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[Nombre de Unidad Administrativa u oficina judicial responsable]

Informe Trimestral Tarjeta Compras Institucional

[Indicar Periodo. Ej. I Trimestre 2019]



Origen del informe

Dar cumplimiento a la recomendación 4.4 del informe de la Auditoria 789-11-AF-2013 y circular N° 99-15 de la Dirección Ejecutiva, para lo que interesa, indica:  

Informe de la Auditoria 789-11-AF-2013
“Emitir informes trimestrales a la Dirección Ejecutiva de la gestión con las tarjetas de compras institucionales, lo cual permitirá dar seguimiento al comportamiento de su uso, el cual contemple entre otros aspectos los movimientos de sus transacciones, las solicitudes de tarjetas nuevas, trámites de reposiciones, reemplazos, renovaciones, cancelación de tarjetas, autorización de funcionarios por parte del Poder Judicial.”
                       
Circular 99-15 de la Dirección Ejecutiva
“[…] hago de su conocimiento, que por la naturaleza de la función que se señala, a partir de esta fecha, dichos informes deberán ser remitidos al Departamento Financiero Contable.”

Contenido del informe

Para cada uno de los siguientes ítems deberán justificar si han realizado trámites al respecto, caso contrario indicar a la par de cada rubro “No aplica”:

· Solicitudes de tarjetas nuevas.
· Trámites de reposiciones.
· Reemplazos.
· Renovaciones.
· Cancelación de tarjetas.
· Autorización de funcionarios por parte del Poder Judicial.
· Cambios de perfiles, permisos y límites de las tarjetas. 



· [bookmark: _Hlk11067726]Cantidad de tarjetas asignadas en la oficina judicial. (Llenar siguiente cuadro)

	Nombre Responsable
	Número de Tarjeta
	Oficina

	
	
	

	
	
	

	
	
	



· Detalle de Movimientos de las transacciones del periodo. (Adjuntar Excel)



· [bookmark: _Hlk11152322]Conciliar reporte de autorizaciones con el reporte de transacciones, con la finalidad de identificar posibles diferencias en el pago o acreditación de montos correspondientes a devoluciones por mal confección de autorizaciones o por haber superado el plazo que debe mantenerlas a disposición de los proveedores el Banco Costa Rica para su cobro.


	
Realizado por:
	
Firma o Firma digital

	Sello Oficina

	
Aprobado por:
	
Firma o Firma digital

	



[bookmark: _GoBack]Nota: Para las personas que cuenten con firma digital no es necesario estampar el sello de la oficina.
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																BCRCompras - Reporte de Transacciones





























		CÓDIGO ORGANIZACIÓN				CÓDIGO INSTITUCIONAL						NOMBRE GRUPO						FECHA INGRESO		FECHA COMPRA				COD. TRANSACCIÓN		DESCRIPCION MOVIMIENTO		AUTORIZACION		MONTO		CÓDIGO CLASIFICACIÓN		CÓDIGO CATEGORÍA		NOMBRE		CÉDULA

		42155										Departamento Financiero Contable						20190315		20190315				3		PAGO RECIBIDO - GRACIAS		30987		-243487		17		6010

		42155										Departamento Financiero Contable						20190325		20190325				3		PAGO RECIBIDO - GRACIAS		173847		-138241		17		6010

		42155										Departamento Financiero Contable						20190304		20190301				1		AUTO MERCADO LOS YOSES   SAN JOSE      CR		239769		152229		37		5411

		42155										Departamento Financiero Contable						20190304		20190301				1		PRICE SMART              SAN JOSE      CR		284665		101095		37		5411

		42155										Departamento Financiero Contable						20190307		20190307				3		PAGO RECIBIDO - GRACIAS		202963		-2229		17		6010

		42155										Departamento Financiero Contable						20190307		20190307				3		PAGO RECIBIDO - GRACIAS		283831		-7608		17		6010

		42155										Departamento Financiero Contable						20190321		20190319				1		BRITT ESPRESSO CURRIDA   SAN JOSE      CR		577029		138241		37		5331

		TOTAL DE TRANSACCIONES (Máximo 5000 registros):   7																TOTAL DE REGISTROS PARA EL RANGO DE LA CONSULTA:   										7										



		Reporte generado el:						06-10-2019
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