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INTRODUCCION

El tomo Il del presente proyecto contiene la propuesta del manual de
procedimientos del departamento de servicio al cliente de la Asociacion GS1
Costa Rica.

El tomo cuenta con dos capitulos, el capitulo | incluye la definicién de los
principales conceptos que son utilizados en este manual, el cual sirve como

apoyo y guia para el lector.

El capitulo Il, sefiala los objetivos para los que estan disefiados los
procedimientos, asi como las politicas bajo las que debe realizarse y los
conceptos técnicos utilizados en cada uno de ellos.

Por otro lado se incluye la descripcion de los pasos que se realizan, los
responsables y tiempos de realizacién, asi como los sistemas de informacion y

los formularios y documentos utilizados en el procedimiento.

En los anexos se incluyen aquellos formularios y documentos que son
utilizados en los pasos y en los apéndices muestran aquellos a los que se
realizaron mejoras y que se propone utilizar para cada uno de los

procedimientos.

Este manual pretende funcionar como una herramienta de consulta y
capacitacién para los funcionarios actuales y futuros de la asociacion GS1
Costa Rica.



CAPITULO | ASPECTOS GENERALES

En este capitulo incluye los conceptos tedricos sobre un manual de

procedimientos tales como su definicion, objetivos, contenido, asi como de

diagramas de flujo, formularios y demas términos propios del entorno de GS1

Costa Rica.

A.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. Definiciéon

El manual de procedimientos u operaciones reune la informacioén clasificada

y validada sobre la naturaleza y fines de una serie de procedimientos de

operaciones de la organizacion, con sus respectivos algoritmos o fluxogramas,

y perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos d

apoyo, como los formularios. (Hernandez, 2007, p.138).

2. Objetivos
Franklin (2004, pp. 170-171) plantea los siguientes objetivos de los
manuales:

a) Presentar una visién de conjunto de la organizaciéon (individual, grupal,
sectorial).

b) Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsables, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la correcta realizacion de funciones al evitar la repeticion de
instrucciones y directrices.

d) Agilizar el estudio de la organizacion.

e) Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

f) Sistematizar la iniciativa, aprobacion y aplicacion de las modificaciones

9)

h)

necesarias de la organizacion.

Determinar la responsabilidad de casa unidad y puesto respecto de la
organizacion.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.



i) Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

j) Funcionar como medio de relacion y coordinacibn con las otras

organizaciones.

k) Servir como vehiculo de orientacidén e informacién a los proveedores de

bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactda la organizacion.

3. Contenido

De acuerdo con Franklin (2004, pp. 181-183) este seria el contenido de un

manual de procedimientos:

a) ldentificacion:

a.
b.

Logotipo de la organizacion.

Nombre de la Organizacion.

Denominacion y extension del manual (general o especifico). De
corresponder a una unidad en particular, debe anotarse el nombre
de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de paginas.

Sustitucion de paginas (actualizacion de la informacion).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y / o
autorizacion.

Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la
organizacion como de la unidad administrativa responsable de
elaborar la forma, el nimero de ésta y el afio. Para leerla con
facilidad, debe colocarse entre las siglas y los nimeros un punto,

un guién o una diagonal.

b) indice o contenido: es la relacién de los capitulos o apartados que

constituyen el cuerpo del documento.

c) Prélogo o introduccién: exposicion de lo que es el manual, su

estructura, propdsitos, ambito de aplicacién y necesidad de mantenerlo

vigentes.

d) Objetivos de los procedimientos: explicar el propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos.



e)

f)

¢))

h)

)

K)

Areas de aplicacion: se refiere a la esfera de accién que cubren los
procedimientos.

Responsables: son las &reas, unidades administrativas y / o puestos
que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.
Politicas 0 normas de operacién: criterios o lineamientos generales de
accion que se formulan de manera explicita para orientar y facilitar las
operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en
los procedimientos.

Conceptos: Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en
el procedimiento y cuyo significado, por su grado de especializacion,
requiere mayor informacion para hacer méas accesible al usuario la
consulta del manual.

Procedimiento (descripcion de operaciones) : presentacion por escrito, e
forma narrativa y secuencial, de cada una de la operaciones que se
realizan en un procedimiento; ademas de explicar, en qué consisten,
como, donde, y con qué se hacen, sefiala a los responsables de
efectuarlas.

Formularios, impresos e instructivos: son las formas impresas que se
utilizan en un procedimiento; se intercalan dentro del mismo o se
adjuntan como apéndices.

Diagrama de flujo: es la representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento y / o el recorrido de
formas, materiales; en ella se muestran las areas o unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado) en cada operacion descrita. Ademas pueden
mencionar el equipo o los recursos utilizados en cada caso.

Los diagramas que presenta el manual de forma sencilla y accesible
describen claramente las operaciones, lo que facilita su comprension.
Glosario de términos: es la lista y explicacion de los conceptos de
caracter relacionados con el contenido y las técnicas de elaboracion de

los manuales de procedimientos. Sirve de apoyo para su uso o consulta.



B. DIAGRAMAS DE FLUJO (FLUXOGRAMAS)
1. Definicion

El diagrama de flujo consiste en una gréfica matricial que representa el flujo
o la secuencia de las operaciones de un proceso de unidades responsables
involucradas en su ejecucion. Muestra los tiempos de duracion de las tareas y

la concentracion del trabajo por responsables. (Hernandez, 2007, p. 103)

2. Importancia

Segun Hernandez (2007, p.104) la importancia de su uso radica en que es
una herramienta efectiva en el analisis administrativo, ya que facilita la
apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de

actividades y facilita su simplificacion.

3. Usos

De acuerdo a Hernandez (2007, pp. 104-105) los diagramas de flujo tienen
cuatro aspectos de uso:

a) En la planeacién de sistemas: elaborar un fluxograma obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un analisis sistematico
y detallado de los diferentes procesos.

El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos,
introduciendo cambios para lograr procedimientos de mayor eficacia y
simplificacion de tareas.

b) En la actualizacién de sistemas: los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el
fluxograma, lo cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones 0
flujos de trabajo incluidos en el sistema.

c) Simplicidad en los sistemas: el empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el andlisis del flujo de
trabajo y del desempeiio de las unidades involucradas.

d) Ahorro de tiempo y costos: el empleo del diagrama de flujo hace mas

accesible el analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la



localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el

sistema.
4. Simbologia
Hernandez (2007, pp. 106-108) indica los simbolos para la representacion
de los pasos:
Nombre Descripcié n Simbolo
Rectangulo: Representa una instruccion
Proceso gue debe ser ejecutada. Operaciones,
Procesamiento.
Rombo: representa una pregunta e indica el
Decision destino del flujo de informacion con base en

respuestas alternativas de si y no.

Preparacion

Hexagono: Preparar, acondicionar. Proceso
predefinido. Hace referencia a un proceso
ya establecido, puede ser parte o un todo

de otro sistema.

Documento

Rectangulo segmentado. Indica lectura o
escritura de un documento, o producto

impreso.

Entrada/Salida

Romboide: Tramite. Operacién burocrética
rutinaria. Indica entrada y/o salida de

informacion por cualquier parte del sistema.

Archivo

Tridngulo. Archivo, guardar o

almacenamiento.

<JaJ QK
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Extraccion de

archivo

Tridngulo. Significa “sacar de archivo” o

“extraccion”, desalmacenar.

Flechas

Linea con punta. Flujo de informacion.
Indica la direccion que sigue el flujo en el
sistema. Puede ser: izquierda a derecha;
derecha a izquierda; de arriba hacia abajo;

de abajo hacia arriba.

- >

v
!

Conector

interno

Circulo. Conexién con otro paso. Se utiliza
para asociar partes o pasos dentro del
mismo sistema, pero que por razones de
disefio es poco asequible. Se coloca un
circulo en cada paso y en ambos circulos el
mismo simbolo de identidad para mostrar

gue son el mismo.

Conector

externo

Cuadro con punta. Conexién con otro
proceso. El conector externo se usa para
unir un sistema o una parte de el, con otro

sistema.

Terminal

Rectangulo con lados concavos: Inicio/fin
del sistema. Indica donde comienza 'y

donde termina el algoritmo.

Tarjeta

Rectangulo sin esquina. Representa tarjeta,

ficha, cheque.

Cinta

magnética

Circulo con tangente. Representa cinta

magnética de grabacion o video.

Documentos

Rectangulos segmentados. Representa a
un documento original y “n” namero de

copias.

oD O |-
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C. FORMAS O FORMULARIOS

1. Definicidon

“Un formulario es un documento impreso que contiene informacion
estructurada “fija” sobre un determinado aspecto, para ser complementada con
informacion “variable” segun cada aplicaciébn y para satisfacer un objetivo

especifico.” (Hernandez, 2007, p. 131)

Es una herramienta o medio de comunicacion escrito, normalmente impreso
que, por lo general contiene informacién fija y espacio para incluir informacién
variable. Cuando una forma se completa pasa a ser un documento y, segun el
tipo de informacion y el grado de dificultad para su llenado, puede

acompanfarse de una instruccién. (Franklin, 2004, p. 38)

2. Objetivo

Franklin (2004, p. 38) menciona que las formas representan el vehiculo de
transmision de datos e informacion organizacional mas sencillo, claro y
funcional, ya que permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de
cualquier recurso en términos escritos. Normativamente, constituyen un

documento fuente para efectos legales, de consulta 0 ambos.

3. Importancia

El formulario se utiliza para recabar y transformar informacion entre las
partes de un sistema de trabajo. Es un medio de informacion interna y externa
a la organizacion. También es un medio para almacenar informacién de interés.

La importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema de
trabajo radica en que ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye el
error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el control, aumenta la
confianza del funcionario y del usuario en la operacion, elige el tipo de
informacion necesaria y se estructura su presentaciéon en férmula, evitando
omisiones de ésta y reunir informacién innecesaria. Por lo anterior, también se

disminuyen costos de trabajo. (Hernandez 2007, p. 132)



4. Clases de formas

Franklin (2004, pp. 44-45) indica los tipos de formas:

a) De linea: es la clase de forma mas sencilla que existe, pues su
contenido se basa en datos fijos (letras) que van seguidos de una linea
sobre la cual se anotaran los datos variables.

En un mismo reglén pueden aparecer distintos datos fijjos de modo que
van formando lineas por cada reglon.

Solo se emplea cuando la informacibn es minima y se anota
preferiblemente a mano.

b) De columnas: contiene columnas y reglones para su llenado y se utiliza
cuando los datos que se anotan (variables) son afectados por varios
datos fijos que regularmente se pone en la parte superior de la forma
(encabezado) o, en casos especiales, al pie.

c) De casillas: esta clase se utiliza en formas cuya informacion es excesiva.
Consiste en encerrar un dato fijjo dentro de un cuadrado o rectangulo
llamado casilla, preferiblemente en el angulo superior izquierdo y con
letra pequefia pero legible.

d) Combinado: este tipo de forma incluye en su composicion varias

opciones de presentacion que puede combinar casillas y bloques.

5. Diseio de formularios

Segun Franklin (2004, p.p. 41-43) indica varios elementos funcionales para el

disefio de formularios:

a) ldentificacion.
a. Logotipo de la organizacion.

Titulo.

Fecha.

b

c

d. NuUmero de hoja.
e. Nombre de quien la elabora, revisa y/ o autoriza.
f

Clave de la forma.



b) Orden de los componentes.

a. Secuencia de datos.

b. Flujo de trabajo.

c. Cuerpo (datos principales).

c) Condiciones para su llenado

a. Manual: requiere espacios para que la informacién quede
suficientemente clara y eviten errores de interpretacion.

b. A méaquina: el espaciado debe adecuarse a la escritura de una
maquina de escribir, aunque no exista una estandarizacién de
este tipo de equipos.

c. En impresoras de equipo de cémputo: este tipo de reproduccion
no debe representar ningun problema, ya que las formas tienen
gue haberse creado en la computadora desde un principio. En
caso contrario puede usarse un escaner para capturarlas y darlas

de alta en disco.

Por otro lado Franklin (2004, p. 53) menciona los elementos de la seleccion de

producto y presentacion:

a) Hojas extras: son hojas simples, sin papel carbén intercalado, que se
pueden incluir sueltas o en forma de bloc.

b) Juegos engomados: conjuntos individuales de dos o mas partes de papel
bond, engomadas y unidas entre si por medio de un talén, los cuales llevan
una hoja de papel carbdén intercalada que no se mueve debido al
pegamento.

c) Juegos individuales con papel carbén intercalado: conjunto de dos o mas
copias engomadas entre si; se les intercala papel carbon también
engomado y se les une con un talén.

d) Formas continuas: son formas que se utilizan usualmente en equipos de
computo; pueden tener o no tener papel carbon intercalado y sus medidas

varian segun su obijetivo y el tipo de impresora.
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6. Analisis

Franklin (2009 pp. 63-64) indica los aspectos a evaluar para el analisis de

formas:

a) Fijacion de prioridades

Para establecer prioridades o rango de importancia es recomendable tener en

cuenta los siguientes puntos:

a0 T p

b) Examen

Tipo de organizacion.
Numero de unidades administrativas que la componen.
Cantidad de empleados que laboran en ella.

Volumen de productos, servicios, 0 ambos, que generan.

En este caso precisan las ventajas y desventajas tanto de una forma nueva

como de las que estan en uso, por lo que se recomienda aplicar el cuestionario

de andlisis de formas.

El cuestionario permite captar informacion de la forma relativa a su estructura,

caracteristicas, flujo y observaciones del analista.

0O O 0O o 0o o Yo

©O 0o o 0o 0o 0o ©T

Consideraciones de tipo funcional
Identificacion de la forma.

Objetivo.

Informacioén que contiene.
Estructura.

Secuencia de datos.

Tipo de forma.

Consideraciones de tipo material
Tamafio.

Papel.

Color del papel.

Tinta.

Tipo de impresion.

Carbonizado.

11



o Tipo de encuadernacion
o Volumenes y frecuencia de manejo.

o Numero de copias.

Franklin (2009, pp. 71- 73) indica las preguntas de apoyo para el analisis,

disefio y control de formas para cada una de sus partes:

a. Encabez ado
o0 ¢lIndica el titulo el objetivo o la razén de uso de la forma?

o0 ¢Eltitulo es claro, conciso y esta bien utilizado?

b. Datos fijos
0 ¢Estan impresos los datos fijos?
0 ¢Se localiza facilmente la informacion importante?
0 ¢Los datos fijos son comprensibles?
o0 ¢Se identifican de manera expedita?
o]

¢, Corresponden al titulo de la forma?

c. Codificacion
0 ¢Es visible la codificacién o el nUmero de identificacion?

0 ¢La identificacion esta vigente?

d. Identificacion de las copias
o ¢Se folian las copias?
o0 ¢Deben identificarse las copias con el nombre de la unidad u
organizacion a la que se destinan?
0 ¢Es conveniente identificar las copias en la codificaciéon de la

forma?

e. Datos variables
o ¢Son faciimente identificables?
0 ¢Hay suficiente espacio para transcribirlos?
o ¢Responden concretamente a la informacion que se requiere?
0 ¢Son necesarios todos los datos que se piden?

o ¢Concuerdan con el titulo de forma?

12



f. Estructura de la forma

0 ¢Es légica la secuencia de espaciamiento para lograr un minimo
viraje y movimiento de la mano?

0 ¢La secuencia de los datos es la misma que se presenta en los
documentos de los cuales se va a transcribir?

0 ¢La secuencia de los datos es la correcta para su procesamiento
0 interpretacion?

o ¢Toda la informacion que se requiere archivar y clasificar esta
localizada convenientemente?

0 ¢Se utilizan ambos lados de la forma?

0 ¢Lainformacion sigue un orden para su llenado?

0 ¢Se incluyen los espacios para anotar fechas y datos de
verificacion,  informacibn de  procedencia y  destino,
observaciones, firmas y aprobaciones?

0 ¢Existen normas para espaciar la informaciobn y emplear
margenes?

0 ¢Los espacios verticales pueden ser horizontales o viceversa?

0 ¢Son adecuados los margenes para encuadernar la forma?

0 ¢Es conveniente utilizar bloques para diferenciar o jerarquizar los
datos que proporcionan quienes utilizan la forma?

0 ¢Se destinan bloques para responder a las preguntas selectivas?

0 ¢ Son excesivos los bloques que tiene la forma?

0 ¢El grosor de las lineas enmarca correctamente los reglones y
columnas que lleva la forma?

o0 ¢Elgrosor de las lineas varia excesivamente en la forma?

0 ¢El grosor de las lineas no debe ser diferente si van a utilizarse
tintas de distinto color?

g. Tamaio

0 ¢El tamaio de la forma excede o resulta menor al necesario para
contener la informacién?

o ¢Corresponde el tamario al tipo de archivo que se utiliza?

o0 ¢Eltamafio es apropiado para las maquinas que se emplean?

13



h. Tipo de papel

(0]

¢ Es adecuado el peso del papel de acuerdo con el manejo de la
forma?

¢El peso del papel soporta la intensidad de uso que se da a la
forma?

¢ Es recomendable el peso del papel para el nUmero de copias de
la forma?

¢Es funcional el peso del papel si la forma se utiliza por ambos
lados?

¢El grosor del papel es el recomendable para su manejo y
archivo?

¢Es apropiado el grosor del papel para a duracion que se
pretende?

¢El grosor del papel satisface la apariencia y calidad requeridas?
¢El grano es de la rigidez deseada para la forma?

¢La disposicion de las fibras o el grano afecta los dobleces

necesarios?

i. Color (papel y tinta)

(0}

(0]

(0]

¢.Se emplea el color en la forma?

¢ Es necesario emplear el color en la forma y sus copias?

¢ Es conveniente usar colores distintos para cada copia segun su
destino?

¢, Se confunde el color del papel con el de la tinta?

¢, Reporta algun beneficio el imprimir la forma con mas o menos
de un color de tinta?

¢Es rentable el uso de mas de una tinta en la forma?

¢Las ventajas que se obtienen en cuanto a la presentacion y el

manejo de la forma justifican el uso de mas de una tinta?
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j- Tipografia

(0]

(0]

(0}

¢, Es adecuado el tipo de impresién?

¢, Como lo determina?

¢ El tipo de impresion facilita la lectura de la forma?

¢Es necesaria otra tipografia para resaltar o diferenciar datos
importantes?

¢ Es recomendable emplear tipografia de un solo tamafio o debe

variar?

k. Carbonizado

(0]

(0]

¢ Proporciona el papel carbdn la nitidez requerida a las copias?
¢El carbonizado del papel se prepara con el fin de que sélo
aparezcan ciertos datos en las copias?

¢El tipo de papel carbon que se utiliza es el mas adecuado y el de

menor costo?

I. Tipo de encuadernacién

(0}

(0]

¢ Es necesaria la encuadernacion?

¢El tipo de encuadernacion corresponde a las necesidades del
manejo de informacion?

¢La encuadernacidon que se utiliza es la conveniente para
almacenar o archivar la forma?

¢La encuadernacion dificulta el llenado de las formas?

¢El tipo de encuadernacion requiere perforaciones para
desprender la forma?

¢El tipo de encuadernacion puede determinar los juegos de hojas
necesarios para usar la forma?

¢ Se cuenta con equipo para encuadernar forma?

15



D. OBJETIVO DEL MANUAL

Proponer y presentar un manual de procedimientos para el departamento de
servicio al cliente de la Asociacion GS1 Costa Rica que funcione como

herramienta de consulta y capacitacion para sus funcionarios.

E. FORMATO Y ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cada uno de los procedimientos del departamento de servicio al cliente

tendran el siguiente formato:

1. Formato

Para la primera pagina de cada procedimiento se utilizara el siguiente

encabezado:
Asociacion GS1 Costa Rica Caédigo
1 Manual de procedllrr.nentos. GS1-DSC-
- Departamento de servicio al cliente
Procedimiento de afiliacion para codigo Procedimiento N°
de barras "GTIN" —
N° Pagina
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Marianela Sanchez

a) Logotipo de la organizaciéon
Se refiere al simbolo por el cual se identifica a la Asociaciéon GS1 Costa
Rica.

b) Nombre de la organizacion

Indica la razon social a la cual pertenece el manual.

c¢) Denominacién y extensién del manual
Se indica que es un manual de procedimientos y el nombre del

departamento al que corresponde en este caso a servicio al cliente.
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d) Nombre del procedimiento

Describe el procedimiento que se va a documentar.

e) Fecha de elaboracion
Fecha en que fue elaborado el manual.

f) Elaborado por

Nombre de la persona que elabor6 el manual.

g) Fecha de revision

Fecha en que fue revisado el manual.

h) Revisado por

Nombre de la persona que reviso el manual.

i) Fecha de aprobacion

Fecha en que fue aprobado el manual.

j) Aprobado por

Nombre de la persona que aprobd el manual.

k) Cédigo
Cddigo utilizado para identificar el procedimiento, consiste en la palabra GS1
que indica que es propio de la institucién, seguido por la siglas DSC del
departamento de servicio al cliente y por ultimo por un namero consecutivo

para enumerar el procedimiento.

I) Numero de procedimiento
Numero que identifica el procedimiento del departamento de servicio al cliente.

m) Numero de pagina

Numero que indica la cantidad de paginas que conforman el manual.
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Para el resto de las paginas que componen cada procedimiento reutilizara el

siguiente encabezado

Asociacion GS1 Costa Rica Cadigo
1 Manual de procedllrr.nentos. GS1-DSC- #
- Departamento de servicio al cliente
Procedimiento de afiliacion para codigo Procedimiento N°
de barras "GTIN" N° Pagina
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

2. Estructura

El manual de procedimientos esta compuesto por lo siguiente elementos:

a) Introduccién
Presentacion general que se hace al inicio del procedimiento para conocer

el contexto del mismo.

b) Objetivo del procedimiento
Propdsito que busca lograr cada uno de los procedimientos.

c) Areas de aplicacién

Se refiere al area de accion que busca cumplir los procedimientos.

d) Responsables

Puestos o areas que intervienen en los procedimientos.
e) Politicas o normas de operacion
Define los pardmetros o lineamientos entre los cuales debe llevarse a cabo

el procedimiento.

f) Concepto s

Términos empleados en el procedimiento
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g) Descripcion de operaciones
Define los pasos, responsables y tiempos de cada uno de los
procedimientos del departamento de servicio al cliente.

h) Diagrama de flujo
Es la presentacion grafica del procedimiento.

i) Sistemas de informacion
Detalla los Sistemas de informacion utilizados para llevar a cabo el

procedimiento.
j) Formularios, impresos e instructivos

Describe los formularios o documentos utilizados en cada uno de los

procedimientos.
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CAPITULO Il PROPUESTA DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL

CLIENTE

En este capitulo se describe cada uno de los 12 procedimientos realizados

por el departamento de servicio al cliente de la Asociacion GS1 Costa Rica.

Los procedimientos contenidos en esta propuesta son:

Caodigo Procedimiento Pagina
GS1-DSC- 01 Afiliacion de codigo de barras "GTIN". 22
GS1-DSC- 02 Afiliacion de usuario. 49
GS1-DSC- 03 Afiliacién colaborador. 3
GS1-DSC- 04 Afiliacién de EDI WEB. 99
GS1-DSC- 05 Afiliacion EDI Tradicional. 115
GS1-DSC- 06 Reafiliacion servicios. 131
GS1-DSC- 07 Desafiliacion de clientes. 156
GS1-DSC- 08 Traslado de servicios. 167
GS1-DSC- 09 Escaneo de expedientes. 194
GS1-DSC- 10 Envio de correspondencia. 205
GS1-DSC- 11 Organizacién de seminario de induccion. 212
GS1-DSC- 12 Actualizacion de base de datos. 223
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PROCEDIMIENTO
AFILIACION DE CODIGO DE BARRAS "GTIN"

2010
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Cadigo

Asociacion GS1 Costa Rica
GS1-DSC-

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de afiliacion para codigo 01
de barras "GTIN" N° Pagina
2 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Marianela Sanchez

A. AFILIACION DE CODIGO DE BARRAS "GTIN"

INDICE
1. INTrOAUCCION ... 23
2. Objetivo del procedimiento .........ccccevueiiiiinivieeie e 23
3. Areas de aplicacion ............cccocueueeeeeeiiciiee e, 23
4. RESPONSADIES ..o 24
5. Politicas 0 normas de operacion............c.cccuuueeeereeinieeienniieeeenn. 24
6. (O] gToT] 0] {0 1S TP RPPRTRRTIY 4
7. DescripCion de OPEracCiONEeS .........ccveeoeriiumeeiieeeire e 28
8. Diagrama de flUujO.........coueeriiiiiiii a0 33
9. Sistemas de informacion ..........ccccccceviieiiieiieeee . 30
10. Formularios, impresos e instructivos ..........cccccevceveeeeieevveeieennnn. 45
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Cadigo

Asociacion GS1 Costa Rica
GS1-DSC-01

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de afiliacion para codigo 01
de barras "GTIN" N° Pagina
3de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

1. Introduccion

A través del tiempo las empresas han buscado la forma de automatizar los
procesos mediante una serie de herramientas, una de ellas ha sido la
utilizaciéon de coédigo de barras en los productos, en donde su uso se ha
masificado en los supermercados con el fin de agilizar el proceso de cobro para
los cajeros.

El integrar etiquetas con cédigo de barras a los productos no se encuentra
en ninguna ley de la republica, sin embargo la utilizacion de este se ha
convertido en un requisito comercial, que diversos sectores de la industria han
optado por utilizar para mejorar sus tiempos de respuesta, cabe destacar que la
utilizacion de codigos de barras estandar es la clave para que los socios
comerciales puedan comunicarse en un mismo idioma de negocios, es por esta
razon que la afiliaciébn de codigo de barras es el servicio que presenta mayor

movimiento con alrededor de unas 180 afiliaciones anuales.

2. Objetivo del procedimiento

Inscribir y asignar un cédigo de barras a las empresas que lo requieran para

comercializar productos en el mercado nacional e internacional.

3. Areas de aplicacion

El area de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y los clientes que soliciten la afiliacion de codigo de barras.
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Cadigo

Asociacion GS1 Costa Rica
GS1-DSC-01

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de afiliacion para codigo 01
de barras "GTIN" N° Pagina
4 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora de desarrollo de negocios
c) Director ejecutivo
d) Ejecutiva de eventos y capacitaciones
e) Directora Administrativa

f) Secretaria

5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) Los productos cuyo precio van de acuerdo al peso en kilogramos,
litros o0 alguna otra medida variable no aplican la para afiliacion
con cédigo de barras.

b) Los documentos que deben enviarse al cliente para solicitar el
servicio son los requisitos de afiliacion a GS1 (apéndice #1) y la
solicitud y reglamento de afiliacion (apéndice #6). Si la empresa
tiene menos de un afio de operar debe enviarse ademas el
formulario declaracién jurada del apéndice #9.

c) La revision de los documentos que suministre el cliente para
solicitar la afiliaciébn, deben verificarse con el formulario de
chequeo para documentos de afiliaciéon del apéndice #10 segun
los documentos informados en el documento Requisitos de

afiliacion a GS1 (apéndice #1).
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Cadigo

Asociacion GS1 Costa Rica
GS1-DSC-01

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de afiliacion para codigo 01
de barras "GTIN" N° Pagina
5de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

d) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para
iniciar el proceso de afiliacion para obtener codigo de barras.

e) El servicio puede generarse para un cliente ya existente o para
un cliente nuevo.

f) La solicitud y reglamento de afiliacion (apéndice #6), debe estar
firmado por el representante legal de la empresa o en su defecto
por un apoderado, para lo cual debe presentar el documento
legal autenticado por abogado que le certifigue como autorizado
para firmar los documentos.

g) El tiempo de respuesta para indicar el monto a cancelar es de
méaximo dos dias.

h) El monto a cancelar por la empresa para adquirir el servicio sera
acorde al tamafio de la misma, la evaluacion se realiza con la
tabla de categorias y afiliacion al servicio del anexo #1 y
utilizando los datos de la declaracion de renta, declaracion jurada
y estados financieros suministrados. Si la declaracién jurada
muestra datos inconsistentes al cliente se le sumara una
categoria mas. Adicionalmente si la empresa no presenta
ninguno de los documentos financieros  anteriores
automaticamente clasifica en la categoria #12 (Ver anexo #1). El
monto a cancelar esta compuesto por una afiliacién al servicio

(aporte) y una membresia anual.
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Cadigo

Asociacion GS1 Costa Rica
GS1-DSC-01

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de afiliacion para codigo 01
de barras "GTIN" N° Pagina
6 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

i) La inscripcion del servicio solamente se efectuard una vez
registrado contablemente el pago correspondiente para adquirir el
servicio.

j) El rango de cddigo se asigna de acuerdo al tipo de producto y
acorde con las casillas marcadas en el formulario de solicitud y
reglamento de afiliacion, donde se pregunta la cantidad de
productos que maneja actualmente y la cantidad que considera
manejar en cinco afos. El rango puede ser de mil, diez mil o cien
mil opciones para codificar productos.

k) El rango de codigos que se asigne no tiene relacién alguna con el
tamafio de empresa en que se califique a la compafia.

[) Todo cliente que adquiera un servicio de afiliacion debe de
incluirse en el sistema EAN asociados, con la informacion
suministrada en la solicitud y reglamento de afiliacién (apéndice
#6).

m) Los credenciales de afiliacion deben estar firmados por al menos
dos representantes de GS1 Costa Rica en el siguiente orden:
Director ejecutivo, directora de desarrollo de negocios, directora
administrativa, director de proyectos, ejecutiva de eventos y
capacitaciones y ejecutiva de servicio al cliente.

n) El seminario de induccion es requisito obligatorio, para entregar
los credenciales de afiliacion al cliente, la Unica excepcion para
omitir esta politica es que el cliente ya haya asistido al curso

anteriormente.
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Asociacién GS1 Costa Rica Caédigo
1 Manual de procedimientos GS1-DSC-01
c : Departamento de servicio al cliente
osta Rica
Procedimiento de afiliacion para codigo Procedigliento N°
de barras "GTIN" oy
N° Pagina
7 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

0) Los montos indicados seran dados en colones al tipo de cambio
indicado por la direccion administrativa, la comunicaciéon sera de
forma escrita por correo electronico o fax y la oferta tiene una
validez de 8 dias.

p) Los documentos son almacenados durante 2 meses, luego de

pasado ese tiempo son desechados.

6. Conceptos

Los conceptos aplicados para el procedimiento de afiliacion codigo de
barras “GTIN” son:

a) Afiliacion: inscripcion que se realiza para ser miembro de la
asociacion.

b) Codigo de Barras "GTIN": es un numero (también denominado
estructura de datos) y se utiliza para la identificacion inequivoca
de los articulos comerciales en todo el mundo.

c) Categoria de tamafo: clasificacibn en que se sitia la empresa
acorde a las ventas y activos registrados.

d) Rango de cdédigos: raiz de cédigo que se le otorga a la empresa
de acuerdo a la cantidad de productos y naturaleza de
crecimiento de presentaciones y tipos de productos que puede
tener a 5 afos, los rangos que se pueden asignar son de ser de
mil, diez mil o cien mil cédigos.

e) Credenciales de afiliacion: documentos que son entregados al
cliente y que le certifican como acreedor del servicio, los
documentos que se le entregan son la carta de bienvenida, un

formulario de afiliacién firmado y sellado y el recibo de pago.
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Asociacién GS1 Costa Rica Caédigo
1 Manual de procedimientos GS1-DSC-01
c : Departamento de servicio al cliente
osta Rica
Procedimiento de afiliacion para codigo Procedigliento N°
de barras "GTIN" oy
N° Pagina
8 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

f) Categoria de afiliacion: corresponde al tipo de representacion que
tendra la empresa en al asamblea anual de asociados, ya se
activo con derecho a voz y voto o usuario solamente con derecho
a voz.

g) Subcategoria de afiliacion: tipo de servicio que adquiere el
cliente, GTIN para aquellas empresas que requieren codigo de
barras, Usuario para las empresas que no necesitan cédigo de
barras pero si los demas servicios, que requieren EDI web o EDI
tradicional, Colaborador para las empresas que brinden bienes y
servicios relacionados con las labores de la asociacion.

h) Numero de libro: nimero consecutivo que es asignado al cliente
para identificarle en el &rea de archivos.

7. Descripcién de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracién de cada actividad se

describen a continuacion:

Figura N°1
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA LA AFILIACION DE CODIGO
DE BARRAS “GTIN”

N° \ Paso Responsables Tiempo

Atender llamadas de clientes que _ ) o _
o - o Ejecutiva de servicio al cliente | 3-10
1 | solicitan afiliarse para obtener codigo

Secretaria min.
de barras.
Registrar la llamada del cliente con
2 |nombre de la empresa, teléfono, Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.

correo y fax en EAN incidentes
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Asociacion GS1 Costa Rica Codigo
1 Manual de procedimientos GS1-DSC-01
c : Departamento de servicio al cliente
osta Rica
Procedimiento de afiliacion para codigo Pr°°edi(')Te"t° N°
de barras "GTIN" oy
N° Pagina
9 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
N° \ Paso Responsables Tiempo
Enviar via fax o correo electronico los _ ) o _ 1-5
3 L Ejecutiva de servicio al cliente _
apendices #1, #6 y #9. min.
Recibir y revisar los documentos de
afiliacion con el formulario de chequeo
de documentos de afiliacion del _ _ o _ 5-15
4 o ) o Ejecutiva de servicio al cliente _
apendice #10 y firmar el recibido en el min.
formulario y anexarlo al resto de los
documentos recibidos.
Determinar si los documentos estan
completos
5 | Si: continuar con el paso #6 Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
No: Devolver los documentos y fin del
procedimiento.
Registrar a la empresa y el estado de
6 |la revision de los documentos en el Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
sistema EAN incidentes.
Definir la categoria de tamafio de la
empresa y anotar el dato en el 35
7 | formulario de chequeo de documentos | Ejecutiva de servicio al cliente .
min.
de afiliaciébn anexado en el paso #4 y
firmar el espacio de revision.
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Asociacién GS1 Costa Rica Caédigo
1 Manual de procedimientos GS1-DSC-01
c : Departamento de servicio al cliente
osta Rica
Procedimiento de afiliacion para codigo Procedigliento N°
de barras "GTIN" oy
N° Pagina
10 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

Responsables
Revisar y aprobar la categoria de Directora de desarrollo de

tamano de la empresa y anotar el dato | negocios

en el formulario de chequeo de Director ejecutivo 3-5
8 documentos de afiliacion, anexado en |Ejecutiva de eventos y min.
el paso #4 y firmar el espacio de capacitaciones
aprobacion Directora Administrativa
Ejecutiva de servicio al cliente
Directora de desarrollo de
Definir el rango de cédigos a asignar al | negocios _
9 2 min.

cliente. Director ejecutivo
Ejecutiva de eventos y

capacitaciones

Definir el monto a cancelar y anotarlo

en el formulario de chequeo de 510
10 | documentos de afiliacion y comunicar | Ejecutiva de servicio al cliente _
min.
al cliente la categoria de tamafio y el

monto total a cancelar.

Almacenar los documentos en el
11 | archivo de servicio al cliente y registrar | Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.

el monto a cancelar en EAN incidentes.

Verificar los clientes que ha pagado el

monto indicado en el paso #10.
5-10

12 | ¢Cancel6 el monto a pagar? Ejecutiva de servicio al cliente _
min.

Si: continuar con el paso #13.

No: Regresar al paso #11.
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Asociacion GS1 Costa Rica Codigo
1 Manual de procedimientos GS1-DSC-01
c : Departamento de servicio al cliente
osta Rica
Procedimiento de afiliacion para codigo Pr°°edi(')Te"t° N°
de barras "GTIN" oy
N° Pagina
11 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
N° Paso Responsables Tiempo
Ingresar el cliente en el sistema EAN 1520
13 |asociados y generar el servicio Ejecutiva de servicio al cliente _
min.
solicitado.
Elaborar la carta de bienvenida del
cliente de acuerdo al rango de cédigo
de barras asignado, personalizarla con | Ejecutiva de servicio al cliente _
14 5 min.

recibo de pago a la directora

administrativa.

los datos de la empresa y solicitar el Directora administrativa

Completar la informacion del area de
uso exclusivo de las solicitudes y

15 | reglamentos de afiliacion, recoger las | Ejecutiva de servicio al
firmas respectivas de los credenciales

de afiliacion y sellarlos.

cliente | 10 min.

Agrupar los credenciales de afiliacion
y elaborar el expediente del cliente . _ o
16 ) Ejecutiva de servicio al
con los deméas documentos

suministrados por el cliente.

cliente | 3 min.

Incluir al cliente en la lista de junta
17 |directiva y en el control de la direccion | Ejecutiva de servicio al

administrativa.

cliente | 4 min.

Invitar al cliente a seminario de _ ) o
18]. ., Ejecutiva de servicio al
induccion.

cliente | 2 min.
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12 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
N° Paso Responsables Tiempo

Entregar los credenciales de afiliacion
al cliente y solicitar la firma de recibido | _ o . _
19 _ Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
en el libro de control de entrega de

credenciales

Archivar el expediente del cliente en el

area de archivos segun el numero de . _ o . _
20 Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.

libro asignado por el sistema EAN

asociados.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1

Paso Diagrama de flujo
Atender llamadas de clientes que solicitan afiliarse para ( Nicio )

obtener cddigo de barras.

A

Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa, 1

teléfono, correo y fax en EAN incidentes

3 | Enviar via fax o correo electronico los apéndices #1, #6 y #9. 2

Recibir y revisar los documentos de afiliacion con el formulario

de chequeo de documentos de afiliacion del apéndice #10 y

firmar el recibido en el formulario y anexarlo al resto de los

documentos recibidos.

Determinar si los documentos estan completos

5 | Si: continuar con el paso #6.

No: Devolver los documentos y fin del procedimiento. NO °

Registrar a la empresa y el estado de la revision de los

documentos en el en el sistema EAN incidentes.

Definir la categoria de tamafio de la empresa y anotar el dato 7

7 | en el formulario de chequeo de documentos de afiliacion

. . . .y A
anexado en el paso #4 y firmar el espacio de revision. A
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Departamento de servicio al cliente

1 Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag' 2
Diagrama de
(o]
N° Paso flujo
Revisar y aprobar la categoria de tamafio de la empresa y
anotar el dato en el formulario de chequeo de documentos de
8 afiliacion, anexado en el paso #4 y firmar el espacio de
aprobacion
8
g | Definir el rango de codigos a asignar al cliente. il
9
Definir el monto a cancelar y anotarlo en el formulario de
Y
10 | chequeo de documentos de afiliacion y comunicar al cliente la
10
categoria de tamafio y el monto total a cancelar.

Almacenar los documentos en el archivo de servicio al cliente y

11 registrar el monto a cancelar en EAN incidentes.

Verificar los clientes que ha pagado el monto indicado en el 0
#10.
paso NO

12 | ¢Cancel6 el monto a pagar? S|

Si: continuar con el paso #13. v
No: Regresar al paso #11.
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1 Departamento de servicio al cliente
Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 3
Diagrama de
(o]
N° Paso flujo
Ingresar el cliente en el sistema EAN asociados y generar el
13 | servicio solicitado.
Elaborar la carta de bienvenida del cliente de acuerdo al rango
de cédigo de barras asignado, personalizarla con los datos de la
14 - . _ 13
empresa y solicitar el recibo de pago a la directora
administrativa. ’
14
Completar la informacion del rea de uso exclusivo de las -
15 | solicitudes y reglamentos de afiliacion, recoger las firmas 15
respectivas de los credenciales de afiliacion y sellarlos. l
16
Agrupar los credenciales de afiliacion y elaborar el expediente
16 | del cliente con los demas documentos suministrados por el -
cliente. 17
Incluir al cliente en la lista de junta directiva y en el control de la v
17 direccién administrativa. | C |

35




Asociacién GS1 Costa Rica Codigo
1 Manual de procedimientos GS1-DSC-01
c : Departamento de servicio al cliente
osta Rica
Procedimiento de afiliacion para codigo Pr°°edi(')Te"t° N°
de barras "GTIN" oy
N° Pagina
16 de 27
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
1 Departamento de servicio al cliente
Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 4
Diagrama de
o
N®pso flujo
18 | Invitar al cliente a seminario de induccion.
18
Entregar los credenciales de afiliacion al cliente y solicitar la
A 4
19 | firma de recibido en el libro de control de entrega de 19
credenciales.
20
Archivar el expediente del cliente en el area de archivos segun
20 el niamero de libro asignado por el sistema EAN asociados. 0
FIN

9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacion utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: Este sistema de informacion contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado algun servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la
empresa como direcciones, teléfonos, correos electronicos,
actividad que realiza asi como el registro de los principales

contactos de la empresa (cliente).
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A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el

sistema para este procedimiento:

AXgRe® P

]

‘ ]

| Nuevo:

Su funcion es habilitar la opcion para ingresar la informacion

del asociado y datos principales del cliente en el sistema.

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de busqueda de clientes

en el sistema.

o

Modificar:
Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién

del asociado y datos principales del cliente.

-:=%1| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un cliente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos de la pantalla de

informacion del asociado y datos principales del cliente.
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l& Cancelar:

Su funcién es anular algun cambio efectuado en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente antes de

guardar el registro.

\ﬂ Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

0 Busqueda de clientes

i’_ e W s Py [ ‘i
; ]
Criterios de consulta:
Cod Cliente | Nombre | Primer Apellido | Sequr
K1 I
MNamero de registros: 3645 j—J
Resultado de la consulta:
Cod Cliente | Nombre | Primer Apellido |5e «
1 ALIMENTOS DEL TROPICO CR, 5 A ArADOR CE!
2 DERMADOS DE MAIZ ALIMENTICIO 5.4 [DEMASA) GOMZALES WA
3 IMDUSTRIAS DE CARTOM 5.4 MOREMO Pl
4 ALIMENTOS JACKS DE CENTROAMERICS, 5.4, POZUELO AR
5 CEMTEMARIO INTERMACIONAL 5.4 SAMNCHEZ HE
G HACIEMDA KAREM 5.4 LA GUARIA | MESEN Fal
7 RECKITT BEMCKISER, 5.4 OCAMPO AR
a LITOGRAFIA E IMPREMTA LIL 5.4, SALATAR F.
! COOPERATIA DE PRODUCTORES DE LECHE RL [DOS | PATOMMI Sl
1a C.LE. COMPANIA LATINDAMERICANA DE BEBIDAS 5.4, BREMES GU
1 IMOLISTRIAS FAlI MM NF SARN RAFAF] 5 & | NPFZ [T
4 L3
* pzcendente . \/ x
" Descendente
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o Informacion del asociado y datos principales del cliente.

12 Gestion de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

(&) < ¢@X ol ed) 3
EadiaolBlients Datos Principales T T T
| Automatico
Tipo de |dentificacion: | j
et dz) el MNimero de | dentificacidn: |
Numelo'\f_lbro fiechahiicciiny Telétono Principal: (- Telétono Fax: Lr -
[Automatico |25 072010 ~| . B
P . Teléfona Celular: Apartadao:

FRazdn Social
| Mombre Abonada: |
Hombre Comercial Carreo Electrdnico: |
| Siowen: MR/
Categaria:
| j Motas:
Provincia:
Cantdn: Tipa de afilacidn: @ Lsuario (sin voz nivota] Activo [con voz v vota)
Digtrito:
| J Representante legal
Direccidn exacta: e |

Segundo Apeliido: |

Mombre: |
MNombre:
Estado: ' Activo " Inactiva |
Telefono: [ - Far | ] -
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o Contactos

7 Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

CRed® B

 Codigo Cliente Datos Principales |
A | _# |

T Actividades T Servicios

e i del Asociad
Mimero Libro Fecha Afiliacidn:
|11 Immgﬂ ggzj Prirner Apelido Mombre Puesto | Teléfona
EERE— MASIS SLISANA GERENTE ASEGURAMIE | [506) 2216420
= _ SANCHEZ MIGLEL ANGEL GERENTE GEMERAL (508) 2216-420
|CENTENARID INTERNACITNAL 5.4, BONILLA ADRISN GERENTE MERCADED | [(506) 2216420
Mombre Camercial: MONDRAGON GIOVANNI ENCARAGDO DE VENTA:  [506) 2216420
[ RODRIGUEZ LALIRA GERENTE DE LOGISTICZ  [50) 2216-420
Categaria: RODRIGUEZ MARCELA GERENTE EM SISTEMAS| (506 2216-420

- RODRIGUEZ MARCELA ENCARGADA DE FINANZ| (506 2216-420
|48 CATEGORIA 12 =l LEQN KARINA RECURSDS HUMANDS | (505) 2216420
Prayincia: LEON KARINA ENCARGADA CAPACITAC  [50E) 2216-420
|1- 54N J0SE ~|
Cantdr:
| 118 - CANTON DE CURRIDABAT =l
Digtrita:
| 11801 - CURRIDABAT =l
Direccitn exacta:
200 NORTE ¥ 25 ESTE DE LA IGLESIA
DE CURRIDABAT CONTIGUD AL
COLEGID 54N ANTONIO DE PADUA
Estada: & Activo = Inactivo
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o Actividades

fla)

Cédigo Cliente

A s v . m|

Mumero Libro

Fecha Afiliacion:

| | Datos Principales T

Contactos Actividades

Servicioz

11 |o1/0941 992 ~|

Bazdn Sociak

jCENTENAFHD INTERNACIONAL 5,

Marmbre Comercial:

J

Cateqgoria:

|48 - CATEGORIA 12
Provincia:

[1-5aNJ0SE

Cantdn:

]

Diigtriter
] :

Direccidn exacta;

200MORTE v 25 ESTE DE L& IGL|
DE CURRIDABAT, CONTIGUO AL
COLEGIO SAM ANTONID DE PAD

Estada: % Activo  Jha

Tipo | Descripcidn | chu | Estado | «
0 Moindica actividad ND Activo
1 Agricullura, caza y actividades de servicios relacionadas A-0 Activa
2 Silvicultura, corta de troncos v actividades de servicio relacionadas A-02 Activa
3 | Pesca, operacidn de criadero de peces v granja de peces; actividades de servicio relacior.  B-05 Activa
4 | Mineria de carbdn v ignito, extraccidn de Turba C-10 Activa
5 | Ewfraccidn de petidleo crudo v gases naturales, actividades de servicio relacionadas al ace C-11 Activa
E | Mineria de uranio v minerales de torio c12 Activa
7 | Mineria de minerales de metal C-13 Activi
8 | Otios tipos de Mineria v canteras C-14 Activa
9 | Produccidn de alimentos D-15 Activi
10 | Praduccién de productos de tabaco D-16 Activa
11 | Produccidn de testiles D17 Activi
12 Produccién de ormamentos de vestir, adomos v tintoreria de pieles D-18 Activa
13 | Curtimiento v vertiduras de cuera, manufactura de equipaje. bolsos de mano, sillas de mont|  D-19 Activa
14 | Produccién de maderas  productos de madera v corcha, excepto muebles. manufacturacl D-20 Activa
15 | Produccién de papel o productos de papel D-21 Activa
16 | Publicidad, impresidn v reproduccidn de medios arabados D-22 Activa
17 | Produccion de coque, productos refinados de petrdleo p combustible nuclear D-23 Activa
18 | Praducrifin de animicas v nmductns aoimicns n-z4 Artivn L]
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0 Servicios

asaciados stroAsociados)

O/a) sl X Red 9
[ Lédigo Cliente - Datos Fiincipales | Contactos | Actividades | Servicios

ar B om o

rInformatcic

Nimera Libio Fecha Afiiacion:
[2 |o1/09/1992 ~| Manto Afiiacian | Monto Anualidad| F. Afilacisn | Pagado HasE
BB 0.00 0.00 01/09/1992__ 31/12/20

JELDF\DX DE CENTROAMERICS, 5.4
Hombre Comercial
JELDF\DX DE CENTROAMERICS, 5.4

Categoria
|48 - CATEGORIA 12 |
Provincia:
= r

|1-SANJDSE =l ] ]
Cantdn:
[101 - CNTON DE AN JOSE | Monta | F. Generacion | F. Vencimient
i 16830000 31/12/2009  12/05/200

istribo: N
[10106 - 54N FCO. DE DO RIOS = B

Direceidn exacts;

DE L& BOMEA Lo GALERA EN ~
CURRRIDABAT 100MTS ALNORTEY  — || Datas del Semicio 1
5OMTS AL ESTE EDIFICIO DE YIDRIOS

5 Tipo de Servicio: E Afiliacion: 12502010 | vencimiento: 517122011 =
Estade @ Activa " Inactiva Tipo de Estado: |0-ND Ej| armatdaia SIS el T M

- Datos del Cadigo —

Hombre: | |

Latoo Emniosa; LConsecutivo asignado:
Largo Producto:

Cdédigo Pais: Codigo registrado:

b) EAN incidentes: Este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencion, tanto de clientes afiliados como de clientes
temporales (clientes que no estan afiliados y que reciben algun
servicio esporadicamente), para el tema de afiliacion se utiliza para

registrar el estado de la solicitud de inscripcion a servicios.
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A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el

sistema para este procedimiento:

g Nuevo:

Su funcidén es habilitar la opcion crear un nuevo incidente.

Modificar:

Se utiliza para habilitar la opcién para modificar los datos del

incidente.

:==|| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.

Guardar:

Esta programado para guardar los datos incluidos en el sistema.

l& Cancelar:

Su funcién es anular algun cambio efectuado en la pantalla EAN

incidentes.
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ﬁ Crear cliente temporal

La funcion es para ingresar a la pantalla de clientes temporales e

ingresar los datos del solicitante.

\ﬂ Salir:

Su funcioén es salir del sistema.

Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:

0 Mantenimiento de clientes temporales

lientes Temporales (frmCliente Tmp,
G
QS) Lista de Clientes Temporales
Cliente [ Contacte [Teléfono [Fax [E-Mail
COTIFLO WICKY Z3MEE33 | 2346633
INVERSIONES MAYD ONCE RODIRGD CHANTO 8336832 | 4312967 | rchanto@hotmail com
TECNIFOODS S.A RICARDO QUESADA ROJAS 5511298 551-4903
WD Products 5.4, MARIAND MATA e TR el ¢F Manienimienio de Clientes Temporales
VIDAL GAMBOA VIDAL GAMBOA £62-3001 | 662-3001 — s i 5
LINEAS LUIS DIEGD BARAHONA 2134333 2180631 5 Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY OLDEMAR AIVERA 3640121 2510146 Temporales
BUENOS ALMENTOS 5.4 LUIS DIEGOMONTERD 5324375 5916303
NEXTEC INTERNATIONAL | MARCO YASQUEZ 2832049 | 2834065
GRUPO ECOAGRICOLA  ELENAGAITAN g11-4509 | 7587033 Codigo: |* oo
EDUCD LAMINA DE COSTA | ANA PATRICIA MONTERD € 4581383 4581383
PRODUCTOS DE LA CASA F ANDREA FLORES GATJENS 4400534 Nombre Cliente: |
DISTRIBUIDORA FARMAND EDGAR ANGULOLEIVA 2563434 256-0850
ALPB SILDY 5.4, ALEJANDRO DIAZ NARAN( 2539438 2248203 Contacto: |
INSUMOS DE MADERA  ALEXIS MEN& 4433328 | 4439460
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4946755 Telefano: Fax:
SABBIA INTERMACIONAL  DUNIA ACURiA 2686515
E-Mail: |
Nusvo Buscar Salir ‘ L ‘ L \/ @
——" e —
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o0 Mantenimiento de incidentes

Ol RalE X & <l

= Mantenimiento de
[ # Incidentes Problemas / Pendientes T Func. ¥ Incidente ]

Descripciin del problema:

ERRORES EN CARGA DE PRICAT

N® Incidente: ‘m

[” Cliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente Datos del Incidente

Cliente:

| “ Proceso de Diagnastico :

—r
Reportado por: u

[FuLvio

Telefono:

[5078] 22271111 Fecha Diagnostico Ingresad:

Ext.:

=

Conreo Electronico:

c¢) Programas de micr osoft: Se utiliza el microsoft outlook para el
envio de los requisitos de afiliacion a los clientes al igual que
cualquier notificacion al cliente, microsoft word para personalizar
las cartas que se entregan al cliente y hacer la lista para junta
directiva y microsoft excel, para hacer el control registro de

empresa para la Direccion administrativa.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios, impresos e instructivos utilizados para el procedimiento de

afiliacion de codigo de barras “GTIN” son:
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a) Solicitud y reglamento de afiliacion: este formulario es utilizado
para el cliente anote los datos de direcciones, teléfonos,
contactos, entre otros los cuales son transcritos en el sistema
EAN asociados. El formulario puede ser consultado en el
apéndice #6.

b) Formulario de chequeo para documentos de afiliacién: es
utilizado para registrar los documentos presentados por el cliente
para solicitar un servicio de afiliacion (apéndice #10).

c) Machote de declaracién jurada: Este formulario es utilizado por
aquellas empresas que tiene menos de un afio de operar o que
aun no hay operado, con el fin de obtener un dato de referencia
con el cual determinar el tamafio de empresa que le corresponde,
este formulario debe estar firmado por el representante legal y
autenticado por un abogado (apéndice #9).

d) Tabla de categorias y cuotas de afiliacion: esta tabla es utilizada
para evaluar el tamafio de la empresa de acuerdo a las ventas y
activos (anexo #1).

e) Requisitos de afiliacion para codigo de barras: indica cuales
documentos deben ser presentados para solicitar la afiliacién
para obtener codigo de barras (apéndice#1).

f) Carta categoria 1: Esta carta se utiliza para dar la bienvenida y
notificar al cliente el numero de cédigo de barras de diez mil
opciones que le fue asignado (anexo #2).

g) Carta categoria 3: Es la carta utilizada para dar la bienvenida y
notificar al cliente el nimero de cddigo de barras de mil opciones
que le fue asignado (anexo #3).
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h) Carta categoria 5: Se utiliza para dar la bienvenida y notificar al
cliente el nimero de cédigo de barras de cien mil opciones que le
fue asignado (anexo #4).

i) Lista de junta directiva: este documento es utilizado para registrar
la afiliacidbn de nuevas empresas para la aprobacion por parte la
junta directiva (anexo #5).

j) Control de la direccion administrativa: Este documento se utiliza
para registrar el ingreso de nuevas empresas para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo # 6).
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1. Introduccion

Dia con dia las empresas buscan opciones en la adquisicion de servicios,
con los cuales puedan garantizar que estan llevando a cabo sus procesos con
mayor eficiencia y utilizando las mejores practicas para su realizacion. Es por
esta razén que existen empresas que se afilian a GS1 a través de esta opcidn,
con el fin de obtener servicios a precios mas comodos y beneficios de los

servicios a los que tienen acceso.

2. Objetivo del procedimiento

Registrar a las empresas que desean obtener servicios de capacitacion y

asesoria con costos diferenciados.

3. Areas de aplicacién

El area de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y los clientes que soliciten afiliacion de usuario.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora de desarrollo de negocios
c) Director ejecutivo
d) Ejecutiva de eventos y capacitaciones
e) Directora Administrativa

f) Secretaria
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5. Politicas o normas de operacion

Las politicas para la realizacion del procedimiento de afiliacion de usuario
son:

a) Los documentos que deben enviarse al cliente para solicitar el
servicio, son los requisitos de afiliacion para usuario o colaborador
(anexo #2) y la solicitud y reglamento de afiliacion (apéndice #2).
Si la empresa tiene menos de un afio de operar, debe enviarse
ademas el formulario machote de declaracion jurada apéndice #9.

b) La revision de los documentos que suministre el cliente para
solicitar la afiliacion, deben verificarse con el formulario de
chequeo para documentos de afiliacion del apéndice #10 segun
los documentos informados en el documento Requisitos de
afiliacion para usuario o colaborador (apéndice #2).

c) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para
iniciar el proceso de afiliacibn como usuario.

d) El servicio puede generarse para un cliente ya existente o para un
cliente nuevo.

e) Eltiempo de respuesta para indicar el monto a cancelar es de dos

dias maximo.
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f) El monto a cancelar por la empresa para adquirir el servicio sera
acorde al tamafio de la misma, la evaluacion se realiza con la
tabla categorias y afiliacion al servicio del anexo #1 y utilizando
los datos de la declaracion de renta, declaracion jurada y estados
financieros suministrados. Si la declaracién jurada muestra datos
inconsistentes al cliente se le sumard una categoria mas.
Adicionalmente si la empresa no presenta ninguno de los
documentos financieros anteriores automaticamente clasifica en
la categoria #12 (Ver anexo #1). El monto a cancelar esta
compuesto por una membresia anual.

g) La inscripcién del servicio solamente se efectuard una vez
registrado contablemente el pago correspondiente para adquirir el
servicio.

h) Todo cliente que adquiera un servicio de afiliacion debe de
incluirse en el sistema EAN asociados.

i) Los credenciales de afiliacion deben estar firmados por al menos
dos representantes en el siguiente orden: Director ejecutivo,
directora de desarrollo de negocios, directora administrativa,
director de proyectos, ejecutiva de eventos y capacitaciones y
ejecutiva de servicio al cliente.

j) El seminario de induccidn no es requisito obligatorio para
entregar los credenciales de afiliacion al cliente.

k) Los montos indicados seran dados en colones al tipo de cambio
indicado por la direccion administrativa, la comunicacion sera de
forma escrita por correo electronico o fax y la oferta tiene una

validez de 8 dias.
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[) Los documentos son almacenados durante 2 meses, luego de

pasado ese tiempo son desechados.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados para el procedimiento de afiliaciéon de usuario:

a) Afiliacion: inscripcion que se realiza para ser miembro de la
asociacion.

b) Categoria de tamafio: clasificacion en que se sitla la empresa
acorde a las ventas y activos registrados.

c) Credenciales de afiliaciéon: documentos que son entregados al
cliente y que le certifican como acreedor del servicio, los
documentos que se le entregan son la carta de bienvenida, un
formulario de afiliacion firmado y sellado y el recibo de pago.

d) Categoria de afiliacién: corresponde al tipo de representacién que
tendra la empresa en al asamblea anual de asociados, ya se
activo con derecho a voz y voto o usuario solamente con derecho
avoz.

e) Subcategoria de afiliacion: tipo de servicio que adquiere el cliente.
GTIN para aquellas empresas que requieren codigo de barras,
Usuario para las empresas que no necesitan cédigo de barras
pero si los demas servicios, que requieren EDI web o EDI
tradicional, Colaborador para las empresas que brinden bienes y
servicios relacionados con las labores de la asociacion.

f) Numero de libro: nUmero consecutivo que es asignado al cliente

para identificarle en el area de archivos.
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7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracién se detalla a continuacioén:

Figura N° 2
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA LA AFILIACION DE USUARIO
N° Paso Responsables \ Tiempo
L Atender llamadas de clientes que |Ejecutiva de servicio al cliente| 3-10
solicitan afiliarse como usuario. Secretaria min.
Registrar la llamada del cliente con
2 |nombre de la empresa, teléfono, Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
correo y fax en EAN incidentes
3 Enviar- via fax o correo electronico los Ejecutiva de servicio al cliente 1T5
apéndices #2, #6 y #9. min.
Recibir y revisar los documentos de
afiliacion con el formulario de chequeo
de documentos de afiliacion del| _ o _ 5-15
4 ) ) . Ejecutiva de servicio al cliente _
apéndice #10 y firmar el recibido en el min.
formulario y anexarlo al resto de los
documentos recibidos.
Determinar si los documentos estan
completos.
5 | Si: continuar con el paso #6. Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
No: devolver los documentos y fin del
proceso.
Registrar a la empresa y el estado de
6 |la revision de los documentos en el en | Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
el sistema EAN incidentes.
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N° Paso Responsables Tiempo
Definir la categoria de tamafio de la
empresa y anotar el dato en el formulario | ) o
L Ejecutiva de servicio al 3-5
7 |de chequeo de documentos de afiliacion _ _
_ | cliente min.
anexado en el paso #4 y firmar el espacio
de revision.
_ ) _ | Directora de desarrollo de
Revisar y aprobar la categoria de tamafio )
negocios
de la empresa y anotar el dato en el _ _ _
) Director ejecutivo 3-5
g | formulario de chequeo de documentos de | _ _
L . Ejecutiva de eventos y min.
afiliacion anexado en el paso #4 y firmar o
_ . capacitaciones
el espacio de aprobacion. ) o _
Directora Administrativa
Definir el monto a cancelar y anotarlo en
el formulario de chequeo de documentos . _ o
L _ _ Ejecutiva de servicio al 5-10
9 | de afiliacion y comunicar al cliente la ) )
) . cliente min.
categoria de tamafio y el monto total a
cancelar.
Almacenar los documentos en el archivo| _ o
o ) _ Ejecutiva de servicio al _
10 | de servicio al cliente y registrar el monto a| 2 min.
o cliente
cancelar en EAN incidentes.
Verificar los clientes que ha pagado el
monto indicado en el paso #9. Ejecutiva de servicio al 5-10
11 | ¢ Cancel6 el monto a pagar? . .
Ny . cliente min.
Si: continuar con el paso #12.
No: regresar al paso #10.
12 Ingresar el cliente en el sistema EAN |Ejecutiva de servicio al| 15-20
asociados y generar el servicio cliente min.
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N° Paso Responsables \ Tiempo

Elaborar la carta de bienvenida del
13 usuario, personalizarla con los datos | Ejecutiva de servicio al cliente & mi

min.
de la empresa y solicitar el recibo de | Directora administrativa

pago a la directora administrativa.

Completar la informacion del area de
uso exclusivo de las solicitudes y
14 |reglamentos de afiliacion, recoger las|Ejecutiva de servicio al cliente | 10 min.
firmas respectivas de los credenciales

de afiliacion y sellarlos.

Agrupar los credenciales de afiliacion
y elaborar el expediente del cliente| ) o _ _
15 ) Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
con los demas documentos

suministrados por el cliente.

Incluir al cliente en la lista de junta
16 | directiva y en el control de la direccion | Ejecutiva de servicio al cliente | 4 min.

administrativa.

Invitar al nuevo cliente a seminario de| ) o _ _
17| y Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
induccion.

Entregar los credenciales de afiliacion
al cliente y solicitar la firma de recibido| ) o _ _
18 . Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
en el libro de control de entrega de

credenciales.

Archivar el expediente del cliente en el
19 | area de archivos segun el niumero de | Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.

libro asignado por EAN asociados.
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8. Diagrama de flujo
Departamento de servicio al cliente
1 Asociacion GS1 Costa Rica

Costa Rica Pag. 1

Paso Diagrama de flujo

_ o - _ INICIO )
1 |Atender llamadas de clientes que solicitan afiliarse como usuario. L
A 4

Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa, 1

teléfono, correo y fax en EAN incidentes

3 | Enviar via fax o correo electrénico los apéndices #2, #6 y #9.

Recibir y revisar los documentos de afiliacién con el formulario de

4 chequeo de documentos de afiliacion del apéndice #10 y firmar el A 4
recibido en el formulario y anexarlo al resto de los documentos 3
recibidos.

A4
4

Determinar si los documentos estan completos.

5 | Si: continuar con el paso #6.
No: devolver los documentos y fin del proceso.

Registrar a la empresa y el estado de la revision de los| NO

documentos en el en el sistema EAN incidentes.

Definir la categoria de tamafio de la empresa y anotar el dato en
7 |el formulario de chequeo de documentos de afiliacion anexado

en el paso #4 y firmar el espacio de revision.
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1 Departamento de servicio al cliente
Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag_ 2
N° Paso Dlagrama de
flujo
Revisar y aprobar la categoria de tamafio de la empresa y
anotar el dato en el formulario de chequeo de documentos de
8 afiliaciébn anexado en el paso #4 y firmar el espacio de
aprobacion.
8
Definir el monto a cancelar y anotarlo en el formulario de
9 |chequeo de documentos de afiliacion y comunicar al cliente la Y
categoria de tamafio y el monto total a cancelar. 9
10 Almacenar los documentos en el archivo de servicio al cliente y +
registrar el monto a cancelar en EAN incidentes. 10
Verificar los clientes que ha pagado el monto indicado en el
paso #9.
11 | ¢Cancelo6 el monto a pagar? NO
Si: continuar con el paso #12. SI
No: regresar al paso #10. 1o
12 Ingresar el cliente en el sistema EAN asociados y generar el
A
servicio.
13
Elaborar la carta de bienvenida del usuario, personalizarla con
13 |los datos de la empresa y solicitar el recibo de pago a la o
E
directora administrativa. [ j
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1 Departamento de servicio al cliente
Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag_ 3
N° Paso Dlagrama de
flujo
Completar la informacion del area de uso exclusivo de las
14 | solicitudes y reglamentos de afiliacion, recoger las firmas
respectivas de los credenciales de afiliacion y sellarlos.
Agrupar los credenciales de afiliacién y elaborar el expediente 14
15 |del cliente con los demas documentos suministrados por el
A
cliente.
15
A 4
16
16 Incluir al cliente en la lista de junta directiva y en el control de la
direccion administrativa.
17
A
18
17 | Invitar al nuevo cliente a seminario de induccion.
A
; Y , — 19
Entregar los credenciales de afiliacion al cliente y solicitar la
18 |firma de recibido en el libro de control de entrega de
credenciales. °
19 Archivar el expediente del cliente en el area de archivos segun
el niamero de libro asignado por EAN asociados. FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacion utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: este sistema de informacion contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado algun servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la empresa
como direcciones, teléfonos, correos electronicos, actividad que
realiza asi como el registro de los principales contactos de la

empresa (cliente).

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el
sistema para este procedimiento:

Agdax cRed B

L

‘ ]

| Nuevo:

Su funcion es habilitar la opcion para ingresar la informacion

del asociado y datos principales del cliente en el sistema.

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de busqueda de clientes

en el sistema.
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o

e
Modificar:
Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién

del asociado y datos principales del cliente.

-:=#l| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un cliente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos de la pantalla de

informacion del asociado y datos principales del cliente.

l& Cancelar:

Su funcion es anular algan cambio efectuado en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente antes de

guardar el registro.

\ﬂ Salir:

Su funcién es salir del sistema.
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Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

0 Busqueda de clientes

*;ﬁ_)j.:'_;-;';"ry'-f‘.'.:-_'-'-, R S e T T
- Rt

Criterios de consulta:

Cod Cliente  |Nombie | Primer Apellido [ Sequr
< i
Niamero de registros: 3645 j-)
Resultado de la consulta:
Cod Cliente | Nombre | Primer Apellido [5e «
1 ALIMENTOS DEL TROPICO CR, S.A. AMADOR CE!
2 DERMNADOS DE MalZ ALIMENTICIO 5.8 [DEMASA) GOMZALEE Wal
3 INDUSTRIAS DE CARTOM 5.4 MOREMNO Pl
4 ALIMENTOS JACKS DE CENTROAMERICS, 5.4, POZLELD 4R
5 CENTEMARIO INTERMACIOMAL 5.4 SAMCHEZ HE
E HACIEMDA KAREM S.4.[ LA GLARIA | MESEM Fal
7 RECKITT BENCKISER, 5.4. OCAMPO 4R
a8 LITOGRAFIS E IMPRENTA LIL 5.4, SaLazaR F.
3 COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE RL (DOS F PATONNI Sal
10 C.LE. COMPARIA LATINOAMERICANA DE BERIDAS 5.4 | BRENES GU
1 IMDILISTRIAS Fal CTIM ME SAMN RAFAF] S A | NPFZF [efy
4 b

{* Ascendente . J x
" Degcendente
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Informacién del asociado y datos principales del cliente.

7 Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

BILN

BT

B

Ladigo Cliente

J | Automaitico

bl

Informacidn del Asociado

Nuimero Libra Fecha Afiliacidn:
|&utomatico [25m0/2010 =]
BRazdn Social:
Nambre Comercial:
Categoria:
Provincia:
| [l
Cantdr:
Digtrito:
Direccidn exacta:
Estade: % Activo " Inactiva

Datos Principales T

Tipo de ldentificacidn:

Numero de |dentificacion:
Teléfono Principal:
Teléfona Celular:

Mombre Abonada:

Sitio ieh:

Motas:

Correo Electrénico:

| El
|

rr - Teléfonn Fax: Ly -

rr - Apartado

|

|

[t

Tipo de afiliacidn

Represzentante legal

Primer Apellida:
Segundo Apelida: |

MHombre:

fs Usuaro [sin voz nivoto] ¢ Activo [con voz p voto)

Mombre: |

Teléfono:

o

Fax: |[ ) -
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o Contactos

7 Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

CHe& F

-~ Codigo Cliente ———————————————————— Datos Principales I
a4 p _m |

T Actividades T Servicios

“inF e Epemar e
Mimera Libro Fecha Afiliacidn:
n |0109/1992 ~| Puesto | Teléfono
[ GERENTE ASEGURAMIE [506) 2216-420

MIGUEL ANGEL GEREMTE GEMERAL [60E) 2216-420
BOMILLA ADRIAN GERENTE MERCADED [506) 2216-420
MONDRAGON GIOWVANNI ENCARAGDO DE VEWTA!  [50E) 2216-420
ROCRIGUEZ LALRA GERENTE DE LOGISTIC:  [506) 2216-420
RODRIGUEZ MARCELA GEREMNTE EM SISTEMAS  [506] 2216-420

IEENTENAHID INTERMACIONAL 5.4,

Mombre Comercial:

Cat ia

e RODRIGUEZ MARCELA ENCARGADA DE FINANZ| [506) 2216-420
|45 CATEGORIA 12 =l LEON KARINA RECURSOS HUMANDS (506) 2216-420
Pravincia: KARING, ENCARGADA CAPACITAL  [50) 2216-420
|1- 54N JOSE =l
Cantdr:
J118 - CANTON DE CURRIDABAT =l
Drighrito:
| 11801 - CURRIDABAT =l

Direccion exacta:

200 NORTE Y 25 ESTE DE LA IGLESIA
DE CURRIDABAT, CONTIGUD AL
COLEGIO 54N ANTONIO DE PADUA

Estad: O Activo " |nactivo
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o Actividades

=

Cédigo Cliente | | Datos Principales T Contactos Actividades | Servicios

T — ¥

Mumero Libro Fecha Afiliacian:

11 |o1/0941 992 ~|
Bazdn Sociak
jCENTENAFHD INTERMACIONAL 5,

Marmbre Comercial:

J
Cateqgoria:
|48 - CATEGORIA 12
Provincia: Tipo | Descripcion | ClIU | Estado | =~
J‘I GANJOSE 0 | Noindica actividad WD Activi
5 1 Agricullura, caza y actividades de servicios relacionadas A-0 Activa
Cantan: 2 Silvicultura, corta de troncos v actividades de servicio relacionadas A-02 Activa
] - 3 | Pesca, operacidn de criadero de peces v granja de peces; actividades de servicio relacior.  B-05 Activa
Distrite: 4 | Mineria de carbdn v ignito, extraccidn de Turba C-10 Activa
] o 5 | Ewfraccidn de petidleo crudo v gases naturales, actividades de servicio relacionadas al ace C-11 Activa
E | Mineria de uranio v minerales de torio c12 Activa
Direccidn exacta: 7 Mineria de minerales de metal C-13 Activa
8 | Otios tipos de Mineria v canteras C-14 Activa
200 NORTE ¥ 25 ESTE DE LA |GL 9 | Produccidn de alimentos D-15 Activi
gg&%ﬁ‘g?jﬁ':LT%DNrfélgggﬁé‘ 10 Producc@n de prol?luc:tos de tabaco D-16 Activa
11 | Produccidn de testiles D17 Activi
12 Produccién de ormamentos de vestir, adomos v tintoreria de pieles D-18 Activa
13 | Curtimiento v vertiduras de cuera, manufactura de equipaje. bolsos de mano, sillas de mont|  D-19 Activa
Estada: % Activo ™ Ina 14 | Produccién de maderas  productos de madera v corcha, excepto muebles. manufacturacl D-20 Activa
15 | Produccién de papel o productos de papel D-21 Activa
16 | Publicidad, impresidn v reproduccidn de medios arabados D-22 Activa
17 | Produccion de coque, productos refinados de petrdleo p combustible nuclear D-23 Activa
18 | Praducrifin de animicas v nmductns aoimicns n-z4 Artivn L]
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Procedimiento de afiliacion de usuario

o Servicios

* . Gestign da Asociados - Masstro de asociados (frmMasstroAsociados).

IR axcRed 3

-~ Cédiga Cliente - | [ Datos Piincipales__| Contactos | Acividades | Servicios
qdf v B @
ion del Asociado

rInformacion

Mijmera Libro Fecha Afiiacidr:
|3 |o1/09/1992 ~| Monto Afiiscicn | Monto Anusldad| F_Afliacién | Pagads Hast
Razén Social AN 0.00 000 07/09/1992 31712720
|CLORCX DE CENTROAMERICE, 5.4
Nembre Comercial

|CLORCX DE CENTROAMERICA, 5 A

Categoria
|48 - CATEGORIA 12 |
Provincia:
= r
|1- 54N JDSE | L]
Cantdn:
[101 - CNTON DE AN JOSE | Monta | F. Generacion | F. Vencimient
i 4D 16830000 31/12/2009  12/05/200
istribo: N
[10106 - 54N FCO. DE DOS RIOS ~ B

Direceidn exacts;

DE L& BOMEA Lo GALERA EN ~
CURRRIDABAT 100MTS ALNORTEY  — || Datas del Semicio 1
5OMTS AL ESTE EDIFICIO DE YIDRIOS
5 Tipo de Servicio: E Afiliacion: 12502010 | vencimiento: 517122011 =
Estade & Adivo (" Inactiva Tipo de Estado: |0-ND

|| Anualidad: | Anual Cale.: """ Afiliacign: |

- Datos del Cadigo

Hombre: | |

Latoo Emniosa; LConsecutivo asignado:
Largo Producto:

Cdédigo Pais: Codigo registrado:

b) EAN incidentes: Este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencion, tanto de clientes afiliados como de
clientes temporales (clientes que no estan afiliados y que reciben
algun servicio esporadicamente), para el tema de afiliacion se
utiliza para registrar el estado de la solicitud de inscripcién a

servicios.
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A continuacién se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

u } Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcidn crear un nuevo incidente.

o

o
Modificar:
Se utiliza para habilitar la opcidon para modificar los datos

del incidente.

_:==1| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos incluidos en el

sistema.
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‘x Cancelar:

Su funcion es anular algun cambio efectuado en la pantalla
de EAN incidentes.

ﬁ Crear cliente temporal
La funcion es para ingresar a la pantalla de clientes

temporales e ingresar los datos del solicitante.

@ Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:

0 Mantenimiento de clientes temporales

jorales (f Imp)
%) Lista de Clientes Temporales
Cliente | Contacto | Teléfono |Fax |E-Mail -
COTIFLO WICKY 2306633 | 2346633
INVERSIONES M&Y0 ONCE | RODIRGD CHANTO 9336832 431297 | rchanto@hotmail com
TECNIFOODS 5.4, RICARDO OUESADA ROJAS 5511298 6514903 & =
WED Products 5.4, MARIAND MATA [ R BRIl 4 Mantenimiento de Clientes Temporales
VIDAL GAMBOA VIDAL GAMBOA 6623001 662-3001 g
LINEAS LUIS DIEGO BARAHONA 2194933 2130631 £ Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY OLDEMAR RIVERA |02 2510146 Temporales
BUENOS ALIMENTOS S.4. | LUIS DIEGOMONTERD 5324375 6916303
NEXTEC INTERNATIONAL | MARCO VASQUEZ 2032043 7834065
GAUPO ECOAGRICOLA | ELENAGAITAN 8114609 7587033 Codigo: |\ iomaicn
EDUCO LAMINA DE COSTA | ANA PATRICIA MONTERD G 4561383 4561383
PRODUCTOS DE L& CASA F ANDREA FLORES GATJENS 4400634 Nombre Cliente: ||
DISTRIBUIDORA FARMAND EDGAR ANGULOLEIVA 2563434 2580250
ALPASILDY 5.4 ALEJANDRO DIAZ NARANJ( 2539438 2248203 Conlacto: |
INSUMOS DE MADERA | ALEXIS MENA 4438928 243-9460
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4946755 Telefono: | Fax:
SAEBLA INTERNACIONAL | DUMIA ACURlA 2686515
E-Mail: |
Nueva Buscar Salir ‘ ‘ 1 \/ [g
[ e
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o0 Mantenimiento de incidentes

(12 e X | 2 <)

# Mantenimiento de Incidentes f'zl

Problemas / Pendientes T

Func. ¥ Incidente ]

=3 Mantenimiento de
) Incidentes
Descripcion del problema:

NE. Incidente: ’7 ERRORES EN CARGA DE PRICAT

[” Cliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente D atos del Incidente

Cliente:

M Proceso de Diagnéstico :

Reportado por:

[l

[FuLvio

Telefono:

Ext.:

e

[506) 22271111

Comreo Electrdnico:

Fecha Diaghostico

Ingresad

c) Programas de microsoft: s e utiliza el microsoft outlook para el

envio de los requisitos de afiliacion a los clientes al igual que

cualquier notificacion al cliente, microsoft word para personalizar

las cartas que se entregan al cliente y hacer la lista para junta

directiva y microsoft Excel, para hacer el control registro de

empresa para la Direcciéon administrativa.
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10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios y documentos utilizados para el procedimiento de afiliacién de

usuario son;

a) Solicitud y reglamento de afiliacion: este formulario es utilizado
para el cliente anote los datos de direcciones, teléfonos,
contactos, entre otros los cuales son transcritos en el sistema
EAN asociados. El formulario puede ser consultado en el
apéndice #6.

b) Formulario de chequeo para documentos de afiliacion: es
utilizado para registrar los documentos presentados por el cliente
para solicitar un servicio de afiliacion (apéndice #10).

c) Machote de declaracion jurada: este formulario es utilizado por
aguellas empresas que tiene menos de un afio de operar 0 que
aun no han operado, con el fin de obtener un dato de referencia
con el cual determinar el tamafio de empresa que le corresponde,
este formulario debe estar firmado por el representante legal y
autenticado por un abogado (apéndice #9).

d) Tabla de categorias y cuotas de afiliacion: esta tabla es utilizada
para evaluar el tamafio de la empresa de acuerdo a las ventas y
activos (anexo #1).

e) Requisitos de afiliacion para usuario o colaborador: indica cuales
documentos deben ser presentados para solicitar la afiliacion a
servicios de GS1 (apéndice #2).

f) Carta de bienvenida usuario: esta carta se utiliza para dar la

bienvenida al cliente (anexo # 7).
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g) Lista de junta directiva: este documento es utilizado para registrar

la afiliacibn de nuevas empresas para la aprobacién por parte la

junta directiva (anexo #5).

h) Control de la direccibn administrativa: este documento se utiliza

para registrar el ingreso de nuevas empresas, para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo #6).
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1. Introduccion

En el mercado existen una serie de empresas que brindan soluciones de
equipo, sistemas de informacion y asesoria en herramientas complementarias
a los servicios brindados por GS1 Costa Rica, es por este razon que la
categoria colaborar agrupa a aquellas compafias que desean que se publiquen
sus datos como empresa que se capacita y es miembro de GS1 como un valor

agregado a sus clientes y como un medio para publicitarse.

2. Objetivo del procedimiento

Inscribir a las empresas que desean obtener servicios de capacitacion y

asesoria con costos diferenciados.

3. Areas de aplicacién

Inscribir a las empresas que desean obtener servicios de capacitacion y
asesoria con costos diferenciados y promocionar sSus  servicios

complementarios.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora de desarrollo de negocios
c) Director ejecutivo
d) Ejecutiva de eventos y capacitaciones
e) Directora administrativa

f) Secretaria
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5. Politicas o normas de operacion

A continuacién se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) Los documentos que deben enviarse al cliente para solicitar el
servicio, son los requisitos de afiliacion usuario o colaborador
(apéndice #2) y la solicitud y reglamento de afiliacion (apéndice
#6). Si la empresa tiene menos de un afilo de operar debe
enviarse ademas el formulario declaracion jurada apéndice #9.

b) La revisibn de los documentos que suministre el cliente para
solicitar la afiliaciébn, deben verificarse con el formulario de
chequeo para documentos de afiliacion del apéndice #10, segun
los documentos informados en el documento Requisitos de
usuario o colaborador (apéndice #2).

c) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para
iniciar el proceso de afiliacion como colaborador.

d) El servicio puede generarse para un cliente ya existente o para
un cliente nuevo.

e) El tiempo de respuesta para indicar el monto a cancelar es de

dos dias maximo.
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f) El monto a cancelar por la empresa para adquirir el servicio sera
acorde al tamafio de la misma, la evaluacion se realiza con la
tabla categorias y afiliacién al servicio del anexo #1 y utilizando
los datos de la declaracion de renta, declaracion jurada y estados
financieros suministrados. Si la declaracion jurada muestra datos
inconsistentes al cliente se le sumara una categoria mas.
Adicionalmente si la empresa no presenta ninguno de los
documentos financieros anteriores, automaticamente clasifica en
la categoria de tamafio #12 (Ver anexo #1). El monto a cancelar
esta compuesto por una membresia anual.

g) La inscripcion del servicio solamente se efectuara una vez
registrado contablemente el pago correspondiente para adquirir el
servicio.

h) La empresa debe incluirse en la lista de empresas proveedoras y
en la pagina web, ademas tiene derecho a enviar material
publicitario para poner en la estructura, para documentos del
salén de capacitacion.

i) Todo cliente que adquiera un servicio de afiliacion, debe de
incluirse en el sistema EAN asociados, con la informacién
suministrada en la solicitud y reglamento de afiliacion.

J) Los credenciales de afiliacion deben estar firmados por al menos
dos representantes en el siguiente orden: director ejecutivo,
directora de desarrollo de negocios, directora administrativa,
director de proyectos, ejecutiva de eventos y capacitaciones y

ejecutiva de servicio al cliente.
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k) El seminario de induccibn no es requisito obligatorio para

entregar los credenciales de afiliacion al cliente.

Los montos indicados seran dados en colones al tipo de cambio,
indicado por la direccion administrativa, la comunicacion sera de
forma escrita por correo electronico o fax y la oferta tiene una

validez de 8 dias.

m) Los documentos son almacenados durante 2 meses, luego de

pasado ese tiempo son desechados.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados para el procedimiento de afiliacion de colaborador

son:

a)

b)

d)

Afiliacion: inscripcién que se realiza para ser miembro de la
asociacion.

Categoria de tamafio: clasificacion en que se sitla la empresa
acorde a las ventas y activos registrados.

Credenciales de afiliacion: documentos que son entregados al
cliente y que le certifican como acreedor del servicio, los
documentos que se le entregan son la carta de bienvenida, un
formulario de afiliacién firmado y sellado y el recibo de pago.
Categoria de afiliacion: corresponde al tipo de representacion que
tendra la empresa en al asamblea anual de asociados, ya sea
activo con derecho a voz y voto o usuario solamente con derecho

avoz.
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e) Subcategoria de afiliacién: tipo de servicio que adquiere el

f)

cliente. GTIN para aquellas empresas que requieren cédigo de
barras, usuario para las empresas gue no necesitan cédigo de
barras, pero si los demas servicios, como EDI web o EDI
tradicional, colaborador para las empresas que brinden bienes y
servicios relacionados con las labores de la asociacion.

Numero de libro: nUmero consecutivo que es asignado al cliente

para identificarle en el &rea de archivos.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracion de cada actividad se

describen a continuacion:
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Figura N° 3
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA LA AFILIACION
COLABORADOR

N° Paso Responsables ‘ Tiempo

Atender llamadas de clientes que|Ejecutiva de servicio al cliente| 3-10

1
solicitan afiliarse como colaborador. Secretaria min.
Registrar la llamada del cliente con
2 |nombre de la empresa, teléfono, Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
correo y fax en EAN incidentes.
Enviar via fax o correo electronico los . . o . 1-5
3 - Ejecutiva de servicio al cliente _
apendices #2, #6 y #9. min.
Recibir y revisar los documentos de
afiliacion con el formulario de chequeo
de documentos de afiliacion del| . o . 5-15
4 o _ . Ejecutiva de servicio al cliente _
apendice #10 y firmar el recibido en el min.

formulario y anexarlo al resto de los

documentos recibidos.

Determinar si los documentos estan
completos.

5 | Si: continuar con el paso #6 Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
No: devolver los documentos y fin del

procedimiento.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Registrar a la empresa y el estado de
6 |la revision de los documentos en el en | Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
el sistema EAN incidentes.
Definir la categoria de tamafio de la
empresa y anotar el dato en el
7 | formulario de chequeo de documentos | Ejecutiva de servicio al cliente 3_. >
de afiliaciéon anexado en el paso #4 y min-
firmar el espacio de revision.
Revisar y aprobar la categoria de Directora de desarrollo de
tamano de la empresa y anotar el dato | negocios
en el formulario de chequeo de Director ejecutivo 3-5
8 documentos de afiliacion anexado en |Ejecutiva de eventos y min.
el paso #4 y firmar el espacio de capacitaciones
aprobacion. Directora Administrativa
Definir el monto a cancelar y anotarlo
en el formulario de chequeo de 1
g | documentos de afiliacion y comunicar |Ejecutiva de servicio al cliente 5__ 0
al cliente la categoria de tamafio y el min.
monto total a cancelar.
Almacenar los documentos en el
archivo de servicio al cliente y registrar| ) o _ _
10 Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
el monto a cancelar en EAN
incidentes.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo

Verificar los clientes que ha pagado el

monto indicado en el paso #9.

11 | ¢Cancel6 el monto a pagar? Ejecutiva de servicio al cliente 5__10
Si: continuar con el paso #12. min.
No: regresar al paso #10.

Ingresar el cliente en el sistema EAN
12 |asociados y generar el servicio|Ejecutiva de servicio al cliente 1:1;?0

solicitado.

Elaborar la carta de bienvenida

colaborador, personalizarla con los| ) o )
o Ejecutiva de servicio al cliente _
13 |datos de la empresa y solicitar el| o _ 5 min.
_ ) Directora Administrativa
recibo de pago a la directora

administrativa.

Completar la informacion del area de
uso exclusivo de las solicitudes y
14 |reglamentos de afiliacion, recoger las | Ejecutiva de servicio al cliente | 10 min.
firmas respectivas de los credenciales

de afiliacion y sellarlos.

81




Costa Rica

Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Cadigo
GS1-DSC-03

Procedimiento de afiliacion de

colaborador

Procedimiento N°
03

N° Pagina
11 de 26

Fecha de elaboracion

Fecha de revision

Fecha de autorizacion

NO

15

Paso
Agrupar los credenciales de afiliacion
y elaborar el expediente del cliente
con los demas documentos

suministrados por el cliente.

Responsables

Ejecutiva de servicio al cliente

‘ Tiempo

3 min.

16

Incluir al cliente en la lista de junta
directiva y en el control de la direccion

administrativa.

Ejecutiva de servicio al cliente

4 min.

18

Invitar al nuevo cliente a seminario de

induccion.

Ejecutiva de servicio al cliente

2 min.

18

Entregar los credenciales de afiliacion
al cliente y solicitar la firma de recibido
en el libro de control de entrega de

credenciales.

Ejecutiva de servicio al cliente

3 min.

19

Solicitar la informacion de los
servicios que brinda el colaborador y
los datos de la empresa a los que
pueden contactarlos las demas
empresas y enviarlos a la ejecutiva de

eventos y capacitaciones.

Ejecutiva de servicio al cliente

5 min.

20

Archivar el expediente del cliente.

Ejecutiva de servicio al cliente

1 min.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente

teléfono, correo y fax en EAN incidentes.

1 Asociaciéon GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1
N° Paso Diagrama de flujo
Atender llamadas de clientes que solicitan afiliarse como @
! colaborador. i
Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa, 1
2

3 | Enviar via fax o correo electronico los apéndices #2, #6 y #9.

documentos recibidos.

Recibir y revisar los documentos de afiliaciéon con el formulario
de chequeo de documentos de afiliacion del apéndice #10 y

firmar el recibido en el formulario y anexarlo al resto de los

Determinar si los documentos estan completos.
5 | Si: continuar con el paso #6.

No: devolver los documentos y fin del procedimiento.

documentos en el en el sistema EAN incidentes.

Registrar a la empresa y el estado de la revision de los

Si

7 | en el formulario de chequeo de documentos de afiliacion
anexado en el paso #4 y firmar el espacio de revision.

Definir la categoria de tamafio de la empresa y anotar el dato
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N° Paso Dlagfﬁ;?)a de
Revisar y aprobar la categoria de tamafio de la empresa y
anotar el dato en el formulario de chequeo de documentos de
8 afiliacion anexado en el paso #4 y firmar el espacio de
aprobacion 8
Definir el monto a cancelar y anotarlo en el formulario de A
9 |chequeo de documentos de afiliacion y comunicar al cliente la 9
categoria de tamafio y el monto total a cancelar.
10 Almacenar los documentos en el archivo de servicio al cliente y 10 Y
registrar el monto a cancelar en EAN incidentes.
Verificar los clientes que ha pagado el monto indicado en el
paso #9.
11 | ¢ Cancel6 el monto a pagar? NO
Si: continuar con el paso #12. St
No: regresar al paso #10. 12
Ingresar el cliente en el sistema EAN asociados y generar el
12 servicio solicitado. :
Elaborar la carta de bienvenida colaborador, personalizarla con ”
13 |los datos de la empresa y solicitar el recibo de pago a la v
directora administrativa. (Gj
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14

Completar la informacion del area de uso exclusivo de las
solicitudes y reglamentos de afiliacion, recoger las firmas
respectivas de los credenciales de afiliacion y sellarlos.

15

Agrupar los credenciales de afiliacion y elaborar el expediente
del cliente con los demas documentos suministrados por el

cliente.

16

Incluir al cliente en la lista de junta directiva y en el control de la

direccion administrativa.

18

Invitar al nuevo cliente a seminario de induccion.

18

Entregar los credenciales de afiliacién al cliente y solicitar la
firma de recibido en el libro de control de entrega de

credenciales.

19

Solicitar la informacion de los  servicios que brinda el
colaborador y los datos de la empresa a los que pueden
contactarlos las demas empresas y enviarlos a la ejecutiva de
eventos y capacitaciones.

20

20

Archivar el expediente del cliente.

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: Este sistema de informacion contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado algun servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la
empresa como direcciones, teléfonos, correos electrénicos,
actividad que realiza asi como el registro de los principales

contactos de la empresa (cliente).

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

AXgRe® P

]

‘ ]

| Nuevo:

Su funcion es habilitar la opcion para ingresar la informacion

del asociado y datos principales del cliente en el sistema.

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de busqueda de clientes

en el sistema.
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15

g
Modificar:

Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién
del asociado y datos principales del cliente.

_:==| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un cliente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos de la pantalla de

informacion del asociado y datos principales del cliente.

B Cancelar:

Su funcién es anular algun cambio efectuado en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente antes de

guardar el registro.

ﬂ Salir:

Su funcioén es salir del sistema.
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Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

0 Busqueda de clientes

Criterios de consulta:

ﬁ,J-:'_-:='='>*r-'>‘-'-:-.'-';_u_-_.='-.j»'-j=.' rgE

i R O A

Cod Cliente

| Nombre

| Primer Apellido [ Sequr

<

Miamero de registros: 3645

Reszultado de la consulta:

Cod Cliente

| Nombre

1

e = R R p Ay B R TR O]

=1

El

{* Azcendente

" Degcendente

ALIMEMTOS DEL TROPICO CR, 5.4
DERMNADDOS DE MAIZ ALIMENTICIO 5.4 (DEMASA)

IMDUSTRIAS DE CARTOM 5.4 MORENO Pal
ALIMEMTOS JACKS DE CENTROAMERICA, 5.4, POZLELD AR
CENTEMARIO INTERMACIONAL S.A, SANCHEZ HE
HACIEMDA FAREM 5.8 LA GUARIA ) MESEM Fal
RECKITT BEMCKISER, 5.4 OCAMPO AR
LITOGRAFIA E IMPRENTA LIL 5.4, SALAZAR F.
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE RL (DOS F PATONMI 54
C.LE. COMPARIA LATINOAMERICANA DE BERIDAS 5.4 | BRENES GU
IMDILISTRIAS Fal CTIM ME SAMN RAFAF] S A | NPFZF [efy

£l

| Primer Apellido [5e «
AMADOR CE!
GOMZALEE Wal
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o Informacion del asociado y datos principales del cliente.

1 Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

BILN

BT

meid B

Ladigo Cliente
| [ Awomatico - | [N

Informacidn del Asociado

Fecha Afiliacidn:

[z5110/2010 |

Namero Libra

|Automético

Bazdn Social:

Nombre Comercial:

Categaoria:

Provincia:

Cantdn:

Distrito:
|

Direccidn exacta:

L

L

L L

Estade:  * Activo " Inactiva

Datos Principales T

Tipo de ldentificacidn: |

Nimero de |dentificacidn: |
Teléfono Principal:

Telefono Celular:

rr -
Ly - Apartado

-

Teléfono Fax:

Mombre Abonada: |

Correo Electrénico: |

Sitio Web: |hm:':”l"l

Motas:

Tipa de afiliacidn

Representante legal

@+ Usuaiio [sin voz nivota] ¢ Activo [con voz p vota)

FErimer Apeliido: |

Segundo Apelido: |

Mombre: |

Mombre: |

[

Teléfono:

Fax: |0 ) -

kA
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o Contactos

12 Gestion de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

SRe& P

-~ Codigo Cliente ———————————————————— Datos Principales I
a4l s b |

ion del Asociad,

T Actividades T Servicios

Mimera Libro Fecha Afiliacidn:
1 |01/09/1992 =]
FRazdn Social:

IEENTENAHID INTERMACIOMAL 5.4,
Mombre Comercial:

Categoria:

Puesto | Teléfono

SLI5 GERENTE ASEGURAMIE [506] 2216-420
SANCHEZ MIGLEL AMGEL GEREMTE GEMERAL [506) 2216-420
BONILLA ADRIAN GERENTE MERCADED [60E) 2216-420
MONDRAGON GIOWVANNI EWCARAGDO DE VENTA!  [506) 2216-420
RODRIGUEZ LALRA GERENTE DE LOGISTICA  [506) 2216-420
ROCRIGUEZ MARCELA GERENTE EM SISTEMAS  [506) 2216-420
RODRIGUEZ MARCELA ENCARGADA DE FINANZ  [506) 2216-420

|43 - CATEGORIA 12 =l KARINA, RECURSOS HUMANDS | [506) 2216-420
Provincia: KARINA ENCARGADA CAPACITAL  [506) 2216-420
[1-sanJosE ~|

Cantdr:

|118 - CANTON DE CURRIDABAT =l

Drighrito:

| 11801 - CURRIDABAT =l

Direccion exacta:

200 WORTE Y 25 ESTE DE LA IGLESIA
DE CURRIDABAT, CONTIGUO AL
COLEGIO SAM ANTONIO DE PADUA

Estado:  ©* Activa ¢ Inactivo
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o Actividades

Codigo Cliente ] | Contactos Actividades ] Servicioz

A5 > . m|

Murmero Libra Fecha Afiliacidn:

11 |00/ 982 >
Bazdn Sociak

jEENTENAFHD INTERNACIONAL 5

Mombre Comercial:

J
Categoria:
|48 - CATEGORIA 12
Provincia: Tipo | Descripcion | ClIU | Estado | «
J‘I _GAM JOSE 0 | Noindica actividad WD Activa
. Agricultura, caza y actividades de servicios relacionadas A0 Activa
Canto: 2 Silvicultura, corta de troncos v actividades de servicio relacionadas A-02 Activo
] 3 - CANTOR 3 | Pesca, operacidn de criadero de peces v granja de peces; actividades de servicio relacior.  B-05 Activa
Diistrita: 4 | Mineria de carbdn y lignito, extraccidn de Turba c-10 Activo
] 501 - CURRIDABAT 5 | Ewfraccidn de petidlen crudo y gazes naturales, actividades de servicio relacionadas al ace C-11 Activa
E | Mineria de uranio v minerales de torio c12 Activo
Diteccidn exacta: 7 Mineria de minerales de metal C13 Activa
8 Obos tipos de Mineria y canteras C-14 Activo
200NORTE 'Y 25 ESTE DE LA |GL 9 | Produccién de alimentos D15 Activa
ggL%%TSE:P?iLTEDDN%ISg%:[IJ_ 10 Producc??n de proquctos de tabaco D-16 Activo
11 | Produccidn de testiles D17 Activa
12 | Produccion de ormamentos de vestir, adomos y tintoreria de pieles D-18 Activo
13 | Curtimiento v vertiduras de cuera, manufactura de equipaje. bolzos de mano, sillas de mont|  D-19 Activa
E stado: * Achivo " Ina 14 | Produccion de maderas y productos de madera y corcho, excepto muebles, manufactura ¢l D-20 Activo
15 | Produccién de papel o productos de papel D-21 Activa
16 | Publicidad, impresidn v reproduccidn de medios grabados D-22 Activo
17 | Produccion de coque, productos refinados de petrdleo p combustible nuclear D-23 Activa
18 | Produrridn de auimicns o neoductos ooimicns n-24 irtivn l]
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o Servicios

[ Cédiga Cliente — Datos Pincipales | Contactos | Actvidades | Servicios
T 5 -
i Informacion del Asociado

Muimero Libro Fecha Afiliacidn: -
I3 Jm,’ugﬂ 992:J Monto Afiliacidn | Monto Anuslidad | F. &filiacién | Pagado Hast
Razén Social 0.00 0.00 M/09/1932  31/12/20°

IELDHDX DE CENTROAMERICA, 5.4,
Mombre Comercial:
|CLOROX DE CENTROAMERICA, S.A.

Categoria:
|48 CATEGORIA 12 ~|
Prowincia;
[1-58M JOSE ~|
Cantén:
[101 - CANTON DE 54N JOSE ~| Monto |F. Generaciin | F. Vencimient
Distio: BRO A JADI 16890000 31/12/2009]  12/05/20(0
|10108 - 54N FCO. DE DOS RIOS | &
Direccidn exacta:
DE LA BOMBA LA GALERA EN ~
CURRRIDAEAT 100MTS ALMORTEY | - Datos del Servicio
SOMTS AL ESTE EDIFICIO DE VIDRIOS
_ Tipo de Servicio: - Afiliacign: | 25/10/2010 - Vencimiento: | 31/12/2011 -
S FEN] _ o000 oo (1200
Estadg @ Activa  © Inactivo Tipo de Estado: |0-MD Zlj| pantand=: AndalCalc. Alili=cion.
-~ Datos del Cadigo
Nombre: | |
Earaolbopceca: Consecutive asignado:
Large Producto:
Cédigo Pais: Codigo registrado:

b) EAN incidentes: este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencion tanto de clientes afiliados, como de
clientes temporales (clientes que no estan afiliados y que reciben
algun servicio esporadicamente), para el tema de afiliacion se
utiliza para registrar el estado de la solicitud de inscripcién a

servicios.
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A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

u } Nuevo:

Su funcidén es habilitar la opcion crear un nuevo incidente.

T

.
Modificar:

Se utiliza para habilitar la opcidon para modificar los datos del
incidente.

—:==1| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos incluidos en el
sistema.
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lx Cancelar:

Su funcién es anular algun cambio efectuado en la pantalla de

EAN incidentes.

ﬁ Crear cliente temporal

La funcién es para ingresar a la pantalla de clientes temporales

e ingresar los datos del solicitante.

\ﬂ Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:

0 Mantenimiento de clientes temporales

mporales (frmClient
%5) Lista de Clientes Temporales
Cliente [ Contacta [Teléfono [Fax [E-Mail -
COTIFLO WICKY 23EEIT 2346633
INVERSIONES MAYO ONCE RODIRGO CHANTO 8336892 | 431-2967  rchanto@hotmail com
TECNIFOODS 5 4. RICARDO QUESADA ROJAS 5511298 551-4303 =
WD Products 5.8, MARIAMD MATA EEEE IR <l ©© Mantenimiento de Clientes Tempaorales
VIDAL GAMBOA WIDAL GAMBOA BB2.3001 | BE2-3001 - i .
LINEAS LUIS DIEGO BARAHONA 2134333 2180831 kS Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY ULDEMAR RIVERA 3840121 2510146 Temporales
BUENOS ALIMENTDS 5.4 LUIS DIEGO MONTERD 5924975 531-6303
NEXTECINTERNATIONAL | MARCO VASQUEZ 2832043 2834065
GRUPO ECOAGRICOLA | ELENA GAITAN 5114609 7587033 Cédiga
EDUCHO LAMINA DE COSTA ANA PATRICIA MONTERD C 4581383 458-1383
PRODUCTOS DE L4 CASA F ANDREA FLORES GATJENS 440.0534 Nombre Cliente: ||
DISTRIBUIDORA FARMAND EDBAR ANGULO LEIVA 2563434 258-0850
ALPA SILDY 5.4, ALEJANDRO DIAZ NARANJ 253-0438  224-8203 Contacte: |
INSUMOS DE MADERA | ALEXIS MENA 4433928 4439460
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4946755 Telefono: | Fax
SABBIA INTERNACIONAL  DUNIA ACURIA 2686516
E-Mail: |
Nusvo Buscar Salr ‘ ‘ @
[ —— e

94




Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Cadigo

GS1-DSC-03

Procedimiento N°

Procedimiento de afiliacion de 03
colaborador N° Pagina
24 de 26
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
o0 Mantenimiento de incidentes
(1 e P K K 6 | P2 |48
‘@ Manr:;‘g::gso de Problemas / Pendientes T Func. ® Incidente ]

Descripcion del problema:

ERRORES EN CARGA DE PRICAT

N®_ Incidente: !m

[~ Chliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente Datos del Incidente

Cliente:

‘ “ Proceso de Diagnostico :

e
Reportado por: u

[FuLaO

Telefono:

Fecha Diagnostico

[508] 2227-1111
Ext.:

e

Correo Electrdnico:

c) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para el

envio de los requisitos de afiliacion a los clientes al igual que
cualquier notificacion al cliente, microsoft word para personalizar
la carta que se entregan al cliente y hacer la lista para junta
directiva y microsoft excel para hacer el control registro de

empresa para la Direccion administrativa.
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10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios y documentos utilizados para el procedimiento de afiliacién
de colaborador son:

a) Solicitud y reglamento de afiliacién: este formulario es utilizado
para que el cliente anote los datos de direcciones, teléfonos,
contactos, entre otros los cuales son transcritos en el sistema
EAN asociados. El formulario puede ser consultado en el
apéndice #6.

b) Formulario de chequeo para documentos de afiliacion: es
utilizado para registrar los documentos presentados por el cliente
para solicitar un servicio de afiliacion (apéndice #10)

c) Machote de declaraciéon jurada: este formulario es utilizado por
aguellas empresas que tiene menos de un afio de operar 0 que
aun no han operado, con el fin de obtener un dato de referencia
con el cual determinar el tamafio de empresa que le corresponde,
este formulario debe estar firmado por el representante legal y
autenticado por un abogado (apéndice #9).

d) Tabla de categorias y cuotas de afiliacion: esta tabla es utilizada
para evaluar el tamafio de la empresa, de acuerdo a las ventas y
activos (anexo #1).

e) Requisitos de afiliacion a usuario o colaborador: indica cuales
documentos deben ser presentados para solicitar la afiliacion
como colaborador (apéndice #2).
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f) Carta de bienvenida colaborador: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida como asociado al afiliado como colaborador (anexo
#8).

g) Lista de junta directiva: este documento es utilizado para registrar
la afiliacion de nuevas empresas, para la aprobacion por parte la
junta directiva (anexo #5).

h) Control de la direccién administrativa: este documento se utiliza
para registrar el ingreso de nuevas empresas, para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo #6).
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D. AFILIACION EDI WEB
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1. Introduccién

El comercio electrénico se ha convertido en una herramienta que facilita las
transacciones comerciales de las empresa, sin embargo es importante que
cada una de las organizaciones y compafiias, tenga una identificacion Unica
similar a una cédula de identificacion, que garantice que a nivel de sistemas de
informacion se puedan transmitir datos, de una entidad a otra por medios
electronicos, identificando a cada una de las entidades, con un cédigo de

localizacion.

2. Objetivo del procedimiento

Registrar a las empresas pequefias que desean obtener un codigo de

localizacion, para identificar ubicaciones y trabajar en comercio electronico.

3. Areas de aplicacién

El &rea de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio
al cliente y las empresas que solicitan la afiliacién por cédigo de localizacion.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora de desarrollo de negocios

c) Director ejecutivo
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d) Ejecutiva de eventos y capacitaciones

e) Directora administrativa

5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) Para solicitar este servicio la empresa debe estar afiliada con otro
servicio, ya sea afiliacion codigo de barras GTIN, usuario o
colaborador.

b) Los documentos que deben enviarse al cliente son los requisitos
de afiliacion, EDI Web o EDI tradicional (apéndice #5) y el
formulario de solicitud EDI Web (apéndice #7).

c) La revision de los documentos se realiza con el machote de
chequeo de documentos del apéndice #10.

d) Todo cliente que adquiera un servicio de afiliacion cédigo de
localizacion, se le debe generar el servicio en el sistema Control
GLN.

e) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para
iniciar el proceso de afiliacién para obtener EDI WEB

f) El tiempo de respuesta para indicar el monto a cancelar, es de
dos dias maximo.

g) La inscripcion del servicio solamente se efectuard una vez
registrado contablemente, el pago correspondiente para adquirir

el servicio.
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h) Los credenciales de afiliacion deben estar firmados por al menos
dos representantes en el siguiente orden: director ejecutivo,
directora de desarrollo de negocios, directora administrativa,
director de proyectos, ejecutiva de eventos y capacitaciones y
ejecutiva de servicio al cliente.

i) El servicio tiene un costo de un 25% de la membresia anual que
cancela actualmente la empresa, los montos a cancelar son
dados en colones al tipo de cambio indicado por la direccion
administrativa, la comunicacion sera de forma escrita por correo
electrénico o fax y la oferta tiene una validez de 8 dias.

j) El seminario de induccibn no es requisito obligatorio para
entregar los credenciales de afiliacion GLN al cliente.

k) Los documentos son almacenados durante 2 meses, luego de

pasado ese tiempo son desechados.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:

a) Afiliacion: inscripcion que se realiza para ser miembro de la
asociacion.

b) Codigo de Localizacion "GLN": numero que se utiliza para
identificar a una compafiia u organizacion como una entidad
legal. Asimismo los GLNs se utlizan para identificar
localizaciones fisicas o entidades funcionales dentro de la

compaiiia.
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c) Credenciales de afiliacion GLN: documentos que son entregados
al cliente y que le certifican como acreedor del servicio, los
documentos que se le entregan son la carta de bienvenida, un
formulario machote de solicitud GLN firmado y sellado y el recibo
de pago.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracién de cada actividad se

describen a continuacion:

Figura N° 4
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA LA AFILIACION DE EDI WEB
N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Atender llamadas de clientes que

o - Ejecutiva de servicio al cliente| 3-10
1 |solicitan afiliarse para obtener el

o Secretaria min.
servicio EDI Web.
Registrar la llamada del cliente con
2 |nombre de la empresa, teléfono, Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.

correo y fax en EAN incidentes.

Enviar via fax o correo electrénico los

requisitos de afiliacion para EDI Web o L5

3 |EDI tradicional (apéndice #5) y el|Ejecutiva de servicio al cliente _
min.

formulario de afiliacion EDI Web
(apéndice #7).
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NO

Paso
Recibir y revisar los documentos
presentados por el cliente con el
formulario de chequeo de documentos
de afiliacion del apéndice #10 y firmar el
recibido en el formulario y anexarlo al

resto de los documentos recibidos.

Responsables Tiempo

5-15

Ejecutiva de servicio al cliente _
min.

Determinar si los documentos estan
completos.

Si: continuar con el paso #6.
No: devolver los documentos y fin del
procedimiento.

Ejecutiva de servicio al cliente 2 min.

Definir el monto a cancelar, anotar el
dato en el formulario de chequeo de
documentos de afiliacion anexado en el

paso #4 y firmar el espacio de revision.

3-5

Ejecutiva de servicio al cliente _
min.

Definir el monto a cancelar y anotarlo en
el formulario de chequeo de
documentos de afiliacion y comunicar al
cliente la categoria de tamafio y el

monto total a cancelar.

5-10

Ejecutiva de servicio al cliente _
min.

Almacenar los documentos en el
archivo de servicio al cliente y registrar

el monto a cancelar en EAN incidentes.

Ejecutiva de servicio al cliente 2 min.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Verificar los clientes que ha pagado el
monto indicado en el paso #7. 510
9 | ¢Cancelo6 el monto a pagar? Ejecutiva de servicio al cliente .
min.
Si: continuar con el paso #10.
No: regresar al paso #8.
Generar el cddigo de localizacion en el | . _ 5-10
10| Directora administrativa .
sistema control GLN. min.

Elaborar la carta de bienvenida de
bienvenida EDI web, personalizarla| _ o ) _
11 _ | Ejecutiva de servicio al cliente | 5 min.
con los datos de la empresa y solicitar

el recibo de pago.

Recoger las firmas respectivas de los
12 |credenciales de afiliacion GLN vy |Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.

sellarlos.

Entregar los credenciales de afiliacion
13| al cliente y solicitar la firma en el libro | Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
de control de entrega de credenciales.

Archivar formulario de solicitud EDI
14 |Web adicional en el expediente del|Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.

cliente.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1

Paso Diagrama de flujo

Atender llamadas de clientes que solicitan afiliarse para| (' inicio )

obtener el servicio EDI Web.

A

Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa, 1

teléfono, correo y fax en EAN incidentes

Enviar via fax o correo electrénico, los requisitos de

3 | afiliacion para EDI Web o EDI tradicional (apéndice #5) y el

formulario de afiliacion EDI Web (apéndice #7). :

Recibir y revisar los documentos presentados por el cliente

con el formulario de chequeo de documentos de afiliacion !

del apéndice #10 y firmar el recibido en el formulario y 4

anexarlo al resto de los documentos recibidos.

Determinar si los documentos estan completos.
5 | Si: continuar con el paso #6. s Ny@
No: Devolver los documentos y fin del procedimiento.
Definir el monto a cancelar, anotar el dato en el formulario 6
6 |de chequeo de documentos de afiliacion anexado en el paso ]
#4 y firmar el espacio de revision. 7
Definir el monto a cancelar y anotarlo en el formulario de
7 | chequeo de documentos de afiliacion y comunicar al cliente @

la categoria de tamafio y el monto total a cancelar.
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NP Paso Diagrama de
flujo
g Almacenar los documentos en el archivo de servicio al cliente y v
registrar el monto a cancelar en EAN incidentes.
Verificar los clientes que ha pagado el monto indicado en el v
paso #7.
9 |¢Canceld el monto a pagar?
Si: continuar con el paso #10. o
Sl
No: regresar al paso #8.
10
10 | Generar el cédigo de localizacion en el sistema control GLN.
Elaborar la carta de bienvenida de bienvenida EDI web, 11
11 | personalizarla con los datos de la empresa y solicitar el recibo
de pago. 12
12 Recoger las firmas respectivas de los credenciales de afiliacion \
GLN y sellarlos. 13
13 Entregar los credenciales de afiliacion al cliente y solicitar la 4
firma en el libro de control de entrega de credenciales.
14 Archivar formulario de solicitud EDI WEB adicional en el °
expediente del cliente. FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) Control GLN: este sistema se utiliza para generar el cédigo de

localizacion que se le asigna al cliente. Las pantallas que se

utilizan son:

o Pantalla principal (controles)

¥ Canipsl GLM - Prisgigs] §ined riscipsl]
[ e, T ]

©.

Control de GLM

o
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b) EAN incidentes: este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencién, tanto de clientes afiliados como de
clientes temporales (clientes que no estan afiliados y que reciben
algun servicio esporadicamente), para el tema de afiliacion se
utiliza para registrar el estado de la solicitud de inscripcion a
servicios.

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

Q Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcién crear un nuevo incidente.

,,-!ih
Modificar:

Se utiliza para habilitar la opcidon para modificar los datos
del incidente.

_:=Zl| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.
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Guardar:

Esta programado para guardar los datos incluidos en el
sistema.

‘x Cancelar:

Su funcién es anular algun cambio efectuado en la pantalla
de EAN incidentes.

m Crear cliente temporal

La funcibn es para ingresar a la pantalla de clientes

temporales e ingresar los datos del solicitante.

@ Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:
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o0 Mantenimiento de clientes temporales

emporales (frmClienteTmp)

g Lista de Clientes Temporales
Cliente | Contacto | Telétono _[Fax E-Mail -
COTIFLO VICKY 7346633 2346633
INVERSIONES MAYD ONCE | RODIRGO CHANTO 8336892 4312967 | icharto@hotmail.com
TECHIFOODS 5.4 RICARDO QUESADA ROJAS 5511298 5614303 5
WKD Products 5.4 MARIAND MATA A SRRl & Mantenimiento de Clientes Temporales
VIDAL GAMBOA VIDAL GAMBOA 6623001 | B62:3001
LINEAS LUIS DIEGO BARAHONA | 2194933 2180831 Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY OLDEMAR RIVERA U012 510146 Temporales
BUENDS ALIMENTOS S4. | LUIS DIEGO MONTERD 5924375 | 5816303
NEXTEC INTERNATIONAL | MARCO VASOUEZ 2832043 2834085 | |
GRUPOECOAGRICOLA  ELENA GAITAN B114803 | 7587033 Codigo:
EDLICO LAMING DE COSTA | AMA PATRICIA MONTERO G 4581383 | 4581383
PRODLICTOS DE L& CASA F ANDREA FLORES GATJENS 4400534 | Nombre Cliente: |
DISTRIBUIDORA FARMAND EDGAR ANGULD LEIVA 2563434 | 2580850
ALPA SILDY 5.0, ALEJANDRO DISZ NARANJ( 2533438 | 2246703 Contacto: |
INSUMOS DE MADERA | ALEXIS MENA 4438928 | 4439480
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4346755 Telefono: | Fax: |
S4BBIA INTERNACIONAL | DUNIA ACURA 2686518
. E-Mail: |
e x|
Huevo Buscar Salt @ ‘
e —

o Mantenimiento de incidentes

B (&I [P 5

— Mantenimiento de
& Incidentes Problemas / Pendientes T Func. ¥ Incidente ]

Descripcion del problema:

NE. Incidente: ’7 ERRORES EN CARGA DE PRICAT

[” Cliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente D atos del Incidente

Cliente:

| M Proceso de Diagndstico -

fetd
Reportado por: u

[FuLvio

Telefono:

[5078] 22279111 Fecha Diaghostico Ingresad:

Ext.:

e

Comreo Electrdnico:
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a) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para el
envio de los requisitos de afiliacion a los clientes, al igual que
cualquier notificacion al cliente, microsoft word para personalizar
la carta que se entregan al cliente y hacer la lista para junta
directiva y microsoft excel para hacer el control registro de

empresa, para la Direccidon administrativa.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios y documentos utilizados para el procedimiento de afiliacion
de EDI web son:

a) Formulario de solicitud EDI Web: esta carta es utilizada para que
el cliente solicite el servicio y haya comprobante de que desean
suscribir el servicio (apéndice #7).

b) Requisitos de afiliacion para EDI Web o EDI tradicional: indica
cuales documentos deben ser presentados para solicitar la
afiliacion a servicios de GS1 (apéndice #5).

c) Carta de bienvenida EDI Web: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida al cliente y notificar al cliente el numero de
localizacion que le fue asignado (anexo #9).

d) Control de la direccion administrativa: este documento se utiliza
para registrar el ingreso de nuevas empresas para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo # 6).
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1. Introduccioén

En el mercado costarricense existen una serie de empresas, cuyo volumen
de transacciones hacen que tengan que poseer sistemas de informacién, en
sus servidores para trabajar localmente, ya que el trabajar utilizando paginas
de Internet, sin duda alguna volveria la operacibn mucho mas tediosa y los
datos no estarian almacenados localmente para hacer consultas de forma agil,
es por este razén que la afiliacion EDI tradicional permite realizar
transacciones, de comercio electronico con sistemas que almacenan, envian y
reciben datos en servidores ubicados en las instalaciones de la compainiia, a fin
de garantizar a las empresas que su informacion sea resguardada
internamente, sin dejar de lado que siempre necesitardn internet para la

transmision de datos, mas no para su almacenamiento.

2. Objetivo del procedimiento

Registrar a las empresas grandes que desean obtener un codigo de
localizacion para identificar ubicaciones y trabajar en comercio electrénico.

3. Areas de aplicacién

El area de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio
al cliente y las empresas que realizan gran volumen de transacciones diarias y

que solicitan la afiliacion por EDI tradicional.
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4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora de desarrollo de negocios
c) Director ejecutivo
d) Ejecutiva de eventos y capacitaciones

e) Directora administrativa

5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) Para solicitar este servicio la empresa debe estar afiliada con otro
servicio, ya sea afiliacion codigo de barras GTIN, usuario o
colaborador.

b) Los documentos que deben enviarse al cliente son los requisitos
de afiliacion para usuario o colaborador (apéndice #2) y el
formulario de solicitud EDI tradicional (apéndice #8).

c) A todo cliente que adquiera un servicio de afiliacion EDI
tradicional se le debe generar el servicio en el sistema Control
GLN.

d) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para
iniciar el proceso de afiliaciébn, para obtener codigo de

localizacion para el servicio de EDI tradicional.
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e) La inscripcidbn del servicio solamente se efectuard una vez
registrado contablemente el pago correspondiente para adquirir el
servicio.

f) Los credenciales de afiliacion deben estar firmados por al menos
un representante en el siguiente orden: director ejecutivo,
directora de desarrollo de negocios, directora administrativa,
director de proyectos, ejecutiva de eventos y capacitaciones y
ejecutiva de servicio al cliente.

g) El servicio tiene un costo de un ¢55.000 mensuales o ¢605.000
anuales.

h) El seminario de induccibn no es requisito obligatorio para

entregar los credenciales de afiliacion EDI tradicional al cliente.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:

a) Afiliacion: inscripcion que se realiza para ser miembro de la
asociacion.

b) Casillero EDI: correo electronico por el que viajaran los mensajes
de comercio electronico.

c) Credenciales de afiliaciéon EDI tradicional: documentos que son
entregados al cliente y que le certifican como acreedor del
servicio, los documentos que se le entregan son la carta de
bienvenida, 1 machote EDI tradicional firmado y sellado y el

recibo de pago.
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7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duraciéon de cada actividad se

describen a continuacion:

Figura N° 5
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA LA EDI WEB
Paso Responsables \ Tiempo
Atender llamadas de clientes
solicitando afiliarse con el servicio EDI | Ejecutiva de servicio al cliente 310

tradicional.

min.

Registrar la llamada del cliente con
nombre de la empresa, teléfono,

correo y fax en EAN incidentes.

Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.

Enviar via fax o correo electrénico los
requisitos de afiliacion para EDI Web o
EDI tradicional (apéndice #5) y el
formulario de afiliacion EDI tradicional
(apéndice #8).

1-5

Ejecutiva de servicio al cliente .
min.

Recibir y revisar los documentos
presentados por el cliente con el
formulario de chequeo de documentos
de afiliacion del apéndice #10 y firmar
el recibido en el formulario y anexarlo

al resto de los documentos recibidos.

5-15

Ejecutiva de servicio al cliente .
min.
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de control de entrega de credenciales.

N° Paso Responsables ‘Tiempo
Determinar si los documentos estan
completos.
Si: continuar con el paso #6. Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
No: devolver los documentos y
finalizar el proceso.
Generar el coédigo de localizacion en el
sistema control GLN e informar a la| o ) 5-10
_ . _ Directora administrativa _
directora administrativa para que min.
realice la facturacion mensual o anual.
Elaborar la carta de bienvenida EDI| ) o _ )
o o ) Ejecutiva de servicio al cliente | 5 min.
tradicional y solicitar el recibo de pago.
Ejecutiva de servicio al cliente
Directora de desarrollo de
_ ) negocios
Recoger las firmas de los credenciales| _ _ )
o Director ejecutivo 10 min.
de afiliacion. _ o _
Directora administrativa
Ejecutiva de eventos y
capacitaciones
Entregar los credenciales de afiliacion
al cliente y solicitar la firma en el libro | Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
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Responsables

Elaborar un expediente para el

10 [servicio y archivar el machote de |Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.

solicitud EDI tradicional.
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8. Diagrama de flujo

Costa Rica Pa

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacion GS1 Costa Rica

1

Paso

Diagrama de flujo

Atender llamadas de clientes solicitando afiliarse con el
servicio EDI tradicional.

Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa,
teléfono, correo y fax en EAN incidentes

Enviar via fax o correo electrénico los requisitos de afiliacion
para EDI Web o EDI tradicional (apéndice #5) y el formulario
de afiliacién EDI tradicional (apéndice #8).

Recibir y revisar los documentos presentados por el cliente
con el formulario de chequeo de documentos de afiliacion del
apéndice #10 y firmar el recibido en el formulario y anexarlo al

resto de los documentos recibidos.

( INICIO )

A

1

Determinar si los documentos estan completos
Si: continuar con el paso #6.

No: devolver los documentos y finalizar el proceso.

Si

Generar el codigo de localizacién en el sistema control GLN e
informar a la directora administrativa para que realice la

facturacion mensual o anual.
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1 Departamento de servicio al cliente
Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 2
N° Paso Dlagrama de
flujo
. Elaborar la carta de bienvenida EDI tradicional y solicitar el
recibo de pago.
7
8 | Recoger las firmas de los credenciales de afiliacion. 8
A
9
9 Entregar los credenciales de afiliacién al cliente y solicitar la
firma en el libro de control de entrega de credenciales. A
10
10 Elaborar un expediente para el servicio y archivar el machote de °
solicitud EDI tradicional.
FIN
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9. Sistemas de informacion

a) Sistema GLN: este sistema de utiliza para generar el codigo de
localizacion que se le asigna al cliente. Las pantallas que se

utilizan son:

o Pantalla principal (controles)

¥ Canipsl GLN - Priscipsl {Irei riscipsl]
[ ——— L e ]

©.

Control de GLM

s

L
- "-:p‘h
_tu.ai’

72
L i
"“_i" o ':t.x

- jl‘:t"t
N

5%
4y
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b) EAN incidentes: este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencion, tanto de clientes afiliados como de
clientes temporales (clientes que no estan afiliados y que reciben
algun servicio esporadicamente), para el tema de afiliacion se
utiliza para registrar el estado de la solicitud de inscripcion a

servicios.

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

g Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcién crear un nuevo incidente.

T

Modificar:
Se utiliza para habilitar la opcidon para modificar los datos

del incidente.
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_:==| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos incluidos en el

sistema.

‘x Cancelar:

Su funcion es anular algun cambio efectuado en la pantalla
de EAN incidentes.

m Crear cliente temporal

La funcion es para ingresar a la pantalla de clientes
temporales e ingresar los datos del solicitante.

@ Salir:

Su funcién es salir del sistema.
Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:
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o0 Mantenimiento de clientes temporales

Lista de Clientes Temporales

Cliente | Contacto | Teléfono [Fax [ E-Mail -
COTIFLO VICKY 2346633 2346633
INVERSIONES MAYD ONCE RODIRGO CHANTO 83368392 431-2367  rchanto@hotmail.com
TECNIFOODS 5.4 RICARDD QUESADA ROJAS 5611298 551-4303 g =
WD Products 5.4, MARIAND MATA 592-5668  591-6043 & Mantenimiento de Clientes Temporales
VIDAL GAMBOA VIDAL GAMBOA 6623001 B62-3000
LINEAS LUIS DIEGO BARAHONA 2194333 2180631 Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY OLDEMAR RIVERA W®A02T 2510146 Temporales
BUENDS ALIMENTOS 5.4, LUIS DIEGO MONTERD 5324375 | 591-6303
NEXTEC INTERNATIONAL | MARCO VASQUEZ 2832043 | 2834065
GRUPO ECOAGRICOLE  ELENA GAITAN 8114609 7587033 Cadigo;
EDLICO LAMINA DE COSTA | ANA PATRICIA MONTERD C 4581383 | 4581383
PRODUCTOS DE LA CASAF ANDREA FLORES GATJENS 440-0634 | Nombre Cliente: ||
DISTRIBUIDORA FARMAND EDGAR ANGULD LENA 2563434 2580850
ALPASILDY 5.4 ALEJANDRO DIAZ NARANJ( 2539438 224-6203 Contacto: |
INSUMDS DE MADERA  ALEXIS MENA 4438928 4439460
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4346755 Telefono: | Fax:
SABBIA INTERNACIONAL  DUNIA ACURA 2656516

| E-Mail: |

N > :
Husvo Buscar Saii L
Guardar =lar | Cerrar
e

0 Mantenimiento de incidentes

= Mantenimiento de
£ Incidentes Problemas / Pendientes T Func. ¥ Incidente ]

Descripcidn del problema:
ERRORES EN CARGA DE PRICAT

N2 Incidente:

[~ Cliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente Datos del Incidente

Cliente:

| 4. Proceso de Diagnéstico :

.
Reportado por: u

[FuLA0
Telefono:
[508] 22271111
Ext.:

e

Correo Electrdnico:

Fecha Diagnostico Ingrezads
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c¢) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para el
envio de los requisitos de afiliaciéon a los clientes al igual que
cualquier notificacion al cliente, microsoft word para personalizar
la carta que se entregan al cliente y hacer la lista para junta
directiva y microsoft excel para hacer el control registro de

empresa para la Direccion administrativa.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios utilizados para el procedimiento de afiliacion de cédigo de
localizacién son:

a) Formulario de solicitud EDI tradicional: este formulario es
utilizado para que el cliente solicite la afiliacion y haya
comprobante de que desean suscribir el servicio (apéndice #8).

b) Requisitos de afiliacion para EDI Web o EDI tradicional: indica
cuales documentos deben ser presentados para solicitar la
afiliacion a servicios de GS1 (apéndice #5).

c) Carta de bienvenida EDI tradicional: esta carta se utiliza para dar
la bienvenida al cliente y notificar al cliente el ndmero de
localizacion que le fue asignado (anexo #10).

d) Control de la direccion administrativa: este documento se utiliza
para registrar el ingreso de nuevas empresas para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo # 6).
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1. Introduccioén

Algunas empresas por razones de mercado deciden dejar de cancelar su
membresia anual correspondiente al servicio adquirido, por lo que pierden
todos los derechos que habian adquirido al afiliarse en cualquiera de las
categorias ya sea codigo de barras GTIN, usuario, colaborador, EDI web o EDI
tradicional. Sin embargo después de cierto tiempo algunas deciden ponerse al
dia en las obligaciones y con esto volver a adquirir el servicio, es por esta razén
que existe el proceso de procedimiento de reafiliacion de servicios, como una
respuesta para que el cliente pueda obtener nuevamente los beneficios de la

afiliacion.

2. Objetivo de los procedimiento

Reactivar los servicios que tienen pagos pendientes.

3. Areas de aplicaciéon

El area de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y los clientes que requieren reafilar un servicio.
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4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora de desarrollo de negocios
c) Director ejecutivo
d) Ejecutiva de eventos y capacitaciones

e) Directora administrativa

5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) La empresa debe presentar los documentos solicitados en los
requisitos de reafiliacion del apéndice #3.

b) La revision de los documentos que suministre el cliente para
solicitar la reafiliacion, deben verificarse con el formulario de
chequeo para documentos de reafiliacion del apéndice #11.

c) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para
iniciar el proceso de reafiliacion.

d) El tiempo de respuesta para indicar el monto a cancelar es de
dos dias maximo.

e) Para las empresas que no presenten declaracion de renta, el
calculo del pago se realiza de siguiente forma: se tomara la
Ultima categoria de tamafio registrada en el sistema y por cada
aflo pendiente se le sumara una categoria de tamafio mas y al

final se totalizan los datos.
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f) Para las empresas que presentan la declaracion de renta del
altimo periodo fiscal, se les hace estudio de tamafio de la
empresa segun el anexo#1, el monto a total a cancelar seré el
resultado de multiplicar el monto de membresia anual
correspondiente a la categoria de tamafio por el total de los afios
que dejo de cancelar dicha membresia anual mas un 10% de
multa.

g) Antes de reactivar el servicio se debe activar el expediente del
cliente en el sistema EAN asociados y actualizar los datos segun
la informacion del formulario solicitud y reglamento de afiliacion,
luego reactivar el servicio del cliente.

h) No es requisito obligatorio que el cliente asista al seminario de
induccion, para que le sea reactivado el servicio y entregados los
credenciales actualizados.

i) Los montos indicados seran dado en colones al tipo de cambio
indicado por la direccion administrativa, la comunicaciéon sera de
forma escrita por correo electronico o fax y la oferta tiene una

validez de 8 dias.
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6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:

a) Reafiliacion: proceso que se da luego de que una empresa dejo
de cancelar sus obligaciones y se inactivo el servicio de afiliacién
codigo de barras GTIN, usuario, colaborador, EDI Web o EDI
tradicional.

b) Categoria de tamafo: clasificacion en que se sitla la empresa
acorde a las ventas y activos registrados.

c) Credenciales de afiliacién: documentos que son entregados al
cliente y que le certifican como acreedor del servicio, los
documentos que se le entregan son la carta de bienvenida, un
formulario de afiliacién firmado y sellado y el recibo de pago.

d) Categoria de afiliacion: corresponde al tipo de representacion que
tendra la empresa en la asamblea anual de asociados, ya sea
activo con derecho a voz y voto o usuario solamente con derecho
a voz.

e) Subcategoria de afiliaciéon: tipo de servicio que adquiere el
cliente. GTIN para aquellas empresas que requieren codigo de
barras, Usuario para las empresas que no necesitan codigo de
barras pero si los demas servicios, que requieren EDI Web o EDI
tradicional, colaborador para las empresas que brinden bienes y
servicios relacionados con las labores de la asociacion.

f) Numero de libro: nimero consecutivo que es asignado al cliente

para identificarle en el area de archivos.
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7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracion de cada actividad se
describen a continuacion:

Figura N°6
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA REAFILIACION DE
SERVICIOS
N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Atender las llamadas de clientes que| ) o _ 3-10
1 o - o Ejecutiva de servicio al cliente _
solicitan reafiliarse a algun servicio. min.

Registrar la llamada del cliente con
2 |nombre de la empresa, teléfono, Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.

correo y fax en EAN incidentes

Enviar via fax o correo electronico los _ _ o _ 1-5
3 o Ejecutiva de servicio al cliente _
apeéndices #3, #6 y #9. min.

Recibir y revisar los documentos
presentados por el cliente con el

formulario de chequeo de
5-15

4 |documentos, de reafiliacion del Ejecutiva de servicio al cliente .
min.

apéndice #11 y firmar el recibido en el
formulario y anexarlo al resto de los

documentos recibidos.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Determinar si los documentos estan
completos.
5 | Si: continuar con el paso #6. Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
No: devolver los documentos y fin del
proceso.
Registrar a la empresa y el estado de
6 |la revision de los documentos en el Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
sistema EAN incidentes.
Definir la categoria de tamafio de la
empresa y anotar el dato en el
7 | formulario de chequeo de documentos | Ejecutiva de servicio al cliente 3-. >
de afiliaciobn anexado en el paso #4 y min
firmar el espacio de revision.
Revisar y aprobar la categoria de Directora de desarrollo de
tamano de la empresa y anotar el dato | negocios
en el formulario de chequeo de Director ejecutivo 3-5
8 documentos de afiliacion, anexado en |Ejecutiva de eventos y min.
el paso #4 y firmar el espacio de capacitaciones
aprobacion. Directora Administrativa
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Ejecutiva de servicio al cliente
Definir el monto a cancelar y anotarlo | Directora de desarrollo de
en el formulario de chequeo de negocios

g | documentos de reafiliacion y Director ejecutivo 5__10
comunicar al cliente el monto total a Ejecutiva de eventos y min
cancelar. capacitaciones

Directora Administrativa
Almacenar los documentos en el
archivo de servicio al cliente y registrar| ) o _ _

10 Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
el monto a cancelar en EAN
incidentes.

Verificar los clientes que ha pagado el
monto indicado en el paso #9.

11 | ¢ Canceld el monto a pagar? Ejecutiva de servicio al cliente 5_.10
Si: continuar con el paso #13. min-
No: regresar al paso #11.

Reactivar el cliente y servicio y 15-20

12 _ _ Ejecutiva de servicio al cliente _
actualizar los datos del cliente min.
Elaborar la carta de bienvenida al
cliente correspondiente al servicio | Ejecutiva de servicio al cliente .

s reafiliado y solicitar el recibo de pago a| Directora administrativa > min.
la directora administrativa.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo

Agrupar los documentos
15 [correspondientes a los credenciales | Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.

de afiliacion.

Incluir al cliente en la lista de junta
16 | directiva y en el control de la direccién | Ejecutiva de servicio al cliente | 4 min.

administrativa.

Invitar al cliente a seminario de| _ o _ _
17| y Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
induccion.

Entregar los credenciales de afiliacion
al cliente y solicitar la firma de recibido| . o . .
18 _ Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
en el libro de control de entrega de

credenciales.

Archivar los documentos restantes en

19 | el expediente del cliente, en el rea de | Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.

archivos segun el numero de libro.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacién GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1

Paso Diagrama de flujo

1 Atender las llamadas de clientes que solicitan reafiliarse a| ( inicio )

algun servicio.

A

Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa, 1

teléfono, correo y fax en EAN incidentes.

3 |Enviar via fax o correo electronico los apéndices #3, #6 y #9. 2

Recibir y revisar los documentos presentados por el cliente,

con el formulario de chequeo de documentos de reafiliacién

del apéndice #11 y firmar el recibido en el formulario y

anexarlo al resto de los documentos recibidos. v

Determinar si los documentos estan completos

5 | Si: continuar con el paso #6
No: devolver los documentos y fin del proceso. NO °

Registrar a la empresa y el estado de la revision de los

documentos en el en el sistema EAN incidentes.

Definir la categoria de tamafio de la empresa y anotar el dato 7

7 |en el formulario de chequeo de documentos de afiliacion

anexado en el paso #4 y firmar el espacio de revision. (Jj
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N° Paso Dlagrama de
flujo
Revisar y aprobar la categoria de tamafio de la empresa y
anotar el dato en el formulario de chequeo de documentos de
8 afiliacion anexado en el paso #4 y firmar el espacio de
aprobacion 8
Definir el monto a cancelar y anotarlo en el formulario de
A 4
9 |chequeo de documentos de reafiliacion y comunicar al cliente el 9
monto total a cancelar.
4.
10 | AlImacenar los documentos en el archivo de servicio al cliente 10
Verificar los clientes que ha pagado el monto indicado en el
paso #9.
11 | ¢ Cancelo el monto a pagar? N NO
Si: continuar con el paso #13.
No: regresar al paso #11. 12
12 | Reactivar el cliente y servicio y actualizar los datos del cliente v
13
Elaborar la carta de bienvenida al cliente correspondiente al
13 |servicio reafiliado y solicitar el recibo de pago a la directora v
administrativa. [ K ]
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Costa Rica Pag. 3

Diagrama de

N° Paso flujo

Completar la informacion del area de uso exclusivo de las
14 | solicitudes y reglamentos de afiliacién, recoger las firmas

respectivas de los credenciales de afiliacion y sellarlos.

14

Agrupar los documentos correspondientes a los credenciales de

afiliacion. 5

16 Incluir al cliente en la lista de junta directiva y en el control de la s
direccion administrativa.

17

17 | Invitar al cliente a seminario de induccion.

Entregar los credenciales de afiliacién al cliente y solicitar la

18 |firma de recibido en el liboro de control de entrega de

credenciales. v

19 Archivar los documentos restantes en el expediente del cliente °
en el area de archivos segun el numero de libro.

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: este sistema de informacion contiene la base
de datos de todas las empresas que han solicitado algun
servicio de afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos
de la empresa como direcciones, teléfonos, correos
electrénicos, actividad que realiza asi como el registro de los

principales contactos de la empresa (cliente).

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el

sistema para este procedimiento:

ExXgRed P

]

‘ y

| Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcién para ingresar la informacion

del asociado y datos principales del cliente en el sistema.

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de basqueda de clientes

en el sistema.

143




Cadigo
GS1-DSC-06

Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

L] L] L] o » L] L] 06
Procedimiento de reafiliacion de servicios N° Pagina
15 de 25
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

15

g
Modificar:

Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién
del asociado y datos principales del cliente.

_:==| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un cliente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos de la pantalla de

informacion del asociado y datos principales del cliente.

B Cancelar:

Su funcién es anular algun cambio efectuado en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente antes de

guardar el registro.

@ Salir:

Su funcioén es salir del sistema.
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Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:
0 Busqueda de clientes
f’y.:-__;-;‘:ry‘ﬁ'.;-._--'-,_.,_-__:'-_f;-:;,' T e PR = ] H 1@]
Criterios de consulta:
Cod Cliente |NDITI|JIE | Primer Apellido |Segur
[« | i
Mdmero de registros: 3645 ‘
Resultado de la consulta: j-)
Cod Cliente  |Nombre | Primer Apellido [5e «
] 1 ALIMEMTOS DEL TRORICO CR, 5.A. AMADOR CE!
] 2 DERIADOS DE MAIZ ALIMEMTICIO 5.4 [DEMASA) GOMZALEZ Wi
] 3 INDUSTRIAS DE CARTOM 5.A MOREMND Pl
] 4 ALIMEMTOS JACKS DE CENTROAMERICA, 5.4, POZUELD AR
|5 CEMTEMARIO IMTERMACIOMAL S.A, SAMCHEZ HE
B HACIEMDA FAREM 5.4.[ La GUARIA | MESEM Fal
|7 RECKITT BEMCKISER, 5.4. OCAMPO AR
] 8 LITOGRAFIA E IMPRENTA LIL 5.4, SAlLarAR F.
| 9 COOPERATINVA DE PRODUCTORES DE LECHE RL [DOS F PATOMNNI Sl
10 C.LE. COMPARIS LATIMOAMERICAMA DE BERIDAS 5.4, EREMES GU
—i‘l IMDLISTRIAS Fal COK MF SAKM RAFAFI S A | MPF7 oty
4 3
* Agcendente .
" Descendente \/ ‘ x ‘
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o Informacion del asociado y datos principales del cliente.

1 Gestién de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

(&) ned B

Cadigo Cliente Datos Principales T T T

4| [ Atomatico b | [T | |

Tipo de ldentificacidn:

Informacidn del Asociado p L |
Numero de |dentificacion:

el hiechlhilackn) Teléfono Frincipal: Ll - Telefono Fax: Ll -

|Automético | 2hf10/2010 ﬂ ) ,[]7 ’—
5 . Teléfona Celular: Apartado

Bazdn Social:

| MNombre Abonado: |

Nambre Comercial: Correa Electrénica: |

| Sifnweh: |t/

Categoria:

| ﬂ Motas:

Pravincia:

| =

Cantdn: Tipo de afiliacion &+ Usuario [sin voz nivota] ¢ Activa [con voz p vota)

Diigtrito:

Hepresentante legal

Direccidn exacta: . .
= Primer Apellida: |

Sequndao Apelida: |

Mombre: |

Mombre:
Estade:  * Activo O Inactivo |
Teléfona: () - Fax: |[ ) -
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o Contactos

% Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

CRed P

 Codigo Cliente — Datos Principales I
AT A

T Actividades T Servicioz

f— iin del Asociad
Mimero Libro Fecha Afiliacidn:
|11 I[ﬂmglﬂ QHZLI Puesto |Teléfunu
FE——— 3 ; GERENTE ASEGURAMIE  [506) 2216420
= " MIGLIEL ANGEL GERENTE GENERAL [508) 2216-420
|FENTENARID INTERNACIONAL § 4 ADRIAN GERENTE MERCADED [506) 2216-420
Mambre Comercial: GIOVANNI ENCARAGDO DE VENTA!  [506) 2216420
[ LALRA GERENTE DE LOGISTICA  [506) 2216420
Cotegaria MARCELA, GERENTE EN SISTEMAS | [506) 2216420

: RODRIGUEZ MARCELA, ENCARGADA DE FINANZ  [506) 2216420

|43 - CATEGORLA 12 [~ LEON KARINA, RECURSOS HUMANDS | (S08) 2216-420
Prowincia: LEON KARINA ENCARGADA CAPACITAL  [506) 2216420
|1-5an.J0sE ~|
Cantdr:
| 118 - CANTON DE CURRID&BAT |
Digtrita:
| 11801 - CURRIDABAT =l

Direccidn exacta:

200MNORTE Y 25 ESTE DE L& IGLESIA
DE CURRIDABAT, CONTIGUO AL
COLEGIO SAM ANTOMID DE PADUA

Estado:  ©* Activa ¢ Inactivo
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o Actividades

Codigo Cliente ] | Contactos Actividades ] Servicioz

A5 > . m|

Murmero Libra Fecha Afiliacidn:

11 |00/ 982 >
Bazdn Sociak

jEENTENAFHD INTERNACIONAL 5

Mombre Comercial:

J
Categoria:
|48 - CATEGORIA 12
Provincia: Tipo | Descripcion | ClIU | Estado | «
J‘I _GAM JOSE 0 | Noindica actividad WD Activa
. Agricultura, caza y actividades de servicios relacionadas A0 Activa
Canto: 2 Silvicultura, corta de troncos v actividades de servicio relacionadas A-02 Activo
] 3 - CANTOR 3 | Pesca, operacidn de criadero de peces v granja de peces; actividades de servicio relacior.  B-05 Activa
Diistrita: 4 | Mineria de carbdn y lignito, extraccidn de Turba c-10 Activo
] 501 - CURRIDABAT 5 | Ewfraccidn de petidlen crudo y gazes naturales, actividades de servicio relacionadas al ace C-11 Activa
E | Mineria de uranio v minerales de torio c12 Activo
Diteccidn exacta: 7 Mineria de minerales de metal C13 Activa
8 Obos tipos de Mineria y canteras C-14 Activo
200NORTE 'Y 25 ESTE DE LA |GL 9 | Produccién de alimentos D15 Activa
ggL%%TSE:P?iLTEDDN%ISg%:[IJ_ 10 Producc??n de proquctos de tabaco D-16 Activo
11 | Produccidn de testiles D17 Activa
12 | Produccion de ormamentos de vestir, adomos y tintoreria de pieles D-18 Activo
13 | Curtimiento v vertiduras de cuera, manufactura de equipaje. bolzos de mano, sillas de mont|  D-19 Activa
E stado: * Achivo " Ina 14 | Produccion de maderas y productos de madera y corcho, excepto muebles, manufactura ¢l D-20 Activo
15 | Produccién de papel o productos de papel D-21 Activa
16 | Publicidad, impresidn v reproduccidn de medios grabados D-22 Activo
17 | Produccion de coque, productos refinados de petrdleo p combustible nuclear D-23 Activa
18 | Produrridn de auimicns o neoductos ooimicns n-24 irtivn l]
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o Desafiliacion y reafiliacion de clientes

Gestion de Asociados - Desafiliacion de Servicios por Cliente (frmAsociadoDesafiliacion)

4 @

Datos del Cliente

Expediente: | ﬁ

Hombre: |

Servicioz Alfiliados

# Servicio | Servicio | Fecha de afiliacién |Fecha de Vencimienl| Monto Afiliacion | Mor
7 Socios Codigos EAN 014091992 31M12/200 0 1]
575 :Socios Codigos EAN ;0341041536 31412/200 0

b) EAN incidentes: Este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencion, tanto de clientes afiliados como de
clientes temporales (clientes que no estan afiliados y que
reciben algin servicio esporadicamente), para el tema de
afiliacion se utiliza para registrar el estado de la solicitud de

inscripcion a servicios.
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A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

u } Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcidon crear un nuevo incidente.

T

g
Modificar:

Se utiliza para habilitar la opcidon para modificar los datos

del incidente.

_:==1| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.

Guardar:

Esta programado para guardar los datos incluidos en el

sistema.

150




Cadigo
GS1-DSC-06

Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°
06

Procedimiento de reafiliacion de servicios N° Pagina

22 de 25

Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

B Cancelar:

Su funcién es anular algin cambio efectuado en la pantalla
de EAN incidentes.

ﬁ Crear cliente temporal
La funcion es para ingresar a la pantalla de clientes
temporales e ingresar los datos del solicitante.

@ Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:

0 Mantenimiento de clientes temporales

% Lista de Clientes Temporales
Cliente | Contacto | Teléfono [Fax [ E-Mail -
COTIFLO VICKY 2346633 2346633
INVERSIONES M& ONCE | RODIRGO CHANTO 8336832 4312967  icharto@hotmal.com
TECNIFOODS S.A. RIC#RD0 QUESADA ROJAS 5511298 5514903
WD Products 5.4, MARIAND MATA 5926668 541-8043 o de Clientes Temporales
VIDAL GAMBOA VIDAL GAMBOA 6623001  B62:3001 = ) .
LINEAS LUIS DIEGO BARAHONA 2134333 2180831 S Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY OLDEMAR RIVERA 340121 251 0146 Temporales
BUENOS ALIMENTOS 5.4, |LUIS DIEGO MONTERD 5324575 5316303
NEATEC INTERNATIONAL | MARCO VASOUEZ 2832043 2834085
GRUPO ECOAGRICOLA | ELENA GAITAN 8114603 7587033 Cédigo:
EDUICO LAMINA DE COSTA | ANA PATRICIA MONTERO C 4581383 4581383
PRODUCTOS DE LA CASA F ANDREA FLORES GATJENS 440-0834 Nombre Cliente: ||
DISTRIBUIDORA FARMAND EDGAR ANGULO LEIVA 2553434 268.0850
ALPASILDY 5.4 ALEJANDRO DIAZ NARANJ( 2539438 224-8203 Contacto: |
INSUMDS DE MADERA | ALEXIS MENA 4438928 4439480
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4346755 Telefono: Fax:
SABBIA INTERNACIONAL | DUNIA ACURA 2686516
E-Mail: |
Muevo Buscar ‘ Salir L. ‘ ¥ \/ [g
e — —
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o0 Mantenimiento de incidentes

Ol RalE X & <l

= Mantenimiento de
[ # Incidentes Problemas / Pendientes T Func. ¥ Incidente ]

Descripciin del problema:

ERRORES EN CARGA DE PRICAT

N® Incidente: ‘m

[” Cliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente Datos del Incidente

Cliente:

| “ Proceso de Diagnastico :

—r
Reportado por: u

[FuLvio

Telefono:

[5078] 22271111 Fecha Diagnostico Ingresad:

Ext.:

=

Conreo Electronico:

a) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para
el envio de los requisitos de afiliacion a los clientes al igual que
cualquier notificacion al cliente, microsoft word para
personalizar las cartas que se entregan al cliente y hacer la
lista para junta directiva y microsoft excel para hacer el control

registro de empresa para la Direccién administrativa.
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10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios y documentos utilizados para el procedimiento de afiliacion
de cddigo de barras “GTIN” son:

a) Solicitud y reglamento de afiliacion: este formulario es utilizado
para que el cliente anote los datos de direcciones, teléfonos,
contactos entre otros, los cuales son transcritos en el sistema
EAN asociados. El formulario puede ser consultado en el
apéndice #6.

b) Formulario de chequeo para documentos de afiliacion: es
utilizado para registrar los documentos presentados por el cliente
para solicitar un servicio de afiliacion (apéndice #10).

c) Formulario de solicitud EDI Web: este formulario es utilizado para
que el cliente solicite el servicio y haya comprobante de que
desean suscribir el servicio (apéndice #8).

d) Formulario de solicitud EDI tradicional: formulario utilizado por el
cliente para solicitar el servicio de EDI tradicional (apéndice #9).

e) Tabla de categorias y cuotas de afiliacion: esta tabla es utilizada
para evaluar el tamafio de la empresa de acuerdo a las ventas y
activos (anexo #1).

f) Requisitos de reafiliacion: indica cuales documentos deben ser
presentados para solicitar la reafiliacion a un servicio (apéndice
#3).

g) Carta categoria 1: esta carta se utiliza para dar la bienvenida y
notificar al cliente el nUmero de cédigo de barras de diez mil
opciones que le fue asignado (anexo #3).
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h) Carta categoria 3: es la carta utilizada para dar la bienvenida y
notificar al cliente el nimero de cddigo de barras de mil opciones
gue le fue asignado (anexo #3).

i) Carta categoria 5: se utiliza para dar la bienvenida y notificar al
cliente el nimero de cddigo de barras de cien mil opciones que le
fue asignado (anexo #4).

J) Carta de bienvenida usuario: esta carta se utliza para dar la
bienvenida al cliente (anexo # 7).

k) Carta de bienvenida colaborador: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida como asociado al afiliado como colaborador (anexo
#8).

[) Carta bienvenida EDI Web: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida al cliente y notificar al cliente el ndamero de
localizacion que le fue asignado (anexo #9).

m) Carta bienvenida EDI tradicional: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida al cliente y notificar al cliente el nuamero de
localizacion que le fue asignado (anexo #10).

n) Lista de junta directiva: este documento es utilizado para registrar
la afiliacibn de nuevas empresas para la aprobacién por parte la
junta directiva (anexo #5).

0) Control de la direcciébn administrativa: Este documento se utiliza
para registrar el ingreso de nuevas empresas para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo # 6).
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1. Introduccién

Para mantener el derecho de uso sobre un servicio la empresa debe de
cancelar afio a afio su cuota de membresia anual al dia, de lo contrario GS1
tiene el derecho de desactivar a la empresa, por otro lado las empresas tiene
derecho a renunciar al servicio en que caso de que ya no lo requiera con el fin

de dejar de cancelar las cuotas de membresia anual.

2. Objetivo del procedimiento

Desactivar a las empresas que no cancelaron su cuota anual del periodo en

curso.

3. Areas de aplicacién

El area de aplicaciéon de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y las empresas que no cancelaron la cuota anual del afio en curso.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Directora administrativa

c) Secretaria
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5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:
a) Se desafilian los servicios que no hayan cancelado la membresia
anual del afio en curso. El corte de desafiliados se realiza al 30
de setiembre de cada afio.
b) Primeramente se deben desafiliar los servicios y si la empresa

gueda sin ningun servicio se desactiva el expediente del cliente.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:
a) Desafiliacion: Desactivacion de servicios y clientes ya sea por

renuncia o no pago de obligaciones.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracién de cada actividad se
describen a continuacion:
Figura N° 7
DESCRIPCION DE OPERACIONES DESAFILIACION DE CLIENTES

Responsables

Solicitar a la direccion administrativa la| _ o )
. o . Ejecutiva de servicio al cliente .
1 |lista de servicios a desactivar de cada| o . 3 min.
Directora administrativa
una de las empresas.
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Desactivar los servicios en el sistema
EAN Asociados.

¢ El cliente tiene aun servicios activos?
Si: fin del proceso.

No:.continuar con el paso #3.

Ejecutivo de servicio al cliente

N° Paso Responsables Tiempo

3 min.

Inactivar los expediente de los clientes
en la pantalla de informacion del
asociado y datos principales del

cliente del sistema EAN asociados.

Ejecutivo de servicio al cliente

2 min.

Revisar la desactivacion de todos los
clientes en el sistema EAN asociados.

¢, Todos los clientes estan
desactivados?

Si: continuar con el paso #5.

No: regresar al paso #2.

Secretaria

1 hora

Registrar la desafiliacion en los
listados de excel de control de la

direccién administrativa.

Ejecutivo de servicio al cliente

1 min.

Buscar los expedientes fisicos de los
clientes en el area de archivos y
trasladarlos al archivo de clientes
desafiliados.

Ejecutivo de servicio al cliente

1 min.
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8. Diagrama de flujo

1

Departamento de servicio al cliente
Asociacién GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1

NO

Paso

Diagrama de flujo

Solicitar a la direccién administrativa la lista de servicios a

desactivar de cada una de las empresas.

Desactivar los servicios en el sistema EAN Asociados.
¢ El cliente tiene aun servicios activos?
Si: fin del proceso.

No:.continuar con el paso #3.

Inactivar los expediente de los clientes en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente

del sistema EAN asociados.

Revisar la desactivacion de todos los clientes en el
sistema EAN asociados.

¢, Todos los clientes estan desactivados?

Si: continuar con el paso #5.

No: regresar al paso #2.

Registrar la desafiliacion en los listados de excel de

control de la direccién administrativa.

Buscar los expedientes fisicos de los clientes en el area
de archivos y trasladarlos al archivo de clientes
desafiliados.

INICIO

H

NO

RO,

NO

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: este sistema de informacidén contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado alguin servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la empresa
como direcciones, teléfonos, correos electronicos, actividad que
realiza asi como el registro de los principales contactos de la

empresa (cliente).

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el

sistema para este procedimiento:

EXgRed B

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de basqueda de clientes en el

sistema.

o

.
Modificar:
Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién del

asociado y datos principales del cliente.
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Guardar:

Esta programado para guardar los datos de la pantalla de

informacion del asociado y datos principales del cliente.

@ Desafiliar:

Es utilizado para ingresar a la pantalla de desafiliacion de clientes.

\ﬂ Salir:

Su funcién es salir del sistema.
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Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

0 Busqueda de clientes

i‘; e T e = 5 e ]
A - x|
Criterioz de consulta:
Cod Cliente |Numhle |Plimer Apellido |Segur
<] | ]
Mamero de registros: 3645 j-)
Reszultado de la consulta:
Cod Cliente | Nombre | Primer Apellido |5e «
1 ALIMENTOS DEL TROPICO CR, 5.4, AMADOR CE!
2 DERIMADOS DE MAIZ ALIMENTICIO 5.4 [DEMASA) GONZALEZ W
3 IMDUSTRIAS DE CARTOM 5 A MOREMD Pl
4 ALIMENTOS JACKS DE CEMTROAMERICS, 5.4, POZUELD AR
5 CENTEMARIO INTERMACIONAL S A, SANCHEZ HE
B HACIENDA FAREN S.A. LA GUARIA ) MESEN Fal
7 RECKITT BENCKISER, 5.4, OCamMPOo AR
3 LITOGRAFIA E IMPREMTA LIL 5.4 SALAZAR F.
k] COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE RL [DOS F PATOMNI Sa)
10 CLEB COMPaRES LATINOAMERICANA DE EERIDAS 5.4 |BRENES GU
—l_i]‘l IMNMOEISTRIAS Fal TOR MF SARW RAFAFL S A | NFFZ [Ty il
4 3
* Ascendente . J x
" Dezcendente
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o Informacion del asociado y datos principales del cliente.

12 Gestién de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

Ola)] <4l olmleld] 3
Cédigo Cliente Datos Principales T T T
[ Automatico W W
Tipn de Identficacidn: | j
fimrrtim dE St Mumero de dentificacidn: |
Numem‘l_._\bro Fecha Afiliacidn: Teleftam Firaiae] [ - Telame [ -
utomatico [25/10/2010 =] ) T
. Teléfono Celular Apartado:

Bazdn Social:
‘ Mombre Abonado: |
MHombre Comercial: Correo Electrénico: |

Siinwet [Pt
Categaria:
‘ j Motas:
Provincia:
Cantdn: Tipo de sfiliacion: & Usuario (sin voz nivota]l ¢ Activo [con voz v vata)
Drigtrita:
‘ J Representante legal
e e Primer Apellida: |

Sequndo Apellida: |

Mombre: |
Morbre:
Estady: ™ Activa " Inactiva |
Teléfono:  |[ ] - Fax: [ ] -

o Desafiliacion de clientes

Gestion de Asociados - Desafiliacion de Serwvicios por Cliente (frmAsociadoDesafiliacion)

Q) @<

Datos del Cliente

|

E zpediente: |

Hombre: |

Servicios Afiliados

#f Servicio | Servicio

| Fecha de Afiliacién |Fecha de Wencimienl| Monto Afiliacién

7
579

01/09/1992 211242010
i 031041996 A1A12/2010

Socio: Codigos EAM
iSocios Codigos EAMN

1] a
i]
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b) Programas de microsoft: microsoft excel registrar la desafiliacion en

la lista de control de la Direccién administrativa. Anexo #9.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los documentos utilizados para este procedimiento son:
a. Control de la direccion administrativa: Este documento se utiliza

para registrar la desafiliacion de servicio y empresa (anexo # 6).
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1. Introduccioén

Es comun que a nivel comercial exista fusiones, venta o cambios de razén
social en las empresas, por esta razon GS1 Costa Rica da la opcién de que los
servicios también puedan ser trasladados de una compaiiia a otra, con el fin de
que el tema de codigo de barras GTIN o codigo de localizaciébn sea un

obstaculo para su continua operacion.

2. Objetivo del procedimiento

Trasladar los servicios de un cliente a otro.

3. Areas de aplicacién

El area de aplicaciéon de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y las empresas que solicitan trasladar los servicios ha otra empresa.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a. Ejecutiva de servicio al cliente
. Directora de desarrollo de negocios

Director ejecutivo

b
Cc
d. Ejecutiva de eventos y capacitaciones
e. Ejecutivo TI

f

Directora administrativa
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5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) Los servicios que se trasladan son la afiliacion de cédigo de
barras GTIN y EDI Web.

b) Para el traslado del servicio de EDI Web debe primeramente
procesarse una afiliacion de usuario o colaborador, o trasladarse
un servicio de codigo de barras GTIN.

c) Todo traslado funciona como una afiliacion nueva a un servicio,
solamente que con la opcion de trasladar un servicio ya existente.

d) El servicio que se solicita trasladar debe estar al dia con todas las
anualidades.

e) Los documentos que deben enviarse al cliente para solicitar el
traslado son los requisitos de traslado de servicios (apéndice #4),
la solicitud y reglamento de afiliacion (apéndice #6). Si la
empresa tiene menos de un afio de operar debe enviarse
ademas el formulario Declaracién jurada del apéndice #9.

f) La revision de los documentos que suministre el cliente para
solicitar el traslado, deben verificarse con el formulario de
chequeo para documentos de traslado de servicios del apéndice
#12.

g) La empresa debe presentar todos los requisitos completos para

iniciar el proceso de traslado de servicio.
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h) EIl tiempo de respuesta para indicar el monto a cancelar es de
dos dias maximo.

i) El monto a cancelar por la empresa para adquirir el servicio sera
acorde al tamafo de la misma, la evaluacion se realiza con la
tabla categorias y afiliacion al servicio del anexo #1 y utilizando
los datos de la declaracion de renta, declaracion jurada y estados
financieros suministrados. Si la declaracién jurada muestra datos
inconsistentes al cliente se le sumard una categoria mas.
Adicionalmente si la empresa no presenta ninguno de los
documentos financieros anteriores automaticamente clasifica en
la categoria #12 (Ver anexo #1). El monto a cancelar para el
traslado del servicio de cddigo de barras esta compuesto por un
afiliacion al servicio (aporte) y una membresia anual y para el
EDI Web es la membresia anual mas un 25% de esta

J) Todo traslado se realiza una vez recibido comprobante del pago
correspondiente.

k) Todo cliente que solicite un traslado de cédigo debe de incluirse
en el sistema EAN asociados. Si el solicitante del traslado ya es
cliente solamente debe actualizarse la informacion.

[) Los credenciales de afiliacion deben estar firmados por al menos
dos representantes en el siguiente orden: director ejecutivo,
directora de desarrollo de negocios, directora administrativa,
director de proyectos, ejecutiva de eventos y capacitaciones y

ejecutiva de servicio al cliente.
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m) Para trasladar el servicio del cliente se debe indicar al asistente
de TI el nimero de servicio, numero de cliente en el que se
encuentra y numero de cliente al que se le trasladara.

n) El seminario de induccion es requisito obligatorio, para entregar
los credenciales de afiliacion al cliente, la Unica excepcién para
omitir esta politica es que el cliente ya haya asistido al curso
anteriormente.

0) Los montos indicados seran dados en colones al tipo de cambio
indicado por la direccion administrativa, la comunicacién sera de
forma escrita por correo electronico o fax y la oferta tiene una
validez de 8 dias.

p) Los documentos son almacenados durante 2 meses, luego de

pasado ese tiempo son desechados.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:
a) Categoria de tamafio: clasificacion en que se sitla la empresa
acorde a las ventas y activos registrados.
b) Codigo de Barras "GTIN": es un numero (también denominado
estructura de datos) y se utiliza para la identificacion inequivoca

de los articulos comerciales en todo el mundo.
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c) Cadigo de Localizacion "GLN": numero que se utiliza para
identificar a una compafiia u organizacion como una entidad
legal. Asimismo los GLNs se utlizan para identificar
localizaciones fisicas o entidades funcionales dentro de la
compaiiia.

d) Credenciales de afiliacién: documentos que son entregados al
cliente y que le certifican como acreedor del servicio, los
documentos que se le entregan son la carta de bienvenida, un
formulario de afiliacion firmado y sellado y el recibo de pago.

e) Categoria de afiliacion: corresponde al tipo de representacion que
tendra la empresa en al asamblea anual de asociados, ya se
activo con derecho a voz y voto o usuario solamente con derecho
avoz.

f) Subcategoria de afiliacion: tipo de servicio que adquiere el
cliente. GTIN para aquellas empresas que requieren cédigo de
barras, Usuario para las empresas que no necesitan cédigo de
barras pero si los demas servicios, que requieren cédigo de
localizacion o EDI tradicional, Colaborador para las empresas
gue brinden bienes y servicios relacionados con las labores de la

asociacion.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracion de cada actividad se

describen a continuacion:
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Figura N° 8
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA EL TRASLADO DE
SERVICIOS
N° Paso Responsables Tiempo
Atender llamadas de clientes que 310
1 |solicitan trasladar un servicio a otra Ejecutiva de servicio al cliente )
empresa. min
Registrar la llamada del cliente con
2 | nombre de la empresa, teléfono, Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
correo y fax en EAN incidentes
Enviar via fax o correo electronico los _ _ - _ 1-5
3 apéndices #4, #6 y #9. Ejecutiva de servicio al cliente i,
Recibir y revisar los documentos
presentados por el cliente con el _ ) - _ 5-15
4 _ Ejecutiva de servicio al cliente _
formulario de chequeo de documentos min.
de afiliacion del apéndice #12.
Determinar si los documentos estan
completos.
5 | Si: continuar con el paso #6. Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
No: devolver los documentos y fin del
proceso.
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N° Paso Responsables Tiempo
Firmar el recibido en el formulario de
chequeo de documentos de traslado
de servicios, anexarlo al resto de los . _ o . .
6 o _ Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
documentos recibidos y registrar a la
empresay el estado de la revisién en
el en el sistema EAN incidentes.
Definir la categoria de tamafio de la
empresa y anotar el dato en el _
7 | formulario de chequeo de documentos | Ejecutiva de servicio al cliente _
min.
de afiliacion, anexado en el paso #4 y
firmar el espacio de revision.
Revisar y aprobar la categoria de Directora de desarrollo de
tamano de la empresa y anotar el dato | negocios
en el formulario de chequeo de Director ejecutivo 3-5
8 documentos de afiliacion anexado en | Ejecutiva de eventos y min.
el paso #4 y firmar el espacio de capacitaciones
aprobacion. Directora Administrativa
. Directora de desarrollo de
Definir el monto a cancelar y anotarlo .
. negocios
en el formulario de chequeo de _ _ _
o _ Director ejecutivo 5-10
9 | documentos de afiliacion y comunicar _ ) _
_ ) . Ejecutiva de eventos y min.
al cliente la categoria de tamafio y el o
capacitaciones
monto total a cancelar. . o .
Directora Administrativa
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo

Almacenar los documentos en el

archivo de servicio al cliente y registrar | . o . .
10 Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
el monto a cancelar en EAN

incidentes.

Verificar los clientes que ha pagado el

monto indicado en el paso #9.

5-10
11 | ¢ Cancel6 el monto a pagar? Ejecutiva de servicio al cliente _
min.
Si: continuar con el paso #12.
No: regresar al paso #10.
Ingresar el cliente en el sistema EAN _ ) o _ 15-20
12 _ Ejecutiva de servicio al cliente _
asociados. min.

Solicitar el traslado del cliente al . .
13| Asistente Tl 5 min.
asistente de TI.

Verificar que el servicio haya sido
traslado correctamente. _ ) o _ _
14| ] Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.
Si: continuar con el paso #15.

No: regresar al paso #13.

Elaborar la carta de bienvenida del
15 | cliente de acuerdo al servicio Ejecutiva de servicio al cliente | 5 min.
trasladado.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo

Completar la informacion del area de
uso exclusivo de las solicitudes y

16 | reglamentos de afiliacion, recoger las | Ejecutiva de servicio al cliente | 10 min.
firmas respectivas de los credenciales
de afiliacion y sellarlos.

Agrupar los credenciales de afiliacion
y elaborar el expediente del cliente _ ) o _ _
17 ) Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
con los deméas documentos

suministrados por el cliente.

Incluir al cliente en la lista de junta
18 | directiva y en el control de la direccién | Ejecutiva de servicio al cliente | 4 min.

administrativa.

Invitar al nuevo cliente a seminario de _ ) o _ _
19| y Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
induccion.

Entregar los credenciales de afiliacion
al cliente y solicitar la firma de recibido | ) o _ _
20 _ Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
en el libro de control de entrega de

credenciales.

Archivar el expediente del cliente en el
area de archivos segun el numero de _ _ o _ _
21| . . Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.
libro asignado por el sistema EAN

asociados.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente

1 Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1
Paso Diagrama de flujo
1 Atender llamadas de clientes que solicitan trasladar un < INICIO )

servicio a otra empresa.

A

Registrar la llamada del cliente con nombre de la empresa, 1

teléfono, correo y fax en EAN incidentes

Enviar via fax o correo electronico los apéndices #4, #6 y
#9.

Recibir y revisar los documentos presentados por el cliente Y

4 | con el formulario de chequeo de documentos de afiliacion 3

del apéndice #12.

Determinar si los documentos estan completos. 4

5 |Si: continuar con el paso #6.

No: devolver los documentos y fin del proceso.

Firmar el recibido en el formulario de chequeo de NO o

documentos de traslado de servicios, anexarlo al resto de

los documentos recibidos y registrar a la empresa y el 6

estado de la revision en el en el sistema EAN incidentes.

Definir la categoria de tamafio de la empresa y anotar el

dato en el formulario de chequeo de documentos de

revision.

afiliacion, anexado en el paso #4 y firmar el espacio de 3
L
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1 Departan!en_t? de servicio al _cliente
Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 2
N° Paso Dlagfliz;:;a de
Revisar y aprobar la categoria de tamafio de la empresa y
anotar el dato en el formulario de chequeo de documentos de
8 afiliacion anexado en el paso #4 y firmar el espacio de
aprobacion. 8
Definir el monto a cancelar y anotarlo en el formulario de !
9 |chequeo de documentos de afiliacion y comunicar al cliente la 9
categoria de tamafio y el monto total a cancelar.
v
Almacenar los documentos en el archivo de servicio al cliente y 10
10 registrar el monto a cancelar en EAN incidentes.
Verificar los clientes que ha pagado el monto indicado en el
paso #9. NO
11 | ¢ Cancel6 el monto a pagar? ¥
Si: continuar con el paso #12. 12
No: regresar al paso #10. .
12 | Ingresar el cliente en el sistema EAN asociados. 13
13 | Solicitar el traslado del cliente al asistente de TI.
Verificar que el servicio haya sido traslado correctamente. 0
14 | Si: continuar con el paso #15 Sl
No: regresar al paso #13 v
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flujo

15

Elaborar la carta de bienvenida del cliente de acuerdo al

servicio trasladado

16

Completar la informacion del area de uso exclusivo de las
solicitudes y reglamentos de afiliacion, recoger las firmas

respectivas de los credenciales de afiliacion y sellarlos.

17

Agrupar los credenciales de afiliacion elaborar el expediente del

cliente con los demas documentos suministrados por el cliente.

18

Incluir al cliente en la lista de junta directiva y en el control de la

direccion administrativa.

19

Invitar al nuevo cliente a seminario de induccion.

20

Entregar los credenciales de afiliacion al cliente y solicitar la
firma de recibido en el libro de control de entrega de

credenciales.

21

Archivar el expediente del cliente en el area de archivos segun

el nimero de libro asignado por el sistema EAN asociados.

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: este sistema de informacién contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado algin servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la empresa
como direcciones, teléfonos, correos electronicos, actividad que
realiza asi como el registro de los principales contactos de la

empresa (cliente).

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el

sistema para este procedimiento:

A dax cRed B

L

=

‘ ]

| Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcién para ingresar la informacion del

asociado y datos principales del cliente en el sistema.

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de busqueda de clientes en el

sistema.
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I

Modificar:
Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién del

asociado y datos principales del cliente.

:==|| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un cliente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos de la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente.

lx Cancelar:

Su funcién es anular algin cambio efectuado en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente antes de

guardar el registro.

@ Desafiliar:

Es utilizado para ingresar a la pantalla de desafiliacién de clientes.
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uﬁ Salir:
Su funcion es salir del sistema.
Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:
0 Busqueda de clientes
{‘;ﬁ_j.:'__!:-;';‘,*5»?.'.j-._'-';._.,_-._:'-_ji-:a,‘.‘:-f'-_'-;x_::;: A A & 1 ™ ual
Criterios de consulta:
Cod Cliente |Numhre |Plimer Apellido |Segur
[+ | i
Mimero de reqgistros: 3645 ‘
Resultado de la consulta: j-)
Cod Cliente  |Mombre | Primer Apellido |5e «
| 1 ALIMENTOS DEL TRORICO CR, 5.A. AMADOR CE:
| 2 DERIMADOS DE MAIZ ALIMENTICIO 5.4 [DEMASA] GONZALEZ W
| 3 IMDUSTRIAS DE CARTOM 5.A MOREWO Pl
L 4 ALIMENTOS JACKS DE CENTROAMERICA, S.A. POZELD AR
|5 CEMTEMARIO INTERMACIONAL 5.4, SAMCHEZ HE
__|E HACIENDA KAREM S.A.[ L& GUARIA MESEM Fal
. RECKITT BEMCKISER., 5.4, OCamMPO &R
| a LITOGRAFIAE IMPREMTA LIL 5.4, SALAFAR F.
L 9 COOFPERATIA DE PRODUCTORES DE LECHE RL [DOS F PATOMMI Sal
10 C.LEB. COMPANIS LATIMDAMERICANA DE BEEIDAS 5.4, | BREMES [E10]
] I‘I IMMIISTRIAS F&l COKM NF SAR RAFAF] S A | NPF7 [eTmr
4 3
o Agzcendente .
" Descendenta \/ ‘ X ‘
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o Informacién del asociado y datos principales del cliente.

1 Gestién de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

&)

Beidb B

Ladigo Cliente

J | Automatico

J .

Informacidn del Asociado

Numero Libra Fecha Afiliacidn:
|Automatico [2ei0i2010 =)
Bazdn Social:
Nambre Comercial:
Categoria:
Pravincia:
| =
Cantdn:
Digtrita:
Direccidn exacta:
Estade:  * Activo O Inactivo

Datos Principales T

Tipo de ldentificacidn: |

Numero de |dentificacion: |

Teléfono Principal: Ly -

Teléfono Fax: Ly -

Teléfono Celular: |[ ) -

Apartado

MNombre Abonado: |

Correa Electrénica: |

Sitioweb:  |NtP/

Motas:

Tipo de afiliacion &+ Usuario [sin voz nivota] ¢ Activa [con voz p vota)

Hepresentante legal

Primer Apellida: |

Sequndao Apelida: |

Mombre: |

Mombre: |

Teléfona: () - Fax

T
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o Contactos

T Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

CRed @

Mombre Comercial:

MOMDRAGON GIOWANNI
RODRIGUEZ LAURA
RODRIGUEZ MARCELA

Categoria:

RODRIGUEZ MARCELA
|48 - caTEGORIA 12 -l LEON KRN
Prowincia LEON KARINA
|1- 54N 105E |
Cantdn:
|118- CANTON DE CURRIDABAT =l
Diigtrita:
| 11801 - CURRIDABAT =l

Direccidn exacta:

200WORTE Y 25 ESTE DE LA IGLESIA
DE CURRIDABAT, CONTIGUO AL
COLEGIO SAM ANTONIO DE PADLA

Estada: & Activa O Inactivo

- Codigo Cliente —————————————————— Datos Principales I T Actividades T Servicios
qQf s b |

nf i6n dellAsociad
Mdmero Libra Fecha Afiliacion:
|11 Im f09.1 SSZLI Frimer Apellido Puesto | Teléfona
Razén Social ] =] : GERENTE ASEGURAMIE [R0E] 2216-420
= . SANCHEZ MIGUEL AMGEL GERENTE GEMERAL [ROE] 2216-420
|FENTENARI INTERNACIONAL 5.4 BONILLA ADRIAN GERENTE MERCADED | [506) 2216420

ENC&RAGDO DE WENTA!  [B0R) 2216-420
GERENTE DE LOGISTICE  [506) 2216-420
GERENTE EM SISTEMAS | [506) 2216-420
ENCARGADA DE FINANZ | (506 2216-420
RECURS0S HUMANDS [506) 2216-420
ENCARGADA CAPACITAL  [506) 2216-420
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o Actividades

Ladigo Cliente

4r s »| m|

Mumero Libra

Fecha Afiliacidn:

| Contactas Actividades

Serviciog

In |01/091892 *

BRazdn Social:

jEENTENAHID INTERMACIOMAL 5

Mombre Comercial:

J

Categoria

|48 CATEGORIA 12

Pravincia:

|1-58N JOSE

Cantdr:

] - CANTOR

Distrito:

]

Direccidn exacta:

200 NORTE ¥ 25 ESTE DE LA |GLY
DE CURRIDABAT, CONTIGUD AL
COLEGID SAM ANTONIO DE PAD

Estada: @ Activo " Inai

Tipo | Desgcripcion | Cluy | Estado | «
0 |Moindica actividad MND Activo
1 Agricultura, caza p actividades de servicios relacionadas A0 Activa
2 Sikvicultura, corta de troncos v actividades de servicio relacionadas A02 Activo
3 | Pesca, operacidn de criadero de peces v granja de peces; actividades de zervicio relacior.  B-05 Activa
4 Minerfa de carbdn v lignito, extraccidn de Tutba c10 Activo
5 Ewbraccidn de petrdleo crudo y gases naturales, actividades de servicio relacionadas al ao. C-11 Activa
E  Minerfa de uranio v minerales de torio c12 Activo
7 | Mineria de minerales de metal c13 Activo
8 | Otros tipos de Mineria y canteras C-14 Activa
9 | Produccidn de almentoz D15 Activo
10 Produccidn de productos de tabaco D16 Activa
11 | Produccidn de textiles D17 Activo
12 | Produccidn de omamentos de vestir, adomos v tintoreria de pieles D18 Activa
13 Curlimiento v vertiduras de cuero, manufactura de equipaje, bolzos de mano, sillas de mont, D19 Activa
14 | Produccidn de maderas y productos de madera y corcho, excepto muebles, manufacturac D-20 Activa
15 | Produccidén de papel o productos de papel b0-21 Activa
16 | Publicidad, impresidn v reproduccidn de medios grabados D-22 Activa
17 | Produccidn de coque, productos refinados de petrdlen v combustible nuclear 0-23 Activa
18 | Pmdurridn de muimicng o nrndustng ooimicns n-24 Ativin L]
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0 Servicios

"'_:;Z.I.Ssuﬁﬁr_l. de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

LR s “ax cEed 3

[Ladine Tiente— | [_Datos Piincipales__| Cortactos 1 Actiidedes | iy
Al k] a4 | ‘ =

rInformacion del Asociado: Q]
Nimera Libio Fecha Afiiacian: =
[2 |o1/09/1992 ~| Monto Afiliacidn | Monto Anualidad | F. Afiliacin | Pagado Hast
BB 0.00 0.00 01/09/19%2__ /1220

JELDHDX DE CENTROAMERICS, 5.4
Hombre Comercial
JELDHDX DE CENTROAMERICA, 5.4

Categoria

|48 - CATEGORIA 12 |

Proyincia:

|1- 54N JDSE |

Cantdn: +
[101 - CANTON DE SAN JOSE | Monta | F. Generacién | F. Yencimient
Distrer 16830000 31/12/2009  12/05/201
[10106 - 54N FCO. DE DOS RIOS |

Direceidn exacts;

DE L& BOMEA Lo GALERA EN ~
CURRRIDABAT 100MTS ALNORTEY  — || Datas del Senvicio !
5OMTS AL ESTE EDIFICID DE VIDRIDS
5 Tipo de Servicio: | Afiliacior:|2571072010 | vencimiento: 317122011 = 1
. I _ [oooo o e [1200
Estadr Ativa Inastiva Tipo de Estada: |0-ND Elj| [Amalda anust el ailiacicn

- Datos del Cadigo

Hombre: | |

LaAoo Emniosa; LConsecutivo asignado:
Largo Producto:

Cddigo Pais: Ciadigo registrado:

b) EAN incidentes: este es utilizado para registrar cualquier dato
importante de la atencion tanto de clientes afiliados, como de clientes
temporales (clientes que no estan afiliados y que reciben algun
servicio esporadicamente), para el tema de afiliacion se utiliza para

registrar el estado de la solicitud de inscripcion a servicios.
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A continuaciéon se detallan los botones del menu utilizados en

el sistema para este procedimiento:

g Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcidn crear un nuevo incidente.

g

=
Modificar:
Se utiliza para habilitar la opcion para modificar los datos

del incidente.

_:=Zl| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un incidente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos incluidos en el

sistema.
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B Cancelar:

Su funcion es anular algun cambio efectuado en la pantalla
de EAN incidentes.

ﬁ Crear cliente temporal
La funcion es para ingresar a la pantalla de clientes
temporales e ingresar los datos del solicitante.

@ Salir:

Su funcioén es salir del sistema.

Este sistema cuenta con las siguientes pantallas:

0 Mantenimiento de clientes temporales

porales (fr
%) Lista de Clientes Temporales
Cliente | Contacto | Teléfono [Fax | E-Mail -
COTIFLO WICKY 236633 2346633
INVERSIONES M&0 ONCE | RODIRGO CHANTO 8336892 4312367  rcharto@hotmal.com
TECNIFOODS 5.4 RICARDO QUESADAROJAS B511298 6514303 | g =
WD Products 5.A. MARIAND MATA 5925668 591-6043 ¥ Mantenimiento de Clientes Temporales
WIDAL GAMBOA WID&L GaMBOA EBf2-3001 EBE2-3001 e
LINEAS LUIS DIEGO BARAHONA 2194833 21806831 2 Mantenimiento de Clientes
MADERA COUNTRY OLDEMAR RIVERA 4N 2510146 Temporales
BUENOS aLIMENTOS 5.4 LUIS DIEGO MONTERD 5924975 5918303
NEXTEC INTERNATIONAL | MARCO VASOUEZ 2832043 | 2834065
GRUPO ECOAGRICOLA | ELENA GAITAN 8114603 7587033 Cédigo: [
EDUCO LaMINA DE COSTA AMA PATRICIA MONTERD C 458-1383 4581383
PRODUCTOS DE LA CASA F ANDREA FLORES GATJENS 440-0634 Mombre Cliente: ||
DISTRIBUIDORA FARMAND EDGAR ANGULO LEIVA 2553434 258.0850
ALPASILDY 5.8 ALEJANDRD DIAZ NARANJI 263-3438 2248203 Contacto: |
INSUMDS DE MADERA | ALEXIS MENA 4438328 4439460
JOSE ROJAS JOSE ROJAS 4946755 Telefono: Fan:
SABBIA INTERMACIONAL | DUMIA ACURA 268-E616
E-Mail: |
Muevo Buscar Sali ‘ L ‘/ [g
[ — —— —
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o0 Mantenimiento de incidentes

Ol oo/ Fel I & | P |8

= Mantenimiento de
I = Incidentes Problemas / Pendientes T Func. ¥ Incidente ]

Descripcion del problema:

ERRORES EN CARGA DE PRICAT

N®_ Incidente: !m

[~ Chliente Temp. | Mostrar Todos los Inc.

Datos del Cliente Datos del Incidente
Cliente:
“ Proceso de Diagnastico :

e
Reportado por: u

[FuLaO
Telefono:
[508] 2227-1111
Ext.:

e

Correo Electrdnico:

Fecha Diagnostico Ingresad
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c¢) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para el envio
de los requisitos de afiliacion a los clientes, al igual que cualquier
notificacién al cliente, microsoft word para personalizar las cartas que
se entregan al cliente y hacer la lista para junta directiva y microsoft
excel para hacer el control registro de empresa para la Direccion

administrativa.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios y documentos utilizados para el procedimiento de afiliacién
de cddigo de barras “GTIN” son:

a) Solicitud y reglamento de afiliacién: este formulario es utilizado
para el cliente anote los datos de direcciones, teléfonos,
contactos, entre otros los cuales son transcritos en el sistema
EAN asociados. El formulario puede ser consultado en el
apeéndice #6.

b) Formulario de chequeo para documentos de traslado de
servicios: es utilizado para registrar los documentos presentados
por el cliente para solicitar el traslado (apéndice #12).

c) Machote de declaracion jurada: este formulario es utilizado por
aguellas empresas que tiene menos de un afio de operar 0 que
aun no hay operado, con el fin de obtener un dato de referencia
con el cual determinar el tamafio de empresa que le corresponde,
este formulario debe estar firmado por el representante legal y

autenticado por un abogado (apéndice #9).
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d) Formulario de solicitud EDI Web: este formulario es utilizado para
qgue el cliente solicite el servicio y haya comprobante de que
desean suscribir el servicio (apéndice #7).

e) Tabla de categorias y cuotas de afiliacion: esta tabla es utilizada
para evaluar el tamafio de la empresa de acuerdo a las ventas y
activos (anexo #1).

f) Requisitos de traslado de servicios: indica cuales documentos
deben ser presentados para solicitar la afiliacion a servicios de
GS1 (apéndice #4).

g) Carta Categoria 1: esta carta se utiliza para dar la bienvenida y
notificar al cliente el nimero de codigo de barras de diez mil
opciones que le fue asignado (anexo #2).

h) Carta Categoria 3: es la carta utilizada para dar la bienvenida y
notificar al cliente el nimero de codigo de barras de mil opciones
gue le fue asignado (anexo #3).

i) Carta Categoria 5: se utiliza para dar la bienvenida y notificar al
cliente el nimero de cédigo de barras de cien mil opciones que le
fue asignado (anexo #4).

j) Carta de bienvenida usuario: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida al cliente (anexo # 7).

k) Carta de bienvenida colaborador: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida como asociado al afiliado como colaborador (anexo
#8).
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[) Carta de bienvenida EDI Web: esta carta se utiliza para dar la
bienvenida al cliente y notificar al cliente el numero de
localizacion que le fue asignado (anexo #9).

m) Carta de bienvenida EDI tradicional: esta carta se utiliza para dar
la bienvenida al cliente y notificar al cliente el nidmero de
localizacion que le fue asignado (anexo #16).

n) Lista de junta directiva: este documento es utilizado para registrar
la afiliacion de nuevas empresas para la aprobacion por parte la
junta directiva (anexo #8).

o) Control de la direccion administrativa: este documento se utiliza
para registrar el ingreso de nuevas empresas para el control de

ingresos para la junta directiva (anexo # 6).
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I. ESCANEO DE EXPEDIENTES
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1. Introduccioén

Constantemente las empresas buscan herramientas para mejorar los
tiempos de respuesta a sus cliente y medios por lo cuales consultar informacion
sin tener que buscar en expediente fisicos y de esta forma evitar el traslado y
pérdida de tiempo para su busqueda, es por esta razén que en GS1 Costa Rica
los documentos suministrados para solicitar servicios, son escaneados y
colocados en el sistema de informacion, como una ayuda extra en las labores

diarias de la organizacion.

2. Objetivo del procedimiento

Digitalizar los documentos del expediente de cada uno de los clientes para
gue sean consultados electrénicamente.

3. Areas de aplicacién

El area de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente

b) Ejecutiva de eventos y capacitaciones

195




Cadigo
GS1-DSC-09

Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

o« o . 09
Procedimiento de escaneo de expedientes N° Pagina
4 de 11
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) Todas las imagenes deben tener un tamafio estandar para
garantizar su correcta visualizacion, donde se debe usar un
ancho de 800 pixeles, cada empresa tiene una carpeta
identificada con el mismo ndimero de expediente del sistema
EAN asociados, por lo que la imagen ajustada debe guardarse
en la carpeta respectiva.

b) Cada uno de los documentos se cargan en el sistema EAN
asociados y deben estar nombrados de la siguiente forma en
letras mayuscula y sin tildes:

o Certificacion de personeria juridica: PERSONERIA

JURIDICA.
o Ceédula del representante legal: REPRESENTANTE
LEGAL.

o Declaracion de renta “R3": DECLARACION JURADA.
o Declaracién jurada: DECLARACION JURADA.
o Recibos de anualidades: RECIBO (“ANO”)

c) Si el cliente es nuevo, se debe personalizar, completar e
imprimir el formulario de control de imagenes (apéndice #13),
si el cliente es antiguo, anotar en el formulario control de
imagenes del expediente fisico del cliente los documentos
escaneados.

o El cliente debe contener las siguiente imagenes:

o Certificacion de personeria juridica.
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o Cédula del representante legal.

o Declaracién de renta “R3” o declaracion jurada

o Maximo 4 recibos de pago; el recibo de cuando se afilié al
servicio y los recibos de los 3 ultimos afios de pago de

membresia anual.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:

a) Escanear: digitalizar documentos de cualquier tipo a un
archivo de imagen.

b) Certificacion de personeria juridica: documento emitido por el
registro civil donde indica quienes son los representantes
legales de una compaiiia.

c) Cédula del representante legal: cédula de identidad de la
persona que indica la certificacion de personeria juridica

d) Declaracion de renta “R3”: documento que se presenta en
tributacion directa del Ministerio de Hacienda donde se indican
los datos de los movimientos contables de un periodo.

e) Declaracion jurada: documento utilizado para proyectar las
ventas, personal y activos de la empresa.

f) Recibos de anualidades: son los recibos de pago de las
anualidades del cliente.
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7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duraciéon de cada actividad se

describen a continuacion:

FiguraN°9
DESCRIPCION DE OPERACIONES DEL ESCANEO DE DOCUMENTOS

N° Paso Responsables \ Tiempo
Buscar y recolectar en el area de

1 |archivos los  expedientes  con|Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.

documentos pendientes de escanear.

Tomar los documentos del expediente
2 |fisico del cliente y escanearlos en|Ejecutiva de servicio al cliente | 10 min.

formato de imagen.

Ajustar el tamafio de resolucion de las

3|, Ejecutiva de servicio al cliente | 5 min.
imagenes.
Cargar las imagenes al sistema EAN| _ o _ _
4 ) Ejecutiva de servicio al cliente | 2 min.
asociados.

Registrar los documentos escaneados
en el formulario de control de carga| . o _ _
5| _ Ejecutiva de servicio al cliente | 3 min.
imagenes y pasar el expediente a la

ejecutiva de eventos y capacitaciones
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N° Paso \ Responsables \ Tiempo
Revisar los expedientes con nuevas
imagenes escaneadas.
5 ¢Hay algun error en la carga de|Ejecutiva de eventos vy Lm
min.
imagenes? capacitaciones
Si: volver al paso #4.
No: continuar con el paso #7.
Guardar el expediente en el area de
archivos segun el numero de libro| _ o _ _
7 _ _ Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.
asignado por el sistema EAN
asociados.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacién GS1 Costa Rica
Costa Rica Pag. 1

Paso Diagrama de flujo

Buscar y recolectar en el area de archivos los expedientes ( INicIo )

con documentos pendientes de escanear.

A 4

Tomar los documentos del expediente fisico del cliente y 1

escanearlos en formato de imagen.

3 | Ajustar el tamafio de resolucion de las imagenes. 2

4 | Cargar las imagenes al sistema EAN asociados. v

Registrar los documentos escaneados en el formulario de

5 |control de carga imagenes y pasar el expediente a la v

A

ejecutiva de eventos y capacitaciones 4

Revisar los expedientes con nuevas imagenes escaneadas.

¢ Hay algun error en la carga de imagenes?

Si: volver al paso #4.

No: continuar con el paso #7.

Guardar el expediente en el area de archivos segun el
namero de libro asignado por el sistema EAN asociados.

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: este sistema de informacion contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado algin servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la empresa
como direcciones, teléfonos, correos electronicos, actividad que
realiza asi como el registro de los principales contactos de la
empresa (cliente), al igual que cargar las imagenes de los

documentos presentados por el cliente.

A continuacion se detallan los botones del ment utilizados en el

sistema para este procedimiento:

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de busqueda de clientes

en el sistema.

g Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcién para ingresar la informacién

del asociado y datos principales del cliente en el sistema.
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@I Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

o Carga de imagenes

“ Gestign de Asociados - Imdgenes por Socio {frmimagenSocio)

RIENE

E;pediente:ill 14 Ll |

’g Empresa: | CLOR0X DE CENTROAMERICA, 5.4,

Estado: | ACTIVO

43 PERSOMERIA (1]
51 PERSOMERIA [2]
13355 RECIBO 2007
15225 RECIBO 2003
17230 RECIBO 2009
18032 PERSOMERIA [3)
18033 CEDULA REFRESENTANTE

| Cadigo Descripcion
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b) Programas de microsoft: = microsoft word para personalizar el

formulario de control de imagenes.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los formularios utilizados para el procedimiento de escaneo de documentos
son:

a) Formulario de control de imagenes: este formulario es utilizado

para registrar las imagenes que han sido cargadas en el

expediente electronico del cliente. El formulario puede ser

consultado en el apéndice #13.
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1. Introduccion

Aunque las empresas actualmente reciben mayormente informacién de
forma electrénica, el envio de correo fisico aun siguen siendo un medio
utilizado por GS1 Costa Rica con el fin de llegar a aquellas empresas muy

pequefias que no tiene acceso a recibir informacion por ningun otro medio.

2. Objetivo del procedimiento

Enviar via correo fisico las comunicaciones y avisos de importancia a cada

uno de los clientes activos.

3. Areas de aplicacién

El &rea de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente
b) Ejecutiva de eventos y capacitaciones

c) Director ejecutivo
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5. Politicas o normas de operacion

A continuacion se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) El envio de correspondencia es para todas las empresas que
se encuentren activas.

b) El envio debe realizarse antes del ultimo dia habil del mes de
noviembre.

c) Cada paquete de correspondencia debe llevar la hoja de
avisos importantes dentro de la bolsa de empaque y debe
llevar el timbre postal y etiqueta con los datos de cada

empresa.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:
a) Timbres postales: etiqueta vendida por Correos de Costa Rica.
b) Paquetes: correspondencia empacada que con su respectivo

remitente y timbre postal lista para ser enviado al cliente.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracién de cada actividad se

describen a continuacion:
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Figura N° 10
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA EL ENVIO DE
CORRESPONDENCIA

N° Paso Responsables Tiempo

L Actualizar el documento de avisos|Ejecutiva de eventos vy 15 mi
min.
importantes. capacitaciones

Revisar los avisos actualizados en el
documento de avisos importantes.

2 | ¢Estan correctos los datos? Director Ejecutivo 10 min.
Si: continuar con el paso #3.

No: volver al paso #1.

Solicitar el reporte al asistente Tl de la| )
3 ) _ _ Asistente Tl 10 min.
cantidad de clientes activos.

Enviar a fotocopiar el documento de
avisos importantes para la cantidad| . o . 2-4
4 _ _ Ejecutiva de servicio al cliente
total de clientes activos y comprar las horas

etiquetas adhesivas.

Ejecutiva de servicio al cliente

5 | Imprimir las etiquetas de cada cliente. _ 3 horas
Asistente Tl
5 Adquirir los timbres postales y bolsas |Ejecutiva de servicio al ih
ora

de empaque. cliente.

7 |Empacar la correspondencia. Ejecutiva de servicio al cliente | 2 dias
Enviar los paquetes a correos de| _ o ) )

8 ) Ejecutiva de servicio al cliente | 30 min.
Costa Rica.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de

Costa Rica Pa

servicio al cliente

1 Asociacion GS1 Costa Rica

1

Paso

Diagrama de flujo

Actualizar el documento de avisos importantes.

INICIO

Revisar los avisos actualizados en el documento de avisos
importantes.

¢ Estan correctos los datos?

Si: continuar con el paso #3.

No: volver al paso #1.

i

1

Si

Solicitar el reporte al asistente Tl de la cantidad de clientes

activos.

Enviar a fotocopiar el documento de avisos importantes para
la cantidad total de clientes activos y comprar las etiquetas

adhesivas.

Imprimir las etiquetas de cada cliente.

o

Adquirir los timbres postales y bolsas de empaque.

Empacar la correspondencia.

~N [

Enviar los paquetes a correos de Costa Rica.

© |

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:
a) Programas de microsoft: microsoft word para personalizar el

formulario de control de imagenes.

10. Formularios,impresos e instructivos

Los documentos utilizados para este procedimiento son:

a) Documento de avisos importantes: este documento es en el que
GS1 Costa Rica informa cuestiones como el cobro de la
membresia anual, la asamblea anual, cierre de oficinas por

vacaciones, entre otros avisos de importancia (anexo #10).
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1. Introduccién

La capacitaciébn es un recurso utilizado por GS1 Costa Rica para la
transmision de conocimientos y para dar a conocer los temas promovidos por la
organizacion, es por esta razon que el seminario de induccién es un requisito
obligatorio o sugerido cuando algun cliente se afilia con cualquiera de los
servicios debido a que el cliente debe estar enterado de una serie de aspectos
de importancia sobre el cédigo de barras, a fin de que pueda tener un criterio

fundamentado en el momento de crear sus etiquetas con cédigo de barras.

2. Objetivo del procedimiento

Coordinar y organizar la realizacion de la capacitacion introductoria para los

nuevos clientes y cliente antiguos.

3. Areas de aplicacién
El area de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y las personas que reciben la capacitacion.

4. Respon sables

Los responsables de llevar a cabo las tareas son:
a) Ejecutiva de servicio al cliente

b) Secretaria
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5. Politicas o normas de operacion

A continuacién se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) El seminario esta establecido para realizarse los dias viernes de
8:30 a.m. a 12:00 m.d. y solamente se trasladara a otro dia u
horario en caso de que deba programarse otra actividad el dia
viernes.

b) El seminario de abre con minimo 6 participantes, sino hay esta
cantidad los matriculados se trasladan para el viernes siguiente y
el control de las confirmaciones se procesa con el documento del
anexo #19

c) Para la alimentacion del seminario comprar un bocadillo dulce y
uno salado para cada unos de los participantes al seminario y
solicitar que sean entregados en las oficinas de GS1 Costa Rica
antes de las 8:30 a.m.

d) Para la realizacién de la actividad se debe ordenar el area de
cocina para preparar el refrigerio que se da a mitad del seminario
y ademas colocar el material del seminario para cada participante
el cual es un folleto de Implementacion del cédigo de barras GTIN
y otro de Impresion de calidad de cddigo de barras.

e) La lista final de asistente al curso debe digitarse en el sistema
EAN eventos, si algun cliente confirmd asistencia y no presenté
se debe notificar al cliente el pago de la multa de 3500 colones

que debe cancelar.
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6. Concepto s

Este procedimiento no tiene ningun término que requiera ser descrito.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duraciéon de cada actividad se

describen a continuacion:

Figura N° 11
DESCRIPCION DE OPERACIONES PARA LA ORGANIZACION DEL
SEMINARIO DE INDUCCION
N° Paso ‘ Responsables ‘ Tiempo
Verificar los formularios de inscripcion| . o
) _ o Ejecutiva de servicio al _
1 |e incluir los participantes en EAN 10 min.

cliente.
eventos.

Generar el reporte de participantes de
EAN eventos y enviar correo|Ejecutiva de servicio al )
2 o _ » _ 30 min.
electrénico de reconfirmacion de|cliente.

asistencia a cada uno de ellos.

Coordinar la alimentacion para los . .
3 _ Secretaria. 5 min.
asistentes del curso.

Ordenar el salén para la realizacion _ _
4 Secretaria. 30 min.
del curso.
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N° Paso Responsables ‘ Tiempo
Verificar la lista final de asistentes.
¢ El participante asistié al curso? _ _ o _ 10-20
5| o Ejecutiva de servicio al cliente .
Si: fin del procedimiento. min.
No: continuar con el paso #6.
Eliminar las personas ausentes de
EAN eventos y enviar correo| _ o _ _
6 o N Ejecutiva de servicio al cliente | 10 min.
electrénico notificando de la multa por
no asistencia.
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8. Diagrama de flujo

Costa Rica Pa

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacién GS1 Costa Rica

A

Paso

Diagrama de flujo

Verificar los formularios de inscripcion e incluir los

participantes en EAN eventos.

Generar el reporte de participantes de EAN eventos y enviar
correo electronico de reconfirmacién de asistencia a cada

uno de ellos.

Coordinar la alimentacién para los asistentes del curso.

Ordenar el salon para la realizacion del curso.

Verificar la lista final de asistentes
¢ El participante asistié al curso?
Si: fin del procedimiento

No: continuar con el paso #6.

Eliminar las personas ausentes de EAN eventos y enviar

correo electrénico notificando de la multa por no asistencia

( INICIO )

A 4

1

FIN
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN eventos: este sistema es utilizado para el registro de
cualquier evento o capacitacion asi como de sus principales

contactos de la empresa (cliente).

A continuacion se detallan los botones del menu utilizados en el

sistema para este procedimiento:

X %P

L

‘ ]

| Nuevo:

Su funcién es habilitar la opcién crear un nuevo evento en la

pantalla de control de eventos.

=
Modificar:

Se utiliza para modificar los datos del evento.

-:==| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un evento o participante.
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Guardar:

Esta programado para guardar los datos del evento o participante.

I& Cancelar:

Su funcién es anular algin cambio efectuado.

@I Salir:

Su funcién es salir del sistema.

Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

o Control de Eventos

& Control de Eventos - Maestro de Eventos (frmEvento)

Cadigo:
IAutomético ﬂl

Nombre:

er
’V ¥ Activos

Funcionarios T

Recursos

T Participantes

I Inactivos

Tipo :

Lugar:

El

Fecha Inicio:

Hora Inicio:

[25m0s2010

~| 100000 am

=]

|
Fecha Final: Hora Final:
|25/10/2010 | 1m0 am =
Costo Base{Socio): Costo Base{Mo Socio):
I s] ] 1
Estado:
| =]

Descuentos

| Totales del Evento |
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GS1-DSC-11

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

. . . .. Procedimiento N°
Procedimiento de organizacion de 11

seminario de induccion N° Pagina
10 de 11

Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

o Participantes por evento

= \-,'~_---5';-J-\xlll

Datos del Evento:

Eai: Wer Funcionarios T Recursos T Participantes

1 5 ] v Activos [ Inactivas

Nombre;

|GERENCIA DE ABASTECIMIENTO: OPERACIONES ¥ MAN ErTiEE z

Tiaie : & INSTITUTO N, \L DE SEGLIR

ool NZALEZ WALVERL GRUPO 0 CO CA

[1-ALTA GEREMCIA = — —
rol Eventos - Participantes por Eventos (frmMantPartXEventos) B]

Lugar:

HOTEL REAL INTERCONTIMENTAL: ESCAZL FREMTE A A Cﬁ

CENTRO COMERCIAL MULTIPLAZA

Fecha Inicio: Hora Inicio: Participante :  + Socios " MoSacios
[23/02/2008 ~| [omooo0am = @
Empresa : | ﬂ

Fecha Final: Hora Final:

| 24/02/2008 > |0E00pm =

Hombre - ]l

Costo Base{Socio): Costo Base{No Socio):

Primer Apellido -

[4 450.00 % | [s54000 8
Eira Segundo Apellido : |
‘3-Aclwu L] Email - |
Descuentos Totales del Evento ‘ Teléfono - | Ext: |

b) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para el
envio confirmaciones de participacion a los clientes y microsoft
word para editar las hojas de control de confirmaciones y la hoja

de registro de asistencia.

220




Cadigo
GS1-DSC-11
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1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de organizacion de 11
seminario de induccion N° Pagina
11 de 11
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

10. Formularios,impresos e instructivos

Este procedimiento no requiere ningun documento, solamente el reporte de

participantes generado de EAN eventos.
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Cadigo

Asociacion GS1 Costa Rica
GS1-DSC-12

1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Costa Rica

Procedimiento N°

Procedimiento de actualizacion de base 12
de datos N° Pagina
2de 12
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Marianela Sanchez

L. ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS

INDICE
1. INTFOAUCCION ...t e 224
2. Objetivo del procedimiento ...........cvceveieeineiieeiiiisii e eeieeenn 224
3. Areas de aplicacion ..........ccccooveueeeeeciieeeeeiee e 224
4, Responsables ..o, 224
5. Politicas 0 normas de operacion............ccccceeuveeieneeciiveiineeenenns 225
6. CONCEPLOS ...t 225
7. Descripcion de OPEracionNesS .........ccccevevueeuiieeeieeieeeiec e e 225
8. Diagrama de flujo........coooovveiiiiiiiiiei e 227
9. Sistemas de informacion ..........ccccccevevveiiieiiiece e 228
10. Formularios, impresos e instructivos ...........ccccevceveieeieeeneennnn. 233
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Costa Rica

Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Cadigo
GS1-DSC-12

Procedimiento de actualizacion de base

de datos

Procedimiento N°
12

N° Pagina
3de 12

Fecha de elaboracion

Fecha de revision

Fecha de autorizacion

1. Introduccioén

Para GS1 Costa Rica el mantener informados a sus clientes de cualquier

tipo de informacion relacionada con los servicios que promueve es de vital de

importancia, es por esta razén que periédicamente la organizacion hace una

actualizacion de los datos de las empresas con el fin de que estas puedan ser

localizadas de forma mas efectiva y que se pueda personalizar su atencion.

2. Objetivo del procedimiento

Actualizar cada uno de los datos de las empresas registradas en el sistema

de asociados.

3. Areas de aplicacién

El &rea de aplicacion de este procedimiento es el departamento de servicio

al cliente y los asociados activos.

4. Respon sables

La responsable de llevar a cabo las tareas es:

a) Ejecutiva de servicio al cliente
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1 Manual de procedimientos
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Procedimiento N°

Procedimiento de actualizacion de base 12
de datos N° Pagina
4 de 12
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

5. Politicas o normas de operacion

A continuacién se detallan las politicas utilizadas en el procedimiento:

a) La actualizacion debe realizarse una vez al afio para todos los
clientes activos.

b) Debe actualizarse la informacién de asociados, datos principales
del cliente y los contactos de cada una de las empresas.

c) Los clientes se actualizan iniciando de las categorias de tamafio
menores a las mayores.

d) Si el cliente no es localizado telefénicamente se le envia un
correo electrénico pero si aun de esta forma no se localiza de

deja en estado de no actualizado.

6. Concepto s

Los conceptos aplicados en el procedimiento son:
a) Categoria de tamafio: clasificacion en que se sitla la empresa

acorde a las ventas y activos registrados.

7. Descripcion de operaciones

Los pasos, responsables y tiempo de duracién de cada actividad se

describen a continuacion:
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Costa Rica

Asociacién GS1 Costa Rica
1 Manual de procedimientos
Departamento de servicio al cliente

Cadigo
GS1-DSC-12

Procedimiento de actualizacion de base

de datos

Procedimiento N°
12

N° Pagina
5de 12

Fecha de elaboracion

Fecha de revision

Figura N° 12
DESCRIPCION DE OPERACIONES DE LA ACTUALIZACION DE BASE
DE DATOS
N° Paso \ Responsables \ Tiempo
Solicitar al asistente de TI el reporte| . o _
) Ejecutiva de servicio al cliente _
1 |de empresas con la categoria de _ 15 min.
] Asistente Tl
tamafio del cliente.
Llamar y actualizar los datos Ila
pantalla de Informacion del asociado y 210
2 |datos principales del cliente y de|Ejecutiva de servicio al cliente _
min.
contactos.
Comunicar al cliente algun aviso| . o . .
3| Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.
importante.
Registrar el estado de actualizacion de
cliente. Si el cliente no pudo ser| . o . .
4 _ _ Ejecutiva de servicio al cliente | 1 min.
contactado en el primer intento se
debe volver a llamar posteriormente.
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Cadigo
GS1-DSC-12

Procedimiento N°

Procedimiento de actualizacion de base 12
de datos N° Pagina
6 de 12
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

8. Diagrama de flujo

Departamento de servicio al cliente
1 Asociacion GS1 Costa Rica
Costa Rica Pa

A

N° Paso

Diagrama de flujo

Solicitar al asistente de Tl el reporte de empresas con la
categoria de tamafio del cliente.

( INICIO )

Llamar y actualizar los datos la pantalla de Informacion del

asociado y datos principales del cliente y de contactos.

3 |Comunicar al cliente algin aviso importante.

Registrar el estado de actualizacion de cliente. Si el cliente
4 | no pudo ser contactado en el primer intento se debe volver a

llamar posteriormente.

FIN
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7 de 12
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9. Sistemas de informacion

Los sistemas de informacién utilizados para este procedimiento son:

a) EAN asociados: este sistema de informacion contiene la base de
datos de todas las empresas que han solicitado algun servicio de
afiliacion, permite llevar el registro de datos basicos de la empresa
como direcciones, teléfonos, correos electronicos, actividad que
realiza asi como el registro de los principales contactos de la

empresa (cliente).

A continuaciéon se detallan los botones del menu utilizados en el

SEed 9

sistema para este procedimiento:

L

‘ ]

| Nuevo:

Su funcion es habilitar la opcion para ingresar la informacion del

asociado y datos principales del cliente en el sistema.

@‘ Busqueda:

Se utiliza para ingresar a la pantalla de basqueda de clientes en el

sistema.
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Procedimiento N°

Procedimiento de actualizacion de base 12
de datos N° Pagina
8de 12
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

o

.
Modificar:
Se utiliza para modificar los datos de la pantalla de informacién del

asociado y datos principales del cliente.

_:==1| Borrar registro:

Es utilizado para borrar el registro de un cliente.

Guardar:
Esta programado para guardar los datos de la pantalla de

informacion del asociado y datos principales del cliente.

lx Cancelar:

Su funcién es anular algin cambio efectuado en la pantalla de
informacion del asociado y datos principales del cliente antes de

guardar el registro.

@ Desafiliar:

Es utilizado para ingresar a la pantalla de desafiliacion de clientes.
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Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

\ﬂ Salir:

Su funcion es salir del sistema.
Por otro lado las pantallas usadas en este sistema son:

0 Busqueda de clientes

f‘: T e e T R A " Ty
26 2 A _ Efg]
Criterios de consulta:
Cod Cliente | Nombre |Plimel Apellido | Segur
] | 7
Madmero de registros: 3645 j—)
Rezultado de la conszulta:
Cod Cliente | Nombre | Primer Apellido |Se -
1 ALIMEMNTOS DEL TROPICO CR, 5.4, AdADOR CE!
2 DERIMADOS DE MAIZ ALIMENTICIO 5.4 [DEMASA) GOMZALEZ W
3 INDUSTRIAS DE CARTOM 5.4 MOREND P
4 ALIMENTOS JACKS DE CEMTROAMERICS, 5.4, POZUELD AR
5 CENTEMARIO INTERMACIONAL 5 A, SaNCHEZ HE
E HACIENDA FAREM S.A [ LA GUARIA ) MESEN Fal
7 RECKITT BENCKISER, 5.4, OCaMPO AR
g LITOGRAFIA E IMPREMTA LIL 5.4, SALAZAR F.
3 COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE RL [DOS F PATOMNI Sa)
10 C.LE. COMPARIA LATINDAMERICANA DE BEBIDAS 5.4, BREMES GU
jl‘l INOEISTRIAS Fal O MF SAR BAFAFD S A I NFFEZ [Ty
4 »

{* Azcendente I J x
" Descendente
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Cadigo
GS1-DSC-12

Costa Rica

Procedimiento de actualizacion de base

de datos

Procedimiento N°
12

N° Pagina
10 de 12

Fecha de elaboracion

Fecha de revision

Fecha de autorizacion

o

Informacién del asociado y datos principales del cliente.

7/ Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaestroAsociados)

BILN

B

Cadigo Cliente

J| Automitico J

Informacidn del Asociado

Fecha Afiliacidn:

[z5n0rznnn x|

Mumero Libra

‘Automético

Bazdn Social:

MHombre Comercial:

Categaria

Prowincia:

L

L

Cantdn:

Digtrita:

Direccidn exacta

L L

Estado: % Activo " Inactiva

Datos Principales T

Tipa de Identificacidn:
Mumero de |dentificacion:
Teléfono Principal
Teléfono Celular
Mombre Abonado:
Correo Electrdnico:

Sitio Wweh:

Motas:

| =]
|

- e

R
|

|

[t

Teléfono Fax

Apartado:

Tipo de &filiacian:

FRepresentante legal

Primer Apellida: |
Segundo Apellida: |

Nombre: |

& Usuario [sin vaz ni vota] ™ Activo [con voz v vata)

Mombre: |

Teléfona:

(I

Fae (1
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Procedimiento N°

Procedimiento de actualizacion de base 12
de datos N° Pagina
11 de 12
Fecha de elaboracion Fecha de revision Fecha de autorizacion

o Contactos

1/ Gestidn de Asociados - Maestro de asociados (frmMaesiroAsociados)

X cEed F

Cadigo Cliente Datos Principales
P I N]| prmes

T Actividades T Servicios

Mirmera Libro Fecha Afiiacidn:
|‘I‘I ‘D'I,-"UQ,-"'IQQZj Primner Apelido Marnbre Puesto | Telétono
E—— MASIS 51l GERENTE ASEGURAMIE | [506) 2216-420
= : SANCHEZ MIGUEL ANGEL GERENTE GENERAL (506 2216-420
|CENTENARIQ INTERNACIONAL 5.4 BONILLA ADRIAN GERENTE MERCADED | [508) 2216-420
Morbre Comercial MONDRAGON GIOVANNI ENCARAGDO DE VENTA  (506) 2216-420
| RODRIGUEZ LaUIRA GERENTE DE LOGISTICE  [508) 2216-420
Catogorfa RODRIGUEZ MARCELA, GERENTE EN SISTEMAS | (506) 2216-420
: RODRIGUEZ MARCELA, ENCARGADA DE FINANZ | (506) 2216-420
|48 - CATEGORIA 12 =l LEQN KARINA, RECURSOS HUMANDS | (506] 2216-420
Provincia LEON KARINA, ENCARGADA CAPACITAL  (508) 2216-420
[1-54M JOSE |
Cantdn:
Digtrito:

Direccidn exacta:

200 NORTE Y 25 ESTE DE LA IGLESIA
DE CURRIDABAT, CONTIGUO AL
COLEGIO SAN ANTONIO DE PADUA

Estada: ™ Activo " Inactiva

b) Programas de microsoft: se utiliza el microsoft outlook para
localizar a las empresas por este medio y microsoft excel para
actualizar el reporte de empresas por categoria
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10. Formularios,impresos e instructivos

Documentos utilizados para este procedimiento son:

a) Reporte de empresas por categoria de tamafo: Listado las
empresas activas que contiene el nombre de la compafiia y la

categoria de tamafio de cada una.
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Anexo # 1

TABLA DE CATEGORIAS Y CUOTAS DE AFILIACION

VENTAS ANUALES
CATEGORIA |APORTE ANUALIDAD |MAXIMAS EN US$ [ACTIVOS PERSONAL
1 50,00 30,00 15.000,00 3.750,00 3
2 100,00 55,00 25.000,00 6.250,00 5
3 200,00 85,00 50.000,00 12.500,00 7
4 300,00 110,00 75.000,00 18.750,00 9
5 400,00 140,00 100.000,00 25.000,00 11
6 500,00 165,00 500.000,00 125.000,00 20
7 600,00 195,00 1.000.000,00 250.000,00 50
8 700,00 220,00 5.000.000,00 1.250.000,00 100
9 800,00 250,00 10.000.000,00 [ 2.500.000,00 500
10 1.000,00 275,00 14.000.000,00 [ 3.500.000,00 750
11 1.100,00 300,00 18.000.000,00 [ 4.500.000,00 1.000

12 1.200,00 330,00 EN ADELANTE

224.442.527,00|Ventas Colones

405.512|Ventas Dolares

486.614|20% ventas

Dividir el monto de ventas en colones entre el tipo del cambio del dia
Utilizar cuando presenten Declaracion de renta SIN ESTADOS
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Anexo # 2
CARTA CATEGORIA 1

CATEGORIA DE AFILIACION: ACTIVO

SUBCATEGORIA: GTIN 13

San José, 1 de Setiembre del 2010

Sefior 7441 1631 X1X2X3X4 V

REPRESENTANTE LEGAL
EMPRESA, S.A.
Presente

Estimado sefior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compafiia como miembro de la Asociacién
GS1 Costa Rica.

El nimero GTIN asignado para identificar a su empresa bajo el sistema de codificacion
GS1 es presentado al inicio de esta carta. Se recomienda que este documento sea
archivado como registro permanente debido a que documenta la membresia de su
compafiia ante la Asociacion GS1 Costa Rica.

)Ahora que su empresa cuenta con un ndmero Unico asignado de 8 digitos, el siguiente
paso que debe realizar es asignar un nimero diferente de 4 digitos (X1 X X 3 X4),
para cada uno de los productos. Estos nimeros de item pueden ser asignados en la
forma que usted considere mas conveniente, pero debe cumplir con el hecho de que
cada nimero de item asignado sea de 4 digitos, Unico y diferente a los demas (segun
se le explicé en el Seminario de Induccién). Este nimero de item asignado por su
empresa al producto mas los primeros 8 digitos asignados por la Asociacién GS1 Costa
Rica a su compafiia conformard el codigo GTIN de 13 digitos para el producto.

El digito de verificacion (V) es calculado (ver Guia de Implementacién del Cddigo de
Barras, pagina 14) y viene a ser el digito nimero 13 en el GTIN del producto. Por otra
parte, todos los 13 digitos del simbolo del cédigo de barras deben ser impresos de
forma legible para el ser humano.

Le recordamos que su empresa queda condicionada a presentar posterior al cierre de
cada periodo fiscal, una copia de la declaraciéon del impuesto sobre la renta, con el fin
de establecer su cuota anual, que renueva los derechos del uso de este nimero y de su
afiliacion a la Asociacion. Esta anualidad debe de ser cancelada durante el mes de
enero de cada afio y el no pago causara la desafiliacion de la empresa, perdiendo todo
derecho sobre el uso del cddigo de barras / GTIN y demas servicios prestados por
GS1 Costa Rica, que podra reasignar el codigo a otro usuario, todo conforme a los
Estatutos, Reglamento y Contrato de Afiliacion

IAgradecemos su participacién como miembro y ponemos a disposicién de su empresa
todos nuestros servicios y asesoria en el campo.

Atentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

c.c: archivo
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Anexo #3
CARTA CATEGORIA 3

CATEGORIA DE AFILIACION: USUARIO

Estimado Sefior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compafiia como miembro de la Asociacién
GS1 Costa Rica.

El nimero GTIN asignado para identificar a su empresa bajo el sistema de codificacion
GS1 es presentado al inicio de esta carta. Se recomienda que este documento sea
archivado como registro permanente debido a que documenta la membresia de su
compariia ante la Asociacion GS1 Costa Rica.

)Ahora que su empresa cuenta con un namero Unico asignado de 9 digitos, el siguiente
paso que debe realizar es asignar un nimero diferente de 3 digitos (X1 X, X3), para
cada uno de los productos. Estos nimeros de item pueden ser asignados en la forma que
usted considere mas conveniente, pero debe cumplir con el hecho de que cada numero
de item asignado sea de 3 digitos, Unico y diferente a los demas (segun se le explico en el
Seminario de Induccion). Este nimero de item asignado por su empresa al producto mas
los primeros 9 digitos asignados por la Asociacion GS1 Costa Rica a su compafiia
conformara el codigo GTIN de 13 digitos para el producto.

El digito de verificacion (V) es calculado (ver Guia de Implementacion del Codigo de
Barras, pagina 14) y viene a ser el digito numero 13 en el GTIN del producto. Por otra
parte, todos los 13 digitos del simbolo del cédigo de barras deben ser impresos de forma
legible para el ser humano.

Le recordamos que su empresa queda condicionada a presentar posterior al cierre de
cada periodo fiscal, una copia de la declaracién del impuesto sobre la renta, con el fin de
establecer su cuota anual, que renueva los derechos del uso de este nimero y de su
afiliacion a la Asociacion. Esta anualidad debe de ser cancelada durante el mes de enero
de cada afio y el no pago causara la desafiliacién de la empresa, perdiendo todo derecho
sobre el uso del cddigo de barras / GTIN 'y demas servicios prestados por GS1 Costa
Rica, que podra reasignar el cédigo a otro usuario, todo conforme a los Estatutos,
Reglamento y Contrato de Afiliacion

IAgradecemos su participacién como miembro y ponemos a disposicion de su empresa
todos nuestros servicios y asesoria en el campo.

IAtentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

CC: archivo

San José, 1 de Setiembre del 2010 SUBCATEGORIA: GTIN 13
L 744301152 X1X,X;5 V
REPRESENTANTE LEGAL

EMPRESA

Presente
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Anexo #4
CARTA CATEGORIA 5
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CATEGORIA DE AFILIACION: USUARIO

San José, 1 de Setiembre del 2010 e

Sefior 7445088 X1 XoX3X X5V

REPRESENTANTE LEGAL

EMPRESA
Presente

Estimado sefior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compafiia como miembro de la Asociacién
GS1 Costa Rica.

El nimero GTIN asignado para identificar a su empresa bajo el sistema de codificacion
GS1 es presentado al inicio de esta carta. Se recomienda que este documento sea
archivado como registro permanente debido a que documenta la membresia de su
compafiia ante la Asociacion GS1 Costa Rica.

Ahora que su empresa cuenta con un nimero Unico asignado de 7 digitos, el siguiente
paso que debe realizar es asignar un numero diferente de 5 digitos (X1 X2X3X4X5),
para cada uno de los productos. Estos nimeros de item pueden ser asignados en la
forma que usted considere mas conveniente, pero debe cumplir con el hecho de que
cada namero de item asignado sea de 5 digitos, Unico y diferente a los demas (segun
se le explicd en el Seminario de Induccion). Este nimero de item asignado por su
empresa al producto mas los primeros 7 digitos asignados por la Asociacion GS1
Costa Rica a su compafiia conformara el coédigo GTIN de 13 digitos para el producto.

El digito de verificacion (V) es calculado (ver Guia de Implementacion del Cédigo de
Barras, pagina 14) y viene a ser el digito nidmero 13 en el GTIN del producto. Por otra
parte, todos los 13 digitos del simbolo del codigo de barras deben ser impresos de
forma legible para el ser humano.

Le recordamos que su empresa queda condicionada a presentar posterior al cierre de
cada periodo fiscal, una copia de la declaracion del impuesto sobre la renta, con el fin
de establecer su cuota anual, que renueva los derechos del uso de este niumero y de
su afiliacion a la Asociacion. Esta anualidad debe de ser cancelada durante el mes de
enero de cada afo y el no pago causara la desafiliacion de la empresa, perdiendo todo
derecho sobre el uso del cédigo de barras / GTIN y demas servicios prestados por
GS1 Costa Rica, que podré reasignar el cddigo a otro usuario, todo conforme a los
Estatutos, Reglamento y Contrato de Afiliacion

IAgradecemos su participacion como miembro y ponemos a disposicion de su empresa
todos nuestros servicios y asesoria en el campo.

Atentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

c.c: archivo

Anexo #5
LISTA DE JUNTA DIRECTIVA
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CUOTA
FECHA | EMPRESA / REPRESENTANTE LEGAL ACTIVIDAD AFILIACION ANUALIDAD PAGO TOTAL | MIEMBRO VvOTO
TOTAL EMPRESAS AFILIADAS : CUOTA TOTAL
Anexo # 6

CONTROL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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FECHA INSCRIPCION | SOCIO[ EXPEDIENTE |[EMPRESA ESTADO OBSERVACION
01/03/1995 A 74410292 |EMBUTIDOS PARIS activo
01/06/1998 A 74410661 |A.G. ZUGGHEY Y COMPANIA, LTDA desafiliado (desafiliada 30-09-01)
02/03/2005 A 74411472 |ABC DISTRIBUCIONES, S.A. activo
19/12/2007 A 74411553 |ABOCOL COSTA RICA S.A. activo
01/11/1998 A 74410876 |ABONOS SUPERIOR,S.A. desafiliado (desafiliada 30-09-01)
04/07/2005 U 74411483 |ACABADOS ELECTRICOS AMERICANOS AE ASA. activo
07/12/2006 u 74411514 |ACCIONCORP S.A. activo
01/04/1994 A 74410195 |ACRITELAS.A. activo
01/02/1999 A 74410924 |ADIS CHACON GOMEZ desafiliado (desafiliada 30-09-01)
01/12/1995 A 74410356 |ADMINISTRACION TOTAL DE LA CALIDAD S.A. desafiliado desafiliado 30-09-03
01/11/1995 A 74410349 |ADOCDE COSTARICAS. A. activo
01/08/1998 A 74410755 |ADORNOS Y FANTASIAS DE COSTA RICA, S.A. desafiliado desafiliado 30-09-03
01/08/2000 A 74411232 |ADRIAN ANTONIO ABARCA ORTEGA activo
01/01/2000 A 74411116 |ADRIANA SALAS CAMPOS desafiliado desafiliado 30-09-03
03/12/2008 U 74411591 |AGENCIA ARTISTICA INTEMPO S.A. activo
01/02/1999 U 74410908 |AGENCIA DE PUBLICACIONES DE COSTA RICA S.A. activo
20/08/2003 A 74411434 |AGENCIAS FEDURO (COSTA RICA), S.A. activo
01/02/1996 A 74410373 |AGENCIAS JOP S.A. activo
01/03/1998 A 74410592 |AGENTES AGROVETERINARIOS 12-57, .SAA. activo
01/01/1994 74410172 |AGESA S.A. desafiliado (desafiliada 31-12-97)
28/01/2009 u 74411598 |AGRICOLADEL VALLE INCCS.A. activo
01/05/1995 A 74410307 |AGRICOLA GANADERA BACATA S.A. activo desafiliado 31-09-05
01/05/1995 A 74410304 |AGRICOLA INDUSTRIAL DE OJO DE AGUA S.A. desafiliado desafiliado 30-09-07
01/10/1994 A 74410257 |AGRO INDUSTRIAS EUROPEAS S.A. desafiliado desafiliado 30-09-07
07/05/2010 A 74411625 |AGRO ORGANICA VERDE DE COSTA RICA S.A. ACTIVO
01/10/1998 A 74410831 |AGROCOSTA S.A. activo
27/03/2008 A 74411560 |AGROEXPORTADORA FRUTAS DEL TROPICO TROPIFRUT SIDESAFILIADO desafiliado 15-10-09
01/02/1996 74410368 |AGROINDUSTRIAL EL GRANO S.A. desafiliado (desafiliada 31-12-98)
01/11/1997 A 74410512 |AGROINDUSTRIAL ESTELA, S.A. activo

Anexo #7

CARTA DE BIENVENIDA USUARIO
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CATEGORIA DE AFILIACION: USUARIO
San José, 1 de Setiembre del 2010 SUBCATEGORIA: USUARIO
Sefior USUARIO UPC
REPRESENTANTE LEGAL
EMPRESA
Presente

Estimado Seiior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compafiia, como miembro de la Asociacion GS1
Costa Rica y a la vez ratificar el cédigo de barras que le pertenece a su representada y el cual
aparece al inicio de esta carta.

La Asociacién GS1 Costa Rica Costa Rica es una Asociacion privada sin fines de lucro y
declarada de interés publico que esta dedicada a la investigacion, desarrollo y promocion de los
estandares mundiales de comunicacion e identificacion , con el fin de mejorar los procesos de la
cadena de abastecimiento de productos y servicios, reduciendo costos y aportando mayor valor.

Nos convertimos asi, en el punto de encuentro en el cual todos los sectores econémicos
identifican e implementan soluciones tecnolégicas comunes, de acuerdo a las necesidades que
impone el mercado actual.

Como miembro de la Asociacion GS1 Costa Rica, su representada podra disfrutar de los
siguientes servicios:

¢ Servicios de Capacitacion

e Servicios de Verificacion para determinar si un simbolo de barras esta dentro o fuera de la
norma que regula su impresion, pues de esto depende el flujo y control de la informacién.

e Asesorias en temas de automatizacion de procesos con codigos de barras y ademas
tienen personal a su servicio para atender consultas, dudas o situaciones especiales de
los temas que se promueven en la asociacion.

e Documentacién con informacion de los temas que el sistema GS1 promueve.

¢ Y demas servicios que se encuentra en los documentos adjuntos.

Le recordamos que su empresa queda condicionada a presentar posterior al cierre de cada
periodo fiscal, una copia de la declaracién del impuesto sobre la renta, con el fin de establecer su
cuota anual, que renueva su afiliacion a la Asociacion. Esta anualidad debe de ser cancelada
durante el mes de enero de cada afio y el no pago a tiempo ocasionara la desafiliacion de la
Asociacion, todo conforme a los Estatutos y Reglamento de Afiliacion

Agradecemos su participacion como miembro de la Asociacion GS1 Costa Rica y ponemos a
disposicion de su empresa todos nuestros servicios y asesoria en el campo.

Atentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

c.c: archivo

Anexo # 8
CARTA DE BIENVENIDA COLABORADOR

243



CATEGORIA DE AFILIACION: USUARIO

San José, 1 de Setiembre del 2010 SUBCATEGORIA: COLABORADOR

Sefior

REPRESENTANTE LEGAL
EMPRESA

Presente

Estimado sefior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compaifiia, como miembro de la Asociacion GS1
Costa Rica. La Asociacion GS1 Costa Rica Costa Rica es una Asociacion privada sin fines de
lucro y declarada de interés publico, que esta dedicada a la investigacion, desarrollo y promocion
de los estandares mundiales de comunicacion e identificacion , con el fin de mejorar los procesos
de la cadena de abastecimiento de productos y servicios, reduciendo costos y aportando mayor
valor.

Nos convertimos asi, en el punto de encuentro en el cual todos los sectores econdémicos
identifican e implementan soluciones logisticas y tecnoldgicas comunes, de acuerdo a las
necesidades que impone el mercado actual.

Como miembro de la Asociacion GS1 Costa Rica, su representada podra disfrutar de los
siguientes servicios:

e Servicios de Capacitacion

e Servicios de Verificacion para determinar si un simbolo de barras esta dentro o fuera de la
norma que regula su impresién, pues de esto depende el flujo y control de la informacion.

e Asesorias en temas de automatizacion de procesos con cédigos de barras, Cédigo
Electrénico de Producto “EPC”, Comercio Electronico y ademas tienen personal a su
servicio para atender consultas, dudas o situaciones especiales de los temas que se
promueven en la asociacion.

e Documentacion con informacién de los temas que el sistema GS1 promueve.

e Y demas servicios que se encuentra en los documentos adjuntos.

Le recordamos que su empresa queda condicionada a presentar posterior al cierre de cada
periodo fiscal, una copia de la declaracion del impuesto sobre la renta, con el fin de establecer su
cuota anual, que renueva su afiliacion a la Asociacion. Esta anualidad debe de ser cancelada
durante el mes de enero de cada afio y el no pago a tiempo ocasionara la desafiliacién de la
IAsociacion, todo conforme a los Estatutos y Reglamento de Afiliacion

IAgradecemos su participacion como miembro de GS1 Costa Rica y ponemos a disposiciéon de su
empresa todos nuestros servicios y asesoria en el campo.

IAtentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

c.c: archivo

Anexo #9
CARTA BIENVENIDA EDI WEB
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) CATEGORIADE AFILIACION: USUARIO
San José, 01 de Setiembre del 2010

SUBCATEGORIA: USUARIO GLN

Sefior

REPRESEMTANTE LEGAL 7449036400003

EMPRESA
Presente

Estimado sefior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compafia, como miembro de la Asociacion GS1 Costa Rica. La
lAsociacion GS1 Costa Rica Costa Rica es una Asociacion privada sin fines de lucro y declarada de interés
publico, que esta dedicada a la investigacion, desarrollo y promocién de los estandares mundiales de
comunicacién e identificacion , con el fin de mejorar los procesos de la cadena de abastecimiento de
productos y servicios, reduciendo costosy aportando mayor valor.

Nos convertimos asi, en el punto de encuentro en el cual todos los sectores econémicos identifican e
implementan soluciones logisticas y tecnolégicas comunes, de acuerdo a las necesidades que impone el
mercado actual.

Como miembro de la Asociacion GS1 Costa Rica, su representada podra disfrutar de los siguientes
servicios:

e Servicios de Capacitacion

e Servicios de Verificacion para determinar si un simbolo de barras esta dentro o fuera de la norma que
regula su impresion, pues de esto depende el flujo y control de la informacién.

e Asesorias en temas de automatizacion de procesos con cédigos de barras, Codigo Electronico de
Producto “EPC”, Comercio Electrénico y ademés tienen personal a su servicio para atender consultas,
dudas o situaciones especiales de los temas que se promueven en la asociacion.

e Documentacion con informacion de los temas que el sistema GS1 promueve.

e Y demas servicios que se encuentra en los documentos adjuntos.

Para su participacion en proyectos de Comercio Electrénico, me permito informarle su coédigo de
Localizacién Internacional.

Este nimero es asignado para identificar a su empresa bajo el sistema de Cddigos de Localizacion, y es
presentado al inicio de esta carta. Se recomienda que este documento sea archivado como registro
permanente debido a que documenta su participacion en este servicio que le otorga la Asociacién GS1|
Costa Rica.

Le recordamos que su empresa queda condicionada a presentar posterior al cierre de cada periodo fiscal,
una copia de la declaracién del impuesto sobre la renta, con el fin de establecer su cuota anual, que
renueva su afiliacion a la Asociacién. Esta anualidad debe de ser cancelada durante el mes de enero de
cada afio y el no pago a tiempo ocasionaré la desafiliacién de la Asociacién, todo conforme a los Estatutos y
Reglamento de Afiliacion

IAgradecemos su participacion como miembro de GS1 Costa Rica y ponemos a disposicion de su empresa
todos nuestros servicios y asesoria en el campo.

IAtentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

c.c: archivo

Anexo #10
CARTA BIENVENIDA EDI TRADICIONAL
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San José, 01 de Octubre de 2010

SUBCATEGORIA: USUARIO GLN
Sefior

REPRESENTANTE LEGAL

EMPRESA 7449231300009

Presente

Estimado Sefior:

Es un placer darle la bienvenida oficial a su compafiia, como miembro de la Asociacion GS1 Costa
Rica. La Asociacion GS1 Costa Rica Costa Rica es una Asociacion privada sin fines de lucro y
declarada de interés publico, que esta dedicada a la investigacion, desarrollo y promocién de los
estandares mundiales de comunicacién e identificacion , con el fin de mejorar los procesos de la
cadena de abastecimiento de productosy servicios, reduciendo costos y aportando mayor valor.

Nos convertimos asi, en el punto de encuentro en el cual todos los sectores econémicos identifican
e implementan soluciones logisticas y tecnolégicas comunes, de acuerdo a las necesidades que
impone el mercado actual.

Como miembro de la Asociacién GS1 Costa Rica, su representada podra disfrutar de los siguientes
servicios:

e Servicios de Capacitacion

e Servicios de Verificacion para determinar si un simbolo de barras esta dentro o fuera de la
norma que regula su impresién, pues de esto depende el flujo y control de la informacién.

e Asesorias en temas de automatizacién de procesos con codigos de barras y ademas tienen
personal a su servicio para atender consultas, dudas o situaciones especiales de los temas
que se promueven en la asociacion.

e Documentacién con informacion de los temas que el sistema GS1 promueve.

Para su participacion en el Proyecto EDI, y demas proyectos de Comercio Electronico, me permito
informarle su codigo de Localizacién Intemacional.

Este numero es asignado para identificar a su empresa bajo el sistema de Cédigos de
Localizacion, y es presentado al inicio de esta carta. Se recomienda que este documento sea
archivado como registro permanente debido a que documenta su participacion en este servicio que
le otorga la Asociacion GS1 Costa Rica.

Por otra parte se le informa que su cuota sera de ¢55.000 mensuales y el no pago a tiempo
ocasionara el retiro de los derechos de uso del cédigo de Localizacion “GLN” y demas servicios
prestados por GS1 Costa Rica, que podra reasignar el cédigo a otro usuario, todo conforme a los
E statutos, Reglamento y Contrato de Afiliacion . Ademas la Asociacién GS1 Costa Rica no tiene, ni
tendra ninguna responsabilidad por los problemas o situaciones diversas que se puedan presentar
con sus socios comerciales, por no cumplir con sus obligaciones establecidas en este documento,
0 cualquier otro que se llegase a presentar.

Agradecemos su participacion como miembro y ponemos a disposicion de su empresa todos
nuestros servicios y asesoria en el campo.

Atentamente,

Guillermo Varela B.
DIRECTOR EJECUTIVO
GS1 Costa Rica

Anexo # 11
DOCUMENTO DE AVISOS IMPORTANTES
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_ AVISOS IMPORTANTES
" RerovecndeMembesinzon

A partir del 1 de Enero, estara al cobro la cuota de membresia correspondiente al periodo 2009, esta cuota
debe de ser cancelada antes del dia 30 de Enero. En los primeros dias de Enero del 2010, usted recibira
un telegrama de RACSA, que le indicara el monto a cancelar y las cuentas bancarias para su depésito.

Recuerde que su cuota esta en proporcién al tamafo de su empresa, por lo que si desea que se le revise,
debe de enviar a GS1 la declaracién de renta del afio 2009 al fax 2224-4722, o bien al correo electrénico
crojas@gs1cr.org, con el fin de hacer la revision de su cuota anual, y hacer el ajuste que corresponda, se-
gunlo  establece el articulo # 12 del Reglamento de Afiliacion.

Recuerde confirmar al teléfono 2224-3255, el recibido de sus documentos.

Si su empresa necesita factura para tramitar el pago de la cuota, comuniquese con Carmen Rojas al Tel.:
2224-3255 o al correo crojas@gs1cr.org

Asamblea Anual de Asociados 2010

A todos nuestros asociados se les invita a participar de la Asamblea Anual de Asociados

Dia: Jueves 25 de Febrero del 2010 (tentativo) Durante los primeros dias de febrero. usted
estard recibiendo la  convocatoria oficial a
Lugar: Por confirmar esta Asamblea

Horario: 5:30 p.m. Primera Convocatoria ) ) )
Si desea mds informacién puede contactar a

6:30 p.m. Segunda Convocatoria GS1 Costa Rica al teléfono 2224-3255.

Los invitamos a participar en el proximo Congreso y Exposicion de

Tecnologias y Soluciones de GS1

N\a“ageme nt "SCpn

Horario de Oficina para fin
principio de aiio
Estaremos a su atencion hasta
el Viernes 18 de diciembre inclu-

sive y regresaremos el dia lunes

y taberscion: . Coters 4 de Enero el 2009

10 y 11 de Febrero - Hotel Costa Rica Marriott

Las empresas Pymes Afiliadas a GS1 obtienen importantes
descuentos, consulte su estatus al Tell: 2224-3255

Asociacion GS1 Costa Rica * Tel: 2224-3255 * Fax: 2224-4722 * Apartado:11892-1000 San José
Curridabat, Plaza del Sol, de la Pops 25 al Este, Edificio Galerias del Este, Primer Piso, Oficina #7
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Apéndice #1
REQUISITOS DE AFILIACION PARA CODIGO DE BARRAS

1

Costa Rica

REQUISITOS DE AFILIACION CODIGO DE BARRAS “GTIN”

Asunto:

¢,Necesita usted un “Codigo de Barras” para codificar sus productos?
¢, Desea recibir capacitacion y / o asesoria en estos temas y en los relacionados a
logistica, trazabilidad, factura electronica, automatizacion de bodegas, inventarios,

produccion, RFID, impresion de simbolos de cédigos de barras, tecnologia asociada, etc.?

Sisu respuesta es S| a una o varias de estas preguntas, le recomendamos ponerse en contacto de
inmediato con nosotros para brindarle la orientacién que usted necesita.

GS1 Costa Rica es una asociacion privada sin fines de lucro y declarada de interés publico, que esta dedicada
al desarrollo, promocién y administracion de los estandares mundiales para identificar los productos y desarrollar
el comercio electrénico entre empresas. Por tanto, le recomendamos afiliarse a GS1 para que pueda disfrutar de
estas herramientas y servicios que mejoraran sustancialmente su negocio y empresa.

» AFILIACION A LA ASOCIACION GS1 COSTA RICA

GS1 Costa Rica posee un sistema de afiliacion que clasifica a su empresa de acuerdo a su tamafio y por lo
tanto estd acorde a sus posibilidades econémicas. Actualmente tenemos 12 categorias de tamafio para
clasificar de manera justa a su empresa segin sea Micro, Pequefia, Mediana o Gran Empresa.

» DOCUMENTOS A SUMINISTRAR

o Documentos optativos
Para que la Asociacién pueda determinar el tamafio de su empresa y poderle aplicar el descuento que le

corresponde a la tarifa definida en el programa de “MIPYME”, debe aportar de f orma v oluntaria los
siguientes documentos segun sea el caso:

1. Mas de un afio de operar: copia de la declaracion de impuesto sobre la renta “R3” (formulario D-101)
del dltimo periodo fiscal y estados financieros acumulados al mes anterior de la solicitud de afiliacion,

2. Menos de un aio de operar: declaracion jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el
primer afio de operacion (solicite a GS1 el machote respectivo) y estados financieros acumulados al
mes anterior de la solicitud de afiliacion.

3. Sin operar: declaracion jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el primer afio de
operacion (solicite a GS1 el machote respectivo)

Sisu empresa no desea presentar estos documentos para su clasificacion y hacer uso del descuento
asignado al programa “MIPYME”, se le clasificara automaticamente en la categoria principal / plena.

o Documentos obligatorios

1. 2 Contratos de afiliacion firmados en original por el Representante Legal v Todas las copias
(Descargue el formulario del sitio web www.gslcr.org e imprima 2 copias) deben de p'rtlesentarse

2. Copia de la certificacién de personeria juridica vigente emitida por el Registro de forma nitida y
Nacional (menos de 3 meses) legible.

3. Copiade lacédulade identidad del representante legal

4. Copiade recibo de teléfono del representante legal de la compaiiia. v Todala »

5. Copiade inscripcion a Tributacion Directa. docur_nentaclon es

6. Lista de los productos. manejada de forma

confidencial.
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1

Costa Rica

> INVERSION DE AFILIACION A GSI EN LA CATEGORIA PLENA (SIN DESCUENTOS):
La inversion inicial para la categoria plena (categoria #12) estd compuesta por 2 rubros:

0 Membresia Anual a GS1: ¢ 182 000.00
= Aplica descuento desde un 10% hasta un 90% segln el programa “MIPYME” de GS1 Costa Rica,
segun se determine una vez analizados los documentos solicitados anteriormente
= Después del primer pago, este aporte debe de cancelarse todos los afios en el mes de enero para
mantener vigente el servicio.
o Afiliacion al Servicio de Cédigo de Barras: ¢660 000.00
= Aplica descuento desde un 10% hasta un 90% segun el programa “MIPYME” de GS1 Costa Rica
= El monto se paga una sola vez.
= Se le otorgara un cédigo de barras a la empresa, para la identificacién de sus productosy podréa tener
un rango de codigos que varia desde los 1.000 hasta los 100.000 articulos posibles. Este es un
codigo estandar mundial que puede ser utilizado en cualquier parte del mundo.

Unavez que sea tramitada su afiliacion debera asistir al seminario “Cédigo de barras Nivel 1(seminario de induccion)”
donde se explica ampliamente la informacién acerca de la asociacion y sobre la utilizacién y asignacién del codigo de
barras. Este seminario es requisito obligatorio para que sea entregado el servicio de codigo de barras.

GS1 Costa Rica es una or ganizacion multisectorial, porlo que todo tipo de empresa puede afiliarse a e sta

asociacion global:
% Supermercados, pulperias, farmacias, ferreterias, tiendas de todo tipo.

% Industrias de cualquier tamafio y de cualquier tipo de producto, alimentos y bebidas, textiles, cosméticos,
guimicos, plasticos, etc.

% Empresas de servicios de todo tipo, proveedores de equipo, software, imprentas, disefiadores de empaques,
servicios logisticos, almacenes fiscales, servicios de transportes, etc.

% Sector salud, hospitales (publicos y privados), clinicas, industria farmacéutica, farmacias.

« Importadores y exportadores de cualquiertipo de producto

Afiliese a GS1 Costa Rica

y empiece a beneficiarse de los multiples servicios que esta organizacién mundial iene para su empresa,
gue le permitira crecer y ser cada dia mas competitivo, garantizandose su permanencia en el
mercado nacional e internacional.

Llame a GS1 Costa Rica y obtenga toda la informacién de los servicios de Capacitaciony Asesoria
que estan a disposicion de su empresay de todo el personal que en esta trabaja.

CENTRAL TELEFONICA: 2224-3255
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Apéndice #2
REQUISITOS DE AFILIACION PARA USUARIO O COLABORADOR

1 REQUISITOS DE AFILIACION USUARIO O COLABORADOR
Costa Rica

Asunto:

» ¢Desea recibir capacitacion y / o asesoria en estos temas y en los relacionados a logistica,

trazabilidad, factura electronica, automatizacion de bodegas, inventarios, produccién, RFID,

impresion de simbolos de cédigos de barras, tecnologia asociada, etc.?

Sisu respuesta es S| a una o varias de estas preguntas, le recomendamos ponerse en contacto de
inmediato con nosotros para brindarle la orientacién que usted necesita.

GS1 Costa Rica es una asociacion privada sin fines de lucro y declarada de interés publico, que esta dedicada
al desarrollo, promocion y administracion de los estandares mundiales para identificar los productos y desarrollar
el comercio electrénico entre empresas. Por tanto, le recomendamos afiliarse a GS1 para que pueda disfrutar de
estas herramientas y servicios que mejoraran sustancialmente su negocio y empresa.

> AFILIACION A LA ASOCIACION GSI COSTA RICA

GS1 Costa Rica posee un sistema de afiliacion que clasifica a su empresa de acuerdo a su tamafio y por lo
tanto estd acorde a sus posibilidades econdémicas. Actualmente tenemos 12 categorias de tamafio para
clasificar de manera justa a su empresa segin sea Micro, Pequefia, Mediana o Gran Empresa.

Su empresa puede afiliarse en cualquiera de las siguientes categorias segin sea el caso

o Usuario: Empresas que tengan un cédigo de barras obtenido con algin otro GS1, que importen productos
ya etiquetados con codigo de barras o que solamente deseen recibir los servicios de capacitacion y asesoria

o Colaborador: Empresa presta algun servicio afin a los servicios de GS1 Costa Rica. Ejemplo:
supermercados, tiendas (punto de venta en general), imprenta, industria de empaque, distribuidores de
hardware y software, empresas del sector de servicios logisticos, financieros, salud, etc.

» DOCUMENTOS A SUMINISTRAR

o Documentos optativos

Para que la Asociacién pueda determinar el tamafio de su empresa y poderle aplicar el descuento que le
corresponde a la tarifa definida en el programa de “MIPYME”, debe aportard e f orma vo luntaria los
siguientes documentos segun sea el caso:

1. Mas de un afo de operar: copia de la declaracién de impuesto sobre la renta “R3” (formulario D-101)
del dltimo periodo fiscal y estados financieros acumulados al mes anterior de la solicitud de afiliacion,

2. Menos de un aio de operar: declaracion jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el
primer afio de operacion (solicite a GS1 el machote respectivo) y estados financieros acumulados al
mes anterior de la solicitud de afiliacion.

3. Sin operar: declaracién jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el primer afio de
operacion (solicite a GS1 el machote respectivo)

Sisu em presa no desea presentar e stos documentos para su clasificacion y hacer uso del descuento
asignado al programa “MIPYME”, se le clasificara automaticamente en la categoria principal / plena.

o Documentos obligatorios v Todas las co pias

1. 2 Contratos de afiliacion firmados en original por el Representante Legal deben de presentarse
(Descargue el formulario del sitio web www.gslcr.org e imprima 2 copias) de forma nitida y

2. Copia de la certificacion de personeria juridica vigente emitida por el Registro legible.
Nacional (menos de 3 meses)

3. Copia de la cédula de identidad del representante legal v Todala

4. Copia de recibo de teléfono del representante legal de la compafiia. documentacion es

5. Copia de inscripcion a Tributacién Directa. manejada de forma

confidencial.
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> INVERSION DE AFILIACION A GSI EN LA CATEGORIA PLENA (SIN DESCUENTOS):

La inversion inicial para la categoria plena (categoria #12) es::

0 Membresia Anual a GS1: ¢ 182 000.00
= Aplica descuento desde un 10% hasta un 90% segun el programa “MIPYME” de GS1 Costa Rica,
segln se determine una vez analizados los documentos solicitados anteriormente
= Después del primer pago, este aporte debe de cancelarse todos los afios en el mes de enero para
mantener vigente el servicio.

Una vez que sea tramitada su afiliacion se le invitard a asistir al seminario “Cédigo de barras Nivel 1(seminario de
induccién)” donde se explica ampliamente la informacion acerca de la asociacion y sobre la utilizacion y asignacion del
codigo de barras y sus beneficios.

GS1 Costa Rica es una organizacion multisectorial, porlo que todo tipo de empresa puede afiliarse a e sta
asociacion global:
« Supermercados, pulperias, farmacias, ferreterias, tiendas de todo tipo.
< Industrias de cualquier tamafio y de cualquier tipo de producto, alimentos y bebidas, textiles, cosméticos,
guimicos, plasticos, etc.
% Empresas de servicios de todo tipo, proveedores de equipo, software, imprentas, disefiadores de empaques,
servicios logisticos, almacenes fiscales, servicios de transportes, etc.
“ Sector salud, hospitales (publicos y privados), clinicas, industria farmacéutica, farmacias.
« Importadores y exportadores de cualquiertipo de producto

Afiliese a GS1 Costa Rica

y empiece a beneficiarse de los multiples servicios que esta organizacién mundial tiene para su empresa,
que le permitira crecer y ser cada dia mas competitivo, garantizdndose su permanencia en el
mercado nacional e internacional.

Llame a GS1 Costa Rica y obtenga toda la informacién de los servicios de Capacitaciony Asesoria
que estan a disposicion de su empresay de todo el personal que en esta trabaja.

CENTRAL TELEFONICA: 2224-3255
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Apéndice #3
REQUISITOS DE REAFILIACION

1 REQUISITOS PARA LA REAFILIACION DE SERVICIOS
Costa Rica

Asunto:

» ¢ En afios anteriores, tuvo su empresa algun servicio suscrito con GS1 Costa Rica?

» ¢ Desea adquirir que habia perdido o al que habia reiniciado en el pasado?

Si su respuesta es Sl a una o varias de estas preguntas, le recomendamos ponerse en contacto de
inmediato con nosotros para brindarle la orientacién que usted necesita.

GS1 Costa Rica es una asociacion privada sin fines de lucro y declarada de interés publico, que esta dedicada
al desarrollo, promocion y administracion de los estandares mundiales para identificar los productos y desarrollar
el comercio electrénico entre empresas. Por tanto, le recomendamos afiliarse a GS1 para que pueda disfrutar de
estas herramientas y servicios que mejoraran sustancialmente su negocio y empresa.

» AFILIACION A LA ASOCIACION GSI COSTA RICA

GS1 Costa Rica posee un sistema de afiliacion que clasifica a su empresa de acuerdo a su tamafio y por lo
tanto esta acorde a sus posibilidades econdmicas. Actualmente tenemos 12 categorias de tamafio para
clasificar de manera justa a su empresa segtin sea Micro, Pequeia, Mediana o Gran Empresa.

» DOCUMENTOS A SUMINISTRAR

o Documentos optativos

Para que la Asociacién pueda determinar el tamafio de su empresa y poderle aplicar el descuento que le
corresponde a la tarifa definida en el programa de “MIPYME”, debe aportar de f ormav oluntaria los
siguientes documentos seguin sea el caso:

1. Mas de un afio de operar: copia de la declaracion de impuesto sobre la renta “R3” (formulario D-101)
del ultimo periodo fiscal y estados financieros acumulados al mes anterior de la solicitud de afiliacion,

2. Menos de un afo de operar: declaracién jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el
primer afio de operacion (solicite a GS1 el machote respectivo) y estados financieros acumulados al
mes anterior de la solicitud de afiliacion.

3. Sin operar: declaracion jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el primer afio de
operacion (solicite a GS1 el machote respectivo)

Sisu empresa no desea presentar estos documentos para su clasificacién y hacer uso del descuento
asignado al programa “MIPYME”, se le clasificara automaticamente en la categoria principal / plena.

o Documentos obligatorios

1. 2 Contratos de afiliacién fimados en original por el Representante Legal | ¥ Todas las copias
(Descargue el formulario del sitio web www.gslcr.org e imprima 2 copias) deben de p'rt_esentarse

2. Copia de la certificacién de personeria juridica vigente emitida por el Registro de forma nitida y
Nacional (menos de 3 meses) legible.

3. Copiade lacéduladeidentidad del representante legal

i i 5 e v Todala

4. Copiade recibo de teléfono del representante legal de la compaiiia. ..

5. Copiade inscripcion a Tributacion Directa. docun:nentaclon es

6. Lista de los productos. manejada de forma

7. Si el servicio era de EDI web o EDI tradicional, presentar el formulario de confidencial.

solicitud respectivo
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INVERSION:

El monto a cancelar le ser& comunicado una vez que GS1 Costa Rica haga la evaluacion de los documentos
suministrados.

Una vez que sea tramitada su afiliacion se le invitara a asistir al seminario “Cédigo de barras Nivel 1(seminario de
induccion)” donde se explica ampliamente la informacion acerca de la asociacion y sobre la utilizacion y asignacion del

codigo de barras y sus beneficios.

GS1 Costa Rica es una organizacion multisectorial, porlo que todo tipo de empresa puede afiliarse a e sta
asociacion global:

3
o
3

o

K3
o

3

%

3

%

Supermercados, pulperias, farmacias, ferreterias, tiendas de todo tipo.

Industrias de cualquier tamafio y de cualquier tipo de producto, alimentos y bebidas, texties, cosméticos,
guimicos, plésticos, etc.

Empresas de servicios de todo tipo, proveedores de equipo, software, imprentas, disefiadores de empaques,
servicios logisticos, almacenes fiscales, servicios de transportes, etc.

Sector salud, hospitales (publicos y privados), clinicas, industria farmacéutica, farmacias.

Importadores y exportadores de cualquier tipo de producto

Afiliese a GS1 Costa Rica

y empiece a beneficiarse de los multiples servicios que esta organizacién mundial iene para su empresa,
que le permitira crecer y ser cada dia mas competitivo, garantizandose su permanencia en el
mercado nacional e internacional.

Llame a GS1 Costa Rica y obtenga toda la informacion de los servicios de Capacitaciony Asesoria
que estan a disposicion de su empresay de todo el personal que en esta trabaja.

CENTRAL TELEFONICA: 2224-3255

Apéndice #4
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REQUISITOS DE TRASLADO DE SERVICIOS

1 REQUISITOS DE PARA TRASLADO DE SERVICIOS
Costa Rica

Asunto:

» ¢Su empresa ha sido fusionada, vendida o traspasada a otra razén social?

» ¢Desea mantener los servicios que tiene actualmente, pero a nombre de otra razé6n social?

Sisu respuesta es S| a una o varias de estas preguntas, le recomendamos ponerse en contacto de
inmediato con nosotros para brindarle la orientacidn que usted necesita.

GS1 Costa Rica es una asociacion privada sin fines de lucro y declarada de interés publico, que esta dedicada
al desarrollo, promocion y administracion de los estandares mundiales para identificar los productos y desarrollar
el comercio electrénico entre empresas. Por tanto, le recomendamos afiliarse a GS1 para que pueda disfrutar de
estas herramientas y servicios que mejoraran sustancialmente su negocio y empresa.

» DOCUMENTOS A SUMINISTRAR

Empresa inscrita actualmente
1. Carta indicando la razon del cambio y que renuncia al derecho de uso del cédigo de barras o cédigo de

localizaciéon que tiene actualmente, firmada por el representante legal

2. Copia de la certificacion de personeria juridica vigente emitida por el Registro Nacional (menos de 3
meses)

3. Copia de la cédula del representante

Nueva Empresa
1. 2 Contratos de afiliacién firmados en original por el Representante Legal (Descargue el formulario del
sitio web www.gslcr.org e imprima 2 copias).
2. Si el traslado de servicio es de EDI web, 2 solicitudes de afiliacion al servicio EDI Web firmadas por el
representante legal.
3. Copia de la certificacion de personeria juridica vigente emitida por el Registro Nacional (menos de 3
meses).
Copia de la cédula de identidad del representante legal.
Copia de recibo de teléfono del representante legal de la compafiia.
Copia de inscripcion a Tributacion Directa.
Carta solicitando que le sea reasignado el codigo de barras firmada por el representante legal de la
nueva empresa.
8. Copia del documento legal donde indique la fusion o absorcion de la empresa (Solo si existe dicho
documento).

~No o b

Opcionalmente
GS1 Costa Rica posee un sistema de afiliacion que clasifica a su empresa de acuerdo a su tamafio y por lo
tanto estd acorde a sus posibilidades econdmicas. Actualmente tenemos 12 categorias de tamafio para

clasificar de manera justa a su empresa segln sea Micro, Pequeia, Mediana o Gran Empresa.

Para que la Asociacién pueda determinar el tamafio de su empresa y poderle aplicar el descuento que le
corresponde a la tarifa definida en el programa de “MIPYME”, debe aportar de forma voluntaria los
siguientes documentos segln sea el caso:

1. Mas de un ano de operar: copia de la declaracion de impuesto sobre la renta “R3” (formulario D-
101) del dltimo periodo fiscal y estados financieros acumulados al mes anterior de la solicitud de
afiliacion,

2. Menos de un aio de operar: declaracion jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para
el primer afio de operacion (solicite a GS1 el machote respectivo) y estados financieros acumulados
al mes anterior de la solicitud de afiliacion.

3. Sinoperar: declaracién jurada de los activos, personal y ventas proyectadas para el primer afio de
operacion (solicite a GS1 el machote respectivo)
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Sisu empresa no d esea p resentar est os documentos p ara su clasificacion y v Todas las copias

hacer us o de | de scuento a signado a | pr ograma “ MIPYME”, sel e c lasificara deben de presentarse
automaticamente en la categoria principal / plena. de forma nitida y
legible.

Posteriormente se le puede solicitar alguna otra documentacion.
Este tramite funciona como una afiliacion nueva donde de igual forma la nueva empresa v Todala

debe de cancelar la membresia anual, afiliacién a servicio segin corresponday documentacion es
ademas debe de ponerse al dia con las obligaciones que tuviese pendientes a nombre manejada de forma
de la empresa anterior. confidencial.

» INVERSION:

Este tramite funciona como una afiliacion nueva donde de igual forma la nueva empresa debe de cancelar la
membresia anual, afiliaciéon al servicio segin corresponda y ademas debe de ponerse al dia con las obligaciones que
tuviese pendientes a nombre de la empresa anterior. EI monto a cancelar le sera comunicado una vez que GS1 Costa
Rica haga la evaluacién de los documentos suministrados.

Unavez que sea tramitada su afiliacion debera asistir al seminario “Cédigo de barras Nivel 1(seminario de induccion)”
donde se explica ampliamente la informacion acerca de la asociacion y sobre la utilizaciéon y asignacion del codigo de

barras. Este seminario es requisito obligatorio para que sea entregado el servicio de cédigo de barras.

GS1 Costa Rica es una or ganizacion multisectorial, porlo que todo tipo de empresa puede afiliarse a e sta

asociacion global:

R

< Supermercados, pulperias, farmacias, ferreterias, tiendas de todo tipo.

« Industrias de cualquier tamafio y de cualquier tipo de producto, alimentos y bebidas, texties, cosméticos,

quimicos, plasticos, etc.

K3
X3

servicios logisticos, almacenes fiscales, servicios de transportes, etc.
Sector salud, hospitales (publicos y privados), clinicas, industria farmacéutica, farmacias.
Importadores y exportadores de cualquier tipo de producto

3

RS

X3

o

Empresas de servicios de todo tipo, proveedores de equipo, software, imprentas, disefiadores de empaques,

Afiliese aGS1 Costa Rica

mercado nacional e internacional.

gue estan a disposicion de su empresay de todo el personal que en esta trabaja.

CENTRAL TELEFONICA: 2224-3255

Apéndice #5

y empiece a beneficiarse de los multiples servicios que esta organizacién mundial iene para su empresa,
que le permitird crecer y ser cada dia mas competitivo, garantizandose su permanencia en el

Llame a GS1 Costa Rica y obtenga toda la informacion de los servicios de Capacitacion y Asesoria
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REQUISITOS DE AFILIACION EDI WEB O EDI TRADICIONAL

1 REQUISITOS DE AFILIACION EDI WEB O EDI TRADICIONAL
Costa Rica

Asunto:

» ¢Necesita un cddigo de localizacion “GLN" para trabajar en comercio electrénico con su cliente?
> ¢ Desea recibir capacitaciéon y / o asesoria en estos temas y en los relacionados a logistica,
trazabilidad, factura electronica, automatizacién de bodegas, inventarios, produccién, RFID,

impresion de simbolos de cédigos de barras, tecnologia asociada, etc.?

Si su respuesta es Sl a una o varias de estas preguntas, le recomendamos ponerse en contacto de
inmediato con nosotros para brindarle la orientacién que usted necesita.

GS1 Costa Rica es una asociacion privada sin fines de lucro y declarada de interés publico, que esta dedicada
al desarrollo, promocién y administracion de los estandares mundiales para identificar los productos y desarrollar
el comercio electrénico entre empresas. Por tanto, le recomendamos afiliarse a GS1 para que pueda disfrutar de
estas herramientas y servicios que mejoraran sustancialmente su negocio y empresa.

» AFILIACION A LA ASOCIACION GS1 COSTA RICA

Su empresa puede afiliarse en cualquiera de las siguientes opciones de acuerdo a las necesidades de la

empresa segun sea el caso:

o EDI Web: Se enfoca a micro y pequefias empresas

o EDI Automatico: Con altisimo valor agregado para su empresa, pemitiéndole automatizar sus procesos
comerciales. Ademas de obtener su GLN tendrd derecho a un casillero en el servidor EDI y a las
actualizaciones de los mensajes comerciales y capacitacién en el tema.

» DOCUMENTOS A SUMINISTRAR

o EDI Web:

1. 2Formularios de afiliacién al servicio EDI Web firmados en original por el Representante Legal
2. Listado de los productos con su respectivo cédigo de barras

o EDI Automatico:

1. 2Formularios de afiliacién al servicio EDI tradicional firmados en original por el Representante Legal

Nota: para solicitar cualquiera de estos servicios, debe haber suscrito anteriormente una afiliacion de codigo de
barras, usuario o colaborador anteriormente

v" Todala
documentacion es
manejada de forma
confidencial.
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» INVERSION:
La inversién para estos servicios:
o EDIWeb: Inversion mensual: ¢55 000.00 (cincuenta y cinco mil colones) o inversion anual ¢ 605 000.00

(seiscientos cinco mil colones).
o EDI Automatico: Inversion: 25% de su cuota de afiliacion anual.

En ambos casos GS1 le proporcionara el nombre de las empresas proveedoras de las herramientas EDI, para
que usted les contacte y elija su mejor opcion

GS1 Costa Rica es una or ganizacion multisectorial, porlo que todo tipo de empresa puede afiliarse a e sta
asociacion global:

% Supermercados, pulperias, farmacias, ferreterias, tiendas de todo tipo.

< Industrias de cualquier tamafio y de cualquier tipo de producto, alimentos y bebidas, textiles, cosméticos,

guimicos, plasticos, etc.

% Empresas de servicios de todo tipo, proveedores de equipo, software, imprentas, disefiadores de empaques,
servicios logisticos, almacenes fiscales, servicios de transportes, etc.
Sector salud, hospitales (publicos y privados), clinicas, industria farmacéutica, farmacias.
Importadores y exportadores de cualquier tipo de producto

X3

o

3
o

Afiliese a GS1 Costa Rica

y empiece a beneficiarse de los multiples servicios que esta organizacion mundial iene para su empresa,
gue le permitira crecer y ser cada dia mas competitivo, garantizandose su permanencia en el
mercado nacional e internacional.

Llame a GS1 Costa Rica y obtenga toda la informacion de los servicios de Capacitaciony Asesoria
que estan a disposicion de suempresay de todo el personal que en esta trabaja.

CENTRAL TELEFONICA: 2224-3255
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Apéndice #6
SOLICITUD Y REGLAMENTO DE AFILIACION

Costa Rica

CONTRATO DE AFILIACION

Compuesto por:

SOLICITUD Y REGLAMENTO DE AFILIACION

ESTIMADO CLIENTE (Representante legal de la empresa)
Este documento es su contrato de afiliacion, le solicitamos leer todo el formulario
antes de proceder a completarlo y firmarlo

Categoria de Afiliacion:

(Lea b artfowtos ded 7 al 10 amexns en esta fomda. La " X .

ok mamada fambie e dad derecke de actuackin e |:| Usuario ceon voz pere sinwoto) l:‘ Activo ceon voz yvoto)
la asamblea segqur ko fmifca e cada casila)

GTIN
Empresa que requiers de un nomero GTIN para identificar cada uno de sus productes por medio
del simbolo del Cédige de Baras

Subcategoria de Afiliacién:

(Hamee fa opoidn por la cwal desea afifarse de acwemo al .

servich a adquiic) Usuario
Empresas que tengan un cddige de bamas obtenide con algdn otro GH1, que importen productos
wa etiquetados con cddigo de bamas o que solamente deseen recibir los senvicios de capacitacian
W asesofa

Colaborador

Empresa presta algin servicio 3fin a los servicios de G51 Costa Rica. Bemplo: supemmercados,
tiendas (purta de wenta en general), imprerta, industria de empaque, distribuidores de hardware
software, empresas del sector de senvicios logisticos, financieres, salud, etc,

PARA USO EXCLUSIVO DE GS1 COSTA RICA

Fecha de Afiliacion Administrativa: e del 20
Fecha de Renovacion del contrato: de del 20
Aprobacion Junta Directiva # del de del 20

Anualidad: ¢ __ Cuota de Ingreso: ¢

Aprobaciéon — Director Ejecutivo Firma del ejecutive que tramité la solicitud
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SOLICITUD DE AFILIACION

%0 ¢Mombre del representante legal) Cédula

Representante legal de la empresa

solicito a Ja. Asociacidn.. 351 Costa Rica, la afiliacidn de mi representada como ASOCIADO: (leer primero el

Reglamento de Afiliacidn y luego marcar en la primera hoja de este documento una categoria v subcategaria)

Con la firma de este docurmento mi representada acepta los Estatutos de la.Asociacion, el Reglamento de Afiliacian y
las dernas disposiciones dictadas por la 551 Costa Rica; se compromete ademas a cumplir y respetar los Estandares

Internacionales G51.

Entiendo y acepto que:

En el mes de enero de cada afio debere de renovar iz afillacion a 531 Costa Rica, pagando el monto en colones gue
me corresponda y que el no pago causard la desafiliacion de la empresa, perdiendo todo derecho sobre el uso del
GTIN/C Adigo de Barras asignado a mi empresa representada y / o demas servicios prestados por 531 Costa Rica.
5T Costa Rica ho s hace responsabls de ningldn Incomve niente, problema o sitvacion dervada de la asighacion o el

uso ncorrecto del codigo GTIN y GLN asignado.

1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Razdén Social o Nombre del solicitante:
Anotar el dato de acuerdo al mombre con gue se soficitad ef mervici

Namero de Cédula Juridica o cédula de identidad del solicitante:
Anotar el rumers de cédula gridica 5l soficitud es @ momtre ab wid empresa ¥ el numern de cédwla de rdertidad 5 la solicded e @ rombire de wma perFana fsca

Nombre Comercial del Negocio:
Uerareste campo 58 enpresa Here algan roabie de fantasia distinto a la mzde social

Provincia: Cantén: Distrito:

Direccién completa:

Nombre Representante Legal:

Cédula de identidad:
Anotar el ndaero de cédula oe ibrfdad, cédul de msdeaca o nuwem de pasapode seqow comesm0ndd

Teléfono: Celular: Fax:

E-mail: Apartado:

SiUsted. requiere un codigo de barras. por favor proporcione los siquientes datos:

Tomando en cuenta el total de presentaciones diferentes de cada uno de sus productos, como peso, tamafio, modelo,

talla, color, ;, Cuantos productos maneja actualmente y cuantos considera manejar en los praximos CINCO ANOS?

Actualmente hasta: D 1.000 D 10.000 |:| 100.000
Estimado en cinco afios hasta: D 1.000 D 10,000 |:| 100.000

260




2. DATOS DEL PERSONAL DE LA EMPRESA

A continuacién anote los nembres v datos personales de los encargados de todas las dreas indicadas, llerne aquellos
contactos con los que cuenta la empresa solamente. El cortacto arte GS1 o Responssble de |3 asigracidn de

cadigos v el contacto ded gerente gereral deben llenzrse obligatorizrarte.

CONTACTD ANTE 51 D RESFONSABLE DE LA ASIGNACTON IE CODIG-0E

Mambre: FPuesta;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:
GERENTE GENERAL
Mambre: FPuesta;
Tel. F ax; E-hd ail:
MERCADED
Mambre: Fuesta;
TelfCelular; Fam: E- b ail:
VENTAS
Mambre: Fuesta;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:
LOGISTICA
Mambre: Fuesta;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:
SISTEMAS
Mambre: Fuesta;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:
FINANTAS
Mombre: Fuesto;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:
RECURSO0S HUMANDS
Mambre: Fuesta;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:
CAPACITACION
Mambre: FPuesta;
TelfCelular; F ax; E-hd ail:

3. SECTOR AL GUE PERTENECE LA EMPRESA

Describa detalladamente 1a adtividad a la que dedica su empresa:

Parz uso oxciusivo de GSY Costa Rica:

Clasificacion Intemacdional Industrial Unifomme (CHLU:
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REGLAMENTO DE AFILIACION

Antes de firmar este contrato lea cuidadosamente cada uno de los articulos de este reqglamento

En cumplimienta de lo estipulada an los Aieulos Cinco w Onee de los Estatutos, 13 Junta, Direcfiva dicta el siguiente
Reglamento de Afliacidn, aprobada en sesidn nidmero 4 del 23 de julio de 2000,

Articula 1. - Podran ser miembros actives de Ja fsociacion los usuarios de, o los prestatanos de servicios o dedicados
a actividades reladonados con, los estandares G351 wo cualesquiera otros que 3351 Costa Rica promueva en el futura,
que manifiesten expresamente su deseo de ser miembros activos v que cumplan con los demas requisitos que Ja Junta,
Directiva establece segin este Reglaments de Afiliacién. Habrd, ademas, otras categorias de asociados, segin se
establece an el Estatuto v este Reglamento.

Articula 2. - Los asociados se distinguen en:

+ Fundadores

+  Activos

+ Usuarios

+ Honorarios

Articulo 2. - Son asociados Fundadores los suseriptores del acta constitutiva de |a Ssociacion, con derecho 2
woz ywioto, 3 saber

Corporacion de Superrercados Unidos, 5.4,
Productos Gutis, 5. A,

Carloz Eederspisl & Compafia, 5. A
Impresora Delta, 5. A

Corporacion de Sendcios Autamercados, 5. A
Empaques Asépticos Certroamericanos, 5. A
Jimérez & Tangi, 5. A

American Saritary Company, 5. A

Alracén Uribe v Fages, 5. A

Banco Elga, 5. A

Agtormotriz [CR S CA) 5. A

Costa Rica Cocoa Brodusts Gompsn, 5. A,
Fabrica de Resortes Yizar, 5. A

+ + + + + + + + 4+ 4+ %

Articula 4, Son asosizdos Activos los Fundadores w los que hayan side admitidos como tales, siempre que, en
ambos casos, no havan side desafiliados v se encuentren al dia en sus obligaciones para con |3 Asociadin, Tendrin

derecho 3 woz ywoto.

Aticulo 5. Son asodados Usuarios los usuarios de los estandares G541 who cualesquiera otros que 51 Costa Rica
promueva en el futuro, que no hayan manifestado exprezamente su deseo de zer miembros actives, o bien que hayan
manifestado expresamente su deseo de no sarlo. Tendran derecho = woz, perc no = woto,

Articula B, Son asocizdos Honoraros aquellos que, adn sin reunir los requisitos establecidos an el aricula cinen de
los Estatutos, hayan hecho mentos espediales para obtener esa calidad, a juide de la Junta Dirsdiva, mediante
wotacion unanime de la totalidad de suz miembros. Tendran derecho = woz, pero no = woto, FPara otomar la
condicidn de asodado Honorario, se requiere que el candidate sea propuesto por al menos dos miembros de 3. Junta,
Lrirectiva o por al menos cince asociados activos yw que |3 misma sea aprobada por la totalidad de los miembros de I3
Junta Directiva presentes en la sesion en que dicha modon se conozca. El nombramients se tendra por aprobado al
aprobarse en definiiva 2l acta de |a sesidn en que se tomé el acuerda, a3 menes que, estando presentes todos los
miembros de J3.Junta Dirediva, acuerden declarar &l acoerdo en fime.

Articula 7. - El aspirante a miembro adivo o uwsuado de |a Asociadén, deberd solidtaro por eseorito a la
administracion, llenando el formulario de afiliacidn que &sta le suministrard, en el cual indicard, entre otros dates, 1a
principal actvidad en que uzara loz estandares 351, o bien las actividades relacionadaz a |az cuales e dedica, segin
zea el caso. Adidonalmente, pagard la cuota de inscripeion wigente en ese momento segin la categona de afiliacion
que corresponda, 13 cual zera fijada de iempo en iempo porlaJunta Directiva,

Articula 8. - Las sdicitudes de miembros usuarios seran tramitadas v aprobadas administrativamente, debiendo |a,
Administracion someter a la ratificacion de la Junta. Dirediva, enla proxima sesion, las membresias aprobadas; pero el
miembro usuario disfrutard de todos los derechos de su condicidn a partir de su aprobacidn administrativa. En cumnto
a las =dicitudes de miembros activos, una wez que la administracién considere cumplidos todos los requisitos v
constatado que el aspirante se encuentra al dia en todas v cualesquiera obligaciones pecuniarias con Ja.Asodacion,
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sometera la solicitud a conocimiento del Presidente, quien determinara la sesidn de Junta Directiva en que habra de
conocerse la misma, incluyendo el punto en la agenda. La solicitud se tendra por aprobada cuando cuente con el woto
afirmativo de al menos la mitad mas uno del total de miembros que componen JaJunta Directiva..

Articulo 9. - La resolucidn que admita a un asociado activo serd comunicada a los miembros de JaJunta, Directiva,
ausentes en la sesidn que la aprobd, a la mayor brevedad posible v adquinird firmeza a los diez (10) dias hébiles
siguientes al envio de la.comunicacidn.. Cualguier director ausente podrd pedir revisidn del acuerda, silo manifiesta a
la adrninistracion dentro del plazo de diez (10) dias antes indicado. La administracidn pondrd la solicitud de revisidn en
conocimiento del Presidente, gquien convocard a una reunidn de Ja Junta, a la mayor brevedad posible, para gue
conozca de la misma y resuelva en definitiva.

Articulo 10. - Ademas de las otras obligaciones establecidas en los Estatutos o en otros reglamentos que se llegaren a
dictar, los asociados activos y usuarios deberan pagar las cuotas de membresia anuales que fije la Junta Directiva, |
Dichas cuotas deberan pagarse por afio adelantado durante el mes de enero de cada afio. Para los efectos del parrafo
C del Articulo 13 de este Reglamento, se considerard incumpliriento grave el atraso en mas de seis meses en el pago
de la cuota de membresia correspondiente a un periodo. Para tal efecto, el Tesorero deberd comunicar a Ja.Junta)
Directiva v al Fiscal la lista de asociados activos que, al treinta y uno (31) de julio de cada afio no hayan cancelado sus
cuntas de membresia. Mo podra ejercer su derecho a woto en una asamblea general el asociado que no se encuentre
al dia en el pago de las cuotas de membresia.

Articulo 11. - La cuota de membresia que regird durante el siguiente periodo sera fijada por la Junta Directiva en el
mes de octubre de cada afio y deberd ser camunicada porla administracidn a todos los asociados activos ¥ usuarios a
mas tardar el veinte (20) de diciembre.

Articulo 12. - Las empresas deberdn de presentar en el mes de Diciembre de cada afio una copia de la declaracidn del
irmpuesto Sobre la Benta "R3" del ditirmo periodo, con el fin de reclasificarias segln su tamafio. La no presentacidn de
esta declaracidn provocard que la empresa sea reclasificada en la categoria siguiente superior, pagando la anualidad
definida para esta. Si con la presentacidn de su "R3" resulta que la empresa se clasifica en una categoria menor se
aplicara como maximo 2 niveles de disminucian con respecto a la Gtima categoria pagada.

Articulo 13. -La condicidn de asociado se pierde por las siguientes causas:

A Renuncia voluntaria que comunicard a la.Junta Directiva;

B. Lapérdida de la condician establecida en el articulo 1;

. La expulsidn acordada por la.Junta Directiva, por mayoria simple, cuando el asociado incumpla gravemente con las
obligaciones que la. ley de Asociaciones, estos estatutos y los reglamentos que se dictaren le impongan, o
comprometa con su conducta los intereses de Ja Asociacion. La expulsian sdlo podra ser acardada luego de tramitado
un procedimiento sumario, con intervencion del Fiscal y dando audiencia al asociado para gue formule su defensa. El
acuerdo que decrete la expulsidn serd apelable ante Ja Asamblea General Extraordinana de asociados, la cual podra
revocar lo resuelto por Ja Junta Directiva con el voto de una mayoria de dos tercios de los presentes, o la mitad mas
unao del tatal de asociados activas con derecho a vota, la que resulte menar.

0. Paorincumplimiento en lo establecido en el Reglamento de Codificacidn Comercial.

Articulo 14. - Este Reglamento rige a partir de su aprobaciaon por parte de JaJunta Directiva.,

He leido y acepto los términos de este contrato compuesto por la solicitud y reglamento de

afiliacion el de del 20

NOMBRE{S} REPRESENTANTE(S} LEGAL{ES) FIRMA(S) CEDULA{S)

Para las personas juwidicas, sl fa personeria juridica establece que deben firmar varios representantes conjurtamente,
las firmas deben aparecer en esta area.

Apartado: 11892-1000 San José, Costa Rica
Tel- PBX: (G06)2224-32558, Fax 2224-4722

e-mail: Inforvaciongus cr.org
L= 1 T M e |
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Apéndice #7
FORMULARIO DE SOLICITUD EDI WEB

1

Costa Rica

FORMULARIO DE AFILIACION
Al servicio de EDI Web

Y O (nombre del representante legal de la empresao dela persona fisica solicitante)

cédula de identidad representante Legal de la Empresa (anotar solo si la

solicitud es a nombre de una persona juridica) ,

cédula juridica nimero ,solicito nos asignen el Cddigo de

Localizacion Global “GLN” y a la vez acepto el incremento de mi anualidad en un 25% a partir de la

asignacién del Codigo. Declaro estar al dia con todas las obligaciones.
Declaro que entiendo y acepto que el no pago a tiempo de mi cuota anual provocara que la
Asociacion GS1 Costa Rica me retire los derechos por el uso del cédigo de localizacién “GLN”

La asociaciobn GS1 Costa Rica no se hace responsable de ningln inconveniente, problema o
situacion derivada de la asignacion o el uso del Codigo de Locacion Global “GLN”.

Firmado en San José el de de 20
Representante Legal Director Ejecutivo
Empresa

PARA USO DE LA ASOCIACION GS1 COSTA RICA

CODIGO DE LOCALIZACION GLOBAL “GLN":

FECHA: DE DE 20
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Apéndice #8
FORMULARIO DE SOLICITUD EDI TRADICIONAL

1

Costa Rica

Intercambio Electrénico de Datos

FORMULARIO DE AFILIACION
al servicio de comercio electrénico:
EDI TRADICIONAL

Yo (nombre del representante legal de laempresao de la persona fisica solicitante),

cédula de identidad , representante legal de la empresa (anotar solosi

la solidtud es a nombre de una persona juridica) 7

cédula juridica numero , solicito a la Asociacion GS1

Costa Rica, la inscripcion de mi representada al servicio de Comercio Electrénico “EDI”, con el fin

de poder disfrutar de los beneficios del servicio de Intercambio Electrénico de Datos.

La empresa como participante del servicio “EDI”, tiene derecho a:
1. Usar los documentos (mensajes comerciales de comercio electronico) estandares
nacionales propiedad de la Asociacion GS1 Costa Rica.
2. Que la Asociacion GS1 Costa Rica le asigne un Cédigo de Locacion Global “GLN”, para
identificar a la empresa de manera Unica a nivel mundial, dentro del comercio electrénico.
3. Utilizar el servidor de correo “EDI” para realizar sus transacciones de comercio

electrénico.

La empresa pagara mensualmente por el servicio EDI, la suma de cincuenta y cinco mil colones
(¢55.000), o bien la tarifa que la Asociacién GS1 Costa Rica disponga para este servicio EDI, de
tiempo en tiempo. Dicho pago se realizara durante los primeros 10 dias naturales de cada mes.
Declaro que entiendo y acepto que el no pago a tiempo de esta cuota mensual, provocara que la
Asociacion GS1 Costa Rica desconecte a la empresa del servidor EDI, me retire los derechos por
el uso del codigo de localizacion “GLN” y me desafilie del servicio “EDI".

Acepto que la Asociacion GS1 Costa Rica no tiene ni tendra ninguna responsabilidad por los
problemas o situaciones diversas que se puedan presentar con mis socios comerciales, por no
cumplir con mis obligaciones establecidas en este documento, o cualquier otro que se llegase a

presentar.
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La asociacion GS1 Costa Rica no se hace responsable de ningln inconveniente, problema o
situacién derivada de la asignacion o el uso del Cédigo de Locacién Global “GLN”.

Con la firma de este documento, la empresa acepta las normativas dictadas por la Asociacion GS1
Costa Rica para el servicio de Comercio Electronico (EDI) y se compromete ademas a cumplir las

reglas establecidas en la estandarizacion UN/EDIFACT y XML de documentos comerciales.

Firmado en San José el de de 20
Representante Legal Director Ejecutivo
Empresa

PARA USO DE LA ASOCIACION GS1 COSTA RICA

CODIGO DE LOCALIZACION GLOBAL “GLN”:

FECHA: DE DE 20
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Apéndice #9
MACHOTE DE DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA DE ACTIVOS, PERSONAL Y VENTAS DE LA EMPRESA

de del20

Sefiores
GS1 Costa Rica

Presente

Estimados sefiores:

Yo (nombre del representante legal de la empresa o de la persona fisica solicitante) y

cédula de identidad , en mi condicién de representante legal y apoderado

gene ralisimo de la sociedad (anotar solo si la solicitud es a nombre de una persona juridica)

, con cédula juridica ,

veraz y sinceramente declaro:

1. Que mi representada cuenta al dia de hoy con activos por la suma de ¢ (letras)

2. Que la planilla de la empresa esta compuesta por _ personas.
3. Que para el primer afio completo de operacion proyecto ventas totales de mi representada por un monto de:
¢ (letras)

para el periodo anual comprendido del de del 20 _a __ de
del 20

e Paralos puntos 1y 3 anterior se debera de detallar la informacion en el anexo de esta declaracién, los cuales se
tendran como parte integral de esta declaracion. Los datos indicados en el anexo de la pagina #2, deben coincidir
con los anotados en el punto 1y 3.

e Si la empresa no posee activos debe incluir una carta adicional donde indique como realiza la operacion,
produccién, distribucion y cualquier otro dato importante para justificar el que la empresa no tenga activos.

e Entiendo que esta Declaracién Jurada la presento voluntariamente, con el fin de que GS1 Costa Rica determine el
tamafio de mi empresay poder aplicar a una afiliacién preferencial para las “Mipyme”.

e Entiendo y acepto que luego de la presentacion de cada declaracién de impuesto sobre la renta, debo de enviar
siempre una copia de la misma a GS1 Costa Rica, para que esta realice de ser necesario los ajustes a mi cuota
anual de membresia y derecho de uso del nimero “GTIN"/Cédigo de Barras.

e Entiendo y acepto que realizo las anteriores manifestaciones bajo la condicion de DECLARACION JURADA,
apercibido de las penas y sanciones que prevé los Estatutosy Reglamentos de GS1 Costa Rica, asi como con el
conocimiento de las penas con las que la ley penal castiga los delitos de perjurio y falso testimonio.

e Esta declaracién debe estar firmada por el representante legal de la empresa y autenticada por un

abogado.

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL A UTENTICACION DEL ABOGADO

267



ANEXO PARA LOS PUNTOS 1Y 3 DE LA DECLARACION JURADA

Segun el punto 1 de la Declaracion Jurada, detalle los activos con los que cuenta su representada, he indique su
valor actual segun libros contables. El total de los mismos debe de coincidir con lo anotado en la Declaracién Jurada.

ACTIVO VALOR ACTUAL EN COLONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
TOTAL ¢

Segln el punto 3 de la Declaracién Jurada, detalle los productos que su representada venderd, el precio unitario de
venta, la cantidad de unidades a producir/vender de cada uno para el primer afio y con la multiplicacion de estos dos
tltimos datos, indique el monto de la venta total para cada uno. El total de la sumatoria de todos estos debera de ser
igual al monto anotado en el punto 3 de la Declaracion Jurada.

P roducto Precio Cantidad de Unidades a | Venta Total ¢
Unitario ¢ Vender

©J|00 N|o G|~ WIN -

T OTAL ¢ # ¢

Si requiere mas espacio para anotar la informacién que se le solicita, puede fotocopiar esta formula y agregar las
hojas que sean necesarias.

268



Apéndice #10
FORMULARIO DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS DE AFILIACION

FORMULARIO DE CHEQUEO PARA DOCUMENTOS DE AFILIACION
- 1
Solicitante: Fecha: @
Subcategoria Documentos suminis trados Revisiones y aprobaciones
TAEFCUE & SUBCEEenctm por | Margue [0s documentos presentados por B CIeTRe | Revision de documentos suministrades por el cliente
la gue el clierte se sfiliara o
O2 Contratos de afiliacidn hecha por
OGTIM O Persaneria juridica
Rango de codigos: | [ Cédula del representante legal Revision de Categoria de tamafio #1 esta revision no esla
g gl_’l il O Copia Inscripcion & Tributacidn definithva)
O C;:MEI O Declaracidn jurada Categoria de tamafio: #___Revisadopor_
O Usuario O Estados financieros acurmulados
[ Capia "R3" del ultimo perioda fiscal Revision y aprobacion de Categoria de tamano #2
O Colaborador O Lista de productos (Categoria denitiva para comunicar al cliente)
LI EDI Wyeb O Recibo telefdnico, luz o agua Categoria de tamafioc: #__ Revisadopor_
O ED tradicional O Formulario de solicitud EDN Web
O Lista de productos y cadigo de barras | Monto a cancelar: ¢
O Formulario solicitud EDI Tradicional

HOTAS:
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Apéndice #11
FORMULARIO DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS DE REAFILIACION

FORMULARIO DE CHEQUEQ PARA DOCUMENTOS DE REAFILIACION
L 1
Solicitante: Fecha: @
Subcategoria Documentos suministrados Revisiones y aprobaciones
Margue |a subcategaria por Margque los documentos presentados por el cliente | Revisién de documentoes suministrados por el cliente
la gque el cliente se reafiliard o
O 2 Contratos de afiliacion hecha por
OGTIN O Personeria juridica
O Usuario O Cedula del representante legal Revision de Categoria de tamaiio #1 (esta revision no ez la
O Copia Inscripcion a Tributacian deftinitiva)
U Colahorador 0 Declaracion jurada Categoria de tamafio: #__ Revisadopor
OGLMN O Estados financieros acumulados
O EDI tradicional O Cupia "R3" del ultimo periDdD fiscal Revision y aprobacion de Categona de tamano #2
O Reciba telefanica, luz 0 agua (Categoria denitiva para comunicar al cliente)
O Carta de solicitud GLN Categoria de tamafio: #__ Fevisadopor__
O Carta de solicitud EDI tradicional
Monto a cancelar: ¢

NOTAS:
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Apéndice #12
FORMULARIO DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS DE TRASLADO DE
SERVICIOS

FORMULARIO DE CHEQUEO PARA DOCUMENTOS DE TRASLADO DE SERVICIO

Solicitante:

@

Fecha:

Subcategoria

Documentos suministrados

Revisiones y aprobaciones

Wargue Ta subcategoria por
la gque al cliente se
trazladara el codigo

Margue Tos documertos presentados por el cliente

Empresa inscrita actualimente
O Cartaindicando la razdn del cambio y

Revisidn de documentos suministrados por el cliente

hecha por

Revisién de Categoria de tamafio #1 (exa revisién no esls

OGTIN gue renuncia al servicio firmada por el
representante legal definithea)
O GLM O Personeria juridica Categoria de tamafio: #  Revisadopor
O Cédula del representante
|Revision yaprobacion de Categoria de tamafio #2
Nueva Empresa p . : .
O 2 Contratos de afiliacian (Categoria denitiva para comunicar al cliente)
O 2 solicitudes de afiliacion al servicio |Categoria de tamafioo # _ Revisadopor__
EDI WWeb
O Personeria juridica
O Cédula del representante legal
O Copia inscripcian a Tributacidn
O Declaracidn jurada
O Estados financieros acumulados
O Copia "R3" del ultimo periodo fiscal
O Recibo telefdnico, luz o agua
O Carta el traslado del servicio Monto a cancelar: ¢
O Documento  legal  de  fusidn o
absorcidn
HOTAS:
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Apéndice #13
FORMULARIO DE CONTROL DE CARGA DE IMAGENES

1
Costafica FORMULARIO DE CONTROL DE CARGA DE IMAGENES

Libro de Asociados
Cod. Cliente:
Empresa:
Marque con una equis(x) el estado de la carga de imdgenes
Documentos Escaneo Carga Revision
1. Cedula del representante legal.
2. Personeria juridica
3. Declaracion de renta / Declaracion

Jurada.

Recibo Afio l.

Recibo Afo [ ).
).

4

5

f. Recibo Afio

T .
g

| | e |

Recibo Afo

Responsable del escaneo de expediente

Funcienario:
Fecha:

NOTAS:

Responsable de la aprobacion expediente

Funcionario:
Fecha;
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