a) Ejecutivo(a) de dicha unidad, debe remitir (una vez que se tramite la primera Tarjeta en su unidad, y por única vez) el  “Formulario UNA para acceso al sistema de consulta” (Anexo 2).


7.3. RETIRO POR PRIMERA VEZ DE LA TARJETA Y CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA DE CONSULTA:

El Banco entregará todas las Tarjetas solicitadas a la Sección de Transporte Institucional. 

Los(as) funcionarios(as) (Sedes Regionales incluidas), una vez emitida la Tarjeta (o clave) por el Banco, deben apersonarse a la Sección de Transporte Insitucional, portando su cédula de identidad vigente.

El Encargado en la Sección de Transporte Institucional, debe entregar la nueva Tarjeta junto con un documento que contiene la clave para acceder al sistema de información de las tarjetas, para consulta vía web de las transacciones realizas, así como el presente procedimiento que rige el uso de la Tarjeta a nivel de la UNA.

Una vez retirada la Tarjeta, el funcionario debe ingresar a la página www.bcrcompras.com , mediante la inclusión de su número de cédula de identidad y clave, para la afiliación y posterior consulta de los movimientos realizados con la Tarjeta, y otra información.


7.4. COMPRAS Y LIQUIDACIÓN DE FACTURAS.

7.3.1 Compras: Los(as) funcionarios(as) que cuentan con Tarjeta, a la hora de abastecer combustible en la estación de servicio, deben solicitar factura y comprobante de pago (voucher). La factura debe indicar, de forma concisa y clara:

i. Cliente: Universidad Nacional.
ii. Número de placa del vehículo institucional.
iii. Kilometraje al momento de abastecer combustible.
iv. Monto en colones.
v. Tipo de combustible.
vi. Cantidad de combustible en litros.

Así mismo, deben confirmar que el monto del voucher, coincida con la suma de la factura. En el caso específico del voucher manual, debe incluir el número de autorización.


7.3.2 Liquidación de facturas: los(as) Tarjetahabientes deben realizar/presentar en la Sección de Transportes, la liquidación mensual de sus facturas.

La misma debe realizarse a más tardar en los primeros diez días hábiles del mes posterior al mes en que se realizaron las transacciones de compra de combustible.

Para efectos del trámite, debe presentarse el “Formulario de liquidación de facturas (Anexo 3). Para el trámite satisfactorio del mismo, es indispensable la consignación concisa y clara de toda la información y firmas requeridas.

Las facturas deben ser presentadas con su respectivo vouchers, además deben firmarse y sellarse al dorso y presentarse pegadas en una hoja, respetando el margen izquierdo de la misma (al menos 2,5 cm), y de manera que sean visibles la firma y el sello.

Así mismo, debe adjuntarse a cada liquidación de facturas, el Reporte de Transacciones realizadas en el mes. La remisión de este Reporte es un requisito indispensable para el recibo de la liquidación.

Por otra parte, no se recibirán liquidaciones que incluyan facturas no consignadas en dicho reporte.

7.3.3 Reversión de Transacciones: Existen ocasiones en que por diversas razones se duplican transacciones, o se presentan movimientos no autorizados.

En estos casos, el Tarjetahabiente debe remitir, a más tardar el décimo día hábil del mes posterior,  mediante correo electrónico u oficio al Encargado en la Sección de Transporte Institucional, el documento denominado “Carta de Reclamo” (Anexo 4), en el cual notifica sobre la situación que requiere atención.

El Encargado en la Sección de Transporte Institucional, debe verificar,   en la página www.bcrcompras.com , la situación reportada.

Posteriormente, debe solicitar al Banco, la ejecución del estudio que corresponde, dar seguimiento a la ejecución del mismo y una vez que se cuente con el resultado, informarlo, vía correo electrónico u oficio, al Tarjetahabiente para que tome las medidas respectivas.

7.3.4 Facturas pendientes de liquidar: todos (as) los(as) Tarjetahabientes son responsables de realizar/presentar en la Sección de Transportes, la liquidación mensual de sus facturas de forma oportuna en los plazos establecidos, y de forma completa, tal como se indica en el punto 7.3.2.

De no efectuarse la liquidación en la fecha establecida en el apartado 7.3.2, al día siguiente el Tarjetahabiente y su superior jerárquico, serán notificado sobre la inactivación inmediata de la Tarjeta. De no normalizarse la situación en los  8 días hábiles posteriores a la notificación, se procederá a realizar la apertura de una cuenta por cobrar por el monto pendiente de liquidación.



7.5. REPOSICIÓN O REEMPLAZO DE TARJETAS.

La reposición o reemplazo de Tarjetas se hará en los siguientes casos:

7.4.1 Deterioro de la tarjeta: Para solicitar el reemplazo de la Tarjeta, es necesario remitir a la Sección de Transporte Institucional, la solicitud por medio de un oficio indicado la necesidad de emitir una tarjeta nueva.

7.4.2 Vencimiento de la tarjeta: en la parte frontal de cada tarjeta se indica la fecha de vencimiento de la misma (Leyenda GOOD THRU-MES/AÑO).

Para aquellas tarjetas próximas a vencer, es necesario se remita, con un mes de anticipación, el “Formulario UNA Solicitud de Tarjeta Combustible” (Anexo 1), consignando de forma clara, completa y consistente la información incluida, así como sus respectivos avales y fotocopia de la cédula de identidad vigente.

7.4.3 Cuando un funcionario sea trasladado a otra Unidad dentro de la Institución: por disposición del Banco se debe cancelar la Tarjeta y solicitar una nueva, a fin de que las transacciones que realice como funcionario de su nueva Unidad no sean registradas como efectuadas dentro del anterior centro de trabajo. 

Para tal efecto, se debe informar a la Sección de Transporte Institucional, vía oficio sobre el cambio de lugar de trabajo para proceder con la cancelación de la Tarjeta ante el Banco, así mismo, se debe completar clara y concisamente, y remitir a la Sección de Transportes el “Formulario de Mantenimiento” (Anexo 5).

7.4.4 Extravío o robo: el Tarjetahabiente debe solicitar vía telefónica y de forma inmediata al Banco, el bloqueo de su Tarjeta. El teléfono habilitado en territorio nacional, para dicho fin es (506) 2284-6600; así mismo, en caso de que el hecho ocurra en territorio internacional, el teléfono habilitado es 1-800-847-2911 o por cobrar 410-581-0120.

En caso de robo, es necesario presentar la denuncia oficial al Organismo de Investigación Judicial (OIJ) o Alcaldía más cercana.

Posteriormente, debe informar de manera inmediata sobre lo acontecido y las acciones realizadas al Encargado de la Unidad donde opera la Tarjeta, quien notificará al Encargado en la Sección de Transporte Institucional.

Para solicitar el reemplazo de la Tarjeta, es necesario remitir a la Sección de Transportes el “Formulario de Mantenimiento” (Anexo 5).

7.4.5 Cese de labores en la Institución: en caso de que se presente el cese de labores de un Tarjetahabiente, es responsabilidad del tarjetahabiente solicitar en la Sección de Transporte Institucional, un documento donde se indique que está al día con la liquidación de facturas de combustible. Este documento es necesario para la emisión del “Paz y Salvo” confeccionado por el Programa de Gestión Financiera.



[image: ]
[image: ]
[image: ]

[image: ]



	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	[bookmark: RANGE!A2:M44]RECLAMO / CARDHOLDER DISPUTE

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     Nombre del Tarjetahabiente / Customer name 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     Número de Tarjeta / Account number:
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     Estoy reclamando los cargos:    I am disputing the charges:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	    Fecha Transaccion     Comercio / Merchant    # de Autorizacion
	 
	     Monto / Amount
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	COLONES 
	DOLARES
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	TOTAL 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	         POR FAVOR MARQUE LA CASILLA APROPIADA / PLEASE CHECK THE APROPPIATE BOX
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Transacción duplicada, no autorizada, solamente realicé una transacción en ese
	 

	 
	 
	comercio.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Transaction was duplicated, and not authorized, I only made one transaction by this
	 

	 
	 
	amount in this merchant. I certify that all cards issued to my account are presently
	 

	 
	 
	in my possession.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Certifico que las transacciones arriba indicadas no fueron hechas por ninguna 
	 

	 
	 
	persona autorizada por mí para usar mi tarjeta.
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	I certify that the transactions listed above was neither made by me nor by anyone
	 

	 
	 
	authorized by me to use my card.
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     Firma del cliente / Customer signature
	 
	 
	 
	Fecha / Date
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[image: ]
image1.emf
Vicerrectoría de Desarrollo

FORMULARIO SOLICITUD

Programa de Abastecimiento y Apoyo

TARJETAS BCR - COMBUSTIBLE

Sección de Transportes

FECHA:

UNIDAD: CÓDIGO UNIDAD EJECUTORA (NX):

ADSCRITA A: ORGANIZACIÓN BANNER:

Información Personal

Nombre del funcionario(a) Número de cédula Teléfono 1 Teléfono 2

Domicilio del funcionario(a)                    

(provincia, cantón, distrito)

E-mail Firma

Información Laboral

Tipo de nombramiento Vigencia Vigencia Licencia UNA

Sí No

Información Solicitud Tarjeta Combustible

Vehículos / equipo a abastecer

Vigencia Licencia 

Conducir MOPT



Licencia UNA

Vicerrectoría o Rectoría

Nombre y Firma Director(a) Unidad Aval Instancia Superior: Decanato,

SELLO SELLO



Justificación Solicitud Tarjeta de Combustible


image2.emf
Vicerrectoría de Desarrollo

Programa de Abastecimiento y Apoyo

Sección de Transportes

FECHA:

UNIDAD:

ADSCRITA A:

Realizar Consultas / Reportes

Recibir Estados de Cuentas

Nombre No. Cédula Teléfono 1 Teléfono 2 Firma

(Rectoría, Vicerrectoría, Facultad, Centro, Sede)

Domicilio



SELLO

FORMULARIO ACCESO AL SISTEMA DE CONSULTA DE

TARJETAS BCR - COMBUSTIBLE

Funcionario (a) con acceso a la información de un  Programa o 

Subprograma para:

E-mail



Vigencia nombramiento como Encargado(a)



Aval Instancia Superior: Decanato, Vicerrectoría  o Rectoría

Encargado (a):



(Nombre Unidad Ejecutora)
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Programa de Gestión Financiera Programa de Abastecimiento y Apoyo

Sección de Contabilidad Sección de Transportes

Unidad Ejectura: [Nombre de la Sección u Organización]

Nombre del Tarjetahabiente: [Nombre del Conductor con Tarjeta asignado en la Gira]

Número Tarjeta Electrónica: [Número de la Tarjeta Electrónica de Consumo de Combustible]

0

Período de Liquidación: Desde: Hasta:

Número de Gira Fecha de salida Fecha de regreso

Lugar(es) de 

gira

Placa vehículo

Kilometraje 

inicial gira

Kilometraje 

final gira

Kilometraje 

abastecimiento 

combustible

Ubicación 

Estación 

Servicio-

Gasolinera

Cantidad 

litros 

combustible

Monto de 

factura

Fecha factura

Número de 

factura

Número de 

Autorización 

Voucher

TOTAL

₡

0,00

Vicerrectoría de Desarrollo



NOTA: Favor Indicar "***ULTIMA LÍNEA***" en la línea inmediata siguiente una vez finalizada la lista de facturas a liquidar.-

(Firma del Tarjetahabiente Responsable de la Liquidación)

VB Superior Jerárquico (y Sello 

Unidad:

(Firma del Encargado de la Unidad u Organización - 

Director o Jefe Inmediato)

Firma Funcionario(a) Responsable: SELLO

LIQUIDACIÓN DE COMBUSTIBLE

Fecha:

Consecutivo:

RENDIMIENTO HISTÓRICO DE COMBUSTIBLE POR TARJETAHABIENTE/CONDUCTOR EN LA (S) GIRA (S)

FORMULARIO DE LIQUIDACIÓN MENSUAL POR COMPRA DE COMBUSTIBLE CON TARJETA ELECTRÓNICA

Código Organización:

Número de Cédula:

Cantidad de facturas

Mes de liquiadación
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Fecha:

Nombre de la Institución:

Nombre del Programa:

Nombre del Sub-Programa:

Departamento

Pérdida Robo

Requerimiento 

Institución

SI NO

Deterioro

Error en 

Troquelado

R R

Firma Responsable:

Nombre del funcionario

Código:

Código:

Cédula Jurídica:

Reemplazo



No. Cédula 



Código:



FORMULARIO PARA MANTENIMIENTO

DE TARJETAS BCR COMBUSTIBLE

Reposición

Dirección del 

Correo 

Electrónico

Tel. 2 Tel. 1 Número de Tarjeta

Cancelación
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     Firma del cliente / Customer signature Fecha / Date

La tarjeta fue Bloqueada SI   NO 

NO SE REQUIERE

Dirección del cliente ______________________________________________________ 

Telefonos  Cel Ofc. 

Nombre funcionario que atiende  

Oficina  

 

ESPACIO PARA USO DEL BANCO

Explicacion de porque no se bloqueo

     Nombre del Tarjetahabiente / Customer name 

     Número de Tarjeta / Account number:

Comentario  

RECLAMO / CARDHOLDER DISPUTE


