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Resumen

El presente trabajo pretende brindar a la Gerencia Financiera de la Cooperativa de
Productores de Leche Dos Pinos R.L, un documento de apoyo que le ayude en la ejecucion
de sus labores de emisién y custodia de titulos valores, las cuales se ven reflejadas en el

Manual de Procedimientos y la Auditoria de Titulos-Valores Negociables.

La informacion para elaborar el Manual de Procedimientos, se obtuvo por medio de una
entrevista realizada a los encargados de la emision o custodia de titulos valores en la
cooperativa. En €l se detalla paso a paso los procedimientos a realizar segun el puesto, asi
como el codigo, nombre respectivo del puesto, personas o entidades involucradas en el
proceso, requerimientos, normativa aplicable, referencia y conceptos relacionados, ademas
de los diagramas de flujo que exponen de una forma mas clara la secuencia de los

procedimientos.

La Auditoria de Titulos-Valores Negociables muestra la manera en la que actualmente se
custodian los titulos valores en la unidad de Control de Pagos, ademas de la forma en que
las areas emisoras (Crédito y Cobro Lacteos, Crédito y Cobro AGV, Comité de Educacion
y de Bienestar Social y Subdireccién de Compras) controlan los documentos gque entregan
y retiran de dicha unidad. Por medio de ella se pretende dar a conocer todos aquellos

aspectos que dificulten el correcto manejo de estos valores.

Se espera que ambos instrumentos administrativos sean de gran apoyo para la corporacion,

facilitandole el proceso de induccion y supervision de sus colaboradores.




Abstract

The present work pretend to offer to the Gerencia Financiera de la Cooperativa de
Productores de Leche Dos Pinos R.L, a support document that helps it in the execution of
its labors of emission and custody of titles values, which are reflected in the Manual of

Procedures and the Audit of Negotiable Titles-Values.

The information to create the Manual of Procedures was obtained by means of an interview
carried out to the workers in charge of the emission or custody of titles values in the
cooperative. In this manual is detailed step to step the procedures to carry out according to
the post, as well as the code, respective name of the post, people or entities involved in the
process, requirements, applicable normative, it indexes and related concepts, besides the

diagrams of flow that expose in a clearer way the sequence of the procedures.

The Audit of Negotiable Titles-Values shows the way in that nowadays the titles values are
guarded in the unit of Control de Pagos, besides of the form in that the areas that emit
values (Crédito y Cobro Lacteos, Crédito y Cobro AGV, Comité de Educacion y de
Bienestar Social and Subdireccion de Compras) control the documents that surrender and
move away of this unit. By means of her it is pretend to give to know all those aspects that

hinder the correct handling of these values.

It is expected that both administrative instruments are of great support for the corporation,

facilitating the induction and supervision process to their collaborators.
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Introduccion

La Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L. es una empresa que surge en 1947,
cuando un grupo de 25 productores de leche decidié formar la cooperativa, hoy es una
corporacion presente no sélo en toda Costa Rica, sino que cuenta con mercado en Panama,
Canada, Estados Unidos, San Andrés, Nicaragua, Guatemala, El Salvador, Honduras, entre

otros paises.

No cabe duda de la gran responsabilidad que estd sobre las personas que laboran en la
Gerencia Financiera de Dos Pinos, quienes tienen que responder a toda una Asamblea de
Asociados con claridad sobre las finanzas de su cooperativa, lo que los obliga a llevar un

proceso ordenado y seriamente vigilado en cada uno de sus procedimientos como gerencia.

Como consecuencia de ello es que la Gerente Financiera vio la necesidad de realizar una
Auditoria de Titulos-Valores Negociables y un Manual de Procedimientos, para mejorar su
proceso de emision y custodia de titulos valores en la cooperativa, por esta razén me abrid

las puertas en esta prestigiosa empresa.
En dicho trabajo final de graduacién se encuentran los siguientes apartados:

| Capitulo Generalidades de la Investigacion, acd se mencionan todos los aspectos

referentes a la empresa como resefia histdrica, misién, vision, entre otros.

Il Capitulo Marco Tedrico, en este espacio se detallan por medio de consulta literaria los

principales conceptos utilizados durante el desarrollo del trabajo.

I11 Capitulo Marco Metodoldgico, se detallan los métodos utilizados para la obtencién de la

informacién a analizar.

IV Capitulo Manual de Procedimientos, en el se detalla paso a paso, cada uno de los

procedimientos de emisién y custodia de valores en Dos Pinos.




V Capitulo Auditoria de Titulos-Valores Negociables, aqui se emite un informe y se analiza

la informacidn obtenida por medio de las deficiencias y recomendaciones.

VI Capitulo Conclusiones y Recomendaciones, una vez finalizado el trabajo final de
graduacion se procede a la realizacion de las conclusiones, de acuerdo a lo detallado en los

objetivos, segln las conclusiones se determinan las recomendaciones.

Después de este capitulo se puede encontrar la literatura consultada durante la realizacion
del proyecto, seguida por los apéndices y anexos incluidos en el manual de procedimientos

y la auditoria.
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. CAPITULO I Generalidades de la Investigacion

En el presente apartado se muestran las generalidades de la investigacion, tales como:
Referencia Empresarial, Justificacion del estudio, Planteamiento del problema, Objetivos,

Alcances y Limitaciones. Todas ellas basicas y necesarias para el desarrollo del trabajo.

La Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos, R.L., es una empresa 100% de capital
costarricense, es una de las industrializadoras de lacteos més grande de Latinoamérica, la
cual se caracteriza por diversificar, ingresar a nuevos mercados, consolidar mas productos,

aliarse y hasta comprar negocios vecinos.

e Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L. (COOPROLE R.L.)

{ J *N? 3-004-045002-30

M@Pm

...siempre con algo mejor.

El lema de la Cooperativa: “Dos Pinos, siempre con algo mejor”, tiene como objetivo
principal transmitirle a los consumidores la imagen de una empresa que constantemente
innova su tecnologia y diversifica su linea de productos, para bridarle asi a los clientes y

consumidores calidad, variedad e innovacion en sus productos.
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» El Circulo: Simboliza el mundo que todo lo contiene y abarca.
» El Verde: Simboliza la naturaleza: fuente de luz, vida y esperanza.

» Los Dos Pinos: Representa la necesidad de que las personas se unan para resolver

mas rapido y eficientemente sus problemas.

En Dos Pinos contribuimos a la salud y satisfaccion de nuestros clientes con alimentos que
favorecen una mejor calidad de vida. Buscamos el mas alto desempefio en la finca, en la
industria y la comercializacion, para lograr la mejor retribucion al asociado. Dotamos a

nuestros colaboradores de un trabajo digno para su bienestar.

Ser la cadena agroindustrial mas competitiva de Centroameérica, con elevada productividad,
capacidad de investigacion y desarrollo, orientada al mercado, produciendo y distribuyendo
productos de alta calidad, siendo un excelente empleador y haciendo crecer el liderazgo
porcentual sobre nuestros competidores y los negocios de la Cooperativa en Centroamérica

y Panamé en forma consistente.
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Los valores son principios éticos, ideales que guian el comportamiento de las personas y las
organizaciones, son una guia de la forma de comportarnos cada dia, un estilo de trabajar y
progresar en nuestros negocios, un modo para realizar contactos, una filosofia aplicada para

comprar y vender productos y la conducta que demandamos a nuestros colaboradores.

En Dos Pinos creemos en el valor de todas las personas, entendemos sus necesidades,
aspiraciones, ideas y anhelos; el desarrollo personal se construye a partir de las relaciones
sanas, positivas y constructivas en el ambito laboral, familiar y en la sociedad en su

conjunto.

Tanto la Cooperativa como cada uno de sus integrantes debe asumir las tareas y
obligaciones que tiene a cargo con la mayor ética y disposicion, con dedicacion, empefio y

honestidad, cumpliendo con las normativas que sean pertinentes segun el caso.

Dos Pinos es una empresa lider en su sector, caracterizada por cumplir con sus
compromisos y mantener una posicion de vanguardia en sus actividades productivas y
comerciales, por eso aspira a que su organizacion y cultura estimule las capacidades de
liderazgo de cada uno de los colaboradores que forman parte de ella y asi tener en cada

puesto a personas que crean en si mismas y en su potencial.

Nos caracterizamos por altos niveles de rendimiento y de calidad, con personal competente,
cuya motivacion, habilidades y destrezas generan los mejores resultados, en el menor

tiempo y costo.
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Dos Pinos como organizacion, es consciente de la importancia de utilizar los recursos
disponibles de manera responsable y Optima, buscando siempre la innovacién para

maximizar su utilidad y aprovechamiento (Sancho, 2007).

» Primera Industria nacional en ventas.

» Procesa el 85% de la leche industrializada del pais.

» Percibida como una empresa de orgullo nacional

» Principal proveedora de insumos al sector (Lechero y Engorde).
» Una de las empresas de mejor clima laboral.

» Declarada en Costa Rica como la Empresa del Siglo XX.

» De las Primeras empresas en contribucion al sistema tributario nacional

costarricense.
» Premio al mejor exportador del pais (Afio 2003).

» Una de las empresas méas destacadas en produccion de lacteos a nivel
latinoamericano, segin Revista Alimenticia, la cual la denominé: ElI Pequefio

Gigante Centroamericano (Sancho, 2007).
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La Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L. es considerada como una empresa
lider en productos lacteos. Se encarga de procesar leche para la elaboracion de méas de 400
productos. La Cooperativa cuenta con una Planta de concentrados para animales. Ademas
posee una moderna planta procesadora de quesos y una secadora de leche en polvo de alta
tecnologia, y las maquinas mas diversificadas, como la de Tetra Brik. Existen 20 almacenes
agros veterinarios, distribuidos en Costa Rica, para supervisar la salud de los hatos, asi

como 9 sucursales de distribucion ubicadas en todo el pais (Sancho, 2007).

La produccidon de leche y sus derivados es un proceso que inicia en las fincas de nuestros
asociados, donde la tecnologia que se utiliza permite que la leche reciba un trato higiénico;
el ordefio es automatizado y la leche se almacena temporalmente en tanques de
enfriamiento. De ahi se transporta en camiones cisterna a los diferentes recibos de leche de
la Cooperativa: San Carlos, Coyol y Limonal, donde se reciben cerca de 950 mil litros de
leche diarios. En la Planta, la leche se almacena en silos, se clarifica, homogeniza y
pasteuriza, para ser luego empacada como leche fluida o bien como materia prima en la

produccion de los diferentes productos Dos Pinos.
Dos Pinos cuentan con dos plantas:

El Coyol de Alajuela: la cual procesa méas de un millén de litros de leche por dia. Cuenta

con tres areas:

> Area 1. Productos Pasteurizados: donde se procesan y envasan las leches
pasteurizadas, mantequillas, yogurts, natilla y queso crema, ademas los diferentes

jugos y bebidas pasteurizados.

> Area 2. Helados: en la cual se producen los helados tradicionales a base de leche,
en gran diversidad de tamafios y sabores: paletas, helados extruidos, conos, queque

de helado, y otras novedades.
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> Area 3. Envasado Aséptico: productos de larga vida como la leche
semidescremada, la leche integra, la leche descremada, las leches especiales como
la Junior, la Delactomy y la Extra Calcio, leches saborizadas como los Pinitos, los

Frescoleches, Rompope y el Kapucci, jugos y néctares.
En Ciudad Quesada San Carlos, se cuentan con dos areas:

> Area 4. Planta de Quesos: se producen los quesos frescos (Tico y Turrialba), quesos
maduros (Gouda, Mozzarella, Cheddar y queso tipo Manchego) y quesos

procesados.

> Area 5. Planta Secado de Leche: cuenta con un equipo de secado por aspersion,
productos aglomerados e instantaneos como las leches en polvo Pinito, Descremada,
Semidescremada, Integra, y Delactomy. Ademéas se tiene una seccion de
Investigacion y Desarrollo que es la responsable de la investigacion y el disefio de

los nuevos producto (Sancho, 2007).

La Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L. es una empresa que surge en 1947,
cuando un grupo de 25 productores de leche decidié formar la Cooperativa, con el fin de
evitar los abusos en los precios del suministro de insumos para la produccion de leche y con
el claro proposito, también de afianzar sus modestas lecherias. En sus primeros afios solo

produjo alimento para ganado.

Bajo el sello Dos Pinos con el cual se pretendia realzar la idea cooperativista de la union
entre cooperacién y fecundidad, la Empresa ha denominado varios de sus productos como

el queso y la mantequilla.
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En 1952 sale a la venta la primera leche procesada y pasteurizada en planta de la empresa,
asi como la mantequilla. En diciembre de 1953 se oyen los engranajes de la primera planta
de helados. A partir de esta fecha, notamos un crecimiento importante de la Cooperativa, al
implementarse en 1955 la primera planta procesadora de leche en polvo, donada por la
UNICEF; la produccidn del choco leche en 1958; y al establecerse la planta de quesos en
1959.

Afios mas tarde, en la época de los afios 60, destacan varios hechos importantes: el
lanzamiento al mercado de la leche integra Pinito y el rompope; pero el hecho mas
significativo fue la primera exportacion de mantequilla a los paises centroamericanos en el
afno 1965.

En 1966 nacen algunos helados como la cremoleta y la chocoleta, también se pone a la
venta el primer tipo de yogurt, se envasa la leche fluida en empaques de carton y sale al

mercado el queso maduro.

En 1967 se prepara lo que va a significar un importante estimulo al auge econémico rural:
la construccion del recibo de leche en San Carlos, lo cual atraerd mayor cantidad de

asociados.

A partir de la década del 70 el desarrollo de la Cooperativa se acelera notablemente, pues se
inicia la recoleccién de la leche en las fincas de los asociados, lo que paulatinamente fue
creciendo y -asimismo- fortaleciendo sus vinculos, por lo cual Dos Pinos empieza a
extenderse a nuevos horizontes y a la apertura de nuevas fabricas en distintos sectores del

pais.

Ya a inicios de los afios 90 ocurren conquistas tecnoldgicas de trascendencia para la
Cooperativa y el pais. En San Carlos se inaugura la Planta de Quesos méas grande de
Centroamérica y la Planta de Leche en polvo mas moderna de Latinoamérica, en Ciudad
Quesada. A partir de 1993 se introducen los primeros productos Dos Pinos en el mercado

norteamericano y por lo cual se obtuvo la certificacion HACCP.

10
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En el afio 2000, la Cooperativa inicia su operacion en la planta de EI Coyol donde logra
implementar tres grandes areas de produccion: productos ultra pasteurizados, productos

frescos y helados, todo con la mas moderna tecnologia y logistica.

Apoyado con el Centro de Distribucién mas grande del area, concentrado en una planta que
ademas ofrece recibo y proceso de leche con capacidad para 1 200 000 litros de leche
diaria, asi como el lavado y amplios parqueos para vehiculos, taller automotriz, tanques de
tratamientos de agua y centro de recibos de materia prima, todo de primer orden mundial al

nivel de las mejores plantas de los paises desarrollados (Sancho, 2007).
Entre los principales logros de la cooperativa se encuentran:

» Implementacion de la modalidad de venta conocida como “preventa”, la cual se
implemento en el 96% de las rutas de venta a nivel nacional y con la que se brinda

un mejor servicio y gestion de venta de los productos Dos Pinos.

» Certificacion 1SO 14001: Esta certificado Coyol, San Carlos, el almacén Agro
veterinario de Coyol y San Carlos, asi como las respectivas sucursales, esto
demuestra el compromiso de Dos Pinos por cumplir con la legislacion y con el

desarrollo y bienestar social.

» Certificacion 1SO 9001: Esta certificado hasta este momento Comercial, y

Almacenes Agro veterinarios.

> Para este afio 2010, estaran entrando dentro de la certificacion de 1SO 14001, todos
los almacenes agroveterinarios, las sucursales, asi como la planta de Ciruelas. Y en
9001 las siguientes areas: Logistica interna y externa, compras, taller automotriz,

taller de refrigeracion y mercadeo.

11

—
| —



Capitulo | Generalidades de la Investigacion

mejor.

Sucursales

Ciudad Quesada- Alajuela- Liberia- Nicoya- Cartago- San Isidro- Limdn- Puntarenas- Rio

Claro- Guapiles.

Mercado de Panaméa- Mercado de Canada- Mercado de Estados Unidos- Mercado de San
Andrés- Mercado de Nicaragua- Mercado de Guatemala- Mercado de EI Salvador-

Mercado de Honduras.

Dos Pinos actualmente produce, procesa y comercializa mas de 400 millones de kilogramos
de leche anuales, lo que representa cerca del 85% de la leche industrializada en Costa Rica.
Este valioso insumo proviene de sus asociados productores que van desde humildes
campesinos hasta exitosos empresarios, las lecherias se encuentran en diversas regiones del
pais, concentrandose especialmente en las zonas de Cartago y San Carlos, por lo que
existen tres centros de recibo y una flota de camiones para la recoleccion. Estos centros se
encuentran en San Carlos, Valle Central y Coyol.

La leche es procesada en Plantas de Productos Pasteurizados, Helados y de larga duracion
(UHT), estas tres grandes plantas se encuentran ubicadas en Coyol de Alajuela. A la vez se
procesa un alto volumen de la leche que se recibe en Quesos y Leches en polvo, estas dos
plantas se encuentran en San Carlos de Alajuela. Después de recibida la leche proveniente
de las fincas es muestreada, con el objetivo de verificar y controlar variables criticas de

calidad, su cumplimiento garantiza la estabilidad de los procesos productivos.

Cuando la leche recibida cumple con los parametros establecidos, es estandarizada,
pasteurizada y homogenizada, considerando el producto que se elaborara con esa leche. Se

le define automaticamente el porcentaje de grasa, sélidos totales, entre otros.

12
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Posteriormente, sigue una gran etapa del proceso productivo que se ha denominado
preparacion y elaboracion, los subprocesos involucrados dependeran del tipo de producto.
Una vez que el producto fue preparado, es empacado y embalado, en cajas o canastas
plasticas para su posterior envio a Centro de Distribucidn, donde sera despachado hacia los
negocios. Dentro de los productos que se elaboran en Dos Pinos, se tienen Quesos
Maduros, Quesos Frescos, Helados, Leches en Polvo, Yogurt Cremosos, Yogurt Liquidos,
Leche Pasteurizada, Leches de Larga Duracién, Natillas, Mantequilla y Quesos Crema. En
total se tienen alrededor 400 tipos diferentes de productos entre todas las familias de

lacteos, ademas de las familias de Jugos, Refrescos, Bebidas y Néctar (Sancho, 2007).

Actualmente La Cooperativa De Productores de Leche R.L, satisface tanto el mercado
nacional como internacional. Aproximadamente el 80% del producto se queda en Costa

Ricay el otro 20% restante se distribuye en los paises del Caribe en Centroamérica.

Su mercado meta para la distribucion de la leche en polvo en Costa Rica se compone
principalmente de la poblacion infantil del pais, del gobierno; con el cual, tiene un
compromiso de entrega de cuatrocientos mil sobres de Leche en polvo de 400 gramos cada
uno con una frecuencia semana, Yy todas aquellas personas que deseen consumir el

producto.

A nivel de Centroamérica la Cooperativa exporta diversas presentaciones de productos de
leche en polvo a paises como: Republica Dominicana, San Andrés, Guatemala (Sancho,
2007).

13
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La Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R. L. divide su organizacion en seis
niveles jerarquicos. El primer nivel lo compone la Asamblea, la cual esta conformada por
todos los Asociados de la Cooperativa. El segundo nivel lo constituye el Comité de
Educacion y de Bienestar Social, el Comité de Vigilancia que supervisa las labores de la
cooperativa, la Junta Arbitral que es un ente encargado de estudiar requerimientos
solicitados por los asociados y el Consejo de Administracion, nombrado por la Asamblea
de Asociados. El tercer nivel jerarquico se ubica la Gerencia General y los staff. En el
cuarto nivel se ubican las ocho Direcciones, de Servicios al Asociado, Operaciones,
Produccién, Capital Humano, Financiera Administrativa, Mercadeo e I&D Y
Comercializacién. El quinto y sexto nivel esta conformado por una subdivision de

direcciones en Gerencias y Unidades de Especialidad, respectivamente.

A continuacion se presenta el Organigrama General de Dos Pinos:

14

—
| —



Capitulo | Generalidades de la Investigacion
Bos @ Pisros.

...slempre con algo mejor.

Organigrama Estructural de la Cooperativa
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Gerencia
Financiera

Jefatura de
Formalizacion de
Crédito

Jefatura de Crédito Jefatura de Crédito
y Cobro Lacteos y Cobro AGV

Control de Pagos
(Tesoreria)

La unidad de Control de Pagos cuenta con cinco areas, en las cuales laboran trece colaboradores:

> Jefatura: Warner Avila.

» Ejecutivos de Pago: Anwar Mondol (Coordinador), Creilin Morgan, Carlos Cubillo, Edgar Salguero, Jorge Conejo y Lilliam

Fernandez.
» Encargados de Transferencias: Olman Gonzélez y Carlos Solera.
» Encargados de Operaciones Bancarias: Alonso Soto y Pablo Varela.

» Cajeros y asistentes de control de Egresos: Carlos Alfaro y Hector Mora.

16
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(a)

Mision

Procurar el manejo idéneo y transparente de los recursos financieros de la Corporacion,

buscando el mas alto desempefio y mejorando la retribucion de nuestros asociados.

(b)

(c)

Actividades

Prestar servicios de pago a asociados, proveedores y empleados segin sus

requerimientos.

Administrar la cartera de inversiones, buscando maximizar su rendimiento y

minimizar su riesgo.
Ejecutar la compra de divisas al menor costo.
Administrar la cartera de obligaciones cuidando variables como costo y riesgo.

Realizar el fondeo de las cuentas bancarias y colocacion de los recursos segun los

requerimientos del flujo de efectivo.

Administrar la custodia de titulos valores.

Apoyar a las subsidiarias en las necesidades de Tesoreria.
Procesos del drea

Pago a Proveedores: La realizan 3 ejecutivos, uno de la letra A a la E, otro de la F

alaOyeltercerodelaPalaZ.

Emision y Aplicacion de Pagos: Los documentos son recibidos principalmente de
Contabilidad y Planillas via sistema. La gerente financiera o los autorizados para la

respectiva aprobacion realizan la aplicacion final.

Custodia de Valores: Recibo archivo y entrega de documentos.

17
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» Control de Egresos y Cajas: Se controla la salida de cheques, depositos, etc.

» Inversiones, Obligaciones y Flujo de Caja: Para tales transacciones hay dos
encargados, uno para elaboracion de flujo de caja y otro para atender todas las
operaciones que se deriven de los bancos (Préstamos, inversiones). Se relaciona con
las tres anteriores porque éstas le facilitan los datos requeridos para la realizacion de

flujos de caja.

Dentro de las funciones que tiene Control de Pagos esté la custodia de valores, para ello, es
necesario contar con procedimientos correctamente documentados, estos sirven como guia
importante para los colaboradores, ya que les muestran los pasos necesarios en la
realizacion de las actividades que desempefian, ya sea antes o durante la custodia. También
es vital el correcto uso y actualizacion de los instrumentos de seguimiento para el archivo

de titulos valores en custodia.

Por tanto, en este documento se abarcara la confeccion de procedimientos en las areas
involucradas: Crédito y Cobro Léacteos, Crédito y Cobro AGV (Tarjetas), Comité de
Educacion y Bienestar Social y la Subdireccion de Compras. Ademas se realizard una
auditoria de Titulos-Valores Negociables, actualizando el archivo digital y conciliandolo
con la documentacion fisica que actualmente se maneja, de ahi la importancia de este

proyecto, con el que se obtendra un beneficio de orden y control en dicha actividad.

A nivel de emision y custodia de Titulos Valores en la Unidad de Control de Pagos, no
existen procedimientos documentados necesarios para el manejo eficiente de las funciones.
Ademéas hace falta revisar los instrumentos de control utilizados para la custodia y
actualizar la base de datos que se lleva digital, en relacién con lo que se tiene en el archivo

fisico.
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Contribuir con el mejoramiento de las gestiones de la Gerencia Financiera de Cooprole Dos
Pinos R.L. por medio de una auditoria de Titulos-Valores Negociables y el analisis y

elaboracion de los procedimientos relacionados con la custodia de valores.

> Elaborar los procedimientos para la emision y custodia de valores de la Gerencia

Financiera de Cooprole Dos Pinos R.L.

» Auditar los controles de seguimiento para el proceso de custodia de valores de la

Gerencia Financiera de Cooprole Dos Pinos R.L.

» Unificar el archivo digital de valores segun el archivo fisico de la Gerencia

Financiera de Cooprole Dos Pinos R.L.

> Recopilar documentacion utilizada para la emision y custodia de valores.
» Documentar los procedimientos para la emision y custodia de valores.
» Analizar procedimientos de emisién y custodia de valores.

» Recomendar cambios a los procedimientos existentes e incorporar nuevos

procedimientos si se requiere.
» Analizar formularios utilizados en la emision y custodia de valores.

» Emitir informe de control interno sobre los controles utilizados para la emisién y

custodia de valores.
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El alcance que tiene este trabajo es la elaboracion de un manual de procedimientos y una
auditoria de Titulos-Valores Negociables para la custodia de valores en la unidad de

Control de Pagos de la Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L.

El manual incluye la documentacién, andlisis, propuesta y elaboracion de diagramas de
flujo para cada uno de los procedimientos seleccionados, la auditoria abarca el cotejo del
registro actual de documentos y valores, junto con la revisién de los controles de
seguimiento utilizados actualmente en la custodia, tanto en Control de Pagos como en las

areas emisoras de este tipo de documentos.

Para el levantamiento de cada procedimiento se cred un cédigo por cada departamento y de

este se obtuvo el codigo para el procedimiento.

Nomenclatura utilizada para la codificacion de los procedimientos del presente manual:

Tabla 1 Nomenclatura para procedimientos

Departamento o Unidad Inicial de cada departamento en mayudscula.
NUmero NUmeros arabigos para cada procedimiento.
El afio y mes en que se incorporaron los
Afoy mes procedimientos al manual. En este caso
Agosto y Septiembre 2010
Tema del Proyecto Custodia de Valores (CV)

Fuente: Elaboracion Propia

La siguiente lista muestra los codigos que se crearon para cada procedimiento. Como se
puede observar en la tabla anterior, fueron elaborados con las iniciales del departamento y
del tema del proyecto, numerados conforme se incorporaron en la lista junto con el afio y

mes en que se documentaron.
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Tabla 2 Lista de Procedimientos con sus respectivos codigos

Credito y Cobro AGV
(Tarjetas)

Solicitud de tarjeta del cliente a Dos
Pinos.

CCT001-082010CV

Aprobacion de Tarjetas Dos Pinos.

CCT002-082010CV

Realizacion de garantias o contratos a
favor de la cooperativa.

CC003-082010CV

Crédito y Cobro Lacteos

Solicitud de Crédito del cliente a Dos
Pinos.

CCL001-082010CV

Analisis o estudio del cliente por parte
de Dos Pinos

CCL002-082010CV

Aprobacion o rechazo de Crédito Dos
Pinos

CCL003-082010CV

Subdireccioén de
Compras

Estudio de Cotizaciones y
Licitaciones.

SC001-092010CV

Adjudicacion de proveedor.

SC002-092010CV

Recibo de garantia del proveedor a
favor de Dos Pinos.

SC003-092010CV

Comité de Educacion y
de Bienestar Social

Solicitud de renovacion de crédito

CEBS01-092010CV

Estudio del cliente para renovacién o
rechazo de crédito.

CEBS002-092010CV

Uso de pagarés a favor de la
cooperativa.

CEBS003-092010CV

Control de Pagos

Recepcion y registro de documentos.

CP001-092010CV

Devolucion de Documentos.

CP002-092010CV

Fuente: Elaboracion Propia
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> No se recibieron correcciones para los procedimientos por parte de la unidad de
Crédito y Cobro AGV (Tarjetas).

» Por cuestiones de tiempo no se reviso el archivo digital de Tarjetas segun su archivo

fisico existente en Control de Pagos.
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II. Capitulo Il Marco Tedrico

En este apartado podemos encontrar las definiciones mas importantes bajo las cuales se
fundamenta el presente documento, estos conceptos proporcionan soporte y conocimiento
a los lectores ya que es a partir de las teorias existentes sobre el objeto de estudio, como

pueden generarse nuevos conocimientos.

El concepto de Administracion, se puede resumir como el proceso en el cual los individuos
de una organizacion trabajan eficientemente, es decir con la 6ptima cantidad de recursos

para alcanzar los objetivos deseados.

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que los
individuos, trabajando en grupos de manera eficiente, alcancen objetivos seleccionados
(Koontz & Weihrich, 2004).

Cuando hablamos de planeacion, estamos mencionando unas de las funciones principales
que debe llevar a cabo un administrador, sin importar el tipo de empresa para la cual labore

o0 en donde se encuentre dentro de la estructura organizativa.

La planeacion implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias
para cumplirlos, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto es, de la eleccion de
curso de accion futuro a partir de diversas alternativas (Koontz & Weihrich, 2004).
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Organizacion es la parte de la administracion que supone el establecimiento de una
estructura intencionada de los papeles que los individuos deberdn desempefiar en una

empresa.

Por lo tanto podemos decir que este concepto implica el establecimiento de cada una de las
tareas que le correspondera desempefiar a los colaboradores para lograr un objetivo
especifico dentro de la organizacion.

Asi mismo organizacion comprende:

= Identificacion y clasificacion de las actividades requeridas.

= Agrupamiento de las actividades necesarias para alcanzar objetivos.

= Asignacion de cada grupo a un gerente con la autoridad necesaria para supervisarlo.

= Disposicion de coordinacion horizontal y verticalmente en la estructura de la
organizacion (Koontz & Weihrich, 2004).

Implica llenar y mantener ocupados los puestos contenidos por la estructura organizacional
(Koontz & Weihrich, 2004).

Estos mismos autores citan que para llevar a cabo la integraciéon del personal se debe
identificar los requerimientos de fuerza de trabajo, realizar un inventario del personal
disponible y el reclutamiento, seleccion, ubicacion, ascenso, evaluacién, planeacion de
carrera y capacitacion tanto de los candidatos a ocupar puestos como de los ocupantes de

éstos en un momento dado, a fin de lograr la eficaz y eficiente realizacion de las tareas.

Es influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas

organizacionales y grupales (Koontz & Weihrich, 2004).
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La direccion implica indagar un poco acerca de qué motiva al personal para alcanzar las
metas propuestas y no manipular a los mismos para que lo hagan, pues esto podria causar
un ambiente hostil dentro de la organizacion, lo cual complicaria la realizacion de las tareas

de una forma eficiente.

En relacion con el control este consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los planes (Koontz & Weihrich,
2004).

Si una empresa logra efectuar los pasos anteriores basandose en el concepto general, va a
lograr cumplir a cabalidad la funcién de la administracion correspondiente al control

porque podra evitar errores en el proceso.

Podemos definir la eficiencia como la relacion entre los recursos utilizados en un proyecto
y los logros conseguidos con el mismo. Se entiende que la eficiencia se da cuando se
utilizan menos recursos para lograr un mismo objetivo. O al contrario, cuando se logran

mas objetivos con los mismos 0 menos recursos.

Respecto a la eficacia, podemos definirla como el nivel de consecucion de metas y
objetivos. La eficacia hace referencia a nuestra capacidad para lograr lo que nos

proponemos (Gerencie.com, 2008).

Una auditoria comprende la busqueda y verificacion de los registros de los datos y el
examen de otra evidencia que soporte esos datos. Para emitir un informe de auditoria los
auditores reunirdn la evidencia necesaria obteniendo una comprension del control interno
de la compafiia, inspeccionando documentos, observando activos, investigando dentro y
fuera de la compafiia, y realizando otros procedimientos de auditoria (Whittington & Pany,
2000).
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Para el caso de la auditoria presente en este trabajo se investigan los instrumentos de
seguimiento que utilizan las areas emisoras de valores junto con el area que los custodia:
bases de datos digitales o fisicas, memorandos de entrega o recibo de titulos valores, segin
los controles utilizados, ademas se verifica si los registros fisicos y digitales en Control de

pagos son concordantes.

Existen muchos tipos de auditorias, entre las mas comunes estan:

» Auditoria Financiera, abarca la revision y evaluacion de las actividades financieras
0 contables de una compafiia, determina el grado hasta el cual los activos de la
compafia estdn bien contabilizados y protegidos de pérdidas. Se presenta otro
aspecto de este tipo de auditoria cuando el auditor establece la confiabilidad de la
informacidn contable que aparece en los registros de la compafiia y de los informes

elaborados de acuerdo a esta informacion (J.W.Cook & Winkle, 1997).

» Auditoria operacional, es un amplio examen y una evaluacion de las operaciones del
negocio con el fin de informar a la administracion si las diversas operaciones se
llevan a cabo o no de manera que cumplan con las politicas establecidas, dirigidas
hacia los objetivos de la administracion.

La auditoria operacional esta sobre todo orientada hacia el futuro y las mejoras que
se pueden hacer, mientras la auditoria financiera se interesa fundamentalmente en el
pasado, en la proteccion proporcionada por los controles existentes, y en la
exactitud de la informacidn que aparece en los registros financieros (J.W.Cook &
Winkle, 1997).

» Auditoria de cumplimiento, depende de la existencia de datos verificables y de
criterios 0 normas reconocidas, como las leyes y regulaciones o las politicas y

procedimientos de una organizacion.

Estas auditorias determinan si la asistencia financiera se gastd conforme a la

legislacion y las normas aplicables (Pany & Whittington, 2005).
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Existen varios tipos de Titulos-Valores Negociables, el grupo mas importante de
inversiones, desde el punto de vista de los auditores, consiste en las acciones y los bonos
porque éstos se encuentran con mayor frecuencia y generalmente son de mayor valor que
otra clase de inversiones. Otros tipos de inversiones frecuentes son las hipotecas, contratos
de fideicomiso, valor de rescate de efectivo de las pdlizas de seguro de vida y los papeles
comerciales emitidos por la corporaciones, incluyendo letras de cambio, pagarés, garantias
de cumplimiento, entre otros. Estos papeles comerciales son los titulos valores estudiados

en la auditoria incluida en el presente trabajo (Whittington & Pany, 2000).
Entre los objetivos de los auditores al examinar los Titulos-Valores Negociables estan:
» Considerar el control interno sobre los titulos-valores negociables.

> Determinar la existencia de los titulos-valores negociables contabilizados, y si el

cliente tiene derechos sobre los titulos valores.

» Establecer la inclusion completa de los titulos-valores negociables contabilizados
(Whittington & Pany, 2000).

El control interno de una compafiia consta de las politicas y los procedimientos establecidos
para asegurarse razonablemente de que los objetivos se alcanzaran (Pany & Whittington,
2005).

Proceso realizado por el consejo de administracion de la compafiia, por los ejecutivos y
otros empleados, que ofrecen una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
en las siguientes categorias: 1) confiabilidad de los informes financieros, 2) eficacia y
eficiencia de las operaciones, 3) cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables (Pany
& Whittington, 2005).
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Vision general amplia de un contrato de auditoria, preparado en la etapa de planificacion
del contrato. Los planes de auditoria incluyen generalmente aspectos como los objetivos del
contrato, la naturaleza del trabajo que serd realizado, un cronograma del trabajo de
auditoria principal y de la terminacion del contrato y los requerimientos de personal
(Whittington & Pany, 2000).

Listado detallado de los procedimientos de auditoria especificos que deben realizarse en el
curso de un contrato de auditoria. Los programas de auditoria proporcionan una base para
asignar y programar el trabajo de auditoria y para determinar qué trabajo resta por hacer.
Los programas de auditoria son confeccionados especialmente para cada contrato
(Whittington & Pany, 2000).

Segun Ronald Brenes, el andlisis administrativo es aquella parte de la administracion que
busca asegurar la eficiencia y la eficacia en la ejecucion de las labores de una empresa u
organizacion publica o privada. Esto se logra mediante el estudio de técnicas, herramientas
y el constante empleo de métodos analiticos de la administracion, aplicados al uso de los
recursos financieros, humanos y materiales con que cuenta la organizacion para cumplir sus

objetivos.

Las organizaciones actualmente, més alla de buscar un equilibrio estable, tienden a una
permanente transformacion estructural, la cual lejos de ser nociva y perjudicial, constituye
una forma para que éstas se conserven en forma activa y eficiente, por tanto, se requieren

mecanismos de ajuste permanente.
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El analisis administrativo surge de la necesidad de lograr este proceso de revision y
actualizacién constante dentro de la organizacion y normalmente se enfoca en la solucion
de una serie de problemas administrativos que surgen muy frecuentemente, los cuales
dificilmente pueden ser resueltos por los funcionarios o jefes que estan inmersos en la
problematica, pues rara vez disponen del tiempo necesario para realizar un anélisis a fondo

de los detalles que podrian estar generando los problemas (Brenes, 2009).

Al considerarse el analisis administrativo una unidad mas de la empresa, ésta se encuentra
conformada por un grupo de personas, a quienes se les pide aconsejar a los administradores

o0 gerentes, con el fin de incrementar la eficiencia en el trabajo (Brenes, 2009).

En vista de lo anterior, el analista administrativo debe tener ciertas caracteristicas, algunas

de ellas son:
» Escéptico: no aceptar nada hasta su comprobacion.
» Analitico: capacidad para descomponer un problema en sus partes.
» Objetivo: no dejarse llevar por interpretaciones y juicios de valor.
» Constructivo: efectuar criticas que ayuden al mejoramiento de la organizacion.
» Constante y perseverante: capacidad de enfrentar y superar situaciones dificiles.
» Sociable: capacidad para relacionarse con las personas.

» Capacidad de comunicacion oral y escrita: para la elaboracion de los informes

requeridos (Brenes, 2009).

Existen una serie de premisas sobre los cuales se fundamenta el analisis administrativo,

estas son:
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La organizacion y todo lo que ella encierra (sistema, personal, procedimientos,

equipos) cambian segun las exigencias del medio ambiente.

La organizacion y todo lo que ella implica puede ser objeto de obsolescencia sino

existe una conducta permanente de revision y actualizacion.

Debe existir una labor permanente de investigacion, pues siempre habrd una mejor
forma de hacer las cosas. Asi se comprende que todo puede ser cuestionado en

procura de una mejora constante.

Debe recordarse que siempre los recursos son escasos Yy limitados en una
organizacion, por tanto, sera imperativo una utilizacién racional y maxima de los

mismos.

Debe existir siempre una conducta de como hacer mas con los mismos recursos
(Brenes, 2009).

Uno de los aspectos mas importantes del analisis administrativo son los objetivos por los

cuales se realiza. Algunos de ellos son:

>

>

Reducir costos en el empleo de materiales de trabajo.
Disminuir tiempos ociosos por demoras injustificadas en los trdmites.

Reducir deficiencias, debido a controles inadecuados y al desconocimiento de las

relaciones de dependencia.
Eliminar asignaciones erréneas de equipo o disposiciones de espacio fisico.

Eliminar ineficiencias debidas al desconocimiento operacional de los puestos de

trabajo.

Eliminar ineficiencias por una inadecuada distribucién de labores entre el personal
(Brenes, 2009).
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Entendemos por estructuras organizacionales los diferentes patrones de disefio para
organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo
deseado (Salazar, 2005).

El organigrama es la representacion grafica simplificada de la estructura formal que ha
adoptado una organizacion. Es por lo tanto la representacion de la forma en que estan
dispuestas y relacionadas sus partes. Organigrama es la denominacion mas comun de este
tipo de representacion grafica, pero también se le conoce como organograma, grafica de
organizacion, piramide de cargos, diagrama de organizacion o diagrama de estructura
(Araya, 1993, pag. 11).

Por las clases, los organigramas son de unidades organizativas y de cargos o de puestos. No
se acostumbra mezclar un organigrama de unidades departamentales con el de cargos, por

cuanto dificulta el disefio y también su interpretacion. (Hernandez, 2007, pag. 88).
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Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de las
organizaciones. Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras con miras a
replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se emplean como instrumento de

informacion para los funcionarios de la institucion y también para los usuarios.

La importancia de disponer de organigramas esta estrechamente relacionada con los usos

que se le dan (Hernandez, 2007, pag. 92).

Segun Hernandez Orozco 2007 (pag 135), un manual es un libro que se tiene a mano. Es un
documento que contiene informacion valida y clasificada sobre una determinada materia de
la organizacion. Es un compendio, una coleccion de textos seleccionados y facilmente

localizables.

13

Manual “...conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas, que
proporciona informacion réapida y organizada sobre las practicas administrativas. Contiene

datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas de servicio, etc.”

Segun Hernandez Orozco 2007 (pag 138), existen variedad de clases de manuales entre

administrativos y técnicos. Sin embargo los mas usados son los siguientes:

» De Organizacion y Funciones: reine informacion clasificada y validada sobre la
naturaleza y fines de una organizacion, el organigrama, la estructura de objetivos y
funciones de cada una de sus unidades departamentales, asi como sobre los

productos resultantes de la unidad.
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De procedimientos y Operaciones: retne informacion clasificada y validada sobre
la naturaleza y fines de una serie de procedimientos de operaciones de la
organizacién, con sus respectivos algoritmos o diagramas de flujo, y perfil de
productos resultantes de cada proceso, y sus instrumentos de apoyo, como los
formularios. La clasificaciobn puede ser por departamento y naturaleza del

procedimiento.

De Puestos: retne informacion clasificada y validada sobre todas las clases,
naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los cargos de la
organizacion, con sus respectivos perfiles de productos resultantes de cada puesto.
La clasificacion puede ser por clase, nomenclatura alfabética, salarial y por unidad

departamental.

De politicas: retne informacion clasificada y validada sobre el conjunto de politicas
institucionales mas relevantes, que tengan mayor plazo vigente. La clasificacion

puede ser por materia, alfabética y hasta por unidad departamental.

De Normas: redne informacion clasificada y validada sobre un conjunto de leyes,
normativas e instructivos de aplicacion institucional. Por lo general son los mas
relevantes y poseen mayor plazo vigente. La clasificacion puede ser por materia,

alfabética y por unidad departamental.

Técnico: es aquel que reune informacion clasificada y validada sobre la operacion o
estructura de un determinado equipo y sobre su mantenimiento (TV, radio,
licuadora, microcomputador). Por lo general, contiene mucha informacion grafica,
con breves indicaciones tedricas y en mas de un idioma. Esto se debe a que es
dirigido a un publico usuario muy amplio. La clasificacion de la informacién puede

ser por fases de operacion, alfabética y hasta por unidades del equipo.
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Hernandez Orozco plantea que a lo largo de la historia, toda empresa o institucion adopta
reglas y reglamentos, normas de servicio, instrucciones, ordenes, etc., que los empleados

deben conocer para realizar adecuadamente su trabajo.

Estas instrucciones son comunicadas en el momento oportuno a las personas, pero luego
son archivadas y por lo general, caen en el olvido por falta de consulta, por no saberse
donde estan o por desconocimiento por parte del personal de nuevo ingreso. Con el tiempo
las normas pasan y llegan otras a remplazarlas, y el volumen de éstas aumenta y siguen
dispersas. No hay control y los empleados ya no saben cuéles son las que estan vigentes y

tienen dudas sobre como proceder en su trabajo. Aqui surge la necesidad de los manuales.
Las funciones de los manuales son:

» Proporcionar formalizacion a la empresa.

» Facilitar el acceso a la informacién organizada.

» Estandarizar y unificar el desempefio de las personas.

» Agilizar el funcionamiento de la empresa.

» Evitar pérdidas innecesarias de tiempo.

Ademas, los manuales son de gran uso para la informacién institucional, tanto vertical
como horizontal, como instrumento de diagndstico y de andlisis administrativo y como

medio informativo para los usuarios de la organizacion.
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El procedimiento es una sucesion logica de pasos u operaciones que conducen a la solucion
de un problema o a la produccion de un bien o servicio. Otra definicién de procedimiento
es la que afirma que “esta constituido sustancialmente por una serie de normas operativas

que dictan las reglas de conducta a seguir en todos los casos que se trata” (Hernandez,
2007).

Se puede concebir a los procedimientos como habitos o costumbres de un organismo social.
Estableciendo una analogia fisica directa con una persona podemos ver la importancia que
tiene en su vida. Si una persona tiene habitos o costumbres negativas, su vida estara llena
de obstaculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del mismo modo, si
todo organismo social tiene procedimientos complejos, ilégicos, contradictorios, etc.,
tampoco podré realizar los objetivos sefialados. De aqui la importancia del estudio y el

mejoramiento de los procedimientos.

El objetivo primordial basico de todo estudio de procedimientos es simplificar los métodos
de trabajo y eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria con el fin de reducir los
costos y dar fluidez y eficacia a las actividades. Sin embargo, existen objetivos secundarios

0 accesorios que se persiguen, como los siguientes:
» Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.
» Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.
> Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo para ahorrar tiempo.
» Eliminar las demoras con el mismo fin del tiempo.

» Centralizar las inspecciones conservando el control interno.
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» Situar las inspecciones en los puntos claves.

» Eliminar estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los “cuellos de

botella” (amontonamiento, dificil fluidez de trdmites, etc.) (Brenes, 2009).

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad.

Constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion cronolégica
y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una funcién, actividad o

tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion y el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control para

desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite entender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de

fallas u omisiones y el incremento de la productividad (Fincowsky, 2007, pag. 171).

Como bien se sabe el objetivo primordial de los procedimientos es simplificar los métodos
de trabajo, asi como eliminar las operaciones innecesarias con el fin de reducir costos. Sin

embargo existen algunos objetivos secundarios como los siguientes:
> Eliminar operaciones, combinandolas entre si.
» Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.

» Eliminar transportes innecesarios o reducirlos al minimo.
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» Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

» Situar las inspecciones en los puntos clave (Brenes, 2009).

Segun Brenes 2009, el examen se basa en hacer una serie de preguntas.

Tabla 3 Preguntas que facilitan el analisis de procedimientos

Proposito

Lugar

Sucesion

Persona

Medios

¢ Qué hacer?
¢ES necesario?
¢Por qué es necesario? ;Para
qué?
¢Ddbnde se hace?
¢Es necesario ahi?
¢En qué otro lugar podria
hacerse?
¢Cuando se hace?
¢ES necesario entonces?
¢Cuando podria hacerse?
¢Cuando deberia?
¢Quién lo hace?
¢Porqué él?
¢Quién mas podria hacerlo?
¢Quién deberia hacerlo?

¢Como se hace?

¢Por qué se hace asi? ¢Como
podria hacerse? ;Como
deberia hacerse?

38

Obijetivo: Eliminar partes
innecesarias.

Objetivo: Cambiar area
cuando sea posible.

Objetivo: Reordenar la
sucesion.

Objetivo: Cambiar
responsables de la
actividad.

Obijetivo: Simplificar la
operacion.

Fuente: Ronal Brenes, 2009.
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Es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales; en ella se muestran las &reas 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 (Fincowsky, 2007, pag. 184).

También Ilamados fluxogramas, se fundamentan en un procedimiento. EI procedimiento es

una sucesion légica de operaciones, o pasos, que permiten la solucion de un problema.

Este recurso constituye un elemento de decision invaluable para individuos y
organizaciones de trabajo, porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la
secuencia de una accion, lo que contribuye sustancialmente a conformar una solida
estructura de pensamiento que fortalece su capacidad de decision (Brenes, 2009, pags. 56-
57).

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.

Esa importancia radica basicamente en cuatro aspectos de uso:

» En la planeacion sistematica: elaborar un fluxogramas obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un analisis sistematico y

detallado de los diferentes procesos.

» 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 las nuevas operaciones o flujos de trabajo incluidos en el sistema.
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» 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
desempefio de las unidades involucradas.

» Ahorro de tiempo y costo: 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 (Hernandez,
2007, pags. 104-105).

2.9.3. Simbologia del disefio
Segun (Hernandez, 2007, pags. 106-108)

Tabla 4 Simbologia de disefio de los Fluxogramas

Proceso Rectangulo: Representa una instruccion que debe
ser ejecutada, operaciones, procesamiento.
Decision Rombo: Eleccidon. Representa una pregunta e

indica el destino de flujo de informacion con base

en respuestas alternativa 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 modificacion de

20 ¢1

un documento o producto impreso.

40

——
| —




Capitulo Il Marco Tedrico 80 @inor

Entrada/Salida

Romboide:  Tramite. Operacién  burocratica

rutinaria. Indica entrada y/o salida de informacién
por cualquier parte del sistema.

Triangulo:  significa  “guardar archivo” o

Archivo 7 “almacenar”.

Extraccion de Tridngulo: significa “sacar de archivo” o

Archivos A “extraccion”, des almacenar.

Flechas ‘i- Linea con punta: Flujo de informacion. Indica la

? direccion que sigue el flujo en el sistema. Puede ser

de izquierda a derecha; derecha a izquierda; de
arriba hacia abajo; de abajo hacia arriba.

Conector Circulo: Conexion con otro paso.

Interno

Conector Cuadrado con punta: Conexion con otro proceso.

Externo El conector externo se usa para unir un sistema o
una parte de él, con otro sistema.

Inicioy E Rectangulo con lados concavos: Inicio/fin del

terminal sistema. Indica donde comienza y donde termina el
algoritmo.

Tarjeta E Rectangulo sin una esquina: Representa tarjeta,

ficha o cheque.
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Cinta Circulo con tangente: Representa cinta magnética
Magnetica de grabacion o video.
Documento Rectangulos segmentados: Representa a un
Original y documento original y “n” numero de copias.
Copias

Fuente: Carlos Hernandez Orozco, 2007.

Un formulario es cualquier documento impreso que contiene informacién estructurada
sobre determinado aspecto que satisface algin objetivo especifico, el cual puede ser de:
control de procesos, almacenamiento de informacion o transporte de informacion dentro de

un sistema.

Con estos se puede transmitir informacion de un colaborador a otro, o de una unidad o
departamento a otro. Ademas, estos varian segin su proposito u objetivo, tornandose en
diferentes formas, tamarios, colores y texturas. Actualmente se utilizan formularios
utilizados en sistemas informaticos para transportar informacion (Archivos de tablas,
documentos, entre otros), los cuales se denominan: formularios continuos. Los formularios

que el usuario tiene que completar a mano y en papel se denominan: formularios clasicos.

La importancia de los formularios bien creados radica en que: ahorra tiempo, disminuye
errores, estandariza el trabajo, facilita tareas, favorece el control, aumenta confianza del
colaborador, representa informacién necesaria y finalmente por todo lo anterior: reduce

costos (Gerencie.com, 2008).
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Al crear un formulario hay que tomar en cuenta:

>

Incorporar formularios s6lo a tareas rutinarias y variables de control CLAVES,

evitando papeleria innecesaria.

Verificar el objetivo que se persigue con el formulario: con este definido, se logra

tener nocién del cuerpo o estructura del mismo.

Debe contener al menos: nombre de la institucién, ubicacion de la misma, nombre u
objetivo del formulario, identificacion del usuario, variables de interés por
registrar, respaldos (firmas y nombres) y controles (Cédigo del formulario, nimero

de consecutivo, entre otros) (Seaver, 2002).

Las operaciones administrativas que se realizan en la organizacion requieren documentos

para dejar constancia de su ejecucién. Cuando dichas operaciones son numerosas Yy

repetitivas utilizan formulas impresas, cuyo uso determina de forma directa la

simplificacion del trabajo asi como la calidad de la informacion recopilada, por esto es

muy importante:

>

>

Su contenido.

Su funcién como medio para generar y transmitir informacion.

Ser un medio de trasiego de informacidon hacia lo externo de la compafiia
Ahorrar tiempo en labores muy rutinarias

Favorecer el control y de esta forma disminuyen el error

Que la cantidad de ellas que se utilicen sea la correcta (original y copias)

Cuidar el costo que representan (Palacios E., 1984).
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Manera de alcanzar objetivos. "ES un plan permanente que proporciona guias generales

para canalizar el pensamiento administrativo en direcciones especificas.

» Presentar una vision de conjunto de la organizacién para su adecuada organizacion.

> Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse en

cada unidad administrativa.
> Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
> Ser instrumento Util para la orientacion e informacion al personal.

» Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios lineamientos

claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

» Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa (Valencia, SF).

EL siguiente articulo fue incluido en el marco tedrico como respaldo para determinar
cuédntos documentos existentes en custodia de valores estaban o no prescritos, segun los

cuatro afios determinados por el Codigo de Comercio.
Capitulo IV
Del Plazo de la Prescripcion

Articulo 984. Salvo lo expresamente dispuesto en otros capitulos de este Cddigo, todo
derecho y su correspondiente accion prescriben en cuatro afios, con las siguientes

salvedades que prescribiran en un afio:

——
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a) Las acciones de nulidad de los acuerdos tomados por las asambleas de accionistas o
consejos de administracion de sociedad comerciales; las de reclamaciones por vicios de las
cosas vendidas con garantia de buen funcionamiento; y las de responsabilidad de los
administradores, gerentes, directores y demas miembros de la administracion de

sociedades;
b) Las acciones para cobrar intereses, alquileres, arrendamientos o rentas;

c) Las acciones de los empresarios, para cobrar el valor de las obras que ejecutaren por

destajo;
d) Las acciones para cobrar el uso de cualquier otro derecho sobre bienes muebles; y

e) Las acciones derivadas de ventas a por mayor y al detalle a otros comerciantes o al

consumidor directamente ( La Asamblea Legislativa de Costa Rica, 1964).

Es la realizacion de actividades intelectuales y experimentales de modo sistematico, con la

intencion de aumentar los conocimientos sobre una determinada materia.

En este sentido es posible mencionar que la investigacion es la busqueda de conocimientos
o0 de soluciones a ciertos problemas. (Hernandez S., R., Fernandez C., C., & Baptista L., P.,
2007)

A continuacién se declaran los diferentes tipos de investigacién de acuerdo con las

perspectivas propuestas por Saldafio, 20009.

45

——
| —



Capitulo Il Marco Tedrico

.slempre con algo mejor.

Por el grado de abstraccion

> Investigacion Pura: este tipo de investigacién busca aumentar la teoria en algun
campo, por lo que se vincula con nuevos conocimientos y, de este modo no se
ocupa de las aplicaciones practicas que puedan hacer referencias a los andlisis

tedricos.

> Investigacion Aplicada: su principal objetivo se basa en resolver problemas
practicos, con un margen de generalizacion limitado. Genera poco aporte al

conocimiento cientifico desde un punto de vista tedrico.
Por la naturaleza de los datos:

» Metodologia cuantitativa: el objeto de estudio es externo al sujeto que lo investiga,
tratando de lograr la maxima objetividad posible. Intenta identificar leyes generales
referidas a grupos de sujetos o hechos. Sus instrumentos suelen recoger datos
cuantitativos los cuales también incluyen la medicion sistematica y se emplea el

analisis estadistico como cualidad destacada.

» Metodologia cualitativa: investigacion que se basa en el analisis subjetivo e

individual. Esto la convierte en una investigacion interpretativa.
Por la manipulacion de las variables:

» Investigacion descriptiva: en este tipo de investigacion no hay ningan tipo de
administracion de variables, éstas se observan y se describen tal y como se

presentan en su ambiente natural. Su metodologia es basicamente descriptiva.

» Investigacion experimental: se manipulan una o varias variables independientes,

ejerciendo un maximo control. Su metodologia es generalmente cuantitativa.
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Por la naturaleza de los objetivos:

» Investigacion exploratoria: es considerada como el primer acercamiento cientifico a
un problema. Este tipo de investigacion se utiliza cuando en el tema investigado no
se ha abordado lo suficiente y las condiciones existentes de estudio ain no son
determinantes, es decir cuando se cuenta con poco conocimiento previo en el cual

basarse.

> Investigacion correlacional: tipo de estudio que busca medir el grado de relacion

existente entre dos 0 mas conceptos 6 variables.

> Investigacion explicativa: es aquella que tiene relacion causal, no sélo persigue
describir o acercarse a un problema, sino que intenta encontrar las causas del
mismo. Ademas este tipo de investigacion puede valerse de disefios experimentales

y no experimentales.

» Investigacion experimental: el objetivo se centra en controlar el fendmeno a
estudiar, empleando el razonamiento hipotético-deductivo. Emplea muestras
representativas, disefio experimental como estrategia de control y metodologia

cuantitativa para analizar los datos (Saldafio, 2009).

Son todos los recursos que contienen datos formales, informales, escritos, orales o
multimedia, utilizados en la busqueda de informacién uatil para el desarrollo de la
investigacion (Herndndez S., R., Fernandez C., C., & Baptista L., P., 2007).
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>

Fuentes de informacion primaria: Contienen informacion original, que ha sido
publicada por primera vez y que no ha sido filtrada, interpretada o evaluada con
anterioridad. Son producto de una investigacion o de una actividad eminentemente
creativa. Algunos ejemplos de fuentes de informacion primaria son: entrevistas,
autobiografias, notas de investigacion, entre otros (Hernandez S., R., Fernandez C.,
C., & Baptista L., P., 2007).

Fuentes de informacion secundaria Contienen informacidn primaria, sintetizada y
reorganizada. Estan especialmente disefiadas para facilitar y maximizar el acceso a
las fuentes primarias o a sus contenidos. Componen la coleccion de referencia de la
biblioteca y facilitan el control y el acceso a las fuentes primarias. Se debe hacer
referencia a ellas cuando no se puede utilizar una fuente primaria por una razén
especifica, cuando los recursos son limitados y cuando la fuente es confiable. La
utilizamos para confirmar nuestros hallazgos, ampliar el contenido de la
informacion de una fuente primaria y para planificar nuestros estudios. Algunos
ejemplos de fuentes secundarias de informacidon son: libros, revistas, enciclopedias,
entre otros (Hernandez S., R., Fernandez C., C., & Baptista L., P., 2007).

Son los responsables de suministrar la informacion que da sustento al estudio.

Conjunto de reglas y procedimientos que permiten al investigador establecer la relacion con

el objeto o sujeto de la investigacion (Hernandez S., R., Fernandez C., C., & Baptista L., P.,

2007).
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» Cuestionarios : Consiste en un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas
variables a medir como objetivo de la investigacion, las cuéles pueden ser abiertas o
cerradas. Se trata de una técnica fundamental para la obtencion de datos, y este
puede ejecutarse de las siguientes maneras: Auto-administrado, por entrevista

personal, o por entrevista telefénica.

> Entrevistas : Comunicacion establecida entre el investigador y el sujeto de estudio,
a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas al problema de
investigacion propuesto. Estas pueden ser estructuradas mediante un formulario o
cuestionario definido y estdn rigidamente estandarizadas; 0 pueden ser no
estructuradas, las cuéles son més flexibles y abiertas pero siempre regidas por los
objetivos de la investigacion. Este Gltimo tipo en cuanto a su contenido, orden,

profundidad y formulacion se encuentra en su totalidad en manos del entrevistador.

» Observacion: Es la técnica de recoleccion de datos que consiste en registrar
sistematicamente el comportamiento o conductas que se manifiestan en los
individuos o en procesos organizacionales (Hernandez S., R., Fernandez C., C., &
Baptista L., P., 2007).
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[11. Capitulo 11 Marco Metodolégico

En el presente capitulo se mencionan los elementos metodoldgicos que sustentaron la
elaboracion del proyecto, se expone la manera como se va a realizar el estudio, los pasos

para realizarlo, su método y demas.

La investigacion que se realizd en Dos Pinos R.L para la elaboracion del manual de
procedimientos y la auditoria de Titulos-Valores Negociables se enfocé en dos tipos de
investigacion, la descriptiva y la de campo. Pero se fundamenté principalmente en la
investigacion de tipo descriptiva, esto por las caracteristicas del trabajo, ya que se
describiran los procedimientos de las funciones desarrolladas por los funcionarios
relacionados con la custodia de valores. El trabajo de campo se dio en la auditoria y la

unificacion de la base de datos.

En este caso, para la investigacion efectuada, los sujetos son los funcionarios de Dos Pinos
que ejecutan los procedimientos implementados en este manual. Ellos aportaron gran ayuda
para la obtencidn de los resultados requeridos al validar la informacion.

Entre las fuentes consultadas encontramos tanto primarias como secundarias:

» Primarias: Para la obtencion de evidencia directa sobre el tema de investigacion se
utilizaron herramientas, entre ellas esta el cuestionario, este se aplicd a los
funcionarios que ejecutan el procedimiento en sus labores diarias, de esta manera se
obtuvo la informacion necesaria para la elaboracién del manual de procedimientos.
También se programaron reuniones con las diferentes personas que se encargan de
realizar los procedimientos y sus respectivos jefes de departamento o unidad, para

asi obtener mejores resultados en la recoleccion de la informacion.
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» Secundarias: Para la elaboracion del manual de procedimientos se utilizaron
diferentes fuentes secundarias entre las cuales se pueden mencionar las legislaciones
determinadas para cada uno de los procesos, libros utilizados como referencias
bibliogréficas y proyectos de graduacion elaborados por estudiantes del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica, entre otras fuentes importantes para el trabajo. Para la

auditoria se utilizaron los documentos en custodia.

Para la obtencion de los resultados en el manual de procedimientos, se disefi6 un

cuestionario (ver

Apéndice 1), el cual dio como resultado la informacion requerida para la elaboracion de
diagramas de flujo, procedimientos, etc. Se aplico entrevista con esta herramienta, lo que
facilito el entendimiento de los procesos seleccionados para el manual. Ademas se analizé
la legislacion y reglamentacion pertinente para los distintos procedimientos. Para la
auditoria se utiliz6 como guia de analisis el Cuestionario de Control Interno. Para la

unificacion de la base de datos se verifico archivo por archivo por medio de observacion.

Luego de obtener la informacién, gracias a la entrevista y al cuestionario aplicado a los
funcionarios de la cooperativa, esta se procesé y analizd, dando como resultado los
procedimientos que se incorporaron al manual. De esta manera se elaboraron las propuestas

y se crearon los diagramas de flujo para cada uno de los procedimientos.

Para efectos del andlisis, se utilizaron diversos elementos que sirvieron de ayuda para
determinar si era necesario realizar cambios en los procedimientos. A continuacion se

explica cada uno de ellos:

52

——
| —



Capitulo 11l Marco Metodolégico

.slempre con algo mejor.

Reduccién de Pasos:

Un paso en el procedimiento es la secuencia ordenada de acciones por desarrollar. Aqui
interesa determinar la forma de reducir el nimero total de pasos del procedimiento, sin

alterar con ello el desempefio que debe lograrse.

Reduccion de Pases

Un pase en un procedimiento, es cuando el flujo de proceso pasa de un encargado a otro (de
una persona a otra, de un puesto a otro, de un departamento a otro). Se busca reducir el
numero total de involucrados en el procedimiento, lo que en suma también ayuda a facultar

(empowerment) al personal directamente relacionado con el procedimiento.

Reduccion de Costos

Buscar la manera de proponer mejoras para el procedimiento que contribuyan a generar

ahorros en costos.

Reduccidén de Tiempos

Al igual que con la reduccion de costos, se busca la forma de proponer cambios en el

procedimiento que resulten en ahorros en tiempos totales.

Aumento de la Calidad

Se pretende buscar la manera de hacer mejor el procedimiento, con el fin de brindar un

mejor producto o facilitar un mejor servicio, principalmente de cara al cliente.

Ya conociendo el significado y explicacion de los elementos que facilitaron el andlisis de

los procedimientos se muestra el cuadro que se utilizo para el manual de procedimientos:
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Tabla 5 Mejoras recomendadas en los procedimientos

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad () Ninguna

Observaciones:

Fuente: Elaboracion Propia
3.4.2. Levantamiento de los procedimientos

Se requirio hacer un analisis previo de la informacion, ya que algunos de los
procedimientos elaborados para el manual sufrieron cambios positivos para minimizar
costos y tiempos en la ejecucion. En otro apartado se incorporaron los procesos con las
modificaciones recomendadas y sus respectivos diagramas de flujo.

3.4.3. Diagrama de los procedimientos

Ya teniendo bien definidos los procedimientos se procedio a elaborar los diagramas de
flujo, los cuales muestran el procedimiento en forma grafica, esto con el fin de que resulte
méas comprensible para la persona que aplique el procedimiento en sus labores diarias.

Se utilizé la simbologia incluida en el marco tedrico (ver Simbologia del disefio), donde se
explica para qué actividades se aplica cada forma y el nombre de la misma, facilitando el

entendimiento del diagrama de procesos.
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Se analiz6 cada una de las leyes y reglamentos requeridos para los procedimientos en el
manual, luego se incorporaron al trabajo de investigacion en un apartado donde se denota

la normativa relevante.

Se redactaron para este fin una serie de documentos:

» Plan de Auditoria Operativa. » Hoja de Deficiencias.

» Programa de Auditoria Operativa. » Hoja de recomendaciones.
» Cuestionario de control interno. » Informe corto de auditoria.
» Anélisis de los resultados del » Resumen de Auditoria.

cuestionario.
> Acta de Hechos.

Para realizar dicha unificacion del archivo fisico versus digital en Control de Pagos, se
solicitaron las bases de datos de Excel existentes para la custodia de valores en dicha
unidad, se ordenaron y juntaron en un solo archivo electronico, posteriormente se cotejo el
archivo fisico ordenandolo segun el archivo electronico. De esta forma se identificé qué
documentos estaban en digital pero no en fisico, o viceversa (agregandolos al archivo

digital), ademéas se determind si habian sido entregados y si estaban vigentes o prescritos.
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Semana Fecha Objetivo Actividades
. - Capitulo introductorio (Introduccién,tema,
1 Del 26 al 30 de Julio pitulo introductorio (Introduccior
. » . » empresa,problema,objetivos, justificacion, alcance)
Visita del Asesor a la Empresa para reuniéon de validacion de anteproyecto (Con
practicante y encargado en empresa).
2 Del 2 al 6 de Agosto Generacion del Marco Teérico del documento final.
- Generar la Metodologia Correcta Final a seguir (El Método),
Del 3 al 11 de Agosto Entrega de Informe del Contacto Inicial con la Empresa para lograr los pasos de la investigacion (captacion de
3 Del 9 al 13 de Agosto R . L. K . . I .
(Profesor Asesor) a la Coordinadora informacion, levantamiento de informacion, analisis, evaluacion
de formularios, propuestas de procedimientos, fluxogramas)
4 Del 16 al 20 de Agosto Recoleccion de informaciéon de procedimientos actuales
*Estudiantes entregan a Coordinadora: Informe de Avance #1 y registro del control de
5 Del 23 al 27 de Agosto firmas por asesorias.
*Presentacion Informe #1 del profesor asesor
Andlisis y propuesta de procedimientos, fluxogramas y
formularios
6 Del 30 de Agosto al 3 de Septiembre
7 Del 6 al 10 de Septiembre
8 Del 13 al 17 de Septiembre
9 Del 20 al 24 de Septiembre
10 Del 27 de Septiembre al 1 de Octubre Realizacién de Auditoria Operativa
*Estudiantes entregan a Coordinadora: Informe de Avance #2 y registro del control de
11 Del 4 al 8 de Octubre firmas por asesorias.
*Presentacion Informe # 2 del Profesor Asesor.
12 Del 11 al 15 de Octubre
13 Del 18 al 22 de Octubre 21 de Octubre Estudiantes entregan informe final escrito a profesor guia para revisiéon - Generar las Conclu'smne.s y I"\"ecomendamones de la
final. investigacion.
14 Del 25 al 29 de Octubre 28 de Octubre Asesores dewelhen "’? estud_lantes LG NERI SRR - Formulacién Preliminar del informe final
observaciones finales.
] 2 de Noviembre Entrega a Coord de Informes finales de TFG p/Jurado.

15 Del 1 al 5 de Noviembre 3 de Noviembre Reunién Final de estudiantes con la Coordinadora
16 Del 8 al 12 de Noviembre Preparacion Presentacion Final
17 Del 15 al 19 de Noviembre Del 10 al 25 de Noviembre Presentacién y defensa oral de los TFG.
18 Del 22 al 26 de Noviembre
19 Del 29 de Noviembre al 3 de Diciembre 2 de Diciembre Publicacién de calificaciones. Coordinadora de Practicas.
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V. Capitulo IV Manual de Procedimientos

En este apartado se detallan las actividades ejecutadas en el proceso de custodia de valores
de la Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L., las areas que se relacionan con
dicho proceso son Crédito y Cobro Lacteos, Crédito y Cobro AGV (Tarjetas), Comité de
Educacion y Bienestar Social y la Subdireccion de Compras. (Ver Tabla 2 Lista de

Procedimientos con sus respectivos codigos)

El manual de procedimientos propuesto para la cooperativa presenta las siguientes partes:

Al inicio de cada procedimiento se encuentra un cuadro que se compone del logo y eslogan
de la empresa, nombre de la unidad, nombre del procedimiento y codigo del
procedimiento, numero de version y revision, nimero de paginas, fecha en la que rige el

manual y fecha de revision.

En dicha portada, se indica también el contenido de cada procedimiento, y un registro de
firmas donde se encuentra el nombre del elaborador, nombre de quién lo revisa, nombre de

quien lo aprueba y fecha de aprobacién del procedimiento.

El formato que presenta la informacion anterior es el siguiente:
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Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

Nombre del Procedimiento: Codigo del proceso: Fecha:

Préxima Revision:

Ndmero de Revision:

Responsable:

Nombre de la unidad: Ndmero de Version:

Paginas: Rige a Partir de:

Fecha de Aprobacion: Revisado por: Aprobado por: Elaborado por:

Kimberly Alfaro Rojas.

4.1.2. Introduccion

Cada procedimiento presenta una introduccion que describe su importancia para la

empresa asi como quienes lo realizan.
4.1.3. Objetivos

Los objetivos son una base para conocer el fin al que se quiere llegar con cada
procedimiento en cuestion.

4.1.4. Areade aplicacion o Alcance®
Se refiere a la cobertura o &mbito de aplicacion.
4.1.5. Requerimientos

Son las herramientas necesarias para realizar las actividades que desempefia el responsable
de dicho procedimiento.

4.1.6. Normativa aplicable

Debe indicarse las principales normas, reglamentos, lineamientos u otros que inciden

directamente en el procedimiento.

1 .. .
Los puestos del personal encargado de los procedimientos descritos en el presente manual son redactados
segun el género de la persona que actualmente estd contratada para tal fin, sin embargo no existe un
requerimiento de sexo determinado para ninguno de estos puestos por lo que el género puede variar.
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El lenguaje utilizado en la empresa segun cada actividad que se realice es de suma
importancia para los colaboradores, ya que ayuda a entender las funciones a su cargo. La
parte de “Definiciones y conceptos”, muestra conceptos que se utilizan en la realizacion de
las actividades, a fin de conocer qué significan las palabras que se muestran durante la

lectura del procedimiento.

Se refiere a la mencion de documentos externos o internos a la empresa requeridos para la

realizacion del procedimiento.

Los procedimientos se describen en orden cronoldgico, incluye secuencia, descripcion y

responsable.

Para facilitar tanto la comprension como el andlisis de las actividades de cada
procedimiento se disefia una representacion grafica, la cual también se denomina flujo de

procesos. (Ver Tabla 4 Simbologia de disefio de los Fluxogramas)

La siguiente imagen es un ejemplo de lo que se vera en los diagramas de flujo para cada

procedimiento:
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Flujograma

e Solicitante Receptor de Solicitudes Coordinador de Tarjetas

Verifica que estén correctos los datos de la solicitud

18
vy el fornmilario adjunto para suposterior andlisis.

¢ Estén correctos? SI: paso 20 No: Averigua los

19
datos

20 Archiva la solicitud para su posterior andlisis.

Fm

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:

4.1.11. Anexos

Se refiere a los formularios o sistemas de informacion que se utilizan en el procedimiento
especifico. En el caso de este manual los anexos de todos los procedimientos se encuentran
juntos en un solo apartado, sin embargo estan vinculados por medio de referencias cruzadas
en el apartado de “Referencias” de cada procedimiento, con su respectivo hipervinculo para

ir a los Anexos y volver a “Referencias”.
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a) Introduccidn

Dos Pinos emite varias tarjetas para sus funcionarios y Asociados (que identificaremos
como los clientes de tarjetas). Los interesados en adquirirlas deben realizar una solicitud
formal, este procedimiento tiene como finalidad crear un documento que respalde las

solicitudes de tarjetas realizadas.
b) Objetivo

Documentar las solicitudes de tarjetas realizadas por los clientes para su posterior analisis.
c¢) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para el cliente, los receptores de solicitudes (el coordinador de
tarjetas y el asistente de tarjetas de la Unidad de Credito y Cobro AGV y funcionarios de
Almacenes Agroveterinarios Dos Pinos) y mensajeros Dos Pinos.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel para actualizar el formato de los

formularios.
e) Normativa Aplicable
» Lasolicitud es obligatoria y puede ser realizada durante toda la semana laboral.
» Es indispensable presentar la cédula de identidad.

> Las compras se rebajardn a través de la planilla semanal o quincenal segun

corresponda.

» EIl cobro de cargos en tarjeta de crédito se realiza la tercera semana de cada mes
para asociados productores, y para funcionarios la segunda quincena de cada mes,

tres pagos minimos no cobrados generan la suspension permanente de la tarjeta.
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f) Definiciones

» Almacenes Agroveterinarios Dos Pinos: Los 18 Almacenes Agroveterinarios son
el centro de confluencia donde los asociados productores se abastecen, no solo de
alimento para sus animales, sino de todo lo que requieren para sus fincas. Ademas,
en ese sitio se les capacita con tecnologia de punta 'y la ayuda de un veterinario y un

agrénomo que estan ubicados en cada almacén para el servicio del asociado.

» Compra de contado: Son compras en las que el cliente debe pagar el monto

completo de su compra en una sola factura.

» Compras financiadas: El cliente puede pagar el total de su compra en varias

facturas y en distintas fechas.
g) Referencias

Para este procedimiento se utilizan varios formularios a nivel interno, solicitudes para las

distintas tarjetas Dos Pinos:

» Tarjeta Dos Pinos Agrocomercial: Permite a los asociados productores y
funcionarios realizar compras de contado o financiadas en los comercios Dos Pinos
(Almacenes Agroveterinarios o Autoservicios), ademas le otorga la facilidad de
compra en los comercios afiliados a la red ATH bajo la modalidad de contado.(ver
Anexo 1)

» Tarjeta Corporativa: Es utilizada por la alta gerencia para gastos de la empresa, la
gerencia general debe evaluar los gastos de cada funcionario y enviar una nota a

Contabilidad con el detalle de la respectiva liquidacion. .(ver Anexo 2)

» Tarjeta Dos Pinos Visa Corte Semanal: Permite a los asociados productores
realizar compras en los comercios afiliados a la red VISA a nivel mundial bajo la

modalidad de contado.(ver Anexo 3)
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» Tarjeta de Crédito Visa Dos Pinos: Permite a los asociados productores o
trabajadores en la planilla, realizar compras en los comercios afiliados a la red
VISA a nivel mundial bajo la modalidad de crédito. .(ver Anexo 4)

» Formulario de Solitudes recibidas: Sirve como comprobante de que las
solicitudes de tarjetas fueron entregadas correctamente tanto por el solicitante como

por quien las recibe. (ver Apéndice 2.)
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Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos

Namero

Proceso

Responsable

h) Descripcion del Procedimiento Actual

Inicio
1. Llega a la unidad de Credito y Cobro AGV o al Almacén Solicitante
Agroveterinario.

2 Solicita una Tarjeta Dos Pinos. Solicitante

3. Entrega al solicitante el formulario correspondiente a la Receptor de

tarjeta que necesita. Solicitudes

4. Llena el formulario correspondiente para solicitar la tarjeta. Solicitante

5. Entrega el formulario correspondiente para solicitar la Solicitante

tarjeta.

6. Recibe el formulario de solicitud. Receptor de

Solicitudes

7. Firma el Formulario Receptor de

Solicitudes

8. ¢La solicitud fue hecha en un almacén? Receptor de

SI: paso 9 NO: paso 13 Solicitudes

9. Entrega las solicitudes recibidas al mensajero y firma el Receptor de

entregado del paquete. Solicitudes

10. Recibe las solicitudes Mensajero

11. Lleva las solicitudes a la Unidad de Crédito y Cobro AGV. Mensajero
12. Recibe las solicitudes y firma el recibido del paquete. Coordinador de

Tarjetas

67
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Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos
NUmero Proceso Responsable

13. Verifica que estén correctos los datos de la solicitud Coordinador de
Tarjetas

14. ¢Estan correctos? Sl: paso 15 No: Averigua los datos y Coordinador de
continGa. Tarjetas

15. Archiva la solicitud para su posterior analisis. Coordinador de
Tarjetas

Fin

~.

) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: (X) Calidad () Ninguna

Observaciones: En el procedimiento actual existe el riesgo de que los formularios lleguen
incompletos al no ser revisados en los Almacenes Agroveterinarios antes de enviarlos a la
Unidad de Tarjetas, ademas no se lleva un control firmado del total de solicitudes
recibidas, por lo que éstas se pueden perder provocando disgusto en el cliente por un mal

servicio. Por estas razones se sugiere incluir los pasos del procedimiento propuesto.
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Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos

Namero

Proceso

Responsable

Jj) Descripcion del procedimiento propuesto

Inicio
1. Llega a la unidad de Crédito y Cobro AGV o al Almacén Solicitante
Agroveterinario.
2 Solicita una Tarjeta Dos Pinos. Solicitante
3. Pregunta si cumple con los requisitos de ser asociado o Receptor de
funcionario. Al mismo tiempo solicita la fotocopia de su Solicitudes
cédula de identidad y adicionales.
4, ¢Cumple? Sl: paso 5 NO: fin Receptor de
Solicitudes
5. Entrega el formulario correspondiente a la tarjeta que Receptor de
necesita el solicitante. Solicitudes
6. Llena el formulario para solicitar la tarjeta. Solicitante
7. Entrega el formulario para solicitar la tarjeta. Solicitante
8. Recibe el formulario lleno. Receptor de
Solicitudes
9. Verifica que este tenga todos los datos. Receptor de
Solicitudes
10. ¢Esté correcto? Sl: Continta NO: Devuelve el formulario Receptor de
para su correccion. Paso 7 Solicitudes
11. Llena el Formulario: Solicitudes Recibidas. Receptor de

Solicitudes
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Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos

NUmero Proceso Responsable
12. Firma el recibido Receptor de
Solicitudes
13. Se lo entrega al Solicitante para que firme el entregado. Receptor de
Solicitudes
14. Entrega firmado el formulario al Receptor de Solicitudes. Solicitante
15. ¢La solicitud fue hecha en un almacén? Receptor de
Sl: paso 16 NO: paso 20 Solicitudes
16. Entrega las solicitudes recibidas al mensajero y firma el Receptor de
entregado del paquete. Solicitudes
17. Recibe las solicitudes Mensajero
18. Lleva las solicitudes a la Unidad de Crédito y Cobro AGV Mensajero
19. Recibe las solicitudes y firma el formulario junto con el Coordinador de
recibido del paquete. Tarjetas
20. Verifica que estén todos los formularios de la lista. Coordinador de
Tarjetas
21. ¢Estan completos? Sl: paso 22 No: Averigua cual falta e Coordinador de
informa al almacén, continda. Tarjetas
22. | Verifica que estén correctos los datos de las solicitudes y el | Coordinador de
formulario adjunto (Solicitudes Recibidas) para su Tarjetas
posterior analisis.
23. ¢Estan correctos? Sl: paso 24 No: Averigua los datos y Coordinador de
continua. Tarjetas
24, Archiva la solicitud para su posterior analisis. Coordinador de

Tarjetas
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k) Diagrama de Flujo
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Descripcion

Inicio del proceso

Llega a la unidad de Crédito y Cobro AGV o al
Almacén Agroveterinario.

2 Solicita una Tarjeta Dos Pinos.
Pregunta si cumple con los requisitos de ser
asociado o funcionario. Al mismo tiempo
solicita la fotocopia de su cédula de identidad
y adicionales.
a4 éCumple? SI: paso 5 NO: fin
Entrega el formulario de solicitud
5| correspondiente a la tarjeta que necesita el
solicitante.
6 Liena el formulario correspondiente para
solicitar la tarjeta.
7 |Entrega el formulario al receptor de solicitudes

8 Recibe el formulario lleno.
9 Verifica que este tenga todos los datos
éEstd correcto? Sk: Continua NO: Devuelve el
10| formulario al solicitante para su correccion.
Paso 7.
11| Llena el Formulario: Solicitudes Recibidas.
12 Firma el recibido
B Se lo entrega al Solicitante para que firme el
entregado.
Entrega firmado el formulario al Receptor de
Solicitudes.
= éLa solicitud fue hecha en un almacén?

Sl: paso 16 NO: paso 20

Procedimiento: Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos Revisién: 0
Responsable: Crédito y Cobro AGV (Tarjetas) Versién: 1
Codigo: CCT001-082010CV Pagina:1de 2

Solicitante

Receptor de Solicitudes

Flujograma

Mensajero

Coordinador de Tarjetas

——
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Descripcion

Procedimiento: Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos

Revision: 0

Responsable: Crédito y Cobro AGV (Tarjetas)

Version: 1

Codigo: CCT001-082010CV

Flujograma

Solicitante Receptor de Solicitudes

Entrega las solicitudes recibidas al mensajero y

Pagina:2de 2

Mensajero Coordinador de Tarjetas

16
firma el entregado del paquete.
17 Recibe las solicitudes.
Lleva las solicitudes a la Unidad de Crédito y
Cobro AGV
19 Recibe las solicitudes y firma el formulario

junto con el recibido del paquete.

Verifica que estén todos los formularios de la

20 .
lista.
iEstdn completos? SI: paso 22 No: Averigua
21| cual falta e informa al almacén, continta con

los formularios presentes.

n

Verifica que estén correctos los datos de la
solicitud y el formulario adjunto (Solicitudes
Recibidas) para su posterior analisis.

¢Estan correctos? 51: paso 24 No: Averigua los
datos y continta.

Archiva la solicitud para su posterior analisis.

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de aprobacidn:
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a) Introduccion

Una vez que la solicitud para tarjetas Dos Pinos esta completa en la unidad de Crédito y

Cobro AGV (Tarjetas), se procede a realizar un anélisis para definir si se aprueba o no. Este

procedimiento tiene como finalidad proteger tanto al cliente como a la unidad, la idea es

evitar conceder tarjetas que de una u otra forma puedan afectar las finanzas del usuario.




Capitulo IV Manual de Procedimientos B

.slempre con algo mejor.

b) Objetivo

Verificar si el cliente cumple con los requisitos para que la tarjeta solicitada se le apruebe.

c) Area de aplicacion o alcance

Los analistas (que pueden ser el coordinador de tarjetas o el asistente de tarjetas de la

Unidad de Crédito y Cobro AGV), el Jefe de tarjetas quien debe firmar la aprobacion final,

ATH (entidad encargada de emitir tarjetas) y un mensajero de Dos Pinos, que debe hacer

llegar las tarjetas a la empresa.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan 3 sistemas de informacion:

>

Sistema de Convenios: Posee la informacion financiera de los Funcionarios y

Asociados de Dos Pinos.

Sistema Integral de Asociados Ganaderos: Posee la informacion del capital social

de los socios productores.

SISCARD: Sistema con el que se hacen los pedidos de tarjetas ya aprobadas en Dos

Pinos.
e) Normativa Aplicable

Todo Funcionario debe tener al menos tres meses de trabajar para la cooperativa y
una liquidez mayor al 20%, dato que facilita el Sistema de Convenios. de este se
destina un 75% para compras internas (almacenes y autoservicios) y el restante para

compras externas.

Todo asociado aplica para las tarjetas ya que cuenta con capital social, el estudio se
realiza con el fin de asignar el monto que le corresponde, el cual es un 20% de dicho
capital, de este se destina un 90% para compras internas (almacenes y autoservicios)

y el restante para compras externas.

75
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>

>

f) Definiciones

SISCARD: Es una solucion completa para la administracién de programas de
tarjetas de crédito y débito Visa, MasterCard, American Express, entre otras, trabaja
a través de una plataforma tecnoldgica de alto nivel, que incluye un software

totalmente adaptable a las necesidades de cada empresa.
Capital Social: Valor de las acciones Dos Pinos que posee todo asociado.

g) Referencias

Para cada tipo de Tarjeta existe un reporte de solicitud distinto, este sirve como base para el

andlisis y la posterior toma de decisiones, garantizando la transparencia del proceso.

>

Aprobacién de Tarjeta Comercial Visa Asociado Productor: En este documento
se encuentra la situacion actual, relaciones de deuda, ingresos, liquidez y la nueva

situacion si se le aprobara la tarjeta. (ver Anexo 5)

Aprobacion de Tarjeta Comercial Visa Trabajador: En él se encuentran la

situacién actual y la posible nueva situacion.( ver Anexo 6)

Solicitud de Apertura de Tarjeta o Revision de Limite: Aqui podemos encontrar
ademas de los datos del funcionario, el calculo de los limites que le corresponden a

su tarjeta.(ver Anexo 7)

Solicitud de Aprobacion de Tarjeta Propietaria o Revision de Limite Asociado
Productor: En este documento se encuentran los datos del asociado junto con los

calculos de limites de crédito. (ver Anexo 8)

Solicitud de Aprobacién de Tarjeta VISA Corte semanal o revision de limite
asociado productor: Aqui se encuentran los datos del asociado junto con los

calculos de limites de crédito. (ver Anexo 9).
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Bos@Pinor
Aprobacion de Tarjetas Dos Pinos
NUmero Proceso Responsable
h) Descripcion del Procedimiento Actual
Inicio
1. Saca la solicitud de tarjeta archivada en el procedimiento: Analista
Solicitud de Tarjeta del cliente a Dos Pinos
CCT001-082010CV.
2 Busca el archivo de Excel referente al reporte de solicitud Analista
que necesita analizar.
3. Busca en los sistemas de informacion los datos que le Analista
solicita el reporte de Solicitud.
4, Genera el reporte de solicitud. Analista
5. Verifica que el solicitante cumpla con la normativa Analista
aplicable.
6. ¢Cumple con la normativa? Sl: paso 7 NO: Llama al Analista
cliente y le explica las razones por las que su solicitud fue
denegada. Fin.
7. Se hace la solicitud en el sistema SISCARD Analista
8. Se envia la solicitud por medio de SISCARD al Jefe de Analista
Tarjetas
9. Verifica que el proceso este correcto. Jefe de Tarjetas
10. ¢Esté correcto? Sl: paso 11 NO: Fin Jefe de Tarjetas
11. Da la aprobacion por medio del sistema. Jefe de Tarjetas
12. Por medio de SISCARD solicita la tarjetaa ATH Jefe de Tarjetas
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Bos@Pincs
Aprobacion de Tarjetas Dos Pinos
NUmero Proceso Responsable

13. Imprime la Tarjeta ATH
14. Entrega la Tarjeta al mensajero y firma como comprobante ATH

de entrega
15. Recibe la tarjeta Mensajero
16. Entrega la Tarjeta a la unidad de Crédito y Cobro AGV Mensajero

(Tarjetas)
17. Recibe la Tarjeta Analista
18. Firma el recibido Analista

Fin

i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad (X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.

78

——
| —



Capitulo IV Manual de Procedimientos

Do @2,

Unod
.siempro con algo mejor.

j) Diagrama de Flujo

@J@m

.{;_...xem,pre con algo mejor.

%

S

Descripcion

Inicio del proceso

Procedimiento: Aprobacién de Tarjeta Dos Pinos

Revisién: 0

Responsable: Crédito y Cobro AGV (Tarjetas)

Versién: 1

Analista

Saca la solicitud de tarjeta archivada en el

Codigo: CCT002-082010CV

Flujograma
Jefe de Tarjetas

ATH

1| procedimiento: Solicitud de Tarjeta del cliente a
Dos Pinos CCT001-082010CV.
- Busca el archivo de Excel referente al reporte de
solicitud que necesita analizar.
3 Busca en los sistemas de informacidn los datos que
le solicita el reporte de Solicitud.
4 Genera el reporte de solicitud.
z Verifica que el solicitante cumpla con la normativa
aplicable.
éCumple con la normativa? Sl: paso 7 NO: Llama
6 al cliente y le explica las razones por las que su
solicitud fue denegada. Fin.
7 Se hace la solicitud en el sistema SISCARD
2 Se envia la solicitud por medio de SISCARD al Jefe
de Tarjetas
9 Verifica que el proceso este correcto.
10 ¢Estd correcto? SI: paso 11 NO: Paso 7
11 Da la aprobacion por medio del sistema.
12| Por medio de SISCARD solicita la tarjeta a ATH
13 Imprime la Tarjeta
14 Entrega la Tarjeta al mensajero y firma como

comprobante de entrega

Pagina:1de 2

Mensajero
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I

5...atemproon algo mejor Procedimiento: Aprobacion de Tarjeta Dos Pinos Revision: 0

i .

4 Responsable: Crédito y Cobro AGV (Tarjetas) Version: 1
Codigo: CCT002-082010CV Pdgina: 2 de2

Descripcion Aujograma
P Solicitante Receptor de Solicitudes  Coordinador de Tarjetas Mensajero
15 Recibe la Tarjeta
16 Entrega la Tarjeta a la unidad de Crédito y Cobro
AGV (Tarjetas)
17 Recibe la Tarjeta
18 Firma el recibido
Fin

Aprobado por: Fecha de aprobacion:

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas Revisado por:
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a) Introduccion

Aungue las tarjetas estén aprobadas y listas para sus duefios, éstas no pueden ser entregadas
sin el apoyo de contratos, pagarés y acuses de recibo, de ahi la importancia de este

procedimiento, que tiene como propdsito darle un respaldo legal a las Tarjetas Dos Pinos.

b) Objetivo

Dar un respaldo legal a las tarjetas Dos Pinos por medio de contratos pagarés y acuses de

recibo.

c) Area de aplicacion o alcance

Representante de Tarjetas (que pueden ser el coordinador de tarjetas o el asistente de
tarjetas de la Unidad de Crédito y Cobro AGV), el tarjetahabiente (cliente), el Gerente

General de Dos Pinos y la encargada de custodia de valores.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utiliza el Sistema de Convenios (ver pagina 75).

e) Normativa Aplicable

» Todo Funcionario o asociado debe firmar un contrato y un acuse de recibo para que

se le active su tarjeta.

» Todo Funcionario debe firmar un pagaré, el asociado no lo requiere porque respalda

su tarjeta con el capital social que posee.

f) Referencias

Para la realizacion exitosa de este procedimiento se requieren varios documentos:

» Pagaré: Documento que contiene la suma a pagar, nombre del deudor, cédula de
identidad, cédula de la cooperativa a la que se le debe, intereses en caso de mora y

leyes que lo respaldan. (ver Anexo 10).
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» Acuse de recibo: Contiene el numero de cuenta, titular (duefio de la cuenta),
sucursal, fecha de emisién, fecha de vencimiento, condiciones de entrega y

direccion de envio de estado de cuenta. (ver Anexo 11).

» Contrato de Apertura de Tarjeta Dos Pinos: En el encontramos, el objeto, datos
de la tarjeta de credito, disposicion del crédito, operacién de crédito, forma de pago
y plazo, tasas de interés, responsabilidad del cliente, duracion del contrato y algunas
disposiciones finales. (ver Anexo 12, caso de la tarjeta ATH).

> Listado de pagarés que ingresan a custodia: Es el mismo listado que se envia a la
Gerencia General para ser firmado, contiene: cédula y nombre de los

tarjetahabientes, tipo de cliente, monto y fecha. (ver Anexo 13)
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Realizacion de garantias o contratos a favor de la cooperativa

Namero

Proceso

Responsable

g) Descripcion del Procedimiento Actual

Inicio

Llama al cliente para informarle que su tarjeta ya esté lista.

Representante de

1. :
Tarjetas
2 Redacta e imprime el contrato y el acuse de recibo. Representante de
Tarjetas
3. ¢El cliente es un funcionario? NO: Continta Sl: Redactae | Representante de
imprime el pagaré y continda. Tarjetas
4. Llega a la Unidad de Crédito y Cobro AGV (Tarjetas). Tarjetahabiente
5. Solicita su Tarjeta. Tarjetahabiente
6. Entrega los documentos respectivos (contrato, acuse de Representante de
recibo y pagaré si es el caso). Tarjetas
7. Pide al Tarjetahabiente que lea y firme los documentos. Representante de
Tarjetas
8. Lee y firma los documentos. Tarjetahabiente
9. Activa la Tarjeta. Representante de
Tarjetas
10. Entrega la Tarjeta Representante de
Tarjetas
11. Recibe la Tarjeta. Tarjetahabiente
12. Se retira de la Unidad de Tarjetas. Tarjetahabiente
13. Lleva los contratos, acuses de recibo y la lista de pagarés | Representante de

que ingresan a custodia a la gerencia general.

Tarjetas
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Realizacion de garantias o contratos a favor de la cooperativa

NUmero Proceso Responsable
14. Revisa y Firma los documentos. Gerente General
15. Entrega los documentos al representante de Tarjetas. Gerente General
16. Recibe los documentos. Representante de

Tarjetas
17. Ordena los documentos (pagarés y contratos) Representante de
alfabéticamente. Tarjetas
18. Actualiza la hoja electronica donde se lleva el control de Representante de
documentos. Tarjetas
19. Guarda los acuses de recibo. Representante de
Tarjetas
20. Lleva los pagarés y contratos a Control de Pagos para su Representante de
custodia Tarjetas
21. Firma el entregado de: Ingreso de Pagares a Custodia. Representante de
Tarjetas
22. Entrega los documentos a la Encargada de Custodia de Representante de
Valores. Tarjetas
23. Recibe los documentos Encargada de
custodia de
valores
24, Firma el recibido de: Ingreso de Pagarés a Custodia. Encargada de

custodia de
valores

Fin
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h) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad (X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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i) Diagrama de Flujo

Y2 ey

--slempre con algo mejor. Procedimiento: Realizacién de garantias o contratos a faver de la cooperatival Revision: 0

Responsable: Crédito y Cobro AGV (Tarjetas) Versién: 1
Codigo: CCT003-082010CV Pégina: 1de 2
Flujograma

Descripcién

Representante de Tarjetas ahabiente Gerente General Encargada de Custodia de Valores
Inicio del proceso
Llama al cliente para informarle que su tarjeta ya
estd lista,

2 |Redacta e imprime el contrato y el acuse de recibo.

¢El cliente es un funcionario? NO: Continda Sl

Redacta e imprime el pagaré y continda.

4 |Llega a la Unidad de Crédito y Cobro AGV (Tarjetas).
5 Solicita su Tarjeta.

Entrega los documentos respectivos (contrato,

acuse de recibo y pagaré si es el caso).
- Pide al Tarjetahabiente que lea y firme los
documentos.

8 Lee y firma los documentos.
9 Activa la Tarjeta.
10 Entrega la Tarjeta.
11 Recibe la Tarjeta.
12 Se retira de la Unidad de Tarjetas.

Lleva los contratos, acuses de recibo y la lista de
13 pagarés que ingresan a custodia a la gerencia

general.

14 Revisa y Firma los documentos.
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siempro con algo mejor, Procedimiento: Realizacidn de garantias o contratos a favor de la cooperativa Revisidn: 0
Responsable: Crédito y Cobro AGV (Tarjetas) Version; 1
Codigo: CCT003-082010CV Pagina: 2 de 2

Flujograma

Descrincid
escripcion Representante de Tarjetas Tarjetahabiente Gerente General Encargada de Custodia de Valores

Entrega los documentos al representante de

15 .
Tarjetas.

16 Recibe los documentos.

& Ordena los documentos (pagarésy contratos)
alfabéticamente.

18 Actualiza la hoja electrénica donde se lleva el !

control de documentos.

19 Guarda los acuses de recibo.

20 Lleva los pagarésy contratos a Control de Pagos
para su custodia

21 Firma el entregado de: Ingreso de Pagarés a

Custodia.

Entrega los documentos a la Encargada de Custodia

22 de valores.

23 Recibe los documentos

24| Firma el recibido de: Ingreso de Pagarés a Custodia.

Fin

Revisado por:

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas Aprobado por: Fecha de aprobacidn:
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Il. Créditoy Cobro Lacteos

1. Solicitud de Crédito del cliente a Dos Pinos.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

CCL001-082010CV 17-08-2010

1

Mariela Monge Klmberl_y Alfaro
Rojas.

— mlempre con alge megjor.

Tabla de Contenido

A)  INTRODUCCION...oosiceeerressssessessssssssesssssssssessssssssesssssssssesssssossesssssssssessssssssesssssssssssssssssesssssese 90
B)  OBJETIVO.uueeonseeeermssssssessssssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssssssesssssssesssssssssesssssssssessssessesssssssseens 90
C)  AREA DE APLICACION O ALCANCE .cuuvcoovressssssessseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 90
D) REQUERIMIENTOS..oooeeorssseerssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssssseeses 90
E)  NORMATIVA APLICABLE .uvoromsssveeressssssssesssssssssesssssssssessssssssssssssssssesssssssssessssssssssssssssssens 90
F)  DEFINICIONES ..oooveorosseseenmssssssesssssssssssessssssssssssssssssesssssssssessssssssssssssssssesssssssssessssssssesssssssssens 91
G)  REFERENCIAS ..cooooseeeessessesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssosessssosesssssssssssssssssssssssssssssssssseases 92
H)  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL wcvoovvosereeeeessssssssssssssssssessssssssssssssssseens 93
D TABLA DE ANALISIS DE MEJORA ...oooovvreessseeeeeeseesssssssssessesssssssssssssssssssssssssessesssssssssssssseesss 95
) DIAGRAMA DE FLUJO eeoeeeeeeeesssseeeeeeeesessssssssseessesssssssssssseessssssssssssssssssssssssessesessssssssssessssssssses 96




Capitulo IV Manual de Procedimientos B

.slempre con algo mejor.

a) Introduccidn

Entre las labores de Dos Pinos esta el servicio de crédito, tanto en modalidad permanente,
ocasional o financiamiento a asociados, dicho servicio esta a cargo de la Unidad de Crédito
y Cobro, quien ademas de encargarse del area comercial de lacteos, brinda el servicio al
area agrocomercial, tanto a nivel nacional como internacional. Todo crédito deberd ser
debidamente documentado por medio de una solicitud, el propdsito de este procedimiento

es recolectar la informacidn necesaria para analizar criticamente cada solicitud.
b) Objetivo

Recolectar por medio de una solicitud de crédito informacidn cualitativa y cuantitativa que

posteriormente sirva como apoyo para el analisis y la toma de decisiones.
c) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para el cliente de Dos Pinos (que pueden ser Asociados,
Funcionarios, Clientes de Agrocomercial, Corporaciones, Comercios, Instituciones,
Distribuidores y Afiliados), los supervisores de venta (tanto del area comercial como
agrocomercial), Mensajeros de Dos Pinos, Encargados de Formalizacion de Crédito
(Coordinadora de Anélisis y Formalizacion y Asistentes de Formalizacion) y la Protectora
de Crédito Comercial (entidad encargada de suministrar datos de historiales crediticios de

los clientes).
d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electrénicas de Excel para actualizar el formato de las

solicitudes de crédito.

e) Normativa Aplicable

> Politica Corporativa de Crédito y Cobro Comercial 1-03-02-00-005, disponible en

la intranet de Dos Pinos. Punto 62.2.
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6.2.2 Solicitud de Crédito

6.2.2.1. Todo crédito debera ser debidamente documentado por medio de una solicitud de
crédito, de conformidad con el formato oficial de la Empresa, preparado por el Area de
Crédito y Cobro. Esta solicitud consignara informacién cualitativa y cuantitativa de apoyo

para la aprobacion de crédito.

6.2.2.2. EI Comité de Crédito Ejecutivo establecera los requisitos y documentos por
adjuntar a la solicitud, segun el perfil y clasificacion del cliente, con el fin de que se cuente

con informacion veraz y completa para su posterior analisis.

» Las solicitudes deben venir completamente llenas y con los siguientes documentos

adjuntos:

o Personas Fisicas: Fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados

(vigente) del deudor y del fiador.

o Personas Juridicas: a) Fotocopia de la cédula juridica, b) Personeria juridica
(no méas de 30 dias de emitida) c) Fotocopia de la cédula de identidad por

ambos lados (vigente) del representante y del fiador.
f) Definiciones

» Cliente Agrocomercial: Persona fisica o juridica que compra bienes o servicios en
los almacenes Agroveterinarios de la cooperativa, ya sea por medio del pago de
contado o por la facilidad crediticia.

» Comercio: Persona fisica o juridica, establecimiento comercial dedicado a la venta

al detalle de los productos de la cooperativa.

» Corporacion: Persona Fisica o juridica, compuesta de dos 0 méas establecimientos

comerciales, ubicados a lo largo del territorio nacional.

> Distribuidor: Persona fisica o juridica responsable de la distribucion de los

productos de la empresa dentro y fuera del territorio nacional.
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» Afiliado: Distribuidor en el cual la empresa es socio accionario.

» Crédito Permanente: Se trata de un tipo de crédito que se otorga a clientes con
méas de tres meses de realizar compras de contado con la empresa. En este se
establece un monto especifico que sera pagado en un plazo determinado, el cual se

establece en el momento de la formalizacion.

La modalidad de estos créditos varia en las condiciones de pago (plazo y limite),
segun las caracteristicas del comercio. Los plazos y limites maximos que se
otorgaran dependeran del analisis que el Comité de Crédito debera realizar con base
en la disponibilidad de recursos y el periodo medio de cobro. Este analisis incluye
aspectos como historial de ventas de contado, nivel de ventas del comercio,
capacidad de pago, historial de crédito externo e interno, posicion en el mercado,

caracteristicas del cliente.

» Crédito ocasional: Se trata de un sujeto de crédito eventual (por ejemplo para una
fiesta), sus condiciones al igual que para el crédito permanente son establecidas por

el Comité de Crédito. Normalmente el plazo es de 8 dias.
g) Referencias
Para este procedimiento se utilizan dos formularios:

> Solicitud de Crédito Exterior: El cliente debe presentarla con los datos del
solicitante, su representante legal, monto solicitado, documentos adjuntos, firmas y

recomendacion del &rea comercial.(ver Anexo 14)

» Solicitud de Crédito Nacional: El cliente debe entregar esta solicitud junto con los
datos del solicitante, datos comerciales, datos del fiador, conflicto de intereses,
documentos adjuntos, firmas, recomendaciones encargado financiero y

recomendacion comercial. (ver Anexo 15).
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Solicitud de Crédito a Dos Pinos

NUmero Proceso Responsable
h) Descripcion del Procedimiento Actual
Inicio
1. Solicita la facilidad de crédito al supervisor de ventas. Cliente
2 Entrega la solicitud de crédito respectiva. (Crédito exterior Supervisor de
0 nacional). venta
3. Llena la solicitud de crédito. Cliente
4. Adjunta los documentos necesarios Cliente
5. Firma (sea persona fisica o representante legal de la Cliente
persona juridica).
6. ¢La solicitud es respaldada por un fiador? Cliente
SI: Contintia NO: Deja el espacio del fiador en blanco y
sigue al paso 8.
7. Recolecta la firma del fiador. Cliente
8. Entrega la solicitud al Supervisor de Venta. Cliente
gl Recibe la solicitud Supervisor de
Venta
10. Verifica que estén correctos los datos de la solicitud Supervisor de
Venta
11. ¢Estan correctos? SlI: paso 12 No: La devuelve al cliente Supervisor de
para su correccion. Paso 8. Venta
12. Redacta la recomendacion del area comercial. Supervisor de

Venta
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Solicitud de Crédito a Dos Pinos

NUmero Proceso Responsable
13. Firma la recomendacion. Supervisor de
Venta
14, Entrega la solicitud al mensajero y firma el entregado.? Supervisor de
Venta
15. Recibe la solicitud. Mensajero
16. Entrega la solicitud a Crédito y Cobro Lacteos. Mensajero
17. Recibe la solicitud y firma el recibido. Encargado de
Formalizacion de
Credito.
18. Verifica que todos los datos y la documentacion estén Encargado de
completos. Formalizacion de
Crédito.
19. ¢Estan correctos? Sl: paso 20 No: Devuelve los Encargado de
documentos para su correccion. Paso 14. Formalizacién de
Credito.
20. Solicita los estudios de la Protectora de Crédito Comercial. Encargado de
Formalizacién de
Credito.
21. Sube los datos solicitados a su pagina web: Protectora de
Www.protectora.com Crédito
22. Revisa la pagina web Encargado de

Formalizacion de
Crédito.

Fin

®El uso de mensajeria es opcional, el Supervisor de Venta puede entregar la solicitud directamente a un
Encargado de Formalizacion de Crédito de la unidad de Crédito y Cobro.
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i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

Inicio del proceso

Responsable: Crédito y Cobro Licteos

Procedimiento: Solicitud de Crédito del cliente a Dos Pinos

Revision: 0

Version: 1

Solicita la facilidad de crédito al supervisor de
ventas.

¥
2 Entrega la solicitud de crédito respectiva.
( crédito exterior o nacional).
1]
3 Llena la solicitud de crédito. 3
4 Adjunta los documentos necesarios

Firma (sea persona fisica o representante legal

5

de la persona juridica).
éLa solicitud es respaldada por un fiador?

6 | 5l: Continua NO: Deja el espacio del fiador en
blanco y sigue al paso 8.

7 Recolecta |a firma del fiador.

8 | Entrega la solicitud al Supervisor de Venta.

9 Recibe la solicitud

@ Verifica que estén correctos los datos de la

solicitud
1 ¢Estdn correctos? Sk paso 12 No: La devuelve
al cliente para su correccion. Paso 8
12 | Redacta la recomendacion del drea comercial.

13

Firma la recomendacién.

14

Entrega la solicitud al mensajeroy firma el
entregado.

Codigo: CCLO01-082010CV

Supervisor de Venta

Flujograma
Mensajero

Pagina: 1de 2

Encargado de Formalizacién de Crédito

Protectora de Crédito

——
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Solicitud de Crédito del cliente a Dos Pinos Revision: 0
Resp ble: Crédito y Cobro Licteos Version: 1
Codigo: CCLO01-082010CV Pagina: 2de 2

Flujograma

Descripcié
escripcion Cliente Supervisor de Venta Mensajero Encargado de Formalizacion de Crédito  Protectora de Crédito

15 Recibe la solicitud.

16 | Entrega la solicitud a Crédito y Cobro Licteos.

17 Recibe la solicitud y firma el recibido.

Verifica que todos los datos y la

18 aa .
documentacion estén completos.
19 éEstan correctos? SI: paso 20 No:Devuelve los
documentos para su correccion. Paso 14.
o0 Solicita los estudios de la Protectora de
Crédito Comercial.
o Sube los datos solicitados a su pagina web:
www.protectora.com
22 Revisa |a pagina web

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
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2. Andlisis o estudio del cliente por parte de Dos Pinos.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

Andlisis o estudio del cliente por parte de
Dos Pinos

Coordinadora de Comercializacion

Mariela Monge
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D) REQUERIMIENTOS..oooeeorssseerssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssessssssssssssssssssssssssssssasssssssssssseeses 99
E)  NORMATIVA APLICABLE .uuvooomssseeressssssssesssssssssesssssssssesssssssssssssssssesssssssssessssssssssssssssseens 99
F)  DEFINICIONES w.oeeeorossieseensssssssesesssssssssessssssssssssssssssesssssssssessssssssssssssssssesssssssssessssssssasssssssssens 99
G)  REFERENCIAS ...ooooeeeeosseeesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssseases 100
H)  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL ..ovoovoossvveressssssesesssssssssessssssssesssssssseens 101
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a) Introduccidn

Los créditos son de gran ayuda para aumentar las ventas de la Corporacion Dos Pinos, sin
embargo, cuando se aprueban a clientes que no tienen capacidad de pago, pueden
convertirse en un gran problema para la empresa, de ahi la importancia de este
procedimiento, que servira como base para que el Comité de Crédito tome decisiones bien

fundamentadas para cada solicitud.
b) Objetivo

Analizar al solicitante con el fin de conseguir un panorama claro para la decision del
Comite de Crédito.

c) Area de aplicacion o alcance

El procedimiento aplica para la Coordinadora de Anélisis y Formalizacion de Crédito y los

Asistentes de Formalizacion.
d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel, e Internet para los casos en que

se haga necesario ampliar la investigacion.
e) Normativa Aplicable

> Politica Corporativa de Crédito y Cobro Comercial 1-03-02-00-005, disponible en

la intranet de Dos Pinos. Los puntos mas relacionados son los siguientes:

61.1.1 La empresa podra otorgar crédito procurando alta rentabilidad y bajo riesgo. El
crédito constituird una fuerza matriz vital para el desarrollo y crecimiento del negocio,

por lo que la empresa debera asegurarse una concesion realista.
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6.11.7 Los clientes se clasifican por categoria de acuerdo al cumplimiento historico de

sus obligaciones. (Ver Anexo 16)°

6.2.1.3 No podrén ser sujetos de crédito aquellos asociados personas fisicas o juridicas,
gue hayan incurrido en insultos a funcionarios o hayan mostrado una deficiente

experiencia de pago o cuando sus referencia comerciales sean negativas.

6.2.1.4 Los sujetos de crédito deberan presentar los atestados que la direccion considere
necesarios para valorar su situacion econdmica y financiera, asi como la evolucion de

sus negocios y las referencias comerciales necesarias.

6.2.1.6 Para cada uno de los perfiles de cliente y asociados de la empresa se establecera

una matriz que especifique las condiciones y requerimientos. (Ver Anexo 17)*
f) Definiciones

» Créditos de Mayor Riesgo o Créditos no Aconsejables: Son todos aquellos que
no gozan de garantia de pago o que, debido a una experiencia por transacciones
anteriores la cooperativa considere que son de mayor riesgo de recuperacion.
Ademas se consideran dentro de esa categoria créditos a personas fisicas o juridicas
que, de acuerdo con el analisis del Comité de Crédito, no cumplan con la totalidad

de requisitos o no cuenten con estabilidad econémica o financiera.
g) Referencias
Para este procedimiento se utilizan dos formularios:
» Solicitudes de Crédito. (ver Anexo 14 y Anexo 15).

» Hoja de Analisis: Documento que se usa para Vverificar los datos minimos

requeridos y los documentos adjuntos. (ver Anexo 18).

3 . " . g
Este anexo es necesario para entender la clasificacién del anexo 17.

4 . . . . sas .- e . .
Las condiciones y requerimientos son Utiles para emitir la recomendacién del encargado financiero.
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Andlisis o estudio del cliente por parte de Dos Pinos

NUmero Proceso Responsable
h) Descripcion del Procedimiento Actual
Inicio
1. Revisa y analiza los datos del Solicitante. Asistente de
Formalizacion
2 Revisa y analiza los documentos adjuntos. Asistente de
Formalizacién
3. Estudia el andlisis de la Protectora de Crédito. Asistente de
Formalizacion
4. Revisa y analiza la recomendacion comercial. Asistente de
Formalizacién
5. ¢Hay suficiente evidencia para emitir un criterio? Asistente de
SI: Contintia NO: Busca en Internet y continGa. Formalizacion
6. Redacta su criterio. Asistente de
Formalizacién
7. Entrega los documentos y el criterio a la Coordinadora de Analista
Formalizacion.
8. Recibe los documentos y el criterio. Coordinadora de
Formalizacion
9. Verifica los documentos y el criterio. Coordinadora de
Formalizacion
10. Emite la recomendacién final del crédito. Coordinadora de

Formalizacion

Fin
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i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

Procedimiento: Andlisis o estudio del cliente por parte de Dos PinqRevision: 0
Responsable: Crédito y Cobro Lacteos Versidn: 1
Codigo: CCLO02-082010CV Pagina:ldel

Flujograma
Asistentes de Formalizacion Coordinadora de Andlisis y Formalizacidn de Crédito

Inicio del proceso

:)

(=

Revisa y analiza los datos del Solicitante.

2 | Revisay analiza los documentos adjuntos.

Estudia el andlisis de la Protectora de Crédito.

w

4 | Revisa y analiza la recomendacidn comercial.

¢Hay suficiente evidencia para emitir un

5 | criterio? SI: Continda NO: Busca en Internet y
continda.
6 Redacta su criterio.
Entrega los documentosy el criterio a la
7 A
Coordinadora.
8 Recibe los documentos y el criterio.
9 Verifica los documentos y el criterio.

10| Emite la recomendacién Final del crédito

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas Revisado por: Aprobado por: Fecha de aprobacidn:
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3. Aprobacion o rechazo de crédito Dos Pinos

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

Aprobacion o rechazo de crédito Dos Pinos 24-08-2010

A)
B)
C)
D)
E)
F)
G)
H)

Mariela Monge

: B
Klmbsrl_y Alfaro 9""-,@_: ;f‘.m-l
ojas.

Crédito y Cobro Lacteos
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a) Introduccidn

Con la ayuda de los analisis realizados anteriormente, los créditos son sometidos al Comité
de Crédito o inclusive en algunos casos al Consejo de Administracién, para decidir
finalmente si se aprueban o rechazan, esto con el propdsito de asegurar la transparencia del

proceso.
b) Objetivo

Decidir definitivamente si se aprueba o no cada crédito Dos Pinos.
c¢) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para la Coordinadora de Formalizacion de Crédito, Comité de
Credito respectivo, Asesor Legal, Supervisor de ventas, el cliente, Mensajeros Dos Pinos y

la Encargada de Custodia de Valores.
d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electrénicas de Excel.
e) Normativa Aplicable

» Politica Corporativa de Crédito y Cobro Comercial 1-03-02-00-005, disponible en

la intranet de Dos Pinos. Los Puntos mas relacionados son los siguientes:

6.2.3.3 Se debe garantizar que la empresa opere bajo un sélido y definido criterio de
otorgamiento del crédito. Este criterio debera garantizar un adecuado entendimiento de

las partes involucradas, acerca del propoésito y la estructura del crédito.

6.2.4.1 Con el objeto de lograr mayor fluidez y especializacion en la tramitacion de las
solicitudes de crédito, la Gerencia General deberd nombrar comités de crédito y

establecer los limites de autoridad para cada uno de ellos.
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6.2.4.3 La Gerencia Financiera delegara en la comision de crédito la facultad de
conocer y resolver las solicitudes de crédito hasta por la suma establecida. Las
resoluciones negativas de las comisiones de crédito tendran apelacion segin la matriz

de autoridad (ver Anexo 19) ante la instancia superior inmediata.

6.2.4.4 Sera responsabilidad del Comité de Crédito velar por el sano otorgamiento de
crédito, conociendo la solvencia y capacidad de pago del deudor y demostrando de este
modo la calidad de su cartera.

6.2.6.1 Los créditos que se concedan deberan ser asegurados con garantias satisfactorias

a juicio de la instancia de aprobacién correspondiente.
f) Referencias
Para este procedimiento se utilizan dos documentos:

» Pagarés: Actualmente existen machotes avalados por Legal para los clientes a nivel
nacional, los que sean del exterior se realiza la consulta a legal y ellos recomiendan
la garantia a utilizar de acuerdo a la legislacion de cada pais. (ver ejemplo del
Supermercado Pasoca de Ayarco Anexo 20)

» Documento para custodia en cajas: Sirve para el control de firmas de entregado y
recibido del documento para custodia, contiene los datos del deudor, nimero de
pagaré, monto, fecha, entre otros datos de acuerdo con el tipo de pagaré que se
entregue.(ver ejemplo de International Dairy Products S.A Anexo 21)
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Aprobacion o rechazo de Crédito Dos Pinos

Namero

Proceso

Responsable

g) Descripcion del Procedimiento Actual

Inicio

Coordina la reunién con el Comité de Crédito respectivo.

Coordinadora de

1. e
Formalizacién y
Anélisis de
Credito
2 Da una explicacion del analisis del credito realizado. Coordinadora de
Formalizacién y
Anélisis de
Crédito
3. Estudia el andlisis. Comité de Credito
4, Llega a un acuerdo en cuanto al crédito solicitado. Comité de Credito
5. ¢El crédito solicitado se aprobd? Coordinadora de
SI: Continta NO: Se le informa a las personas que Formalizacién y
gestionaron la solicitud asi como al Comité involucrado Anadlisis de
por medio de correo electrénico. Las personas que Crédito
gestionaron la solicitud son las encargadas de comunicarse
con el cliente e informarle. Fin
6. Confecciona el pagaré de acuerdo al cliente y hoja de Coordinadora de
condiciones Formalizacién y
Analisis de
Crédito
7. Envia el pagaré via correo electrdnico a las personas que Coordinadora de
gestionaron la solicitud de crédito. Formalizacién y
Analisis de
Crédito
8. Recibe e imprime el pagaré. Supervisor de

Venta
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Aprobacion o rechazo de Crédito Dos Pinos

NUmero Proceso Responsable
9. Llama al cliente solicitante. Supervisor de
Venta
10. Entrega el pagaré al cliente. Supervisor de
Venta
11. Recibe y firma el pagaré. Cliente
12. Entrega el pagare al Supervisor de Venta. Cliente
13. Recibe el pagaré. Supervisor de
Venta
14. Entrega el pagaré al mensajero y firma el entregado.’ Supervisor de
Venta
15. Recibe el pagaré. Mensajero
16. Entrega el pagaré a la Coordinadora de Formalizacién. Mensajero
17. Recibe el pagaré y firma el recibido. Coordinadora de
Formalizacion y
Andlisis de
Credito
18. Verifica que la firma del solicitante coincida con la firma | Coordinadora de
de su cédula. Formalizacién y
Anélisis de
Credito
19. ¢La firma esta correcta? Coordinadora de

Sl: ContinGia NO: Se devuelve al paso 7.

Formalizacién y
Anélisis de
Crédito

> El Supervisor de Venta puede entregar el pagaré directamente a la Coordinadora de Formalizacién y
Analisis de Crédito si asi lo prefiere.
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Aprobacion o rechazo de Crédito Dos Pinos
Ndmero Proceso Responsable
20. Redacta el Documento para Custodia en Cajas y firma el Coordinadora de
entregado. Formalizacion y
Anélisis de
Crédito
21. Entrega el pagaré y el documento. Coordinadora de
Formalizacion y
Anélisis de
Crédito
22. Recibe el pagaré y firma el recibido. Encargada de
Custodia de
Valores.
Fin
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h) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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i) Diagrama de Flujo

@-@c'fw.-x..

-slompra can algs mafar Procedimiento: Aprobacién o rechazo de Crédito Dos Pinos Revisidn: 0
j Responsable: Crédito y Cobro Lacteos Version: 1
Codigo: CCLO03-082010CV Pagina:1de2

Flujograma
Coordinadora de Formalizacion y Andlisis de Crédito  Comité de Crédito ~ Supervisor de Venta Cliente Mensajero Encargada de Custodia de Valores

Inicio del proceso w

Coordina la reunion con el Comité de Crédito

respectivo.
2 Da una explicacién del andlisis del crédito 2
realizado. .
i
3 Estudia el analisis.
a Llega a un acuerdo en cuanto al crédito "

solicitado.

¢El crédito solicitado se aprobé?
SI: Contintia NO: Se le informa a las personas
que gestionaron la solicitud asi como al Comité

5 | involucrado por medio de correo electrénico.
Las personas que gestionaron la solicitud son
las encargadas de comunicarse con el cliente e

informarle. Fin
= Confecciona el pagaré de acuerdo al cliente y
hoja de condiciones
Envia el pagaré via correo electronico a las
7 personas que gestionaron la solicitud de
crédito.

8 Recibe e imprime el pagaré.

9 Llama al cliente solicitante.

10 Entrega el pagaré al cliente.

11 Recibe y firma el pagaré.

12| Entrega el pagaré al Supervisor de Venta.

13 Recibe el pagaré.
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"siompre con algo major,

Descripcion

Entrega el pagaré al mensajero y firma el

Coordinadora de Formalizacion y Analisis de Crédito  Comité de Crédito

Flujograma
Supervisor de Venta

Procedimiento: Aprobacién de Crédito Dos Pinos Revisién: 0
Responsable: Crédito y Cobro Licteos Version: 1
Codigo: CCLO03-082010CV Pagina: 2de 2

Ciente

Mensajero Encargada de Custodia de Valores

14
entregado.
15 Recibe el pagaré.
. Entrega el pagaré a la Coordinadora de
Formalizacidn.
17 Recibe el pagaré y firma el recibido.
o Verffica la firma del solicitante coincida con la
fima de su cédula.

o ¢la firma esta correcta?

Sl: Contintia NO: Se devuelve al paso 7.
a Redacta el Documento para Custodia en Cajas

y firma el entregado.

21 Entrega el pagaré y el documento.
22 Recibe el pagaré y firma el recibido.

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Revisado por:

Fecha de aprobacion:
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Subdireccion de Compras

1. Estudio de Cotizaciones y Licitaciones.

Noelia Barrantes Kimberly Alfaro
Rojas.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

26-08-2010
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a) Introduccidn

Dos Pinos como toda empresa de produccion, requiere constantemente de herramientas de
trabajo e insumos basicos y vitales para la generacion o venta de sus productos. La
escogencia de los proveedores que facilitan dichos bienes, es una tarea realmente
importante, pues gran parte de la calidad que caracteriza a los productos de la cooperativa,
proviene de estos empresarios, que deben ser muy competentes para ser escogidos y

conservar un cliente tan significativo como Dos Pinos.
b) Objetivo

Estudiar las propuestas que los proveedores hacen a Dos Pinos.
c) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para cualquier area solicitante (Lacteos o Agrocomercial) de Dos
Pinos que tenga una necesidad de compra, el Equipo de Negociacién de la Subdireccion de

Compras, el Area Técnica y los oferentes que compiten por la adjudicacion.
d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel y el Sistema de Compras (Por el

que se reciben las solicitudes de compras).

e) Normativa Aplicable

» 1-05-02-00-002 Politica Corporativa de Licitaciones V2.00, disponible en la

intranet de Dos Pinos, entre los puntos mas relacionados esta 5.3.
5.3 Proceso de Licitacion

1. Toda actividad relacionada con la licitacion debera estar bien documentada. La
documentacion utilizada debera estructurarse de tal modo que fomente una administracion

eficiente.
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2. El proceso de Licitacion debe contar con la cantidad de oferentes establecidos en la
Politica Corporativa de Compras de acuerdo al tipo de compra en cuestién, a menos que el
mercado de proveedores o la naturaleza del bien o servicio no lo permitan, previa solicitud
del Director del Area Interesada y autorizacion del Director Financiero Administrativo o
Subdirector Financiero, o en el caso de subsidiarias solicita el representante de mayor rango
del area interesada y aprueba el gerente de la subsidiaria. No se debe incorporar al proceso
proveedores calificados como deficientes, o que hayan sido dados de baja por

incumplimiento.

3. En el cartel se debe establecer la fecha y hora para realizar la sesion de apertura, de
variar alguna de las anteriores el Gerente de Compras respectivo debera comunicar con 2
dias habiles de anticipacion a los oferentes. En caso de extension aquellos proveedores que
ya entregaron su oferta podran enviar una nueva modificacion parcial o total de la
entregada originalmente e indicando que sustituye a la primera, si tal indicacién no se

presenta se tomara la oferta con fecha mas reciente.

4. Todas las ofertas de los proveedores deberan entregarse en un sobre cerrado y

depositarse en el buzdn designado para tal fin, en el lugar, fecha y hora establecidos.

5. Ningun empleado de la corporacion podrd recibir ofertas de proveedores que

correspondan a procesos licitatorios nacionales.

6. En el caso de ofertas de proveedores del exterior, las mismas podran hacerse llegar de
manera electronica al Gerente de Compras correspondiente o al Subdirector de Compras,
quien en un sobre cerrado y de manera confidencial las incluira en el buzon

correspondiente.

7. La Auditoria interna en conjunto con un representante de la Gerencia de Compras seran
los encargados de la apertura de las ofertas, las cuales seran recibidas en su totalidad y

constar en el acta de apertura.

115

——
| —



Capitulo IV Manual de Procedimientos B

.slempre con algo mejor.

8. No se podra incluir dentro del proceso de adjudicacion, las ofertas que se reciben en
forma extemporanea. En caso que la oferta sea de interés para la corporacion, previo
andlisis del Director de Operaciones, se podra adjudicar a ese proveedor con autorizacion

del Gerente General y del Director Financiero Administrativo.

9. Para los bienes y/o servicios adquiridos mediante licitacion, se podra utilizar como base
una licitacién anterior siempre y cuando el proveedor adjudicado en la licitacion mantenga
todas las condiciones de los bienes y/o servicios adquiridos, las caracteristicas del producto
y la situacién del mercado indiquen un beneficio, previo censo del mercado y autorizacion
del Gerente de Compras respectivo o el Subdirector de Compras y el director del area

interesado. Se podra repetir hasta un maximo de dos veces.
También ver en inline:

5.5 Responsabilidades del Comité de Compras.

5.6 Adjudicacion de Licitaciones.

» 1-05-02-00-001 Politica Corporativa de Compras V2.00.

5.2 Niveles de Aprobacion de los tramites de Compras.

5.3 Desarrollo de Proveedores.

5.4 Catalogos de Proveedores y bienesy servicios.

5.5 Negociacion con proveedores.

f) Definiciones

» Oferentes: Son las personas fisicas o juridicas que participan en el proceso de

Licitacién o Cotizacion.
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» Licitacion: Mecanismo de Compra en el que se solicitan ofertas a proveedores
respecto a un cartel de requerimientos de bienes y/o servicios donde se establecen
ademas las condiciones de compra, las cuales son sometidas a un proceso de

seleccién y adjudicacion.

» Cotizacion: Proceso de Compra mediante el cual se solicitan varias ofertas para una
misma necesidad de bien o servicio, son inversiones de menor monto que las

licitaciones.

» Equipo Negociador: Equipo encargado de negociar con los proveedores, integrado

por los empleados en funcion del mecanismo de compra y proveedor.
g) Referencias
Para este procedimiento se utilizan varios formularios a nivel interno:

» Acta de Apertura: Documento que requiere un representante de la Gerencia de
Compras y otro de Auditoria. Contiene el nombre del oferente, el resumen de la

oferta, documentos y folios. (ver Anexo 22)

> Evaluacion Econdmica: Incluye la evaluacion de precio en la que se compara la
cantidad presupuestada por cada area con la oferta de cada proveedor y la
evaluacion global en la que ademas del precio se comparan las condiciones en

cuanto a contrato, reclamos, plazo, capacitacion, etc.(ver Anexo 23)

» Evaluacion Técnica: Es la evaluacion del area técnica conocedora del producto a
comprar, varia segun el tipo de servicio o producto. (ver Anexo 24 ).

» Recomendacion Técnica: Documento que explica el proceso de evaluacion y por

qué se elige a cierto oferente. (ver Anexo 25).
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» Cartel de Licitaciones: Contiene la fecha limite de recepcién de ofertas, el lugar de
entrega, forma de presentacion, especificaciones técnicas (equipo requerido,
servicios), criterios para seleccion de proveedores, términos de aceptacion de
ofertas, vigencia de ofertas, plazo y lugar de entrega, garantia de cumplimiento
(10% de la compra), reclamos, precio, formas de pago (60 dias a partir de la fecha),
consultas y respuestas, entrega por emergencia (disposicion), informacion requerida
del proveedor y condiciones generales de Dos Pinos. (ver parte del cartel Anexo
26).

» Formato de Cotizaciones: Contiene la fecha limite de recepcion de ofertas, el lugar
de entrega, especificaciones técnicas (equipo requerido, servicios), criterios para
seleccion de proveedores, acuerdos, vigencia de ofertas, plazo y lugar de entrega,
reclamos, precio, formas de pago (60 dias a partir de la fecha), consultas y
respuestas, entrega por emergencia (disposicion), informacién requerida del

proveedor y condiciones generales de Dos Pinos. (ver parte del formato Anexo 27).

> Listado de Invitados: Se utiliza en el caso de las cotizaciones, contiene el nombre
del suplidor, contacto, email, teléfono, fax, y el espacio para la confirmacion. (ver
Anexo 28).
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Estudio de Cotizaciones y Licitaciones

NUmero Proceso Responsable
h) Descripcion del Procedimiento Actual
Inicio
1. Envia la solicitud de Compra por medio del Sistema de Area Solicitante
Compras.

2 Recibe la solicitud de Compra via sistema. Equipo de
Negociacién

3. Revisa que cuente con las especificaciones requeridas. Equipo de
Negociacién

4. ¢Estad completa la solicitud? Equipo de
. . . Negociacién

Sl: Contintia NO: Pide las correcciones. Paso 1 g

5. Elabora el Cartel de Cotizacion o Licitacion segun Equipo de
corresponda. Negociacion

6. Investiga en el mercado los mejores oferentes. Equipo de
Negociacién

7. Realiza y envia la lista de invitados. Equipo de
Negociacién

8. Responde a la invitacién via correo electronico. Oferente

9. Envia el cartel correspondiente a los invitados que Equipo de
aceptaron participar via correo electrénico. Negociacion

10. Recibe el cartel. Oferente

11. Entrega el cartel con la informacién solicitada en un sobre Oferente

cerrado.
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Estudio de Cotizaciones y Licitaciones

NUmero Proceso Responsable

12. Recibe las ofertas. Equipo de
Negociacion

13. ¢La solicitud es una Licitacion? Equipo de
. _— Negociacion.

Sl: Realiza junto con auditoria el acta de apertura 'y g
continua NO: Continua

14, Entrega la informacion al &rea técnica. Equipo de
Negociacion.
15. Recibe y analiza la informacién. Area Técnica.
16. Envia la evaluacion y recomendacion técnica via correo Area Técnica.

electronico.

17. Recibe la evaluacion y recomendacion técnica. Equipo de
Negociacion.

18. Hace la evaluacion y recomendacion econdémica. Equipo de
Negociacion.

19. Revisa si concuerdan la recomendacidn técnica y Equipo de
economica. Negociacion.

20. ¢Concuerdan? Equipo de
Negociacion.

I: Fin NO: Coordina una reunion con el &rea técnica para
llegar a un acuerdo y continda.

Fin
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i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

Procedimiento: Estudio de Cotizacionesy Licitaciones Revisién: 0
Responsable: Subdireccion de Compras. Versién: 1
Codigo: $C001-092010CV Pagina:1de2

. Flujograma
Descripcion

Area Solicitante Equipo de Negociacion Oferente Area Técnica

Inicio del proceso

Envia la solicitud de Compra por medio del
Sisterna de Compras.

2| Recibe la solicitud de Compra via sistema.

Revisa que cuente con las especificaciones

3
requeridas.
4 ¢Esta completa la solicitud?
SI: Continua NO: Pide las correcciones. Paso 1
5 Elabora el Cartel de Cotizacion o Licitacion

segun corresponda.

6 | Investiga en el mercado los mejores oferentes.

7 Realiza y envia la lista de invitados.
-
8 Responde a la invitacién via correo. &
Envia el cartel correspondiente a los invitados ’ !|r
9 que aceptaron participar via correo !
electrénico. A
10 Recibe el cartel.

Entrega el cartel con la informacién solicitada

11
en un sobre cerrado.
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Procedimiento: Estudio de Cotizaciones y Licitaciones Revision: 0
Responsable: Subdireccién de Compras. Versién: 1

12 Recibe las ofertas.
¢éLa solicitud es una Licitacién?
13 SI: Realiza junto con auditoria el acta de
apertura y continua NO: Continua
14 Entrega la informacidn al area técnica.
15 Recibe y analiza la informacion.

16

Envia la evaluacion y recomendacion técnica
via correo electronico..

17

Recibe la evaluacion y recomendacion técnica.

Hace la evaluacion y recomendacion
econdmica.

19

Revisa si concuerdan la recomendacion técnica
y econdmica.

20

éConcuerdan?5l: Fin NO: Coordina una reunion
con el drea técnica para llegar a un acuerdo y
continda.

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Cédigo: 5C001-092010CV

Area Solicitante

Flujograma

Equipo de Negociacion

Oferente

Pagina:2de2

Area Técnica

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:
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2. Adjudicacion de Proveedor.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

Adjudicacion de Proveedor. $C002-092010CV 01-09-2010

Comité de Compras

Noelia Barrantes

INTRODUCCION coooeeeeeeeeeeeeessessssseeeeeessesssssessesessssssssssssessssssssssssessssssssssesssssessesssssssseessseessssees 125
OBJETIVO coveoreesseeeesessssesssssssssessessssssssssssssssssesssesssssesssssssesssssssssssssssssessssssessessssssssssssssssssees 125
AREA DE APLICACION O ALCANCE ..corroeoeeeeeeeeeeeeeseeeeesssssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssseeee 125
REQUERIMIENTOS . ..cooereesseeeeeeesssesessessssssesesssssseseessssssssessssssessesssssseseessassessesssssseseesssseseessies 125
NORMATIVA APLICABLE oo eeeeeeeeeeeeseseeesssssssssssessssssssssssssssssesssssssssesssssssessessessesessssn 125
1) 2420 00 (00 (0] N0 SO 126
REFERENCIAS «.tooeeeeeeeeeeessseeseeessesssssssesssssessssssssssssssssesssssesssssessesssssssssssessesssssesssessssessssssssesseseess 126
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUAL weoovereerreemeeeeseesssseseeeessesssssessesessesssssees 128
TABLA DE ANALISIS DE MEJORA .ooooseeereesseeessesssssesssssssssssssssssssssessssssssssssasssssessssssssees 131
DIAGRAMA DE FLUJO coovvrorseeeereesseeessessssesssssssssessessssssssesssssssssesssssssseessssssssessssssessessssssssees 132
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a) Introduccién

Con base en los estudios realizados a las cotizaciones y licitaciones, se consigue la
informacion necesaria para que el comité de compras (o el subdirector de compras para el
caso de cotizaciones) concrete finalmente el proveedor al que se le da la adjudicacion, esto
con el fin de garantizar la transparencia del procedimiento y asegurar por medio de
contratos el cumplimiento de cada uno de los acuerdos que se hicieron durante la

negociacion.
b) Objetivo
Adjudicar al mejor oferente y formalizar el acuerdo con un contrato.
c) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para el Comité de Compras (varia segin monto y tipo de compra
ver Anexo 29), la Subdireccion de Compras, el Equipo Negociador, el Asesor Legal, el

Ejecutivo de Compras y el Proveedor Adjudicado.
d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel, documentos de Word vy el

Sistema Financiero Integral para emitir 6rdenes de compra.

e) Normativa Aplicable

» 1-05-02-00-002 Politica Corporativa de Licitaciones V2.00, disponible en la

intranet de Dos Pinos, entre los puntos mas relacionados estan:
5.4 Responsabilidades del Subdirector de Compras

5.5 Responsabilidades de Comité de Compras.

5.6 Adjudicacion de Licitaciones.

» 1-05-02-00-001 Politica Corporativa de Compras V2.00.
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5.2 Niveles de aprobacion de los tramites de Compra.
5.11 Tramites de Compra.
» Procedimiento Corporativo para el Tramite de Contratos v1.00
6.1 Cuando se establezca la necesidad de elaboracion de un contrato.
f) Definiciones

» Comité de Compras: Equipo Multidisciplinario encargado de coordinar el proceso

de compras por licitacion.

» Contrato: es el acuerdo de dos 0 mas personas sobre un objeto de interés juridico.
Acuerdo mediante el cual se realiza un acto juridico privado bilateral en el que se
formaliza un acuerdo legal, entre partes que se obligan sobre materia o cosa
determinada y cuya finalidad es crear derechos y obligaciones a las partes.

g) Referencias
Para este procedimiento se utilizan varios formularios a nivel interno:

» Contrato: Documento que contiene el objeto, definiciones, cargos, limites de
responsabilidad, forma de pago, horario de atencion, elementos adicionales,
instalaciones, suministros, cambios y mejoras, vigencia, responsabilidades
generales, seguridad ocupacional, varios, retiro, interpretacion legal, notificaciones
entre otros datos variantes segun la naturaleza del contrato. (ver parte del contrato
del Grupo Konectiva, Anexo 30).

» Nota de adjudicacion para las Cotizaciones: Documento a cargo del Subdirector
de Compras, explica qué empresas participaron, a cual se adjudico y por qué

razones. (ver Anexo 31).
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» Acta de adjudicacion para las Licitaciones: Documento que utiliza el Comité de
Compras respectivo para explicar a qué empresa 0 empresas adjudica y cuales son
las razones de su decision. (ver Anexo 32).
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Adjudicacion de proveedor
NUmero Proceso Responsable
h) Descripcion del Procedimiento Actual
Inicio
1. Se relne. Comité de
Compras
2. Revisa la evaluacién y recomendacién técnica. Comité de
Compras
3. Revisa la evaluacion y recomendacion econémica. Comité de
Compras
4. ¢Las recomendaciones cumplen a nivel de presupuesto? Comité de
. . Compras
Sl: ContinGia NO: Se retne con los proveedores para llegar P
a un acuerdo y continda.
5. Escoge el mejor proveedor Comité de
Compras
6. Define los términos en cuanto a garantia adelantos, etc. Comité de
Compras
7. ¢Los términos estan dentro de las politicas de la Comité de
corporacién? Compras
Sl: Continta NO: Coordina las respectivas autorizaciones
en la Gerencia Financiera y continta.

8. Adjudica el proveedor o proveedores escogidos. Comité de
Compras

9. Redacta un acta o nota de adjudicacion. Subdireccion de
Compras
10. Firma el acta o nota de adjudicacion. Comité de
Compras
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Adjudicacion de proveedor
NUmero Proceso Responsable
11. ¢Entre los términos de la adjudicacion esté la realizacion Subdireccion de
de contrato? Compras
SI: Contintia NO: Fin
12. Recolecta los documentos necesarios para el contrato. Equipo
Negociador
13. Envia la informacion a Legal por correo electronico. Equipo
Negociador
14. Recibe la informacion. Asesor Legal
15. Hace el contrato. Asesor Legal
16. Envia el contrato por correo electronico. Asesor Legal
17. Recibe y revisa el contrato. Equipo
Negociador
18. ¢Esté el contrato correcto? Equipo
. . . Negociador
Sl: Contintia NO: Pide al Asesor Legal las correcciones g
respectivas. Paso 15
19. Recolecta las firmas necesarias. Ejecutivo de
Compras
20. Llama al Proveedor adjudicado. Equipo
Negociador
21. Llega a la Subdireccion de Compras. Proveedor
Adjudicado
22. Lee y firma el contrato Proveedor
Adjudicado
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Adjudicacion de proveedor
NUmero Proceso Responsable
23. Saca una copia del contrato y se la entrega al proveedor. Ejecutivo de
Compra
24, Archiva el contrato. Ejecutivo de
Compra.
Fin




Capitulo IV Manual de Procedimientos B

.slempre con algo mejor.

i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.

131

——
| —



Capitulo IV Manual de Procedimientos

Unod
.siempro con algo mejor.

j) Diagrama de Flujo

@ “A20L, Procedimiento: Adjudiccion del p di Revisian: 0
Responsable: Subdireccion de Compras. Versién: 1
Codigo: SC002-0920100V Pégina:lde 2
o Flujograma
Descripcion o S . : — g
Comité de Compras Subdireccion de Compras Equipo Negociador Asesor Legal Ejecutivo de Compras ~ Proveedor Adjudicado
Inicio del proceso
1 Seretine.
2 |Revisa la evaluaddn y recomendacion técnica.
B Revisa |a evaluacidn y recomendacion
econdmica.
¢Las recomendaciones cumplen a nivel de
a presupuesto? SI: Continta NO: Se reiine con
los proveedores para llegar a un acuerdo y
continta.
5 Escoge al mejor proveedor
- Define los términos en cuanto a garantia
adelantos, etc.
¢Los términos estdn dentro de las politicas de
7 la corporacion? SI: Continta NO: Coordina las
respectivas autorizaciones en la Gerencia
Financiera y continiia.
a Adjudica el proveedor o proveedores
escogidos.
9 Redacta un acta o nota de adjudicacion. 9
10 Firma el acta o nota de adjudicacién.
1 ¢Entre los términos de |a adjudicacion esta la
realizacion de contrato? Sk Contintia NO: Fin
o Recolecta los documentos necesarios para el
contrato.
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Proced

0: Adjudiccién del provi

]

Revisién: 0

Responsable: Subdireccion de Compras.

Version: 1

Comité de Compras

Envia la informacién a Legal por correo

electronico.
14 Recibe la informacidn.
15 Hace el contrato.
16 | Envia el contrato por correo electronico.
17 Recibe y revisa el contrato.
¢Estd el contrato correcto?
18| Sk Contintdia NO: Pide al Asesor Legal las
correcciones respectivas. Paso 15
19 Recolecta las firmas necesarias.
20 Llama al Proveedor adjudicado.
21 Llega ala Subdireccién de Compras.
n Leey firma el contrato
= Saca una copia del contrato y se la entrega al
proveedor
U Archiva el contrato.

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Revisado por:

Codigo: SC002-092010CV

Subdireccion de Compras

T EE]
Equipo Negociador

Asesor Legal

Pagina:2de2

Ejecutivode Compras  Proveedor Adjudicado

Aprobado por:

Fecha de aprobacidn:
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3. Recibo de garantia del proveedor a favor de Dos Pinos.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

02-09-2010
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a) Introduccidn

Toda compra realizada en Dos Pinos es indispensable para el desarrollo de sus labores, por
esta razon en la mayoria de los casos se realiza una garantia de cumplimiento o una letra de
cambio segln sea el monto de la compra y su impacto en el negocio, esto para asegurar el

acatamiento del contrato.
b) Objetivo
Utilizar garantias y letras de cambio a favor de la cooperativa.

c) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para el Equipo de Negociacion de la Subdireccion de Compras, el
Proveedor Adjudicado, el Emisor de Valores (Coordinador de Comercializacion de la
Unidad de Crédito y Cobro para las letras de cambio y Entidades Financieras para el caso

de las garantias) y la Encargada de Custodia de Valores en Control de Pagos.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electrénicas de Excel y documentos de Word.

e) Normativa Aplicable

» 1-05-02-00-001 Politica Corporativa de Compras V2.00.
5.11 Tramites de Compra.

» No existe un monto definido para la realizacion de garantias de cumplimiento o
letras de cambio, sin embargo para efectos de negocios que tengan un gran impacto

sea a nivel financiero o de produccion se requieren garantias de cumplimiento.
» El cliente que incumple el contrato debera depositar el monto fijado en la garantia.

» Dos Pinos podra cambiar el proveedor que fue adjudicado y cobrar la garantia si se

incumple el contrato.
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f) Referencias

Para este procedimiento se utilizan varios formularios a nivel interno:

» Orden de Compra: Documento oficial que formaliza la adquisicion de bienes y

servicios con los proveedores (ver Anexo 33)

» Garantia: Documento procedente de un banco, contiene el nombre de la entidad
que la emite, a favor de que entidad, su monto, actos que se garantizan y el plazo.
(ver Anexo 34).

» Entrega de garantias de cumplimiento: Documento que consta la entrega y

recibimiento de las garantia. (ver Anexo 35)

» Letra de cambio: Documento similar a la garantia pero que es emitido por la
Unidad de Crédito y Cobro Lacteos, se utiliza para los casos en los que se considera
que el monto y el impacto del negocio no son tan significativos como para exigir

una garantia. (ver Anexo 36)
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Recibo de garantia del proveedor a favor de Dos Pinos.

Namero

Proceso

Responsable

g) Descripcién del Procedimiento Actual

Inicio
1. Decide si se requiere una garantia o una letra de cambio. Comité de
Compras
2 ¢Se requiere una Letra de Cambio? Comité de
. . . Compras
SI: Contintia NO: Pide al proveedor que solicite una P
garantia en una entidad financiera y Paso 5.
3. Solicita una Letra de Cambio a la unidad de Crédito y Equipo de
Cobro. Negociacion
4, Envia los datos por correo electronico a la unidad para la Equipo de
Letra de Cambio. Negociacion
5. Recibe la solicitud y datos. Emisor de
Valores
6. Redacta el documento solicitado Emisor de
Valores
7. Entrega el documento solicitado al proveedor adjudicado. Emisor de
Valores
8. Recibe y revisa el documento. Proveedor
Adjudicado
9. ¢ Esta correcto? Proveedor
. - . . Adjudicado
SI: Contintia NO: Solicita las correcciones necesarias y J
continua.
10. Firma Proveedor
Adjudicado
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Recibo de garantia del proveedor a favor de Dos Pinos.

NUmero Proceso Responsable
11. Recolecta cualquier otra firma necesaria (Aval o Entidad). Proveedor
Adjudicado
12. Entrega la Letra de Cambio o Garantia al Equipo de Proveedor
Negociacion. Adjudicado
13. Recibe el documento. Equipo de
Negociacion
14. Verifica plazo y porcentaje. Equipo de
Negociacién
15. ¢Esté correcto? Equipo de
. . . . Negociacién
SI: Contintia NO: Pide las correcciones pertinentes. Paso 6. g
16. Actualiza hoja electrénica de garantias que van a Tesoreria. Equipo de
Negociacion
17. Entrega la garantia a Control de Pagos para custodia. Equipo de
Negociacién
18. Firma el documento: Entrega de Garantias de Encargada de
Cumplimiento. Custodia de
Valores
19. Recibe la garantia y firma el documento: Entrega de Encargada de
Garantias de Cumplimiento. Custodia de
Valores
20. Sigue el procedimiento CP001-092010CV Recepcién y Encargada de
registro de documentos. Custodia de
Valores
21. Hace la orden de Compra. Equipo de
Negociacion
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Recibo de garantia del proveedor a favor de Dos Pinos.

NUmero Proceso Responsable

22. Entrega el producto o servicio al Equipo de Negociacion Proveedor
Adjudicado

23. Recibe y revisa el producto o servicio. Equipo de
Negociacion

24, ¢Esté todo como lo estipulaba el contrato? Equipo de

., . N iacio

SI: Contintia NO: Negocia con el proveedor o cobra la egoctacion

garantia.

25. Pide la Garantia o Letra de Cambio a Tesoreria. Equipo de
Negociacién
26. Sigue el procedimiento CP002-092010CV Devolucién de Encargada de
documentos. Custodia de

Valores

27. Recibe la letra de cambio o garantia. Equipo de
Negociacion

28. Entrega la garantia o letra de cambio al proveedor Equipo de
adjudicado. Negociacion

29. Recibe la letra o garantia. Proveedor
Adjudicado

Fin
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h) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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i) Diagrama de Flujo

Procedimiento: Recibo de Garantia del Proveedor a favor de Dos Pinos Revision: 0
Responsable: Subdireccion de Compras. Versidn: 1
Codigo: SC003-092010CV Pagina:1de 2

Flujograma

Descripcion
v Comité de Compras Equipo de Negociacion Emisor de Valores Proveedor Adjudicado Encargada de Custodia de Valores

Inicio del proceso

2 Decide si se requiere una garantia o una letra
de cambio.

&Se requiere una Letra de Cambio?

5 SI: Continda NO: Pide al proveedor que solicite

una garantia en una entidad financiera y Paso
5.

Solicita una Letra de Cambio a la unidad de
Crédito y Cobro.

Envia los datos por correo electrdnico a la
unidad para la Letra de Cambio.

5 Recibe la solicitud y datos

6 Redacta el documento solicitado

Entrega el documento solicitado al Proveedor

Adjudicado.
8 Recibe y revisa el documento.
(Estd correcto?
9| Sk Continda NO: Solicita las correcciones
necesarias y contindga,
10 Firma .

w Recolecta cualquier otra firma necesaria (Aval
o Entidad)

Entrega la Letra de Cambio o Garantia al
Equipo de Negociacidn.

S

3 Recibe el documento.

14 Verifica plazo y porcentaje.
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¢Estd carrecto? Sk: ContinGia NO: Pide las
correcciones pertinentes. Paso 6.

Actualiza hoja electrénica de garantias que
van a Tesorerfa.

Entrega la garantfa a Control de Pagos para
custodia.

18 Firma el documento: Entrega de Garantfas de

Cumplimiento.

Recibe la garantia y firma el documento:

19
Entrega de Garantfas de Cumplimiento.
= Sigue el procedimiento CP001-092010CV
y registro de d
21 Hace la orden de Compra.
= Entrega el producto o servicio al Equipo de
Negociacién
23 Recibe y revisa el producto o servicio.
¢Estd todo coma lo estipulaba el contrato?
SI: Contintia NO: Cobra la garantfa. Fin
25(Pide la Garantfa o Letra de Cambio a Tesorerfa.
= Sigue el procedimiento CP002-092010CV
Devolucién de documentos.
27 Recibe la Garantia o Letra de Cambio
23 Entrega la Garantia o Letra de Cambio al
proveedor adjudicado.
29 Recibe la Garantia o Letra de Cambio

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

90:.@@4’;01.
lompro con algo mejor.
Procedimi Recibo de Garantia del Proveedor a favor de DosPinos Revisién: 0
Responsable: Subdireccién de Compras. Versidn: 1
Cadigo: SC003-092010CV Pégina: 2 de2
Flujograma
Comité de Compras Equipo de Negociacién Emisor de Valores Proveedor Adjudicado Encargada de Custodia de Valores

Revisado por:
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IV. Comité de Educacién y de Bienestar Social

1. Solicitud de renovacion de crédito

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

07-09-2010

Shirley Bolafios Kimberly Alfaro
Rojas.
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a) Introduccion

En toda Cooperativa es obligatorio el Comité de Educacion y de Bienestar Social, este tiene
la responsabilidad de impulsar permanentemente la capacitacion integral de todos los

asociados de la Cooperativa y de los miembros de la Comunidad donde funciona.

Entre las labores que dicho Comité tiene en Dos Pinos esta el servicio de créditos para
educacién, sin embargo, por disposiciones en la asamblea de asociados, actualmente no se
abren créditos, solamente se mantienen los de los clientes (funcionarios, asociados e hijos
de asociados) que tenian abierto el crédito desde hace dos afios atras, quienes lo tienen

hasta que finalicen sus estudios, siempre y cuando lo renueven afio con afio.

b) Objetivo

Recolectar la informacion necesaria para estudiar a cada cliente.

c) Area de aplicacion o alcance

El procedimiento aplica para el cliente y la Asistente Administrativa del CEBS.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan documentos de Word.

e) Normativa Aplicable

» Es necesario completar el formulario una vez al afio y presentar los siguientes
documentos cada inicio de semestre 0 cuatrimestre segin sea la modalidad de la

universidad:
o Factura pro-forma del restante de materias de la carrera.
o Factura pro-forma de las materias a matricular en el afio.
o Factura pro-forma de las materias a matricular en el primer modulo.

o Los ultimos seis comprobantes de pago de planilla (funcionarios) o boletas

de pago de leche (Asociados).
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o Estado de cuenta de deudas.
o Récord de notas en todas las materias cursadas.
» Los funcionarios deben tener el visto bueno de su jefe.
» Latasa de interés es variable cada seis meses, actualmente es del 8,08% anual.

f) Definiciones

» Modalidad: Estilo del plan de estudios, mensual, cuatrimestre, semestral, etc.

g) Referencias

Para este procedimiento se utiliza un formulario a nivel interno:
» Solicitud de Financiamiento: Documento que todo cliente debe entregar cada afio
para renovar su crédito, se debe presentar junto con los documentos, contiene los
datos personales, universidad, carrera a cursar, duracién, monto anual solicitado,

incremento anual aproximado para colegiaturas, datos crediticios, carta de

entendimiento entre otros datos. (ver Anexo 37).
También se necesitan documentos externos provenientes de universidades:

» Factura Proforma: Documento que explica el plan y costo de estudios en las

distintas modalidades. (ver ejemplo Anexo 38).
» Informe académico: Calificaciones del estudiante.(ver Anexo 39)

» Factura de pago: Documento que sirve como prueba de que el dinero fue invertido

en la cancelacion de derechos de estudio. (ver Anexo 40)

145

——
| —



Capitulo IV Manual de Procedimientos

%@pmos.

ipre con algo mejor.

Solicitud de renovacion de crédito

NUmero Proceso Responsable
h) Descripcién del Procedimiento Actual
Inicio
1. Envia por correo electronico el comunicado de fecha de Asistente
renovacion al cliente. Administrativa
2 Recibe el comunicado. Cliente
3. Recolecta los documentos de la universidad a presentar y Cliente
las ultimas seis planillas de pago de la leche.
4. ¢Se trata de un funcionario? Cliente
Sl: Continta. NO: Recolecta las ltimas seis planillas de
recibo de leche. Continda al Paso 8.
5. Recolecta los ultimos seis comprobantes de pago de Cliente
planilla.
6. Solicita el visto bueno de su jefe inmediato para realizar el Cliente
préstamo.
7. ¢El jefe concedio el permiso? Cliente
SI: Continta NO: Fin
8. Llega a la oficina del CEBS y pide la solicitud de Cliente
financiamiento.
9. Entrega la solicitud al cliente. Asistente
Administrativa
10. Recibe y llena la solicitud Cliente
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Solicitud de renovacion de crédito
NUmero Proceso Responsable
11. Entrega la solicitud llena a la asistente administrativa. Cliente
12. Recibe y revisa la solicitud. Asistente

Administrativa

13. ¢Esta correcta? Asistente

Sl: Continta NO: Pide al cliente la corrija. Paso 11 Administrativa

14. Archiva la solicitud. Asistente
Administrativa.

Fin
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i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

’Qo;c @JD

~-slempre con algo mejor, Procedimiento: Solicitud de renovacién de crédito. Revision: 0
x{_ Responsable: Comité de Educacién y de Bienestar Social. Versién: 1
Codigo: CEBS001-092010CV Pagina:1de2

Flujograma

Descripcion . . . .
Asistente Administrativa Cliente

Inicio del proceso

Envia por correo electrénico el comunicado de
fecha de renovacion al cliente.

2 Recibe el comunicado.

Recolecta los documentos de la universidad a
3 |presentar y las ultimas seis planillas de pago de
la leche

¢Se trata de un funcionario?
4| Sl Contintia. NO: Recolecta las ultimas seis
planillas de recibo de leche. Contintia al Paso 8

Recolecta los tltimos seis comprobantes de

5
pago de planilla.
6 Solicita el visto bueno de su jefe inmediato
para realizar el préstamo.
2 ¢El jefe concedid el permiso?

SI: Contintia NO: Fin

Llega a la oficina del CEBS y pide la solicitud de
financiamiento.
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j ~iempre con algo major.

5‘

Descripcion

IR ———

Procedimiento: Solicitud de renovacion de crédito.

Revision: 0

Responsable: Comité de Educacion y de Bienestar Social.

Version: 1

Codigo: CEBS001-092010CV
Flujograma
Asistente Administrativa

Pagina: 2 de 2

9 Entrega la solicitud al cliente.

10 Recibe y llena la solicitud

1 Entrega la solicitud llena a la asistente
administrativa.

12 Recibe y revisa la solicitud.
éEsta correcta?

13| SI: Continta NO: Pide al cliente la corrija. Paso

11
14 Archiva la solicitud.

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Revisado por:
Aprobado por:

Fecha de aprobacion:
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2. Estudio del cliente para renovacion o rechazo de crédito.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L
Estudiio del cliente para r_enovacién o CEBS002-092010CV 07-09-2010
rechazo de crédito.

Shirley Bolafios

A)  INTRODUCCION ceuomosseerssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesee 152
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a) Introduccion

Antes de renovar todo crédito de educacion, el CEBS debe verificar si el cliente cumple con
los requisitos estipulados, con el fin de que el dinero se utilice de la manera debida y abrir

asi un panorama claro para la decision final del comité.
b) Objetivo
Definir si el cliente cumple con los requisitos para la renovacién de su crédito.

c) Area de aplicacion o alcance

El procedimiento aplica para la Asistente Administrativa y la unidad financiera contable del
CEBS.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel (archivo de administracion de

fondos) y documentos de Word.

e) Normativa Aplicable

» Los desembolsos quedan sujetos a mantener al dia el Récord de Notas en el
expediente. (nota minima 70).

> Solo se permitird repetir una materia de acuerdo al plan presentado, el CEBS no

hara desembolso nuevamente sobre esta materia perdida.

> Si el estudiante perdiera una segunda materia en la carrera, se suspenden los
desembolsos y se lleva a cobro inmediato. (en casos especiales el estudiante puede

hacer nota para someterlo a consideracion del comité.
» La aprobacion del financiamiento queda sujeta al estudio econdmico que se realice.
» Se lleva un control cada fin de bloque de cursos.

» Si en seis meses no renueva se le retira el crédito y se manda a cobro.
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f) Definiciones
» Desembolso: Entrega del dinero solicitado.

g) Referencias

Para este procedimiento se utiliza un formulario a nivel interno:
» Solicitud de Financiamiento: Documento que todo cliente debe entregar cada afio
para renovar su crédito, se debe presentar junto con los documentos, contiene los
datos personales, universidad, carrera a cursar, duracién, monto anual solicitado,

incremento anual aproximado para colegiaturas, datos crediticios, carta de

entendimiento entre otros datos. (ver Anexo 37).
También se necesitan documentos externos provenientes de universidades:

» Factura Proforma: Documento que explica el plan y costo de estudios en las

distintas modalidades. (ver ejemplo Anexo 38).
» Informe académico: Calificaciones del estudiante.(ver Anexo 39)

» Factura de pago: Documento que sirve como prueba de que el dinero fue invertido

en la cancelacion de derechos de estudio. (ver Anexo 40)
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Estudio del cliente para renovacion o rechazo de crédito

Namero

Proceso

Responsable

h) Descripcién del Procedimiento Actual

Inicio

Desarchiva la Solicitud de Financiamiento, archivada en el

Asistente

1.
procedimiento CEBS001-092010CV: Solicitud de Administrativa
renovacion de créedito.

2 Revisa las facturas proforma. Asistente
Administrativa

3. Revisa las notas de todas las materias cursadas. (Que los Asistente
cursos hayan sido aprobados.) Administrativa

4. Verifica el estado de cuenta de deudas. Asistente
Administrativa

5. ¢Se trata de un funcionario? Asistente
. . A . . Administrativa

Sl: Contintia. NO: Revisa las ultimas seis planillas de
leche. Continuda al Paso 8

6. Revisa los ultimos seis comprobantes de pago de planilla. Asistente
Administrativa

7. Verifica el visto bueno del jefe inmediato para realizar el Asistente
préstamo. Administrativa

8. Ingresa los datos al archivo de administracién de Fondos. Asistente
Administrativa

9. Lleva toda la documentacion junto con el estudio Asistente
socioeconémico a sesion. Administrativa
10. Reciben la documentacion por parte de la asistente Directores del

administrativa.

CEBS
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Estudio del cliente para renovacion o rechazo de credito
NUmero Proceso Responsable
11. Revisan los estudios Socioeconémicos de la solicitud. Directores del
CEBS
12. Toman la decision. Directores del
CEBS
13. Llama al cliente y le informa si le aprobé o no la Asistente
renovacion de su crédito. Administrativa
Fin




Capitulo IV Manual de Procedimientos B

.slempre con algo mejor.

i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

rocedimiento: Estudio del cliente para renovacion o rechazo de crédit Revision: 0
Responsable: Comité de Educacién y de Bienestar Social. Version: 1
Codigo: CEBS002-092010CV Pagina: 1de 1
Flujograma
Asistente Administrativa Directores del CEBS

Descripcion

Inicio del proceso

Desarchiva la Solicitud de Financiamiento,
1 archivada en el procedimiento CEBS001-
092010CV: Solicitud de renovacion de crédito.

2 Revisa las facturas proforma

Revisa las notas de todas las materias
3 cursadas.(Que los cursos hayan sido
aprobados.)

4 Verifica el estado de cuenta de deudas.

éSe trata de un funcionario?
Sl: Continua. NO: Revisa las ultimas seis

5
planillas de leche. Continta al Paso 8
6 Revisa los ultimos seis comprobantes de pago
de planilla.
Verifica el visto bueno del jefe inmediato para
realizar el préstamo.
= Ingresa los datos al archivo de administracion
de Fondos.
o Lleva toda la documentacion junto con el
estudio socioeconémico a sesién.
o Reciben la documentacién por parte de la
asistente administrativa..
Tl Revisan los estudios Socioecondmicos de la
solicitud.
12 Toma la decisién
= Llama al cliente y le informa si le aprobé o no

la renovacion de su crédito.

Fin W

Revisado por: Fecha de aprobacién:

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Aprobado por:
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3. Uso de pagarés a favor de la cooperativa.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

08-09-2010
Kimbsrl_y Alfaro 9""-, prml
ojas.
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a) Introduccion

Después de autorizada la renovaciéon de crédito de estudios, el cliente debe firmar un
pagaré, este procedimiento se realiza para el caso de los funcionarios cada inicio de bloque
de estudios (cuatrimestre, semestre) y se realiza por el monto solicitado para el bloque, para
los asociados o sus hijos se firma un pagaré anualmente con el monto solicitado para todo
el plan de estudios del afio en curso. Esto se hace con el fin de tener un documento que

respalde la obligacion de cancelar el crédito.

b) Objetivo

Realizar pagarés que respalden los créditos de estudios otorgados.

c) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para la Asistente Administrativa del CEBS, el cliente y la

Encargada de Custodia de Valores.

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel (base de datos para los pagarés) y

documentos de Word.

e) Normativa Aplicable

» El solicitante firmara un pagaré con la cooperativa, en el cual se estableceran los
términos y condiciones inherentes al compromiso que la asignacion de estos

recursos implica.

» El beneficiario empieza a cancelar el crédito seis meses después de concluir el
programa de estudios, o0 en caso que se retire del plan de financiamiento debera

iniciar el pago inmediatamente.

» Los pagarés deben ser enviados a la unidad de Control de Pagos para su custodia, se
piden a la unidad y se devuelven al cliente cuando cancela el monto total de su

deuda.
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f) Definiciones

> Pagaré: Un pagaré es un valor que contiene la promesa incondicional de una
persona -denominada suscriptora-, de que pagara a una segunda persona -llamada
beneficiaria o tenedora-, una suma determinada de dinero en un determinado plazo

de tiempo.

g) Referencias
Para este procedimiento se utilizan dos formularios a nivel interno:
» Formulario acuerdos de sesion financiamiento: Documento que contiene datos

del trabajador, acuerdo tomado, tipo de plan de estudios, desembolsos y firma. (ver
Anexo 41).

» Pagaré: Contiene el monto por el que es véalido, fecha de vencimiento,

reglamentacion y firma. (ver Anexo 42).

> Lista de Pagarés para custodia: Numeros de pagares, fechas, montos, nombre
librador y cédula. (ver Anexo 43)
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Uso de pagarés a favor de la cooperativa

Namero

Proceso

Responsable

h) Descripcién del Procedimiento Actual

Inicio
1. Llena el formulario: Acuerdos de sesion financiamiento de Asistente
estudios. Administrativa
2 Firma el formulario. Asistente
Administrativa
3. Redacta el pagaré. Asistente
Administrativa
4. Actualiza la base de datos de pagarés en Excel. Asistente
Administrativa
5. Llama al cliente para que firme el pagaré. Asistente
Administrativa
6. Llega a la oficina del CEBS Cliente
7. Entrega el pagaré al cliente. Asistente
Administrativa
8. Recibe el pagaré. Cliente
9. Lee y firma el pagaré. Cliente
10. Entrega el pagaré a la Asistente Administrativa. Cliente
11. Recibe el pagaré. Asistente
Administrativa
12. Redacta y firma la lista de Pagarés para custodia. (Junto Asistente

con una copia de dicha lista que también firma)

Administrativa
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Uso de pagarés a favor de la cooperativa

NUmero Proceso Responsable
13. Llama a mensajeria. Asistente
Administrativa
14. Entrega los pagarés y la Lista de Pagarés para custodia al Asistente
mensajero. (Junto con una copia de dicha lista) Administrativa
15. Firma el entregado del paquete. Asistente
Administrativa
16. Recibe los pagarés y la Lista de pagarés para custodia. Mensajero
(Junto con una copia de dicha lista)
17. Va a Control de Pagos. Mensajero
18. Entrega los pagarés y la Lista de Pagarés para custodia Mensajero
(Junto con una copia de dicha lista) a la Encargada de
Custodia de Valores.
19. Recibe los pagarés y la Lista de pagarés para custodia. Encargada de
(Junto con una copia de dicha lista) Custodia de
Valores
20. Firma el recibido del paquete Encargada de
Custodia de
Valores
21. Firma las Listas de Pagarés para custodia. Encargada de
Custodia de
Valores
22. Entrega una Lista firmada al mensajero Encargada de
Custodia de
Valores
23. Recibe la Lista de Pagarés para custodia. Mensajero
24. Entrega la lista a la Asistente Administrativa del CEBS. Mensajero
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Boe@Pincs.
Uso de pagareés a favor de la cooperativa
NUmero Proceso Responsable
25. Recibe la Lista firmada de Pagarés para custodia. Asistente

Administrativa

Fin
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Uso de pagareés a favor de la cooperativa

NUmero Proceso Responsable

i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases (X)Costos | Aumentar: () Calidad ( ) Ninguna

Observaciones: No se considera necesario el uso de mensajeria para distancias tan cortas
por lo que se recomienda que la misma persona que emite los pagarés sea quien los
entregue, disminuyendo asi costos de mensajeria para la empresa y asegurdndose de la

correcta entrega de los documentos.
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Uso de pagarés a favor de la cooperativa

Namero

Proceso

Responsable

j) Descripcion del Procedimiento Propuesto

Inicio
1. Llena el formulario: Acuerdos de sesion financiamiento de Asistente
estudios. Administrativa
2 Firma el formulario. Asistente
Administrativa
3. Redacta el pagaré. Asistente
Administrativa
4. Actualiza la base de datos de pagarés en Excel. Asistente
Administrativa
5. Llama al cliente para que firme el pagaré. Asistente
Administrativa
6. Llega a la oficina del CEBS Cliente
7. Entrega el pagaré al cliente. Asistente
Administrativa
8. Recibe el pagaré. Cliente
9. Lee y firma el pagaré. Cliente
10. Entrega el pagaré a la Asistente Administrativa. Cliente
11. Recibe el pagaré. Asistente
Administrativa
12. Redacta la lista de Pagarés para custodia y saca una copia. Asistente

Administrativa
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Bos@Pinor
Uso de pagarés a favor de la cooperativa
NUmero Proceso Responsable
13. Va a Control de Pagos. Asistente

Administrativa

14, Firma el entregado de las Listas de pagarés para custodia. Asistente
Administrativa

15. Entrega el pagaré y las listas a la Encargada de Custodia de Asistente
Valores Administrativa
16. Recibe los pagarés y las listas. Encargada de
Custodia
17. Firma el recibido de las Listas de pagarés para custodia y Encargada de
devuelve una a la Asistente Administrativa. Custodia
18. Recibe la Lista de pagarés para custodia Asistente

Administrativa

Fin
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k) Diagrama de Flujo

i ~slempre con alge mejor. Procedimiento: Uso de pagarés a favor de la cooperativa Revision: 0
; Responsable: Comité de Educacion y de Bienestar Social. Version: 1
Codigo: CEBS003-092010CV Pagina: 1de 2

Flujograma

Descripcidn
P Asistente Administrativa Cliente Encargada de Custodia

Inicio del proceso

Llena el formulario: Acuerdos de sesion

1 financiamiento de estudios.
2 Firma el formulario.
3 Redacta el pagaré.

4 | Actualiza la base de datos de pagarés en Excel.

5 Llama al cliente para que firme el pagaré.
6 Llega a la oficina del CEBS

7 Entrega el pagaré al cliente.

8 Recibe el pagaré.

9 Lee y firma el pagaré.

o Entrega el pagaré a la Asistente

Administrativa.
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.slempre con u‘om”u Procedimiento: Uso de pagarés a favor de la cooperativa Revisién: 0
;5._ Responsable: Comité de Educacién y de Bienestar Social. Versién: 1
' Codigo: CEBS003-092010CV Pagina:2de 2

Flujograma

Descripcion Asistente Administrativa Cliente Encargada de Custodia

11 Recibe el pagaré.

Redacta la lista de Pagarés para custodia y

12 P
saca una copia.

13 Va a Control de Pagos.

Firma el entregado de la lista de pagarés para

14
custodia.

Entrega el pagaré y las listas a la Encargada de

15 Custodia de Valores

16 Recibe los pagarés y las listas.

Firma el recibido de las Listas de pagarés para
17 custodia y devuelve una a la Asistente
Administrativa.

18 Recibe la Lista de pagarés para custodia

Fin

Aprobado por: Fecha de aprobacién:

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas Revisado por:
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V. Control de Pagos

1. Recepciony registro de documentos.

A)
B)
C)
D)
E)
F)
G)
H)
)

))

Control de Pagos

Lillyam Fernandez

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

09-09-2010 CP001-092010CV Recepcion y registro de documentos

Ejecutiva de Pago
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a) Introduccion

A la unidad de control de pagos llegan varios documentos valiosos para Dos Pinos, entre
los que estan: Letras de Cambio, Pagarés, Garantias de Cumplimiento, Certificados de
Depdsito, Certificados de Inversion y Pdlizas, estos deben ser archivados y registrados
cuidadosamente, el prop6sito de este procedimiento es custodiar los documentos mientras

Ilega el dia en que se requieran, se retiran o estén vencidos.
b) Objetivo

Recibir y archivar titulos valores relacionados a deudores y acreedores de Dos Pinos R.L

para su respectiva custodia.
c) Area de aplicacién o alcance

El procedimiento aplica para la encargada de llevar el control y resguardo de los valores en
la unidad de Control de Pagos (Tesoreria), y el Emisor de Valores (funcionario de una
unidad de Dos Pinos que necesita la custodia de cierto documento).

d) Requerimientos

Durante el proceso se utilizan hojas electronicas de Excel (Modelo desarrollado para el

registro y consulta de los documentos en custodia.)
e) Normativa Aplicable

» Toda Letra de Cambio, Pagaré, Garantia de Cumplimiento, Certificado de Dep0sito,
Certificado de Inversion y Poliza debe ser custodiado en la unidad de Control de

Pagos.

» En caso de que algun documento en custodia se extravie, se procedera a informar la

pérdida para solicitar el remplazo del mismo.
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f) Definiciones

» Letra de Cambio: La letra de cambio es una orden de pago firmada por una

persona fisica o juridica cliente de Dos Pinos.

» Pagaré: Un pagaré es un valor que contiene la promesa incondicional de una
persona de que pagara a Dos Pinos una suma determinada de dinero en un

determinado plazo de tiempo.

» Garantia de Cumplimiento: Instrumentos que sirven para asegurar que se cumpla
con una obligacion previamente pactada por las partes intervinientes en un contrato
(encargados de compras en Dos Pinos), su utilidad radica en que puede prevenir el
riesgo de incumplimiento para disuadir a la parte que pudiera incumplir y como
medio de compensacién a los afectados por los perjuicios que pudiera producir el

incumplimiento de un contrato.

» Certificado de Deposito: Certificado negociable al portador emitido por una
entidad financiera como prueba de un dep6sito en dicha entidad, detallando el valor,
el precio al vencimiento y el precio de interés a pagar si es el caso, para Dos Pinos

funciona de forma similar a la garantia de cumplimiento.

» Certificado de Inversidn: El Certificado de Inversion es un titulo valor utilizado
como instrumento financiero de captacion de recursos, compromete al emisor a
devolver el importe total de la deuda de acuerdo a las caracteristicas de la emision.

Para Dos Pinos funciona de forma similar a las demas garantias.

» Pdliza: Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o

cobrar algan dinero.
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g) Referencias

Para este procedimiento se utilizan dos documentos a nivel interno, uno es el control de
firmas de entregado y el otro es el valor que va para custodia, varian segun la unidad de

donde provienen.
» Crédito y Cobro AGV (Tarjetas): Ver Anexo 10 y Anexo 13.
» Crédito y Cobro Lacteos: Ver Anexo 20 y Anexo 21.
» Subdireccion de Compras: Ver Anexo 34, Anexo 35y Anexo 36.

» Comité de Educacion y de Bienestar Social: Ver Anexo 42 y Anexo 43.
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Recepcion y registro de Documentos.

Namero Proceso

Responsable

h) Descripcién del Procedimiento Actual

Inicio
1. Llega a Control de Pagos. Emisor de
Valores
2 Firma y entrega el documento de control de firmas. Emisor de
Valores
3 Recibe y firma el documento de control de firmas. Ejecutiva de Pago
4, Entrega el valor que va para custodia a la Ejecutiva de Emisor de
Pago. Valores
5. Recibe el valor Ejecutiva de Pago
6. Revisa que todos los documentos en la lista estén L
e Ejecutiva de Pago
originales.
7. ¢Estan completos?
Sl: Continda. NO: Le informa al emisor de valores yse | Ejécutiva de Pago
devuelve al Paso 4.
8. Revisa que todos los datos de los documentos fisicos L
. Ejecutiva de Pago
concuerden con el listado.
9. ¢Estan correctos?
SI: Contintia. NO: Le informa al emisor de valores yse | Ejécutiva de Pago
devuelve al Paso 4.
10. ¢El documento proviene de la unidad de Tarjetas?

NO: Continta. Sl: Guarda el listado por orden de fecha en
la base de datos de dicha unidad y continda con el paso 12.

Ejecutiva de Pago
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Recepcion y registro de Documentos.

NUmero Proceso Responsable
11. Actualiza la base de datos de documentos en custodia en L
Ejecutiva de Pago
Excel.
12. Archiva en un ampo la lista de los documentos recibidos. | Ejecutiva de Pago
13. Saca fotocopias de los documentos originales que van a Ejecutiva de Pago
custodia.
14. Archiva las fotocopias con las listas de documentos Ejecutiva de Pago
recibidos correspondientes.
15. ¢El documento proviene de la unidad de Tarjetas? Ejecutiva de Pago
NO: Continda. Sl: Archiva los documentos originales por
orden alfabético segtin el nombre del cliente y Fin.
16. Archiva los documentos originales en el espacio destinado | Ejecutiva de Pago

para la unidad de donde proviene.

Fin
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i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

A:,:. @_ﬁ) )

J ¢...slempre con algo mejor.

—

Descripcién

Inicio del proceso

Procedimiento: Recepcién y registro de documentos.

Revisién: 0

Responsable: Control de Pagos

Versién: 1

1 Llega a Control de Pagos.
5 Firma y entrega el documento de control de
firmas.
s Recibe y firma el documento de control de
firmas.
4 Entrega el valor que va para custodia a la
Ejecutiva de Pago..
5 Recibe el valor
6 Revisa que todos los documentos en la lista
estén originales.
¢Estan completos? Sk: ContinGia. NO: Le
7 | informa al emisor de valores y se devuelve al
Paso 4.
8 Revisa que todos los datos de los documentos
fisicos concuerden con el listado.
9 ¢Estan correctos?Sl: Contintia. NO: Le informa
al emisor de valores y se devuelve al Paso 4.
¢El documento proviene de la unidad de
10 Tarjetas? NO: Contintia. $SI: Guarda el listado

por orden de fecha en la base de datos de
dicha unidad y contintia con el paso 12.

Codigo: CP001-092010CV

Emisor de Valores

Pagina: 1de 2

Ejecutiva de Pago

——
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R e

f--stempro con aige mayon: Procedimiento: Recepcion y registro de documentos. Revision: 0
i Responsable: Control de Pagos Version: 1
- Codigo: CP001-092010CV Pagina:2de 2
Descripcion Flujograma
Emisor de Valores Ejecutiva de Pago

1 Actualiza la base de datos de documentos en
custodia en Excel.

Archiva en un ampo la lista de los documentos

12 recibidos.

Saca fotocopias de los documentos originales

13 .

que van a custodia.

. Archiva las fotocopias con las listas de
documentos recibidos correspondientes.
¢El documento proviene de la unidad de

15 Tarjetas? NO: Continta. SI: Archiva los

documentos originales por orden alfabético
segin el nombre del cliente y Fin.

Archiva los documentos originales en el
16| espacio destinado para la unidad de donde
proviene.

Fin

Revisado por: Fecha de aprobacion:
Aprobado por:

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas
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2. Devolucién de documentos.

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L

09-09-2010 CP002-092010CV Devolucién de documentos

Ejecutiva de Pago

Control de Pagos

Lillyam Fernandez
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a) Introduccién

La custodia de valores en Control de Pagos finaliza el dia en que se requieran, se retiren o
se venzan dichos documentos, en ese momento el funcionario de cada unidad debe traer un
memorando que lo autorice para retirar el valor, quedando bajo su responsabilidad el uso
que le dé al mismo.

b) Objetivo

Devolver los documentos en custodia a su emisor inicial.

c) Area de aplicacion o alcance

El procedimiento aplica para la Ejecutiva de Pago de la unidad de Control de Pagos
(Tesoreria), y el Emisor de Valores (funcionario de una unidad de Dos Pinos que necesita la
custodia de cierto documento)

d) Requerimientos
Durante el proceso se utilizan hojas electrénicas de Excel (base de datos para los
documentos en custodia.)

e) Normativa Aplicable

» Toda Letra de Cambio, Pagaré, Garantia de Cumplimiento, Certificado de Depésito,

Certificado de Inversién y Pdliza debe ser solicitado por medio de un memorando.

» En caso de que algun documento en custodia se extravie, se procedera a informar la

perdida para solicitar el remplazo del mismo.
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f) Definiciones

Letra de Cambio: La letra de cambio es una orden de pago firmada por una

persona fisica o juridica cliente de Dos Pinos.

Pagaré: Un pagaré es un valor que contiene la promesa incondicional de una
persona de que pagara a Dos Pinos una suma determinada de dinero en un

determinado plazo de tiempo.

Garantia de Cumplimiento: Instrumentos que sirven para asegurar que se cumpla
con una obligacion previamente pactada por las partes intervinientes en un contrato
(encargados de compras en Dos Pinos), su utilidad radica en que puede prevenir el
riesgo de incumplimiento para disuadir a la parte que pudiera incumplir y como
medio de compensacion a los afectados por los perjuicios que pudiera producir el

incumplimiento de un contrato.

Certificado de Depdsito: Certificado negociable al portador emitido por una
entidad financiera como prueba de un depdsito en dicha entidad, detallando el valor,
el precio al vencimiento y el precio de interés a pagar si es el caso, para Dos Pinos

funciona de forma similar a la garantia de cumplimiento.

Certificado de Inversion: El Certificado de Inversion es un titulo valor utilizado
como instrumento financiero de captacion de recursos, compromete al emisor a
devolver el importe total de la deuda de acuerdo a las caracteristicas de la emision.

Para Dos Pinos funciona de forma similar a las demas garantias.

Poliza: Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o

cobrar algan dinero.
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g) Referencias

Para este procedimiento se utilizan varios documentos a nivel interno, Valor que sale de
custodia, Control de firmas de entregado y Memorando para retiro de documento, varian

segun la unidad de donde provienen.
» Créditoy Cobro AGV (Tarjetas): Ver Anexo 10, Anexo 46, Anexo 47.
» Crédito y Cobro Lacteos: Ver Anexo 20, Anexo 44, Anexo 45.
» Subdireccion de Compras: Ver Anexo 34 y Anexo 36, Anexo 48, Anexo 49.

» Comité de Educacion y de Bienestar Social: Ver Anexo 42, Anexo 50,Anexo 51.
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Devolucién de Documentos.

Namero Proceso

Responsable

h) Descripcién del Procedimiento Actual

Inicio
1. Llega a Control de Pagos. Emisor de
Valores
2 Entrega el memorando para retirar documento. Emisor de
Valores
3. Recibe y lee el documento. Ejecutiva de Pago
4. Busca el valor en custodia. Ejecutiva de Pago
5. Desarchiva el documento que fue archivado en el Ejecutiva de Pago
procedimiento CP001-092010CV: Recepcion y registro de
documentos.
6. Entrega el documento al Emisor de Valores. Ejecutiva de Pago
7. Recibe el valor Emisor de
Valores
8. Revisa que todos los documentos en la lista estén Emisor de
originales. Valores
9. ¢Estdn completos? )
) ) o Emisor de
Sl: ContinGia. NO: Le informa a la ejecutiva de pago y se Valores
devuelve al Paso 4.
10. Revisa que todos los datos de los documentos fisicos )
concuerden con el listado. Emisor de
Valores
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Devolucién de Documentos.
NUmero Proceso Responsable
11. ¢Estan correctos? _
) ) - Emisor de
SI: Contintda. NO: Le informa a la ejecutiva de pago y se Valores
devuelve al Paso 4.
12. Entrega y firma el control de firmas de entregado. Ejecutiva de Pago
13 Recibe y firma el control de firmas de entregado Sl ol
: : Valores
14. Actualiza en la base de datos de Excel la entrega de los Ejecutiva de Pago
documentos.
15. Archiva en el ampo correspondiente a cada unidad los Ejecutiva de Pago
documentos que respaldan la entrega del valor.
Fin
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i) Tabla de andlisis de Mejora

Recomendaciones para la mejora del procedimiento

Reducir: ()Pasos ()Pases ()Costos Aumentar: () Calidad ( X)) Ninguna

Observaciones: El procedimiento se considera correcto.
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j) Diagrama de Flujo

Procedimiento: Devolucién de documentos. Revision: 0
Responsable: Control de Pagos Version: 1
Codigo: CP002-092010CV Pagina: 1de 2

Flujograma

Descripcion = : =
Emisor de Valores Ejecutiva de Pago

Inicio del proceso

1 Llega a Control de Pagos.

Entrega el memorando para retirar

2

documento.
3 Recibe y lee el documento.
4 Busca el valor en custodia.

Desarchiva el documento que fue archivado en
5 |el procedimiento CP001-092010CV: Recepcion y
registro de documentos.

6 | Entrega el documento al Emisor de Valores.

7 Recibe el valor

Revisa que todos los documentos en la lista
estén originales.

éEstan completos? SI: ContinGia. NO: Le
9 |informa a la ejecutiva de pago y se devuelve al
Paso 4.

Revisa que todos los datos de los documentos

10 . .
fisicos concuerden con el listado.
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_; refempre con algo mejor.

I

Descripcion

Procedimiento: Devolucion de documentos.

Revision: 0

Responsahle: Control de Pagos

Version: 1

11

éEstan correctos? SI: Continua. NO: Le informa
a la ejecutiva de pago y se devuelve al Paso 4.

12

Entrega y firma el control de firmas de

entregado..

13 Recibe y firma el control de firmas de
entregado.

- Actualiza en la base de datos de Excel la

entrega de los documentos.

15

Archiva en el ampo correspondiente a cada
unidad los documentos que respaldan la
entrega del valor.

Fin

Elaborado por Kimberly Alfaro Rojas

Codigo: CP002-092010CV
Flujograma
Emisor de Valores

Pagina: 2 de 2

Ejecutiva de Pago

Revisado por:
Aprobado por:

Fecha de aprobacion:
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V. Capitulo V Auditoria de Titulos-Valores Negociables

En la presente Auditoria se analizan los procedimientos de ingreso, archivo y salida de

titulos valores en custodia, del area de Control de Pagos de la Gerencia Financiera de la

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L.; el fin de esta investigacion es dar a

conocer el control existe sobre estos documentos en la cooperativa.

PLAN DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
UNIDAD DE CONTROL DE PAGOS DE LA COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE
LECHE DOS PINOS R.L

Alcance Resultado
Custodia de Valores/ Control de Pagos Verificacion | Satisfactorio | No Satisfactorio
v’ Control general de Documentos. v X
v" Responsabilidad del Encargado. v X
v Archivo fisico de documentos. v X
v Archivo digital de documentos. v X
v Ingreso de documentos a custodia. v X
v’ Salida de documentos de custodia. 4 X
v Control de vigencia de documentos. v X
Control de Valores/ (_‘,redlto y Cobro AGV Verificacion | Satisfactorio | No Satisfactorio
(Tarjetas)
v Control general de Documentos. v X
v" Responsabilidad del Encargado. v X
v Archivo fisico de documentos. 4 X
v Archivo digital de documentos. v X
v Ingreso de documentos a custodia. v X
v/ Salida de documentos de custodia. v X
v Control de vigencia de documentos. v X
( ]
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v

Devolucién de documentos al cliente.

v

X

Control de Valores/ Crédito y Cobro Lacteos

Verificacion

Satisfactorio

No Satisfactorio

Control general de Documentos. X
Responsabilidad del Encargado. X
v Archivo fisico de documentos. v X
v Archivo digital de documentos. v X
v Ingreso de documentos a custodia. v X
v/ Salida de documentos de custodia. v X
v Control de vigencia de documentos. v X
v Devolucién de documentos al cliente. v X
Control de Valores/ Subdireccion de Compras | Verificacion | Satisfactorio | No Satisfactorio
v’ Control general de Documentos. v X
v" Responsabilidad del Encargado. v X
v Archivo fisico de documentos. v X
v Archivo digital de documentos. v X
v Ingreso de documentos a custodia. v X
v’ Salida de documentos de custodia. v X
v Control de vigencia de documentos. v X
v Devolucién de documentos al cliente. v X
Control de Val;zsr:ecs:; r:ist’iccilzlEducacién yde Verificacion | Satisfactorio | No Satisfactorio
v Control general de Documentos. X
v Responsabilidad del Encargado. v X
v Archivo fisico de documentos. v X
v Archivo digital de documentos. v X
v Ingreso de documentos a custodia. v X
v/ Salida de documentos de custodia. v X
v Control de vigencia de documentos. v X
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v" Devolucion de documentos al cliente. v X

Nota: Cuando se habla de “Responsabilidad del Encargado” en la mayoria de los casos el
resultado es satisfactorio, a pesar de que dicha persona tenga resultados insatisfactorios en
otras de sus labores o funciones incluidas en esta auditoria. Esto se da porque la
“Responsabilidad del Encargado”, no se mide en términos generales, sino para las

preguntas identificadas en el cuestionario con “RE”.

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma Kw_},,@
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5.2. Programas de Auditoria

5.2.1. Custodia de Valores/ Control de Pagos

PROGRAMA DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
CUSTODIA DE VALORES/ CONTROL DE PAGOS.
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L

Cronologia de pasos

1. Solicitud de informacion sobre los temas en el programa.

2. Elaboracion del cuestionario de control interno.

Revision de archivo fisico y digital.

Recaudacion de datos para llenar el cuestionario.

Procesamiento de la informacion.

Elaboracién de hojas de deficiencias encontradas y recomendaciones de mejora

N @ of B w

Elaboracion del informe de auditoria

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M
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5.2.2. Control de Valores/ Créditoy Cobro AGV (Tarjetas)

PROGRAMA DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
CONTROL DE VALORES/ CREDITO Y COBRO AGV (TARJETAS).
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L

Cronologia de pasos

1. Solicitud de informacion sobre los temas en el programa.

Elaboracion del cuestionario de control interno.

Revision de archivo fisico y digital.

Recaudacion de datos para llenar el cuestionario.

Procesamiento de la informacion.

Elaboracién de hojas de deficiencias encontradas y recomendaciones de mejora

N o g B Wl >

Elaboracion del informe de auditoria

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M
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5.2.3. Control de Valores/ Crédito y Cobro Lacteos

PROGRAMA DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
CONTROL DE VALORES/ CREDITO Y COBRO LACTEOS
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L

Cronologia de pasos

1. Solicitud de informacion sobre los temas en el programa.

Elaboracion del cuestionario de control interno.

Revision de archivo fisico y digital.

Recaudacion de datos para llenar el cuestionario.

Procesamiento de la informacion.

Elaboracién de hojas de deficiencias encontradas y recomendaciones de mejora

N o g B Wl >

Elaboracion del informe de auditoria

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M
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5.2.4. Control de Valores/ Subdireccion de Compras

PROGRAMA DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
CONTROL DE VALORES/ SUBDIRECCION DE COMPRAS
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L

Cronologia de pasos

1. Solicitud de informacion sobre los temas en el programa.

Elaboracion del cuestionario de control interno.

Revision de archivo fisico y digital.

Recaudacion de datos para llenar el cuestionario.

Procesamiento de la informacion.

Elaboracién de hojas de deficiencias encontradas y recomendaciones de mejora

N o g B Wl >

Elaboracion del informe de auditoria

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M
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5.2.5. Control de Valores/ Comité de Educacion y de Bienestar Social

PROGRAMA DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
CONTROL DE VALORES/ COMITE DE EDUCACION Y DE BIENESTAR SOCIAL
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L

Cronologia de pasos

1. Solicitud de informacion sobre los temas en el programa.

Elaboracion del cuestionario de control interno.

Revision de archivo fisico y digital.

Recaudacion de datos para llenar el cuestionario.

Procesamiento de la informacion.

Elaboracién de hojas de deficiencias encontradas y recomendaciones de mejora.

N o g B Wl >

Elaboracion del informe de auditoria

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma J(w.);@




Capitulo V Auditoria de Titulos-Valores Negociables

%@pm

re con algo mejor.

CUESTIONARIO DE AUDITORIA DE TITULOS-VALORES NEGOCIABLES
UNIDAD DE CONTROL DE PAGOS DE LA COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE
LECHE DOS PINOS R.L

GENERALIDADES Si | No Observaciones
1. ¢Alguna persona independiente (sea de X
Auditoria Externa o Interna, del Financiero, o CD
del area de riesgos ha realizado o realiza
evaluaciones del proceso de custodia de valores
en Dos Pinos?
2. ¢Existen reglamentos, politicas o X
procedimientos que regulen la custodia de CD
valores en Dos Pinos?
CONTROL DE PAGOS Si | No Observaciones
3. ¢Existe una persona responsable de la X Lillyam Fernandez RE
custodia de valores?
4. ¢La persona responsable de la custodia de No existen
valores conoce los procedimientos politicas o RE
procedimientos de dicha area?
5. ¢Queé tipo de documentos se custodian en Letras de Cambio, Pagarés, Garantias
Control de Pagos? de Cumplimiento, Certificados de CD
Depdsito, Certificados de Inversiony
Pdlizas todos a favor de Dos Pinos.
6. ¢En el archivo existe algiin documento Se encontrd un cheque de Bancrecen
distinto a los que se deben custodiar? dado como garantia y un certificado de | AF
depésito a favor de el Gerente General. | AD
Ver Anexo 63 y Anexo 64.
7. ¢Con qué herramienta se da seguimiento al | Bases de datos de Excel, (ver Anexo
movimiento de documentos en custodia? 53) y documentos firmados a la llegada | AF
y salida de valores en custodia. AD
(Anexos de la pregunta 13 y 15)
8. ¢Las herramientas con las que cuenta estan X AD
actualizadas?
9. ¢Todos los documentos en la base de datos X AD
digital de Control de Pagos estan en archivo Capitulo VI Unificacion
fisico? de la Base de Datos
10.¢ Todos los documentos en archivo fisico X AD
estan en la base de datos digital de Control de
Pagos?
11.¢Los archivos fisicos en Control de Pagosse | X En Folders AF
guardan en algun orden consecutivo? alfabéticamente (ver
anexos de la pregunta 12)
( ]
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12.¢El archivo fisico en Control de Pagos esta X Se puede mejorar la AF
correctamente identificado tanto en gavetas identificacion de algunos
como folders? folders (Ver Anexo 56,

Anexo 59, Anexo 60 y
Anexo 62.)
13.¢El archivo digital en Control de Pagos se X Alfabéticamente, s6lo AD
encuentra en algun orden consecutivo? para Tarjetas por fecha de
ingreso. (Ver Anexo 53 de
la pregunta 7)
14.;El archivo digital en Control de Pagos Falta especificar fiadores
cuenta con todas las especificaciones del y fechas de vencimiento. | AD
documento? ('Ver Graficos del jError!
No se encuentra el origen
de la referencia.)
15.¢ El archivo digital cuenta con seguridad o X (Ver base de datos en AD
restriccion de acceso? pregunta 14)
16.¢La encargada de custodia sabe quién X Sin embargo no se lleva el |
entrega cada documento que ingresa y lleva un control en el archivo
control firmado del ingreso? digital. (\Ver base de datos
en pregunta 14 y anexos
de la pregunta 22)
17.¢Existe un area especifica a cargo de la Son cuatro principales
emisién de los documentos o valores que se areas: Crédito y Cobro, CD
custodian en Control de Pagos? Tarjetas, Compras y
CEBS.
18. ¢ El personal a cargo de la custodia de X Estan en los archivos y
valores es consciente del lugar donde se algunos antiguos en cajas. | AF
encuentran todos los documentos existentes en
custodia sin importar su antigiiedad?
19.¢ Los documentos solicitados por las areas Hay que buscarlos en los
son encontrados con facilidad? folders y estan AF
desordenados.
20.¢Quién autoriza la entrega de los Warner Avila, Jefe de Control de CD
documentos? Pagos.
21.¢Laentrega se hace personalmente? X Los interesados vienen a
Control de Pagos S
22.¢Qué evidencia sustenta la llegada de los Memorandos con el listado de
documentos a custodia? documentos que ingresan a custodia. |
(Ver Anexo 13, Anexo 21, Anexo 35,
Anexo 43)
( ]
| 197 J




Capitulo V Auditoria de Titulos-Valores Negociables

90:.@.@4}:01.

.slempre con algo mejor.

23.¢Laencargada de custodia sabe a quién se X Se guardan documentos
le entrega cada documento y lleva un control de entrega para cada area.
firmado de la entrega? ('Ver Anexo 46, Anexo S
44, Anexo 48, Anexo 50)
24.:Todos los documentos se encuentran en la X Cada unidad tiene
misma area de archivos? su cajon en el archivo.
(Ver Anexo 52) AF
25. ¢ Cuéntas personas tienen acceso a los Sélo Lylliam Fernandez tiene las llaves
documentos fisicos en custodia? de estos archivos. AF
26. ¢ Existe un mismo archivo digital de X | Tarjetas tiene un archivo
seguimiento para todas las areas? independiente. (Ver AD
Anexo 53)
27.¢La persona que recibe y entrega X Lylliam Fernandez
documentos es la misma que los registra? AD
28. ¢ El personal a cargo de la custodia de X
valores sabe cuales documentos a su cargo Ccv
estan vencidos o prescritos?
29.¢ Se separan los documentos vigentes de los X | Parael caso de Crédito y
no vigentes? Cobro hay Fdlder para Ccv
separarlos pero no estan
separados. (Ver Anexo
54)
30. ¢ Se realizan tomas fisicas periddicas de los X
documentos en custodia? AF
Si | No Observaciones
CREDITO Y COBRO AGV (TARJETAS)
31.¢Existe en el area una persona responsable X Keilor Chavarria RE
de la emision de documentos valores?
32. ¢ Existe todo un procedimiento previo a la X CD
emision de valores?
33.¢Se lleva un control en el &rea de los X Ver Anexo 55 I
documentos que emiten y llevan a custodia? AD
34.;La persona encargada de la emisién de X RE
documentos es la misma que los registra?
35. ¢ Utiliza mensajeria para el traslado de X RE
documentos?
36.¢COmo se garantiza la entrega de los Keilor va a entregarlos personalmente RE
documentos? y se deja un documento que respalda el
entregado. Ver Anexo 13.
37.¢Todos los documentos emitidos llevan un X | Ver Anexo 10. CD
consecutivo numérico?

——
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38. ¢ Es obligatorio para todo cliente de tarjetas X | Sélo para Funcionarios CD
la firma de pagarés?
39.¢Se lleva un control en el area de la fecha X Cv
en la que los documentos se vencen?
40.¢Se renuevan periodicamente los X Los pagarés tienen Ccv
documentos vencidos? vencimiento a la vista.
41.:Se lleva un control en el area de la fecha X CVv
en la que los documentos prescriben?
42.¢Se renuevan periodicamente los X Ccv
documentos prescritos?
43.¢En el &rea tienen copias de los documentos X AF
gue se entregan a custodia?
44. :Una vez terminada la relacion con el X | Sélo si el cliente lo DD
cliente se le devuelve el documento que habia solicita
firmado?
45.En el caso de que no se devuelvan, qué se | Quedan en custodia en Control de DD
hace con los documentos? Pagos.
46. ¢ Se lleva un control firmado de los archivos X
ya devueltos al cliente? DD
47.¢Se lleva un control digital de los archivos X DD
ya devueltos al cliente?
48.:Se lleva en el area un registro de los X
documentos solicitados a Control de Pagos? S

49. ¢Qué mejoras considera usted que seria importante implementar en el proceso de

custodia de valores?

No se hizo ninguna recomendacién por parte del entrevistado, Keilor Chavarria.

Si | No Observaciones

CREDITO Y COBRO LACTEOS
50. ¢ Existe un encargado para la emision de X Mariela Monge RE
documentos valores en el area?
51. ¢ Existe todo un procedimiento previo a la X CD
emisién de documentos o valores?
52.¢Se lleva un control en el area de los X Base de datos de Excel. |
documentos que emiten y llevan a custodia? Ver Anexo 57. AD
53.¢La persona encargada de la emision de X Mariela Monge RE
documentos es la misma que los registra?
54. ¢ Utiliza mensajeria para el traslado de X RE
documentos?
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55.¢COmo se garantiza la entrega de los Mariela los entrega personalmente a RE
documentos? Control de Pagos y recolecta el

documento con las firmas de
entregado. Ver Anexo 21

56.¢ Todos los documentos emitidos llevan un X | Para los créditos CD
consecutivo numérico? ocasionales no se usa.

Ver Anexo 58
57.¢Es obligatorio para todo cliente de crédito X | Existen grandes CD
la firma de pagarés? corporaciones a las que

se les exonera por su

buena reputacion.
58.¢Se lleva un control en el &rea de la fecha X Ccv
en la que los documentos se vencen?
59.¢Se renuevan periddicamente los X Son documentos con Ccv
documentos vencidos? vencimiento a la vista
60. ¢ Se lleva un control en el area de la fecha X En la Base de datos CVv
en la que los documentos prescriben?
61.;Se renuevan periddicamente los X Cada 4 afios CVv
documentos prescritos?
62.¢En el area tienen copias de los documentos | X En Portafolios AF
que se entregan a custodia?
63.¢,Una vez terminada la relacion con el X Solo si este lo solicita. DD
cliente se le devuelve el documento que habia
firmado?
64.¢:En el caso de que no se devuelvan, qué se Quedan en custodia en Control de CD
hace con los documentos? Pagos
65. ¢ Se lleva un control firmado de los archivos X
ya devueltos al cliente? DD
66. ¢ Se lleva un control digital de los archivos X DD
ya devueltos al cliente?
67.:Se lleva en el area un registro de los X
documentos solicitados a Control de Pagos? S

68. ¢Qué mejoras considera usted que seria importante implementar en el proceso de

custodia de valores?

La entrevistada Stephanie Leiva no hizo recomendacion alguna.

) Si | No Observaciones
SUBDIRECCION DE COMPRAS
69. ¢ Existe un encargado de recibir garantias X Son varios: El Equipode | RE
de cumplimiento en la Subdireccion de Negociacion.
Compras?
( ]
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70. ¢ Existe todo un procedimiento previo a la X CD
recepcion de documentos valores por parte de
los proveedores?
71.¢Se lleva un control en el area de los X | Cada representante del |
documentos que llevan a custodia? equipo de negociacion AD

conoce sus documentos

pero no hay un control de

toda el area.
72.¢La persona encargada de la emision de X Cada representante del RE
documentos es la misma que los registra? equipo de negociacion.
73.¢Utiliza mensajeria para el traslado de X RE
documentos?
74.:CoOmo se garantiza la entrega de los Un representante del equipo de
documentos? negociacion va personalmente y CD

recolecta la firma de entregado. Ver
Anexo 35.

75.¢ Todos los documentos emitidos llevan un X | Cada entidad financiera CD
consecutivo numérico? emite su numero.
76.¢ Es obligatorio para todo proveedor la X Aunque en algunos casos CD
entrega de garantias? solo se solicita una letra

de cambio.
77.¢Se lleva un control en el area de la fecha X Por medio del Cv
en la que los documentos se vencen? Sistema de Compras.
78.¢Se renuevan periddicamente los X Ccv
documentos vencidos?
79.¢Se lleva un control en el &rea de la fecha X cv
en la que los documentos prescriben?
80.¢Se renuevan periddicamente los X cv
documentos prescritos?
81.¢En el area tienen copias de los documentos X AF
que se entregan a custodia?
82.:Una vez terminada la relacion con el X Solo si el cliente lo DD
cliente se le devuelve el documento que habia solicita
firmado?
83.¢En el caso de que no se devuelvan, qué se | Quedan en Control de Pagos. CD
hace con los documentos?
84.:Se lleva un control firmado de los archivos X
ya devueltos al cliente? DD
85. ¢ Se lleva un control digital de los archivos X DD
ya devueltos al cliente?
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86.¢Se lleva en el &rea un registro de los X Se guarda copia del
documentos solicitados a Control de Pagos? documento de entrega. S
Ver Anexo 48

87. ¢ Qué mejoras considera usted que seria importante implementar en el proceso de
custodia de valores?

Los entrevistados Luis Mora y Alejandro Cordero no hicieron ninguna recomendacion.

Si | No Observaciones
COMITE DE EDUCACION Y DE
BIENESTAR SOCIAL

88. ¢ Existe un encargado para la emision de X Shirley Bolaiios RE
documentos valores en el area?
89. ¢ Existe todo un procedimiento previo a la X CD
emision de documentos valores?
90.¢Se lleva un control en el area de los X Con una base de datos de |
documentos que emiten y llevan a custodia? Excel, ver Anexo 61. AD

Ademas se guardan en

ampos copias de los

documentos de entrega.

Ver Anexo 50.
91.¢La persona encargada de la emision de X RE
documentos es la misma que los registra?
92. ¢ Utiliza mensajeria para el traslado de X RE
documentos?
93.¢Como se garantiza la entrega de los El mensajero debe devolver firmado
documentos? por la encargada de custodia el CD

documento con las firmas. (Anexo de
la pregunta 105)
94.:Todos los documentos emitidos llevan un X Ver Anexo 42 CD
consecutivo numérico?
95. ¢ Es obligatorio para todo cliente de crédito | X CD
de estudios la firma de pagarés?
96.¢Se lleva un control en el area de la fecha X CcVv
en la que los documentos se vencen?
97.¢Se renuevan periédicamente los X Ccv
documentos vencidos?
98.¢Se lleva un control en el area de la fecha X Con la Base de Datos, es Cv
en la que los documentos prescriben? de 4 afos.
99.;Se renuevan periédicamente los X Ccv
documentos prescritos?
100.  ¢En el &rea tienen copias de los X En un portafolio. AF
documentos que se entregan a custodia?
( ]
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101. ¢Una vez terminada la relacién con el X Se le envia un sobre con DD
cliente se le devuelve el documento que habia el paquete de pagarés
firmado? firmados durante el

préstamo de educacion.
102.  ¢En el caso de que no se devuelvan, qué Quedan en custodia. CD
se hace con los documentos?
103.  ¢Se lleva un control firmado de los X
archivos ya devueltos al cliente? DD
104.  ¢Se lleva un control digital de los X DD
archivos ya devueltos al cliente?
105.  ¢Selleva en el area un registro de los X Se guarda copia del
documentos solicitados a Control de Pagos? documento de salida de S

custodia. Ver Anexo 50.

106. ¢/Qué mejoras considera usted que seria importante implementar en el proceso de

custodia de valores?

La entrevistada Shirley Bolafios recomienda tener un mejor control con los documentos de custodia

gue todavia existen en Barrio Lujan.

NOTA: Las abreviaturas utilizadas son una guia para clasificar los resultados como

satisfactorios o no, sus significados son:

v' CD: Control general de

Documentos

v" RE: Responsabilidad del
Encargado.

v AF: Archivo fisico.
v" AD: Archivo Digital

v 1. Ingreso de documentos a

custodia.

v' S: Salida de documentos de

custodia.

¥v" CV: Control en Vigencia de

Documentos.

v" DD: Devolucion de documentos al

cliente.

Se adjunta Acta de Hechos como respaldo (Ver Apéndice 3)

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas.

Firma M@
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Nunca antes se habian realizado evaluaciones al proceso de Custodia de Valores en

Dos Pinos. #1 del cuestionario. Deficiencia #1

No existe ningin reglamento, politica o procedimiento que regule actualmente la
custodia de valores en la cooperativa. En el presente trabajo se incluyd
procedimientos para el proceso, sin embargo no existe validez en ellos hasta que

sean aprobados por la gerencia financiera. #2 del cuestionario. Deficiencia #2

La persona responsable de la Custodia es Lillyam Fernadndez de la Unidad de

Control de Pagos. #3 del cuestionario.

En la unidad de Control de Pagos se Custodian Letras de Cambio, Pagareés,
Garantias de Cumplimiento, Certificados de Deposito, Certificados de Inversion y
Pdlizas todos a favor de Dos Pinos, sin embargo después de la revision del archivo
se encontraron dos excepciones a estos archivos: Se encontr6 un cheque de
Bancrecen dado como garantia y un certificado de deposito a favor de don Jorge

Pattoni. #5 y #6 del cuestionario. Deficiencia #3

Se da seguimiento al movimiento de documentos en custodia por medio de Bases de
Datos de Excel y memorandums que controlan con firmas de recibido y entregado
la entrada o salida de valores, sin embargo la base de datos esta desactualizada,
ademas en ella no se lleva un control de los memorandums, por lo que a veces se
dificulta saber si el documento estd en custodia o ya fue retirado. #7 y #8 del

cuestionario. Deficiencia #4
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6.

10.

11.

Se reviso el archivo de Excel que se lleva en Control de Pagos para las areas de
Compras, Crédito y Cobro Lacteos y CEBS. En ninguna de las tres unidades
estaban todos los archivos fisicos en la base de datos de Excel, tampoco todos los
archivos que debian estar en archivo fisico segun la base de datos fueron
encontrados. Ademas la gran mayoria de estos archivos tienen mas de cuatro afios
en custodia. Ver Capitulo VI Unificacion de la Base de Datos #9 y #10 del

cuestionario. Deficiencia #4

En cuanto al orden de los archivos fisicos, para la unidad de Tarjetas, se guardan
alfabéticamente por apellidos, ya que todos sus clientes son personas fisicas, para
las otras tres areas se guardan alfabéticamente sea por apellido o por nombre para el
caso de las empresas clientes, pero los folders estan por letras y no por apellidos

como es el caso de Tarjetas. #11 del cuestionario.

Los archivos fisicos de las cuatro areas ya nombradas, estan correctamente
identificados tanto en gavetas como félders, sin embargo Tarjetas al ser el archivo

mas nuevo posee folders mejor identificados. #12 del cuestionario.

El orden del archivo digital esta con hojas por fecha de ingreso y alfabéticamente
dentro de las hojas para el caso de Tarjetas, en el archivo de las otras tres areas las
hojas estan alfabéticamente y no existe ningin orden dentro de las hojas. #13 del

cuestionario.

Los archivos de Excel no cuentan con todas las especificaciones del documento
fisico, para el caso de la unidad de Crédito y Cobro hace falta nombrar los fiadores
y para la Subdireccion de Compras se omiten los plazos de vencimiento, lo que

dificulta el control de las garantias. #14 del cuestionario. Deficiencia #5

Ninguno de los dos archivos de Excel existentes en Control de Pagos para la
custodia de valores cuenta con seguridad o restriccion de acceso. #15 del

cuestionario. Deficiencia #6
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La encargada de custodia sabe quién entrega cada documento que ingresa y lleva un
control firmado del ingreso, sin embargo no se lleva el control en el archivo digital.

#16 del cuestionario.

Los documentos en custodia provienen de cuatro areas principalmente: Crédito y
Cobro Lacteos, Crédito y Cobro AGV (Tarjetas), La Subdireccion de Compras y el

Comité de Educacion y de Bienestar Social. #17 del cuestionario.

El personal a cargo de la custodia sabe en dénde se encuentran todos los
documentos, pero se determind que en ocasiones es complejo encontrarlos ya que
hay una parte en cajas, y la parte que estd en archivos esta en folders
alfabéticamente, pero dentro de los folders no hay ninguna secuencia. #18 y #19 del

cuestionario. Deficiencia #7

La entrega de documentos es autorizada por el jefe de Control de Pagos: Warner
Avila, ésta entrega se hace personalmente ya que los interesados vienen a la unidad

y solicitan los documentos. #20 y #21 del cuestionario.

Los memorandums de entrada y salida de documentos son guardados en un ampo

como evidencia en Control de Pagos. #22 y #23 del cuestionario.

Todos los documentos fisicos se encuentran en la misma area de archivos, con
cajones individuales para cada Unidad, sélo Lillyam Fernandez tiene las llaves de

estos archivos. #24 y #25 del cuestionario.

Existen dos bases de datos de Excel para el Control de documentos en Custodia, una
con los documentos de Crédito y Cobro, Compras y CEBS, otra para la unidad de
Tarjetas. Lillyam es la misma persona que recibe, entrega y registra los documentos.

#26 y #27 del cuestionario.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

No se lleva un control sobre el vencimiento de los documentos en custodia en
Control de Pagos, existen folders para separarlos pero estan juntos y la base de
datos de Crédito y Cobro, Compras y CEBS tiene una formula que da la fecha de
prescripcion (cuatro afios después del vencimiento), sin embargo no se revisan esos

datos. #28 y #29 del cuestionario. Deficiencia #8

No se realizan tomas fisicas periddicas de los documentos en custodia, lo que

facilita el descontrol en el proceso. #30 del cuestionario. Deficiencia #9

En las cuatro areas que se emiten documentos existe uno o varios responsables:
Keilor Chavarria para Tarjetas, Mariela Monge para Crédito y Cobro LA&cteos,
Shirley Bolafos para el CEBS y el Equipo de Negociacion para la Subdireccion de
Compras. #31, #50, #69 y #88 del cuestionario.

Para las cuatro areas no existian procedimientos previos a la emision de valores, sin
embargo fueron incluidos en el manual de procedimientos del presente trabajo. #32,
#51, #70 y #89 del cuestionario. Deficiencia #10

Solo la Subdireccion de Compras no lleva un control de los documentos que llevan
a custodia, ya que hay varios ejecutivos de compras por lo que algunos llevan
controles y otros no, pero no existe un control como Subdireccién, para el caso de
Tarjetas y Crédito y Cobro Lacteos llevan control por medio de una base de datos
de Excel, el CEBS lleva una base de datos de Excel y ademas guarda copias de los
memorandums de ingreso de documentos a custodia. Para todas las areas la persona
encargada de los documentos es la misma que los registra. #33, #34, #52, #53, #71,
#72, #90 y #91 del cuestionario. Deficiencia #11

Solo el CEBS utiliza mensajeria para el traslado de documentos y se garantiza la
entrega con las copias de los memorandums firmados que entregan en Control de
Pagos, en las otras tres areas el encargado prefiere ir personalmente y entregar el
valor. . #35, #36, #54, #55, #73, #74, #92 y #93 del cuestionario.
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25.

26.

27.

28.

29.

La Unica area que lleva un consecutivo numérico bien empleado es el CEBS, ya que
Crédito y Cobro Lacteos lo lleva pero no en sus créditos ocasionales, Compras no lo
lleva porque sus garantias son emitidas por distintas entidades financieras y Tarjetas
no lleva un control numérico en sus documentos. #37, #56, #75 y #94 del

cuestionario. Deficiencia #12

La obligatoriedad de la firma de documentos valores varia entre las unidades, en el
caso de Tarjetas s6lo firman pagarés los funcionarios y no los asociados; en Crédito
y Cobro Lacteos se exonera a algunas corporaciones reconocidas de la firma de
pagarés; para Compras si es obligatoria la firma de alguna garantia, sin embargo
para negocios que consideran vitales se firman garantias de cumplimiento
provenientes de entidades financieras, para los demas existe la opcion de firmar una
Letra de Cambio emitida por Crédito y Cobro Lacteos; para el caso del CEBS es
obligatoria la entrega de pagarés sea el cliente Funcionario, Asociado o hijo de
Asociado. #38, #57, #76 y #95 del cuestionario.

Ninguna unidad emisora de valores en Dos Pinos ademas de la Subdireccion de
Compras lleva un control sobre el vencimiento de los documentos que emiten y
Ilevan a custodia, la Subdireccién de Compras tiene como herramienta de control el
Sistema de Compras, pues a diferencia de las anteriores que son con vencimiento a
la vista sus documentos tienen fechas de vencimiento establecidas por lo que se les

facilita mas con el sistema. #39, #58, #77 y #96 del cuestionario.

Ni la unidad de Tarjetas ni la Subdireccion de Compras llevan un control sobre la
prescripcion de sus pagarés, el CEBS y la unidad de Crédito y Cobro Lacteos llevan
su control por medio de la base de datos de Excel. #41, #60, #79 y #98 del

cuestionario. Deficiencia #13

Los controles de vencimiento de las &reas son llevados pero no aplicados ya que
solo la unidad de compras renueva sus documentos vencidos periodicamente y
ninguna de las cuatro unidades renueva sus documentos prescritos. #40, #42, #59,
#61, #78, #80, #97 y #99 del cuestionario. Deficiencia #14
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30. En cuanto a resguardar copias de los documentos valores que entregan a custodia lo
hacen la unidad de Crédito y Cobro Lacteos y el CEBS, las otras dos no lo hacen.
#43, #62, #81 y #100 del cuestionario. Deficiencia #15

31. Solamente el CEBS devuelve los documentos valores una vez que se termina la
relacion con el cliente, las otras tres unidades las devuelven solamente si el cliente
(o proveedor para el caso de Compras) lo solicita. En el caso de que no se
devuelvan los documentos quedan en custodia en Control de Pagos. #44, #45, #63,
#64, #82, #83, #101 y #102 del cuestionario. Deficiencia #16

32. Ninguna de las cuatro areas emisoras de valores en Dos Pinos lleva un control
firmado ni digital (base de datos), de los archivos que son devueltos al cliente una
vez terminada la relacion o contrato. #46, #47, #65, #66, #84, #85, #103 y #104 del

cuestionario. Deficiencia #17

33. Solamente la Subdireccion de Compras y el CEBS llevan un archivo de los
documentos solicitados a la custodia de Control de Pagos, se trata de copias de los
memorandums que emite la encargada de custodia que guardan en ampos en sus

respectivas unidades. #48, #67, #86 y #105 del cuestionario. Deficiencia #18

34. En cuanto a las mejoras recomendadas por las areas emisoras a Control de Pagos
sobre el manejo de sus documentos, s6lo dio su opinion la entrevistada
representante del CEBS quien sefialo la importancia de mantener en las
instalaciones del Coyol todos los documentos valores guardados en Barrio Lujan.
#49, #68, #87 y #106 del cuestionario. Deficiencia #19

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M
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10.

11.

12.

13.

Falta de evaluaciones periodicas al proceso de Custodia de Valores. #1 del analisis.

Inexistencia de reglamentos, politicas y procedimientos para la custodia de valores
en Dos Pinos. #2 del analisis.

Existencia de documentos que no deberian estar en el archivo de valores en custodia

de Control de Pagos. #4 del analisis.
Base de datos desactualizada. #5 y #6 del analisis.

Los archivos de Excel no cuentan con todas las especificaciones del documento

fisico. #10 del analisis.

Inexistencia de seguridad o restriccion de acceso en los archivos digitales de

custodia. #11 del analisis.
Dificultad para encontrar los documentos en custodia. #14 del analisis.

No se lleva un control sobre el vencimiento ni prescripcion de los documentos en

custodia en Control de Pagos. #19 del analisis.

No se realizan tomas fisicas periodicas de los documentos en custodia. #20 del

analisis.

No existian procedimientos previos a la emision y custodia de valores. #22 del

analisis.

Falta de Control por parte de la Subdireccion de Compras sobre los documentos que

llevan a custodia. #23 del analisis.
Incorrecto o nulo uso de numeracion en los documentos valores. #25 del analisis.

Ni la unidad de Tarjetas ni la Subdireccion de Compras Ilevan un control sobre la

prescripcion de sus documentos en custodia. #28 del analisis.
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14. Falta de aplicacion de los controles de vencimiento y prescripcion de documentos

en las areas. #29 del anéalisis.

15. La Subdireccion de Compras y la Unidad de Crédito y Cobro AGV (Tarjetas), no

guardan copias de los documentos que envian a custodia. #30 del analisis.

16. Ademas del CEBS ninguna unidad devuelve los documentos valores una vez que se

termina la relacion con el cliente. #31 del anélisis.

17. Nulo Control sobre la devolucion de documentos en las areas emisoras de valores

una vez que se termina la relacion con el cliente. #32 del analisis.

18. Ni la unidad de Tarjetas ni la de Crédito y Cobro llevan un archivo de los

documentos solicitados a la custodia de Control de Pagos. #33 del analisis.

19. No todos los titulos valores estan en las instalaciones del Coyol de Alajuela. #34 del

analisis.

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M&@
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Realizar evaluaciones periodicas al proceso de custodia de valores, estads pueden
darse por parte de auditoria interna, personal del Financiero o del area de riesgos de
Dos Pinos.

Implementar politicas y reglamentos al proceso, aprovechar los procedimientos

incluidos en este trabajo.

Para el caso del cheque de Bancrecen se determind por medio del archivo de
compras que el proveedor si tiene mas garantias bancarias vigentes correspondientes
a un 10% del valor del contrato, ademas el cheque es girado de una cuenta de
Bancrecen (este banco ya no existe en CR), por lo que se recomienda destruir el

cheque.

Para el caso del certificado de deposito a favor de don Jorge Pattoni, Gerente
General, es preferible que se encuentre bajo su poder, pues la unidad de Control de

Pagos s6lo debe custodiar documentos a favor de la Cooperativa.

Como valor agregado se actualizd la base de datos en Excel de Crédito y Cobro
Lacteos, Subdireccion de Compras y CEBS de acuerdo al archivo fisico, se
recomienda mantener el orden y actualizarla cada vez que entre o salga un

documento de custodia.

Durante el estudio se ordend el archivo fisico de Crédito y Cobro LActeos,
Subdireccion de Compras y CEBS, es importante que se mantenga el orden del

consecutivo numérico para facilitar la basqueda de documentos.
Incluir seguridad o restriccion de acceso en los archivos digitales de custodia.

Utilizar la base de datos en Excel como apoyo para la busqueda de documentos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Controlar con la base de datos los documentos prescritos (que tienen mas de cuatro
afios de su fecha de vencimiento o emision para el caso de los documentos con
vencimiento a la vista) y separarlos de los vigentes en el archivo fisico, actualizar el
vencimiento de los archivos de la Subdireccion de Compras en la base de datos de

Excel.
Realizar tomas fisicas periddicas de los documentos en custodia.

Utilizar el manual de procedimientos incluido en este trabajo para facilitar la

induccién y supervision de los colaboradores.

Solicitar a la Subdireccién de compras llevar un control general de todos los

documentos que ingresan a custodia.

Solicitar a todas las &reas enviar documentos con consecutivo numerico para

facilitar el orden y control de los mismos.

Solicitar a las unidades de Tarjetas y Compras llevar un control sobre la

prescripcion de sus documentos en custodia.

Solicitar a las areas que llevan controles de vencimiento aplicarlos renovando los

documentos en las fechas necesarias.

Solicitar a la Subdireccion de Compras y la Unidad de Crédito y Cobro AGV
(Tarjetas) guardar copias de los documentos que envian a custodia, como medida de

seguridad.

Solicitar a las unidades devolver los documentos a sus duefios cuando finalice la
relacion con los mismos, esto para evitar la custodia de documentos poco

importantes.

Solicitar a las areas llevar un control de los documentos que devuelven al cliente,

para evitar confusiones del lugar en el que se encuentran dichos valores.
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18. Solicitar a las unidades de Tarjetas y Crédito y Cobro llevar un archivo de los

documentos solicitados a la custodia de Control de Pagos para evitar confusiones.

19. Recolectar todos los documentos que estén fuera de las instalaciones del Coyol y

resguardarlos en Control de Pagos.

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma R,..J;.@
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Sefior:
Lic. Warner G. Avila V. MBA
Jefe de Control de Pagos de Cooprole Dos Pinos R.L

Se auditaron los procedimientos de ingreso, archivo y salida de documentos en custodia del
area de Control de Pagos de la Gerencia Financiera de la Cooperativa de Productores de

Leche Dos Pinos R.L, del trece de Septiembre al veintidds de Octubre del afio 2010.

La presente auditoria esta basada en las Normas Internacionales de Auditoria y las Normas

de Auditoria Generalmente Aceptadas.

En mi opinién los procedimientos auditados presentan ciertas inconformidades segin lo
establecido en las Normas Internacionales de Auditoria y las Normas de Auditoria

Generalmente Aceptadas, por lo que se adjunta hoja de deficiencias y de recomendaciones.

Entregado en el Coyol de Alajuela, el dia cuatro de Noviembre del dos mil diez a las diez

horas del dia.

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M
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Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L, Unidad de Control de Pagos de la

Gerencia Financiera, proceso de custodia de valores.
Cédula Juridica: 3004-045-002-30

Los procedimientos auditados fueron los de ingreso, archivo y salida de documentos en
custodia, en el periodo comprendido del trece de Septiembre al veintidés de Octubre del
afio 2010.

Se encontraron ciertas inconsistencias en los procedimientos auditados por lo que se

adjunta hoja de recomendaciones.
Observaciones:

Se identificd la inexistencia de reglamentos, politicas y procedimientos para la custodia de
valores en Dos Pinos y la falta de evaluaciones periodicas al proceso de Custodia de

Valores.

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma Km},,@
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V1. Capitulo VI Unificacion de la Base de Datos

En el presente capitulo se realiza un andlisis de resultados proveniente de la revision y
unificacion de la base de datos de Excel, existente en la unidad de Control, versus los
documentos del archivo fisico en dicha unidad, para esto se cred una nueva base de datos
en la que se especifica la cantidad de documentos encontrados o no en el archivo fisico,
junto con los entregados y agregados por no estar en el archivo digital pero si en fisico,

ademas se determina cuales de estos estan vigentes o prescritos.

Los archivos fueron ordenados segun la unidad que los emite, a continuacién se pueden

observar los graficos que explican los resultados encontrados.

Gréfico #1 Documentos provenientes de la Subdireccion de Compras a Noviembre
2010
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80% -
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Después de revisar el archivo proveniente de la Subdireccion de Compras se logro
determinar que segun el archivo digital, en custodia deberian estar 287 documentos, entre
los que se encuentran 7 Certificados de Deposito, 1 Enmienda, 3 Fianzas de Cumplimiento,
203 Garantias de Cumplimiento, 9 Letras de Cambio, 11 Pagarés, 5 Polizas y 48

Certificados de Deposito a plazo.

Sin embargo solo se encontraron 180 documentos, aproximadamente un 63% del total; de
los encontrados el 38% estan prescritos por lo que se puede determinar que para la
Subdireccion de Compras en Control de Pagos sélo existen 123 documento validos, ya que
estan vigentes y fueron encontrados, de estos, 13 fueron agregados porque estaban en
archivo fisico de custodia en Control de Pagos, los documentos validos estan representados

con azul y celeste en el grafico anterior.

Es importante investigar qué paso con los 43 documentos no encontrados en el archivo
fisico, ya que el 77% de estos aln estan vigentes, ademas seria valioso para la Subdireccion
de Compras, estudiar los 82 documentos prescritos, para determinar si es necesario renovar

algunos de estos.
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Grafico #2 Documentos provenientes del Comité de Educacion y de Bienestar Social a

Noviembre 2010
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Después de revisar el archivo proveniente del CEBS se logré determinar que segun el

archivo digital, en custodia deberian estar 996 documentos, entre los que se encuentran 61

Letras de Cambio y 935 Pagares.

Sin embargo solo se encontraron 619 documentos, aproximadamente un 62% del total; de

los encontrados el 41% estan prescritos por lo que se puede determinar que para el Comité

solo existen 635 documento validos, ya que estan vigentes y fueron encontrados, de estos,

36 fueron agregados porque estaban en archivo fisico de custodia en Control de Pagos, los

documentos validos estan representados con azul oscuro y morado en el gréafico anterior.
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Es importante investigar qué pas6 con los 102 documentos no encontrados en el archivo
fisico, ya que el 81% de estos aun estan vigentes, ademas seria valioso para el Comité,
estudiar los 278 documentos prescritos, para determinar si es necesario renovar algunos de

estos.
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Grafico #3 Documentos provenientes de la unidad de Crédito y Cobro a Noviembre

2010
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Después de revisar el archivo de documentos provenientes de Crédito y Cobro se logro

determinar que segun el archivo digital, en custodia deberian estar 3592 documentos, entre

los que se encuentran 1965 Letras de Cambio y 1627 Pagarés.

Sin embargo solo se encontraron 3108 documentos, aproximadamente un 87% del total; de

los encontrados el 52% estan prescritos por lo que se puede determinar que para la unidad

solo existen 1663 documento validos, ya que estan vigentes y fueron encontrados, de estos,

166 fueron agregados porque estaban en archivo fisico de custodia en Control de Pagos, los

documentos validos estan representados con azul oscuro y claro en el grafico anterior.



Capitulo VI Unificacion de la Base de Datos o _@ya,,...

...slempre con algo mejor.

Es importante investigar qué pas6 con los 274 documentos no encontrados en el archivo
fisico, ya que el 39% de estos aun estan vigentes, ademas seria valioso para la unidad,
estudiar los 1806 documentos prescritos, para determinar si es necesario renovar algunos de

estos.
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Grafico #4 Documentos provenientes de la unidad de Tarjetas a Noviembre 2010
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El archivo digital de documentos provenientes de Tarjetas no fue cotejado con su archivo

fisico como es el caso de las otras tres unidades emisoras de documentos para custodia, sin

embargo si se actualizé el archivo digital de Control de Pagos de acuerdo a las entregas

realizadas por la unidad de Tarjetas, se logré determinar que segun el archivo digital, en

custodia deberian estar 14775 documentos, entre los que se encuentran 8774 Contratos,

5543 Letras de Cambio y 458 Pagarés. De los existentes el 54% estan prescritos por lo que

se puede determinar que para la unidad solo existen 6846 documento vigentes,

representados con rojo en el grafico anterior.
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Conclusiones y Recomendaciones

Se contribuyo con el mejoramiento de las gestiones de Cooprole Dos Pinos R.L, por
medio de una Auditoria de Titulos-Valores Negociables y el analisis y elaboracion

del Manual de Procedimientos.

A pesar de la inexistencia del Manual de Procedimientos, los funcionarios de las
areas relacionadas con la custodia de valores manejan adecuadamente los procesos a
su cargo. Sin embargo, en el caso de que algin colaborador dejara su puesto, las
labores de induccion y capacitacion de sus reemplazos serian mas dificiles sin un

instrumento como el Manual de Procedimientos.

Se realizaron descripciones de actividades y diagrama de flujo de procesos para
contribuir con el flujo de informacion y de esta manera atender las necesidades de

administrativas de la empresa.

Los formularios que actualmente utiliza Dos Pinos en los procedimientos
relacionados con la custodia de valores son adecuados a los procesos, presentan las
caracteristicas basicas que debe tener un formulario y estan disefiados para cada

funcién en especifico.

Existia un problema en el archivo de los titulos valores en custodia pues los
documentos fisicos no coincidian con el archivo digital, por esta razon se realizé la

toma fisica, actualizando ambos archivos.

Se le entrega a Dos Pinos una nueva base de datos en Excel actualizada y con sus

respectivos graficos dindmicos de resultados.

Una vez finalizada la Auditoria de Titulos-Valores Negociables se emitio el informe
de auditoria, al que se adjuntd las deficiencias y recomendaciones encontradas

durante el desarrollo de la misma.
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Valorar la puesta en marcha de las mejoras de las gestiones de Cooprole Dos Pinos
R.L, producto de la Auditoria y el Manual de Procedimientos presentes en este

proyecto.

Mostrar el Manual de Procedimientos a los colaboradores de la empresa Dos Pinos
relacionados con la custodia de titulos valores, para informarles la secuencia
ordenada de los procedimientos presentes dentro de la empresa, esto provocara una
mejor comprension de las actividades a realizar y las relaciones laborales que deben

presentarse en cada operacion.

Es importante propiciar el uso del Manual de Procedimientos como un instrumento

para los procesos de capacitacion e induccion de personal.

Revisar en forma periddica y con base en las necesidades de la empresa el manual

de procedimientos con el fin de mantenerlo actualizado.

Sequir utilizando los formularios con los que actualmente se trabaja, ya que son
adecuados Yy estan disefiados conforme a sus necesidades, ademas son actualizados

periddicamente, por esto no se plantea ninguna permuta especifica a los mismos.

Mantener actualizado y ordenado tanto el archivo fisico como el digital de
documentos en custodia, aprovechando la nueva base de datos y sus graficos de

control.

Capacitar a los encargados de la Custodia de Valores sobre el uso correcto de la
base de Excel para que esta sea aprovechada, es importante recalcar la necesidad de

conocimientos en Excel en el perfil de este puesto.

A futuro se podria reemplazar el archivo de Excel utilizado para el control de
valores en custodia, por un sistema mas especializado, que se adecue a las
necesidades de la corporacion, al que también tengan acceso las areas emisoras de

valores facilitando el control de los documentos.
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» Analizar las deficiencias y recomendaciones, citadas en el informe de auditoria, asi

como el seguimiento requerido de las recomendaciones ahi detalladas.
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VI1I. Apéndices

Apéndice 1

La presente es una guia de entrevista, tiene como propodsito recolectar la informacion
necesaria para la elaboracion de un manual de procedimientos que documentara las tareas

en las que usted participa. Toda informacién suministrada serd tomada con mucha

discrecion.

1. Encargado del proceso y puesto que desemperia.

2. Nombre completo de su jefe inmediato y puesto que ocupa.

3. Nombre del procedimiento

4. ¢Cudl es el propoésito de este procedimiento? ¢Por qué es importante para la

empresa?

5. ¢Existe alguna norma, politica, ley, reglamento o decreto que se utilice en la

ejecucion del proceso? Si existe haga el favor de mencionarla.




6. ¢En la ejecucion del proceso se hace uso de documentos internos o externos como

facturas, recibos, formularios? ;Cuales?

7. ¢Utiliza formularios en su labor? Si los utiliza ¢Considera usted que dichos

formularios necesitan de alguna modificacion?

8. ¢Qué tipo de herramientas se utilizan para llevar a cabo el proceso (software,

hardware, otros)?

9. Mencione cada una de las personas que se ven involucradas en el proceso y sus

respectivos puestos.




10. En la siguiente tabla describa la secuencia de actividades (pasos) que usted realiza

para llevar a cabo el proceso.

Procedimiento

Encargado

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.




11. ;Cree usted que el proceso se esta desarrollando de una forma eficaz y eficiente? Si
su respuesta es no, ¢Cuales medidas se pueden llevar a cabo para que el proceso se

realice de una mejor manera?

12. Recomendaciones u observaciones para la ejecucién del proceso.

Gracias por su colaboracion y tiempo.



Apéndice 2.

Solicitudes para Tarjetas Almacén Agroveterinario

Nombre de
Solicitante

Fecha de en la que
entrega Solicitud

Firma del
solicitante

Firma del Funcionario
que recibe

Firma del Coordinador
de Tarjetas




L.}

Apéndice 3
Acta de Hechos

Presente en el Coyol de Alajuela al ser las once horas con cuarenta minutos del dia
veinticinco de Octubre del dos mil diez, la responsable de la investigacion: Kimberly
Alfaro Rojas procede a dejar constancia de los hechos que a continuacién se detallan:

1.

2.

10.

Se detectd la falta de evaluaciones periddicas al proceso de Custodia de Valores.

Se identificd la inexistencia de reglamentos, politicas y procedimientos para la
custodia de valores en Dos Pinos.

Se encontr la falta de control sobre el vencimiento y/o prescripcion de los
documentos en custodia en Control de Pagos.

Se identifico la inexistencia de tomas fisicas periodicas de los documentos en
custodia.

Para ninguna de las areas existia un procedimiento documentado para la emision o
custodia de valores.

Se detectd que solo la Subdireccion de Compras lleva un control sobre el
vencimiento de sus pagares.

Se encontrd que ni la unidad de Tarjetas ni la Subdireccion de Compras controlan la
prescripcion de sus documentos

Se detect6 que La Subdireccién de Compras y la Unidad de Crédito y Cobro AGV
(Tarjetas), no guardan copias de los documentos que envian a custodia.

Se identificé el Poco o nulo Control sobre la devolucion de documentos en las areas
emisoras de valores una vez que se termina la relacion con el cliente.

Ni la unidad de Crédito y Cobro Lacteos ni la unidad de Tarjetas llevan registro de
los documentos solicitados a Control de Pagos.

Sin mas hechos que detectar se cierra la informacion a las once horas con cincuenta y seis.

Encargada del Estudio: Kimberly Alfaro Rojas. Firma M@
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Anexo 1

COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L.

SOLICITUD DE TARJETA DOS PINOS AGROCOMERCIAL

Fecha: 10 de Agosto de 2010

INFORMACION DEL SOLICITANTE

( ) Asociado Productor ( ) Empisado
DATOS PERSONALES:
Nembre soliciante: PEDRO PEREZ PEREZ Cédula 808660538
Tedtlona 24878787 Enlrega:
Facha nacimienio 241091874 Eslado Civil CASADO
Drecdbn: MUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALMACEN AGROVETERINARIO DOS PINOS

INFCRMACION DE ADICIONALES

ADICIONAL 1

Nomiee seictania PEDRO PEREZ PEREZ Cédulx B0E330608
Tedidono: 2487-8787 Estado Gl CASADO

Fecha nacmisnts: 280501974

Dirsocicn: MUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALMACEN AGROVETERINARIO DOS PINOS
ADICIONAL 2

Mombre salkitante: PEDRO PEREZ PEREZ Cadula: 808BBIGER
Takfona. 24878787 Estado Civi CASADO

Facha nacimento: 24001974

Direccitn: MUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALNACEN AGROVETERINARIC COS PINCS

Me compromato a nollficarle a Dcs Finos en forma escnta de cusahquisr camiio qua d2see reslizar con respecio & b infarmadian
rcuida en este formularo

Fima: Adprt

Folocopia védula ool solickants y adiconales

ESPACIO EXCLUSIVO PARA DOS PINOS

Nombee y Fima PEDRD JOEE ROORIGLUEZ Almacen o Unidad ALMACEN MLELLE
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Anexo 2

Doa@.pm COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DDS PINOS R.A
— slaonpen aon Al redor,

SOLICITUD DE TARJETA CORPORATIVA
Fecha: 10 de Agosto de 2010

INFORMACION DEL SOLICITANTE

Nombre sobatanin: PEDRO PEREZ PEREZ Cédula: 401380648
Teléfnno: 24874187 Celuer 3089-6960

Fecha racimento 24NN Estado Gl CASADO
Urecnon: MUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALMACEN AGROVETERINARIO DOS PINOS

POR FAYOR ANOTAR TCOOS LOG DATOS ACTUALIZADOS DEL SOLICITANTE PARA FACILITAR LA LABOR DE MONTORED DE
POSELES TRANSACCIONES FRAUDULENTAS

INFORMACION DF ADICIONALES

CONSIDERACIONES OPERATIVAS

1. La Taneta tendra coris quisoanakes, 06 diss 01 y 16 93 23 mes, facha en 1a oo e resthiye o Bmike de crédin copandiendo 03
[88 comgras que los cameroos hagan ramiaoo durante la Quncena sk

2. La Gerenca General recibita da cada wsuaro 1 Suidaciones de las compras que realzan, las osdes se deberdn asociar con al
desghosn que s¢ muesta en los estados da cuenta de cado una de 1os tafalas coporstives. Esins estados de cusnta serdn remifdos
por 13 Uridad de Taretis cada quinoena 3 dicha Gerencls, no obstane, para lacilsr & proosso de Sauidacdn de gasins, ks tarela
heteenkes godrin sobciy 2 dicha dependencla B iffoemaciin 02 103 MOMMBOINS 48 SuS CoAEs Cuando raquisran elscuar agana
liquidaciin o verlicacila,

3. La Gerencia General procederns a evahar los gasins 08 <ada lincionano y emiers & la Contabiidsd uns nots oon o detale de
liqudacién respociva

4. En caso d exravio deben reponir 08 nmedido a los selloncs 24373330 ) 2437-3289 ) 24373036 ¢ 2437-3367, en etns wbblonos
tambin podris efectaar cuakyier gesion IaC0A3Ra 00N $us Cuknlss.

5. En hots no hables estars 3 su dbposicdn o nkdons 2437-3513 Gricamen)s para reGhir reportes por 1o o edravio

B. Para évlir posbles fraudes, nunca plenda o vits S B3ts ¥ evite que wmdedores deshoresios coreres dos seobos (rouchen) o
S Farsecoiin

¥. Por farecr manterar 3ctusizados o8 regiskos Isefinicos con la Unidad do Tarktss a fn de lailar 1a bealzason e cass do s
necesyD para oonfmar Y3Nsaccnes.

Fioma ded Soliclan e Aduniax
Folooogia oduls

JORGE PEREZ DIRECTOR DE OPERACIONES
Nomtre y Yisko Bueno de 3 Dirsccidn Comespondents

DIRECCICH FINANCIERA

Resolucion de 1a Direccian Fimancien

[ aprobada [ Rechazada

Chservanones

Fima de ls Diecodn Firanoesa
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Anexo 3

Qoa.@pmou. COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L

SOLICITUD DE TARJETA DOS PINOS VISA CORTE SEMANAL
Fecha: 10 de Agosio de 2010

La Tansta Dos Pircs
VISA 8 nivel m

INFORMACION DEL SOLICITANTE

Narmbee solicikanto: PEORO PEREZ PEREZ Céula 208520888
Tekfena 24379787 Ertrega: 4567
Focha nackmlento: 2031974 Estada Cril CASADO
Dirsccién: NUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALMACEN AGROVETERINARIO DOS PINOS

INFORMACION CE ADICIONALES

ADICIORAL 1

Nembee solclante: PEDRO PEREZ PEREZ Cadusa: Bld380838

Tedddono: 24878787 Estado Ol CASADO

Fecha nacmunio 241001874

Direocin: MUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALMACEN AGROVETERINARIO DOS PINOS
NAL 2

Nombre solictanis PEDRO PEREZ PEREZ Cadulx B0BE306E3

Tesbona 2487.8787 Estato Cwvil CASADO

Facha nacmiento; 2400011974

Direccion MUELLE DE SAN CARLOS, 100 SUR DEL ALMACEN AGROVETERINARN) DOS PNOS

Me campromeno 2 noificarke a Dos Pinos en forra escrita de cumquier cambio que desae sedizar con respeck 2 la inkrmeacdn nduda
an esla omulan

Firma Adunse
Folocopia ciduks def solctana y adcondes

ESPACIO EXCLUSIVO PARADDS PINOS

Euncicaaric que tamita

Norebog ¥ Fens PELRO JCSE RUDRIGIEZ Agracen o Usidad AMACEN ML LE
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Anexo 4

90‘.@%— COOFERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R.L.
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SOLICITUD DE TARJETA DE CREDITO VISA DOS PINOS

BEQUISTOS Fecha: 19 de abril del 2090
1. Corrpletar of formulario de Solicitud de Tangeta

2. Ser grocindo de & Coopesativa

3. Presantar Fotocopia d= cAdula de dentdad del soliatante y sus adiclonales
4. Estar ol dia en las operaciones con ia Cooperativa

5 Aprobar andlisis de capacidad de pago y nivel de endeudamiento

INFORMACION DEL SOLCITANTE

Nombre solitante: ARTURO SOLANO P, Cédula; 107030116
Tekien; 2233-0595 8313-6334 Emal arsolano@dospines com
Fecha nacimientar 25071957 Estado Civi CASADO
Dirpcckén: 809 SUR 100 OESTE de MCOONALDS DE CURRIDABAT
Garantia B

O Trabajador O producer O Trabsador Dos Finos

INFORMACION DE ADICIONALES

Teklon Estado Cinl

Facha sacimienia Emal -
Direcodn:

ADCIONAL 2

Nombee solicianie Cédua

Tedhna: Estado Cil

Facha nacimem: Emal e
Divecciin:

NOMERE A IMPRIMIR EN LA TARJETA Y LIMITES

Tarjota Nombee 2 imprimir (sdximo 22 digitos) Limite Solicitado
Priecps ARTURO SOLANO P $10.009,08
Adgional 1
Adicional 2

AUTORIZACION DE COERD AUTOMATICO

Se mtoriza 3 b Cooparativa a malesr cargo para cancalar el pago mensusl [IPsgo Misimo o [ Pago de Conado comespondiests a
Ia tarota sodcitada a CIPanila de Asoziado o Tratejader

Namen de Finca para Cargo (en caso de Asociado Productor) 5057

Notas,

£l coleo de s carpos s realins pav jos 2s0ciados prodecioses on & Ageacin 00 1 oeia samana o8 cada mas ¥ (35 K6 YEaadons

1o pland 6 € 9 segund3 quentens O caxds mes

Recusedo que s 200Os MINMSS 12 0ot30s Qaneran I ScSpension pemasenio o 13 tire

Firma Adunlo
Folocozia otdula def sokciante y adcicnales
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Anexo 5

Coaperativa de Productores de Lache Das Pinos R.L

AFROBACION DE TARIETA COMERCIAL VISA ASOCIADO FPRODUCTOR

Fecha

Axcclado

Cadua

Capial Susersto
Capinal Disponible
Tipo de cambio

arnow2019

AL bl Ldd
annnn
14420 200 00
£114 4% o0 10
(D% G0

—-mlampre oon algo major.

Solcita Apertura de Tarjeta

Tirpeta Comvanclonal 000 00> 008
Tarjeta Dos Pinos Exleeno ono 00> 0,02
Torjeta Dok Pincs Interns 1245840204 11,907 54504 40061700
Financieniznto Madlano Plozo I8 608 77 00 28531 waa 6y 225 63738
Yotal 4104332994 #3.375.526.56 £45.804 52
Mefaczion Deudy Capital de Trabajo | !-unal Diepanitie 10.98%

Refotitn Linite Total ¢ Capial Disponihbe ISEMN
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Nivul de liguidez 1288%

Pago minimo actus & nheed maximo de deuda 080

Nueva Situacidn

Linin sobetado $5000 253295000

Pego minmo incrementad IToTa.58

Pego mineno a3 sivel mixmo cuacs T7074,50

Foroenisje pago mimmo | de nivel de Squidex 1508%

Nueva ralacian Limite Total | Cepitad Dinponibis J0.00%

Nswvo limite 2532 860,00
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Eletcrado por
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Anexo 6
Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L @ p :
904. TN,

APROBACION DE TARJETA COMERCIAL VISA TRABAJADOR --slempre con algo major.

Focha 1000672010

Asoclaco OO0 K

Céhdula 2222222222 Solicita apertura de tarjeta

Capital Suscrito 05 155 326,00

Tipo de cambio compra 088 54

Situacion Actual

Limite

Tarjeta Canvencional

Disponible

0,00 0,00 0,00
Tarjeta Agrocomercial
Externo 57 551,00 0,00 57.651.00
Intarmo 817.587 00 0,00 817,597 00
Total 875.148,00 0,00 876.148,00|
DEUDA TOTAL 0,00
Refacion Deuda Capitad 0.00%
Salario Bruto Promedio Quincenal(3 meses) 590.621,52
Salaric Neto Promedio Guincenal (3 meses) 311.180,43
Nived de liquidez 57.75%
Pago ménimo actual a nivel méximo de dauda 0,00
Limite solicitado $6000 3.385.040,00
Pago minimo Incremaomal 10831230
Pago minimo & nivel maximo douds 10431230
Porcentaje pago minimo | de nivel de liquidez 30,28%
Relacién Limite | Capital 65,08%

le
Ser trabajador active y asoclado s
Antigledad mayor a 1 aflo 8t
Ingreso nefo mayor a $350 St
Pago minimo no exceds S0% liquidez Sl
Nuevo Limite menar a Capital Sl
Elaborado por Aprobado por
Mauricio Quesada MBA Lo RuSigty Gz

Observaciones
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< alampre 203 Algo malor.

COCP, DE PRODUCT. DE LECHE DOS PINCS RL

Usuaric KCHAVARFALA

Solicitud de Apertura de Tarjeta o Revisién de Limite

Aschive  RTJOP_018.RDF
Impessiéa 10V0Q/2010 08 02.03
Pagina 1 e 1

Datos del Funcionario
Nombre CHAVARRIA PENARANDA KEILOR
Cédula 0205680356
Fecha Nacimiento  19/01/1982
Fecha Ingreso 14)02/2001
Centro OFIC ADMINIST TARJETAS DOS PINOS
Teléfono 8696.8775
Direccién 50 MNORTE Y 256 M ESTE DEL CRUCE DE CEDRAL, CIUDAD QUESADA
Planillas del 01/05/2010 al  31/07/2010
Nivel Liquidez 70.48%
Calculo de Limites
Salario Neto 236,714.91
Tarjeta Dos Pinos 0.00 Base Caiculo 236,714 91
Limite Dos Pinos ( 4 veces a la base) 946 859,64
Limite Externo (25 % base) 59.178.73
Limite Total 1,006.038.37
Notas

Base de calculo menor a ¢
Base de cédlculo menora ¢
Salario neto menor a un

40,000.00 recibe limite externo cero.
20,000.00 no es sujeto de crédito.

20.00% del salario bruto no es sujeto de crédito.

Solicitado por

Aprobado por

Imprass por: KCHAVARRIA - CHMAVARRIA PESARANDA KEILOR
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Capltal Suserite
Capital Financinsdo
Capital Disponible

Captal Susoriio Cepital Diaponiie
Limise Dos Pinos 18% 285281372 285261372
Lirvite Extormo % 316.967 0@ 316 957 .08
Limite de crécifio total 3.109.670,80 218057060
Lienite a garantizar con Pagard 000
Natag
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Ctsordaciones
APERTURA INGRESO NUEVO ASOCIADO SESION 3299

Confecoonade Por Aprobose Pos
KEILOR CHAVARRIA P MAURICIO QUESADA SLANCO

M0 por ¢ KEEOR CHAVARRW ¢ CUENTA ASIGNADA
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Anexo 9

bamne 1043010

Cadula
Nombre
Calculos de Limites de Crédito
Cagital Suserite Tipo Cambio 000061033
Capital Financlado |~ ST AT4 851,05
Capital Disponitile 107.241 354 95
Capital Swscrivo y Pagado Caphal Suserito
Limita Externo 2% 3968.00 4.143,00
Notas

&wumwnmmm&nmdmmmummumm &
SupRrar el monfe il aprobado

suammwmwmmmmmmmp«uwumwwwmb
contrank 2 (e £ asgnavd con base &9 of capial disponibie ¥ de acuando con ks porcentayss sstabisccios

Qbservaciones
Confecoonado Por ALeODe POl
KEILOR CHAVARRA MAURICIO QUESADA BLANCO

CUENTA ASIGNADA L ]
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Anexo 10

Cooperativa de Productores de Leche, Dos Pinos R.L.
PAGARE

@o:x.@.@&noa.

...Siempre con algo mejor.

Por este PAGARE, con vencimiento a la vista, sin protesto me obligo a pagar a la orden de
Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R. L. La suma de ¢ 1,006,038.37 (UN
MILLONES SEIS MIL TREINTA Y OCHO COLONES CON 36CENTIMOS).

Conste que yo CHAVARRIA PENARANDA KEILOR, cédula de identidad niimero 0205680356 ,
vecino de 50 M NORTE Y 25 M ESTE DEL CRUCE DE CEDRAL, CIUDAD QUESADA, prometo
pagar incondicionalmente a la orden de la Cooperativa de Productores de Leche, Dos Pinos R.L.,
cédula nimero 3-004-045002, la suma de UN MILLONES SEIS MIL TREINTA Y OCHO COLONES
CON 36CENTIMOS) obligandome a pagar en el domicilio del acreedor mediante un tnico pago. En
caso de mora devengaré un interés del tres por ciento mensual sobre saldos. La falta de pago
oportuno da derecho al acreedor a hacer exigible la totalidad del saldo adeudado sin previo
requerimiento, para cuyos efectos el deudor renuncia a su domicilio, requerimientos de pago y
trémites del juicio ejecutivo obligdndose a pagar las costas personales y procesales de una eventual
ejecucion. Para los efectos del articulo ciento setenta y cuatro Bis del Cédigo Procesal Civil y articulo
cuatro de la Ley de Notificaciones, Citaciones y otras Comunicaciones Judiciales nimero siete mil
seiscientos treinta y siete, se sefiala como domicilio contractual para atender notificaciones y otras
comunicaciones, la direccién consignada en este otorgamiento, teniendo entendido que para efectos
procesales en el evento de la ejecucion de este crédito, la notificacion que alli se realice sera valida y
eficaz.

Este titulo se rige en todos sus extremos por la normativa del Cédigo de Comercio.
Alajuela, Costa Rica el dia 10 de Agosto de 2010
Deudor: CHAVARRIA PENARANDA KEILOR

Cédula: 0205680356

Firma:
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Anexo 11
ACUSE DE RECIRO
NSPIMS “

CUENTA: 5876-2090-3260-8005 ' - . SEWRSM: {tL) Dos Pinos-Alsacen fguss larcas
TITILAR: MANVEL ANTONIO BORGE CARVAJAL FECWA ENISION: 08/08  FECHS VENCIMIEWTD: 08/13
CMMICIONS DE CNTREBA: Primera Eaisitn (] " Repusicién par Deteriors { } |

; : Renovacidn Norsal (1) Repesicifn gor Pérdida (!
Reposicidn por Robo { } Casbio de Eaisor i}
TARJETA DELUIDA BIRECCION BE ENVID D€ ESTADD BE CUENTA
5B94249052604005 NAMUEL BORGE CARVAJAL "ALMACEN SaN JOSE

TELEFONDS: 22793563 1 2718y

FECHA RECIBIDO0 CONFORNE:

Noabre: }hm}i‘j ﬁ’&)fﬁc Firss: £ : Cedula: éqéj&v
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Anexo 12

Contrato de Apertura de Tarjeta ATH-Dos Pinos
Entrenosotros, COOPERATIVA DE PRODUCTORESDE LECHE
DOS PINOS R.L. (COOPROLE R.L.), sociedad con domicilio en
Alajuela, El Coyol, cédula de personeria juridica nimero tres - cero
cero cuatro - cero cuatro cinco cero cero dos-, representada en este
acto por el sefior Jorge Pattoni Saenz, mayor, casado una vez, vecino
de San José, ingeniero mecanico, cédula nimero uno - trescientos
noventa y ocho-cuatrocientos dieciséis-, quien es gerente general
con facultades suficientes para este acto, en adelante denominado EL
EMISOR y CHAVARRIA PENARANDA KEILOR , cédula de
identidad 0205680356 en su calidad de Asociado y/o Empleado de
COOPROLER.L,enadelantedenominadoELTARJETAHABIENTE,
convenimos en celebrar el presente Contrato de Apertura de la tarjeta
ATH-Dos Pinos, en adelante indicada como LA TARJETA, el cual se
regira por las regulaciones que en materia de contratos y obligaciones
contienen los Codigos Civil y de Comercio de Costa Rica, la Ley de
Promoci6n de la Competencia y Proteccién al Consumidor y las leyes
y reglamentos vigentes al respecto y las siguientes clausulas:
[.OBJETO
Primera: El Emisor concede al TARJETAHABIENTE una tarjeta de
su programa ATH-Dos Pinos, la cual tendra un limite de crédito hasta
por lasumade ¢ 946,859.64 COLONES
COSTARRICENSES para compras en Comercios Dos Pinos
(Almacenes Agroveterinarios y Autoservicios) y de ¢ 59,178.73

COLONES COSTARRICENSES para la linea de
compras en otros comercios; estos limites operaran en forma
independiente. Tales limites podran ser modificados periédicamente
por el Emisor o asolicitud del TARJETAHABIENTE, dependiendo del
uso que se le haya dado a la tarjeta y de acuerdo a los procedimientos
internos establecidos para la asignacion de tales limites.

IL TARJETA DE CREDITO

Segunda: La celebracién del presente contrato obliga al Emisor a
suministrar al TARJETAHABIENTE una tarjeta titular personal e
intransferible. Asimismo el TARJETAHABIENTE podra solicitar la
expedicion de otras tarjetas adicionales que operaréan sobre el limite
total asignado y que podrén tener a solicitud del
TARJETAHABIENTE una restriccion para las compras en otros
comercios. La solicitud de estas tarjetas adicionales podré ser hasta
en la cantidad que indique de tiempo en tiempo el Emisor y se
deberén solicitar por los medios que éste considere oportunos.

11L. DISPOSICION DEL CREDITO

Tercera: El limite de crédito para compras en otros comercios
indicado en la clausula primera podra ser utilizado en el territorio
nacional siempre y cuando tales comercios estén afiliados a la red de
comercios afiliados ATH. El uso podra efectuarse bajo los siguientes
lineamientos:

a)Mediante la presentacion de su tarjeta, suscribiendo en cada
operacion, un voucher a la vista u otros documentos que utilice el
comercio; estos documentos podran ser utilizados por el Emisor y
constituyen titulo ejecutivo.

b)Cuando asi lo apruebe el Emisor, mediante la obtencién de sumas
en efectivo en cajeros automaticos de la Red de Cajeros ATH, dentro
de los limites, condiciones y comisiones que tenga establecido el
Emisor o los otros afiliados a la red. Para el uso de los cajeros
autométicos el TARJETAHABIENTE deber4 marcar su nimero de
identificacién personal (PIN, por sus siglas en inglés) que el Emisor
le otorgue en los términos y condiciones que éste sefiale. El PIN es
confidencial, equivale y sustituye para todos los efectos legales a la
firma autografa y el tarjeta habiente se hace responsable del uso
negligente o imprudente que se haga de éste.

IV. OPERACION DEL CREDITO

Cuarta: El TARJETAHABIENTE asociado de COOPROLE R.L. se

compromete a pagar al Emisor, mediante deducciones semanales
de sus entregas de leche o mediante deducciones quincenales de su
salario cuando sea empleado de COOPROLE R.L. segin corresponda,
o por cualquier otro mecanismo que COOPROLE R.L. estime necesario
en una situacion particular y sin necesidad de requerimiento previo
cuando se presenten las siguientes circunstancias:
I. La comisién, si hubiere, por concepto de apertura y emision
de tarjeta titular o adicionales
II. Las compras efectuadas de contado en los Comercios Dos Pinos
III. Las compras efectuadas en todos los comercios que no sean
de Dos Pinos
La cuota semanal y/o quincenal que corresponda de principal
e intereses por las compras que a plazo se hayan efectuado
en los Comercios Dos Pinos
V. Los retiros de efectivo y las comisiones aplicables a éstos
tanto de comercios Dos Pinos como de las oficinas o cajeros
autométicos de la red ATH a nivel nacional.
La comision, si hubiere, por concepto de reposiciones tanto
por deterioro como por pérdida o robo de la tarjeta titular y de
las tarjetas adicionales
La comision por gastos administrativos, si hubiere, por
concepto de gestiones de cobro y conexas
Cargos por intereses de mora y correspondientes cuando
éstos se presenten
. Recargos por sobregiros en la planilla
X. Cualquier otra comisién que resulte de la operacion de la tarjeta
XI. Cualquier otro crédito a favor o cargo -financiado o no- que
corresponda a obligaciones contraidas por el
TARJETAHABIENTE con el Emisor que a criterio de este
ultimo resulte conveniente aplicar a la tarjeta.
Quinta: El Emisor enviard al Tarjetahabiente semanal o
quincenalmente, segun corresponda, un estado de cuenta donde se
mostrara los rubros que se deben pagar por los conceptos detallados ,
en la clausula cuarta, asi como los avisos mas importantes respecto a
promociones y cambios en el contrato original de conformidad con
los articulos 39 y 41 bis de la "Ley de Promocion de la Competencia y
Defensa del Consumidor". Ademas, el TARJETAHABIENTE tiene los
siguientes derechos:
a) Reclamar el estado de cuenta si no lo hubiese recibido dentro de
los 15 (quince) dias habiles posteriores a cada cierre semanal y/o
quincenal. Si dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha
de corte el TARJETAHABIENTE no objetara el estado de cuenta,
éste se tendra por aceptado a plena conformidad. El Emisor analizara
en forma individual los reclamos presentados por el
TARJETAHABIENTE y se resolveran los mismos de conformidad a
las leyes y reglamentos vigentes al respecto.
b) Reportar inmediatamente la pérdida, robo o extravio de
cualesquiera tarjetas relacionadas con esta cuenta, para ello el Emisor
dispondra de un centro de atencion telefonica que opera las 24 horas
del dia los 365 dias del afio.
¢) Informar al Emisor de cualquier cambio de direcciéon donde deban
remitirse los estados de cuenta. o de cualquier cambio en sus datos
personales.
V. FORMA DE PAGO Y PLAZO
Sexta: El Emisor cobrard los importes que debe cancelar el
TARJETAHABIENTE mediante deducciones semanales de los pagos
que debe efectuar por entregas de leche en caso de los asociados
productores d¢ COOPROLE R.L. o deducciones quincenales de los
pagos que debe efectuar por concepto de salario, en caso de los
empleados de COOPROLE R.L. segiin corresponda.
Sétima: Los plazos y tasas de interés para las compras en comercios
Dos Pinos por los cuales podra optar el TARJETAHABIENTE para

V.

VL

VIIL

VIIL
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sus compras a crédito seran definidos por el Emisor y comunicados
oportunamente al TARJETAHABIENTE para que pueda hacer uso
de los mismos.

VL. TASAS DE INTERES

Octava: Las compras y cargos aplicados a la tarjeta a plazos
superiores de una semana o quincena segun corresponda,
devengaran una tasa de interés corriente especifica para cada uno de
esos plazos y dependiendo del origen de la transaccion: en general,
las compras regulares en Comercios Dos Pinos tendran asignada una
tasa equivalente a la tasa bdsica pasiva del Banco Central de Costa
Rica mas los puntos porcentuales que como politica defina la
Administracion del Emisor; otros cargos imputables a la tarjeta
podrén tener tasas de interés diferente de acuerdo a lo que estipule el
Emisor. Estas tasas seran revisadas en forma mensual y se aplicaran
sobre los saldos insolutos diarios, siendo este interés financiero
pagadero con la cuota semanal o quincenal correspondiente al plazo
de cada transacciéon del TARJETAHABIENTE, o quien lo
representare en el acto de la compra.

Novena: Los intereses moratorios, de conformidad con el articulo 498
del Codigo de Comercio, seran iguales a la tasa de interés corriente,
no pudiendo los moratorios ser superiores mas un 30% (treinta por
ciento).

Vil RESPONSABILIDAD DEL CLIENTE

Décima: El TARJETAHABIENTE es responsable por el uso
negligente o imprudente que se haga tanto de la tarjeta titular o sus
adicionales. Cuando el TARJETAHABIENTE se sobregire, lo que
equivale al uso de la tarjeta en exceso del limite aprobado, o cuando el
pago de sus entregas de leche o de su salario segun corresponda sea
insuficiente para cubrir la cuota que debe cancelar, o bien, haga uso
inapropiado de alguna tarjeta cuando ésta haya sido cancelada, podra
hacerse acreedor de la cancelacion de su limite de crédito, ya sea
temporal o definitivamente, segun lo defina en cada caso el Emisor. El
solo hecho de que el titular de la tarjeta o una persona autorizada por
este haga uso del pléstico previa confirmaciéon de la identidad del
sujeto con su documento de identificacion, obliga al tarjetahabiente a
pagar el monto que se indique de acuerdo a la clausula IV, haya o no
firmado el voucher que confirme la transaccion. De igual manera se
obliga a cancelar los montos debidos, por transacciones que realice el
tarjetahabiente y las personas autorizadas en comercios propiedad del
Emisor sin necesidad de presentar el plastico correspondiente.

Décima-primera: Para los efectos de cobro en la via ejecutiva de
cualquier saldo adeudado por el TARJETAHABIENTE, ya sea por
falta de contenido para el pago o por la terminacion del presente
contrato, bastard con que la totalidad de lo adeudado quede
consignado en una certificacion expedida por un Contador Publico
Autorizado de acuerdo a lo estipulado por el articulo 611 del Cédigo
de Comercio. Igualmente tendran el caracter de titulo ejecutivo las
certificaciones de los saldos de sobregiros en los limites de crédito
extendidas por un Contador Publico Autorizado.

TARJETAHABIENTE
Nombre: CHAVARRIA PENARANDA KEILOR
Cédula: 0205680356

Firma:

Décima-segunda: Cuando el TARJETAHABIENTE solicite la
cancelacion de la tarjeta debera devolver tanto la tarjeta titular como
las adicionales a la oficina del Emisor.

Décima-tercera: Por razones de conveniencia y seguridad queda
prohibido el uso de las tarjetas como medio de pago en todo tipo de
juego de azar o apuestas que se lleven a cabo via electrénica o por
Internet. Por lo anterior, el Emisor podra rechazar las transacciones
que se puedan identificar como tales.

Décima-cuarta: El TARJETAHABIENTE podra designar mediante
un formulario especial y bajo su propio riesgo las personas que
quedardn autorizadas para realizar transacciones en los comercios
propiedad del Emisor, sin necesidad de presentar el plastico
correspondiente. Serd su responsabilidad notificar por escrito al
emisor de cualquier cambio que desee realizar sobre dichas
autorizaciones.

VIIL. DURACION DEL CONTRATO.

Décima-quinta: La duracion del contrato es por dos afios a partir de la
fecha de su firma. Al vencimiento del mismo se prorrogara
autométicamente por periodos iguales y sucesivos bajo las mismas
condiciones suscritas en el contrato original, a menos que
cualesquiera de las partes haya dado aviso a la otra por medio escrito
de su voluntad de no renovar el contrato con al menos 30 (treinta)
dias de antelacion a la fecha de su vencimiento.

Décima-sexta: Serdn causas de terminacion anticipada de este
contrato, si asi lo determina COOPROLE R.L., y en consecuencia se
volvera exigible de inmediato el saldo a cargo del
TARJETAHABIENTE, las siguientes:

a)Por falta de contenido econémico en sus entregas de leche o en su
salario segiin corresponda a asociados productores o empleados, que
permitan el adecuado pago de los montos semanales o quincenales
que correspondan

b)Por el reiterado abuso de los sobregiros

c)Por el uso negligente, imprudente o de alto riesgo de las tarjetas
d)Por perder su condicion de asociado productor o funcionario de
COOPROLE R.L.

IX. DISPOSICIONES FINALES

Décima-sétima: Cualquier comercio afiliado a lared ATH podraretirar
de circulacion la tarjeta de aquel cliente que haya perdido el derecho
de utilizarla o cuyo retiro haya sido ordenado por el Emisor y
comunicado a la red ATH.

Décima-octava: En caso de que cese la condicion de asociado
productor o trabajador de Cooprole R.L. y éste tltimo también ostente
la condicion de asociado-empleado de COOPROLE R.L., el
TARJETAHABIENTE otorga como garantia de cualquier saldo
insoluto de su crédito el capital que como asociado-empleado de
COOPROLE R.L. posea a esa fecha y autoriza expresamente al Emisor
para que utilice dicho capital en todo o en parte hasta cubrir el saldo
total de la deuda.

En fe de lo anterior declaramos que hemos leido y estamos de
acuerdo en los términos y condiciones del contrato y firmamos en

Alajuela, Costa Rica el dia 10 de Agosto de 2010

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L.
Nombre: Jorge Pattoni Saenz
Cédula: 1-398-416

Firma:
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Anexo 13
2o @2:
INGRESO DE PAGARES A CUSTODIA ...slempre con algo mejor.
FECHA DE ENTREGA 19/05/2010
dula Tarjetahabiente Tipo Cliente Total MO FECHA
701290880 ARAYA LOPEZ ELMER FUNCIONARIO 708.862,09 co 30/04/2010
112100366 BARQUERO SANCHEZ STEVEN JOSE FUNCIONARIO 595.885,87 co 23/04/2010
110600459 BOGANTES EDUARTE JOSE FUNCIONARIO 151.758,12 co 14/04/2010
204550009 CALDERON CASTRO RAFAEL EDUARDO FUNCIONARIO 259.218,89 co 29/04/2010
107800540 CANTILLANO ESQUIVEL CHRISTIAN ADOLFO FUNCIONARIO 592.043,57 co 27/04/2010
503520147 CARDENAS ZAMORA DINIA MARIA FUNCIONARIO 384.681,44 co 21/04/2010
602350862 CASTILLO MOYA ROLANDO FUNCIONARIO 2.188.977,89 co 17/04/2010
112200288 CASTRO SEGURA ALLAN JOSUE FUNCIONARIO 617.846,64 co 23/04/2010
204590152 CERDAS ESPINOZA WILBER EDGARDO FUNCIONARIO 503.534,35 CcO 17/04/2010
303210827 CERDAS SANABRIA BENARDITA FUNCIONARIO 4.064.144 .31 co 09/04/2010
109520682 CESPEDES ASTORGA IVAN MAURICIO FUNCIONARIO 3.525.159,19 co 09/04/2010
601660993 CHAVES MIRANDA EDWIN FUNCIONARIO 426.765,49 co 17/04/2010
204870976 CORELLA DIAZ JOSE ALBERTO FUNCIONARIO 456.787,28 co 05/04/2010
107240780 ESQUIVEL SOLERA SERGIO FUNCIONARIO 1.156.354,62 co 05/04/2010
205340121 FERNANDEZ RODRIGUEZ GERARDO FUNCIONARIO 234.159,83 co 17/04/2010
109630340 GARBANZO ROJAS MAURICIO FUNCIONARIO 1.440.470,99 co 13/05/2010
204800434 GARCIA VARGAS JOSE DANIEL FUNCIONARIO 986.061,67 co 15/03/2010
503140542 HERNANDEZ FAERRON LUIS ALBERTO FUNCIONARIO 371.078,17 co 17/04/2010
303420852 HERNANDEZ ROLDAN KARLA PATRICIA FUNCIONARIO 1.444.333,01 CcO 09/04/2010
1558005232 LOPEZ JIMENEZ VICTOR MANUEL FUNCIONARIO 1.071.446,12 co 17/05/2010
602630041 LOPEZ SIRIAS JOSE ERASMO FUNCIONARIO 212.534,51 Cco 27/04/2010
205350163 MADRIGAL VARELA CHRISTIAN MIGUEL FUNCIONARIO 702.399,75 co 30/04/2010
109600375 MAGANA CUBILLO ENRIQUE DAVID FUNCIONARIO 2.134.920,35 co 17/04/2010
603760833 MATARRITA MATA WILLIAM DANIEL FUNCIONARIO 522.994,25 coO 13/05/2010
502400528 MENDEZ VENEGAS LEIBIET FUNCIONARIO 1.146.689,23 Cco 05/04/2010
401980234 MIRANDA VINDAS JOHNNY ANDRES FUNCIONARIO 1.003.669,72 CcO 14/04/2010
205590966 MORA ROJAS ARMANDO FUNCIONARIO 681.549,13 coO 09/04/2010
107800704 MOREIRA AGUILAR RANDALL FUNCIONARIO 4.920.159,13 co 09/04/2010
106590766 MUNOZ COREA ILEANA FUNCIONARIO 2.070.964,82 CcO 30/04/2010
112570989 RAMIREZ RAMIREZ JONATHAN FUNCIONARIO 390.266,24 coO 14/04/2010
303710148 RIVERA ARAUZ VINICIO FUNCIONARIO 290.367,20 co 09/04/2010
204610301 RODRIGUEZ CUBERO JOSE RUBEN FUNCIONARIO 713.455,74 co 16/04/2010
203390477 RODRIGUEZ LEDEZMA CARLOS ALBERTO FUNCIONARIO 431.240,91 CcO 17/04/2010
205960528 ROJAS ARAYA JOSE DAVID FUNCIONARIO 1.745.132,72 coO 17/04/2010
111320352 ROJAS VILLANUEVA ALEXANDER FUNCIONARIO 247.109,30 co 17/04/2010
104880308 RUIZ FERNANDEZ BELISARIO FUNCIONARIO 324.394,58 co 21/04/2010
205320290 SELVA VARGAS JORGE ALONSO FUNCIONARIO 343.905,03 CcO 14/04/2010
301950806 SOLANO MONGE RICARDO ASOCIADO 12.000.000,00 co 22/04/2010
107030116 SOLANO PACHECO ARTURO FUNCIONARIO 10.000,00 DO 23/04/2010
113350699 VALVERDE VARELA FRANCISCO JOSE FUNCIONARIO 614.627,99 Cco 27/04/2010
111160806 VEGA CORTES YAHAIRA FUNCIONARIO 313.129,55 Cco 04/05/2010
401400395 VIQUEZ ULATE MAINOR FUNCIONARIO 5.244.861,51 co 09/04/2010
107400983 ZUNIGA DIAZ JOSE ALBERTO FUNCIONARIO 759.393,53 co 17/04/2010
112520395 ZUNIGA UMANA ADRIANA ALEJANDRA  * FUNCIONARIO 290.963,97 CcO 04/05/2010
Entregado por: Recibido por:
Keilor Chavarria Pefiaranda Lilliam Fernandez
Crédito Agrocomercial 1de1

Tesoreria
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Anexo 14

Cooperativa de Productores de Leche, Dos Pinos R.L. M@pm
Direccién Financiera --siempre con algo mejor.
Area de Formalizacion de Crédito

Solicitud de Crédito (Exterior)
Monto solicitado en $:

Nombre del solicitante:

Ne de Identificacion:

Teléfono: Fax: Apartado Postal:
Direccion exacta:

Nombre del Representante Legal:
Ne de Identificacion:

Direccion:

En caso de aceptar esta solicitud, todos los clientes deberan firmar una GARANTIA por el valor del monto
solicitado.
Documentos que se deben adjuntar:

Personas Juridicas: Fotocopia de Cédula Juridica, Personeria Juridica, Fotocopia de la Cédula de Identidad del
Representante Legal.

Firmamos en el dia del mes de del afios dos mil

Deudor: Cédula N°:

Firma Representante Legal:

Para uso exclusivo de Ia Cooperativa de Productores de Leche, Dos Pinos R.L.

RECOMENDACION DEL AREA COMERCIAL

Nombre y firma
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Anexo 15

Cooparativa de Productores de Lechs, Dos Plnos FLL
Sollciud de Crédito

SAuaresnido on limibs de CrsdiRo | 1 Ol o ]

L= == Lp)

T

Carrbor: Dileariio:

; cosua: [ -
[ D . Prowinada: Cemrrhd: Dilsdriio:
a O Crirac catha:
O Il- [l | | - I!! !-
[} [ 1
i Himaro de ous ks
Z Thens radBo Com prosssdons T | = } | | O | } |
coual de e prossssconss e olorga e rapor Imife de cridio™ Miomibre: | Aol |
2 Cusl s & Montc Mensual de- ompras gus Sens presisio &n Dos Pinos? | |
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Coparativa de Productores de Lechs, Dos Plnos FLL

Sollciud de Crédito
[ N [ =1 i | L' it [ TR e
oDk Chey] e
i M
|23 DTG DiEL, FRa Lo (En L3S0 o regueinc)

& DONFLICTD DE INTEREZEE:

&) Tene rebdin famlllar con algunc de o asecados, direcdives o funcionarios de i Coopefatva de Froducionss de Leckhe Dot Pinos RL.7
2 ol . Bl ] Formibre MNamers die Clduin

) Adpan Tumcionano o ascciado de i Coopematva o Producones de Leche Do Pincs AL, &5 acdonists, direct o Sunconario de &
=mpresa sollcianies de oédioT
| Mo Moo die Cechula

¢
i

|5 DDCUMENTOS QUE SE DESEN ALDJUNTAR:

Pereonass Fieloas: a) Folocopds de 3 cécula de identidad por ambos Bdos. [vigente) ded deudor y oel Sador

Pergornst Jurkdlosc: a) Folooopts de & ofdula juridica, ) Fersoneris jJuridics imo mas de 30 dias de emitida)
] Foiooopia de la cEdul de ldenfdad por amibos: Bdos fvipente) del represenSanbts v del fiascor

Esin Sollciud de Cradio =5 confidencal y periereos akla Cooperaiva de Frodueciores. de Leche Dos Fimos FUL
Ceciam gus todos ks datos indicados anberioments som veridoos y aulorzn su comorobscion, meclants os meclos gus B cooperaiva oor-

siderne convenilenies
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Coperativa de Productores de Lechs, Dos Plnos RLL

Soliciud de Cradito

[firma
Pars uso exciesivg o la Cooparalive oo Froducionss o Lechs Dos Pinas, 8L

£ RECOMENDACION ENGARGADD FINANCIERD:

Meg: Momo

Db requesridos
Dete ge indicar = (oMpOTATIEED ef XN 2 o5 Dagos, Fayeciona oy
e v volamen = compras ealragos &0 Dos Pinos.

Fosha: e |

{Par# uso exciesivo o la Cooparalive oo Froduciones o Lechs Dos Pinas, 8L

|7 BECOMENDACION COMERCIAL: Ex
LEe distrbuldor? EA N ] Ho i |
Catos requeridoc o Lt gL
Cescribir brevemente @s condiciones fiskcas y la ublicacion del negocio,
=] g die eshabiecdo, = volomen de B compras oon Dos Fincs, o
apoye Y aporte para con la comunided ks referencias personaies y co-
rerciakes gl salicierts v sus Sadores.
Bogean 0T Bo-da-ax Comprac

Bodus s Proyeoiedsc

10908} Exuies O el

JEAD) LHros il sl s
15907} Foor il 2 e

1801 Moo Balanossdes
50T A e ko FoRE) Ao s
[0 P e stecs

15805 Waler maria
1911} Bruicanbonk ks

10804 Murter bas. Pr bnacs
10905 Oecirs i b

Dz

[ Foma: |

[Focne. e
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Anexo 16

Clasificacion de clientes segiin la mora

Categoria Mora (dias de atraso)

Hasta 10 dias
11 a30dias
31a%0dias

90a 180 dias

@m U O w »

mésde 180 dias




Anexos

Bos@inox
Anexo 17
Definicién de los perfiles de Asociados y Funcionarios (Tabla 1)
Pexfil Clasificacién Venins Plazo Limite mdximeo A partir de
de desgo Mensuales miiximo
Monto > a: (dias)
Asodiados - Capitd de AB - 99 Semenes 2506 Capital -
Trabgo() Pagacio
Asndados - AB - 200 Saveres 25 Capital -
Flazo (1)
Funciorerios AB - Hqumeres  Exdern; 2546 -
Sdario Nelo +
Deduccitn Tageta
Dos Pinos
Imermo: 4 Veces
Sdario Neto +
Dechrdion Tarjeta
Dos Pinos
Definicién de los pesfiles de Clientes (Tabla 2
Perfil Clasificacidn Ventas Plazo Limite méximo A partir de
de desgo Mensuales miximo
Monto > a: (ctias)
Comporaciones AB 20000 15as $3000:000 Trémite de ool
Cormercio AB 300 Bdiss 00,000 Trémite de cobro
gam Agro Comercid AB $10.000 W dizs $E00000 Fectade fachra
Distritvidores AB $100,000 Ndizs $1,000,000 Fechade fachioa
Disiribuidores externos 45dizs
Afiliados locdes AB $100,000 Adizs F3.000,000 Fedade fachira
Afiliados exterros 45dias
Iretihuciones AB $100,000 F0diss $5,000,000 ‘Tramite de cobro

(2 En este linea de adito la empresa podré aceptar cono garantia de un diente los certificados de aportacitn pegados de un
asodiado hesta por un 23% del valor nomiral de estos, diche garantia formend parte ded 259 del capital pagado adgrado ala
linea de crédito para capital de trebajo, a6 comp del 25% del capital pagado asignado de lalinea de Financiamienio a Largo
Plo, segin fuera € cas0.  Bejo ninguma ciraunstancia 1as. oompres redizades  por los dlientes de agrocomerdial serdn
corsiderads deniro de la funcidn soda de amdado garante. Cuando d asodadd que garantice 1a operacion sea miemhro de
ﬁm&mm dicha operaritn deberd ser informada por Ia Gerencla Generdl enel reparte trimestral d Corssio de
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Anexo 18

...siempre con algo mejor.
Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L.
Analisis y Formalizacién de crédito

Lista de requisitos para una Solicitud de Crédito

a) Datos minimos requeridos Si No NIA
1- Indica el monto de crédito solicitado

2- Indica la Naturaleza del Negocio LT T 1
3- Indica en tiempo de establecido el negocio |:|:|:|

4- Presenta referencias comerciales y sus nameros de teléfono :l:l:l
5 Presenta direcciones de negocio y domicilio completas :l:l:l
6- Recomendacion Financiera (de acuerdo a los datos requeridos) :l:l:l
7- Recomendacion Comercial (de acuerdo a los datos requeridos) :l:l:l
8- Utiliza el formato de solicitud de crédito actualizado [T 1T 1

9- Revision Gerencia Agros :l:l:l
10-Otro: C T ]

b) Documentos adjuntos Si No NIA
11- Fotocopia de la cédula juridica

12- Personeria juridica vigente (menos de 30 dias de emitida) :l:l:l
13- El representante legal posee facultades que le permitan solicitar crédito |:|:|:|
14- Solicitud de crédito firmada por el solicitante o representante legal :l:l:l

15- Solicitud de crédito firmada por fiador [T 1T 1

16- Foltocopia de la cédula de identidad del solicitante o representante legal (vigente) :l:l:l

17- Fotocopia de la cédula de identidad del fiador (vigente) LT T 1
18- Registro de fiimas autorizadas :l:l:l
19- Declaracion Jurada sobre Conflicto de Intereses :l:l:l
20- Acuerdo de Consejo de Administracion (asociaciones o cooperativas) |:|:|:|

Observaciones:

Solicitud devuelta:

Revisado por: Si :I No |:|

Fecha:

Atencion

Fara:

Nombre del Solicitante:
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Anexo 19
Matriz de autoridad para la aprobacién de créditos
Nivel Integracién Monto de aprobacién
1 Comité de Crédito Encargado Financiero Hasta $6,000
Local (3 (2 Jefe de Vertas
2 Comité de Crédito Jefe de Crédito y Cobro hesta $15000
Oficina Central (3 Ejecutivo de cuenta
o Represertanie de Ventas e
3 Comité de Crédito Gerente de Confsbillidad v Finagas  de $15000 hasta $100000
Administrativo
Represeniarte de Comercidizacion
(Gerente de Vertag
4 Comité de Crédito Director Finandiero Corporativo y Gerenda. de $100,000 hasta $600,000
Ejecutivo Gereral
5 Consgjo de Més de 600,000
Administrecion
Notas:

(DAplica para Sucursales, Almacenes Agroveterinarios.

(JEn el caso de las Subsidiarias el Nivel 1y 2 se integrard por el Gerente de Contabilidad y Finanzas o
su equivalente y por el Gerente de Ventias o su equivalente.
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E Cooperativa de Productores de Leche, Doz Pinos R.L.
PAGARE NO. _9155

w=slempre con algo mejor.

Poresfe PAGARE, con vencimienfo s Is visfs sin profesfo me obligo 5 pagsr 3 Iz orden
de Coopersfive de Prodecfores de [eche Dos Finos /. L La sumas de g2 000 000 00
{Ocho millonss de colones con 00AT00)

Consfs que o EUPER MERCADO PASOCA DEAYARCO 5.4 céedwls jurdics namsrm
2-1-132908 domiciliada en Villas de Ayarco, condguo 8 Plaze de Ayarco,
represenfads por Pablo Solano Esorads cédwls de idenfidsd niomers  1-0482-0224
cosarricense, vecing de Santa Ans, San Josgé promefo pagsrincondicionsimanfs 3 [3
arden de [z Coopersfiva de Producfores de [eche Dos Finos R L cedls nomearo 2-004-
045002 Iz suma de Ocho millones de colones con BIA00 obligandome 3 pagar en &l
domicilio del sgresdor medianfe wn Gnico pago. En cas0 de mora devengsrs wn inferss def
fres porcienfo mensusl sobre saldos. La fafz de pago oporfuno da derecho al acreedor 5
hacer sxigible I3 fofaldad del saldo sdewdado sin previo requenmienfo. psrs GUYOS
efecfos ef deudor renunciz a su domicilio, requernmienfos de pago y framifes def juicio

siecufivo obligandose 5 pagar l25 cosfas personales y procesales de wna evenfusl
siecucion. Para los efecfos del arficwo cienfo sefenfs y cuafro Bis def Codigo Progesal
Giwil y arficwlo cuafro de s Ley de Nofificaciones, Gifaciones y ofras Comunicscionss
Judicizles nimero siefe il seiscienfos freinfs y siefe se sensfz como domucilo
confracfusl pars afender nofiicaciones y ofres comunicacionss, [z direccion consignads
an esfe oforgamienfo, fanizndo enfendido que pars efecios processlzs an ef evenfo de I3
eiscucion de esfe cridifo, [z nofificacion que allf se realice serd valida y eficas

Esfe fifulo 52 nge en fodos sws exfremos por [z nomnafiva del Codigo de Comercio

Algjueia, Costa Rica el dia 11 de apasta de 1008

Deudar: SUPER MERCAIDNG FASONCA DE AVARCO 5.4 Cédula jurfdica: 3-101-123805
Representante Lepal: Pabla Salano Estrada Cédula: J-0452-0321

Frrma:

Fiador: Padja Salgna Esrrada Ceduia: 1-0452-6321

Firma:
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DEUDOR: INTERNATIONAL DAIRY PRODUCTS S.A

MONTO $135.200.00

DOCUMENTO
NIT 5292045-3 : PAGARE N° 9738

OTORGADO EL 05/08/2010 CO- DEUDOR Australia Dairy Goods, SA
OBSERVACIONES

DOCUMENTOS ENTREGADOS A TESORERIA Y CAJAS PARA SU CUSTODIA EL 24/08/2010

/o)
ENTREGADO POR
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Anexo 22

M@Pm

ACTA NO. 389

Al zer las 3: 09 de la tarde del dia 05 de Febrero del 2010, los presentes Noelia
Barrantes Rodriguer de la. (Gersncia de Compras ¥ Ing. Andrea Corrales Gonzaler

por parte de la. Anditoria, se procede a confeccionar el acta de apertura de las ofertas
recibidas para la licifacion No. 6697, Por la compra de “Egupe ds Comunicacion™

OFERENTE EESUMEN DE LA OFEETA DOCUMENTOS| FOLIOS
Otz
P T ) mAmETa Ofertatérmicay | t2omicz 32
Sanda Casto del provecto ‘Precio Oferrada 3748434 74 scomdmica 338 3.
200N
fpag |
etz
.. tecmica 39
PO cmrtey Thrmes } e Oferta temmicay B
% P © Futernamcianal Costo del provecto ‘Precio Ofertado § §34.534.18 scomAmics ;Lh. 'k_
amexos,
200ndMmica
Imas
Oferta
- - . . an | Ofertztecmicay | scomomicz
- I Ly = - by - " = ! 34 ¥ i . - -
_I?".S“_en fictas f_..‘e Casto del proyvecto ‘Precio Oferzda § 73426270 i —— Ep
AR tecmica 54
n'i=
Continental de
iiﬁ:paﬂ;-:“iqnei ¥ No presents gferia wia nia
xportacionss
D No presensto gferea nia ia
MNoelia Barrantas B Andres Corralas G

(rarencia de Compras Auditoria
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Anexo 23
Evaluacion de Precio
Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R L
Subdireccién de Compras
Evaluacin del ltem Precios Fecha: 310512010
PC Central de Servicios Grupo Premier ** Control Electrénico S A Soluciones Inra ]
Precio
Descripeidn Camld.ad unitrio | - Precio Costo unitario | Descuento | Costo anual Costo Descuento | Costo anual Coso Descuento  |Costo anual Costo Descuento [Costo anual
requerida | mensual |anual Ppto mensual mensual mensual
ppto
Oracle Data Base Enterprice Edition 4 57.950,00] 162.260,00(  $57.950,00 20%]| $185.440,00 $0,00[  $57.950,00 27%| $169.214,00 $40.565,00 $162.260,00,
Oracle Paritioning Option 2 14,030,000 19.642,00 $14.030,00| 20%|  $22.448.00 $0,00[  $14.030,00 21%| $20.48380 $9.821,00| $19.642,00,
Oracle Rac Option 7 28.060,00] 13749400  $28.060,00 20%]| $157.136,00 $0,000  $28.060,00 27%| $143.386,60[ $19.642,00 $137.494,00
Migracion de productos existentes:
Migracion de 44 NUP ODEE a 1 procesador
ODEE, Migracion de 27 NUP ODSE a 27 1 239.364,00] 167.554,80(  $239.364,00) 20%| $191.491,20 $0,00  $239.364,00 21%| $174.735,72] $167.554,80 $167.554,801
NUP de ODEE, Migraci6n a 310 NUP
ODSE a 6 procesadores ODEE
239.364,00  486.950,80 556.515,20 000  556.55,20 507.820,12 -507.820,12 486.950,80
Diferencia 69.564,40 Diferencia -486.950,80 Diferencia 20.869,32 Diferencia 0,00
Porcentaje Porcentaje Porcentaje Porcentaje
diferencia 14% diferencia -100% diferencia 4% diferencia 0%
Calificacion Calificacion Calificacion Calificacion
obtenida 4T% obtenida (% obtenida 53% obtenida 55%
Evaluacion Global
Fecha: 31/05/2010
Negociador: Noelia Barrantes Rodriguez Elaborado por: Noelia Barrantes R
Criterios de evaluacién
PC Central de Servicios| Grupo Premier ** |Control Hectrénico SA Soluciones Inra
Seccion del cartel Medicion %por | Pesoa Cum Calificacion cum Calificacion cum Calificacion cum Calificacion
criterio criterio |asignar p- Obtenida p- Obtenida p- Obtenida P Optenida
&Ace_ptaciéT de contrato para brindar las licencias Si/No 50 50 si 5% 0% si 506 si 506
y el primer afio de soporte.
% incremento
vrs ppto
7. Precio Ver hoja 55% 55% 47% 0% 53% 55%
"evaluacién
[
8. Aceptacion de posibles reclamos Si/No 15% 15% Si 15% 0% Si 15% Si 15%
9. Anuente a respestar el plazo de pago de 60 dias. |>60,=60,<60 15% 15% 60 15% 0% 60 15% 60 15%
4.Brindar horas de administracion de base de .
o o 15% 15% Si* 7.5.% 0% Si 15% Si 15%
datos y capacitacion en Oracle RACy Partitioning
Total 82% I o | | e% | | 100%

*** No presentaron oferta el dia 28 de mayo
del presente afio
*Solo brindan la capacitaciéony no las
horas de administracién de base de datos
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Anexo 24
Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos RL
Gerencia de Infraestructurayy Operaciones
Subdireccion Tecnologias de Informacion
Peso de Evaluacion Técnica: 80% ) .
Fecha: 040812010 Elaborado por: Tecnologias de Informacidn
Pesoa EPSON COSTARICA S.A GRUPO ERACOM SERVICIOS AM FONT CONISA
CRITERIOS TECNICOS DE EVALUACION % 7 Cumplimiento Cumplimiento Cumplimiento Cumplimiento Cumplimiento
FETIE o ) e . )
g §I0) Calificacién Obtenida OBSERVACIONES s Calificacion Obtenida (OBSERVACIONES §IIM0) Calificacion Obtenida. OBSERVACIONES s Calificacién Obtenida (OBSERVACIONES §0) Calificacion Obtenida (OBSERVACIONES
La oferta contempla las marcas y modelos . .
lctados o Dosins 10% 8,00% S| 10,00% S| Cumple NO 0,00% No Cotiza ITEMA S| 10,00% S| Cumple ] 10,00% S| Cumple S| 10,00% S Cumple
Noindica Noindica Noindica
Los productos ofertados cumplen con las
carazten’st'cas éaicsin d\'caZas 10% 8,00% NO 5,00% expresamente la NO 0,00% No Cotiza ITEMA NO 5,00% expresamente la Sl 10,00% S| Cumple NO 5,00% expresamente [a
i
cantidad de tractores cantidad de tractores cantidad de tractores
Nose indicaen la
I Proveedor cuenta con un Stock
ommletode fentestos 10% 8,00% S| 10,00% S Cumple NO 0,00% No Cotiza ITEMA NO 5,00% documentacion S| 10,00% S| Cumple S| 10,00% Sl Cumple
P i entregada
El Proveedor cuenta con programa de
ecclecion e consum‘\b:)esg W% 1,60% S| 2,00% S Cumple NO 0,00% No Cotiza ITEMA S| 2,00% S Cumple S| 2,00% S| Cumple NO 0,00% No Cumple
La garantia es de al menos 1afio en Noseindicaen la
lpartes y accesorios y presenta valores 10% 8,00% S| 10,00% S| Cumple NO 0,00% No Cotiza[TEMA NO 5,00% documentacion Sl 10,00% S| Cumple S| 10,00% S Cumple
agregados entregada
£l SLA Ofrecido es de 8
I SLA ofertado cumple con las - Nose indicaenla
I Atencion, ) "
lexpectativas de Tecnologias de 18% 14,40% NO 9,00% sV I0HE NO 0,00% No Cotiza TEMA NO 9,00% documentacion Sl 18,00% S| Cumple S| 18,00% SI Cumple
revision
Informacion B U entregada
Solucidn
Nose indicaen la
El Proveedor cuenta con Sistema de
contol e reparaciones 10% 8,00% S| 10,00% S| Cumple NO 0,00% No Cotiza ITEMA NO 5,00% documentacion S| 10,00% S| Cumple Sl 10,00% S Cumple
P entregada
Los técnicos de el Proveedor son Noseindicaena Solo son certificados
certificados por EPSON para hacer las 15% 12,00% S| 15,00% S| Cumple NO 0,00% No Cotiza ITEMA S| 15,00% S Cumple NO 7,50% documentacion NO 5,00% en Algunos modelos
reparaciones entregada de Impresoras
Nose indicaena
I proveedor es un Centro de Servicio
AuZon’za - 13% 1040% Sl 13,00% S| Cumple NO 0,00% No CotizaITEMA Sl 13,00% S| Cumple NO 6,50% documentacion S| 13,00% 51 Cumple
entregada
Por ser casamatriz
EPSON se considera No hay valores No hay valores
Otros (Valores Agregados) W% 1,60% S| 2,00% . NO 0,00% No Cotiza ITEMA S| 2,00% S Cumple NO 0,00% i NO 0,00% U
una excelente opcion agregados agregados
como proveedor
100% 80% 86% 0% 1% 8% 81%
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Anexo 25
’ﬁuq“ﬁ.ﬂ. Jde Coopeswsiva de Producioves de Leche, Dos Fvas R L
nfornancion Gevancia de ifreestrucivs y Operaciones
2&&2 Subdveccuin de Toonoiogas de Mywmacsin
20 de agosto de 2010
Pora: Sra. Noelia Barrantes Rodriguez Subdireccidon de Compras
De: Sr. Isaias Castillo Arroyo Coordinador de Operaciones Tl Coyol & Puntos Remotos
Sr. Randall Alpizar Gonzalez Jefe de Soporte Téonico
cc Ss_ Jean Pierre Quesada Castillo Gerente de Infraestructura y Operaciones

Asunto: Recomendacidn técnica de compra de impresoras de Matriz de Puntos

Estimada Noelia, reciba un cordial saludo:

Por e ste medio, se hace entrega de la recomendacion téonica en relacidn a la evaluacidn de los
proveedores que ofertaron en la cotizacion de venta de impresoras de matriz de puntos y el contrato de
mantenimiento y reparacion de impresoras de matriz de puntos.

Eremisas Técnicas

El proceso de compra de estos eguipos y el contrato de mantenimiento de los mismos, nace a
partir de 1a vision gue tiene ka Sub Direccion de Tecnologias de Informacién de erradicar lo mas que se
pueda la obsolescencia de los equipos que actualmente estan en produccién en la Cooperativa. De esta
manera vamos 3 reducir considerablemente la probabilidad de fallas en los equipos v por ende
aumentar la productividad de los mismos.

Becomendacion Técnica

De los proveedores participantes y evaluados en el proceso gue distribuyen los equipos marca EPSON se
elije adjudicar (Segin nuestra recomendacidn técnica) a los siguientes proveedores:

Modolidad A — Venta de Equipo de impresién EPSON
Se escoge ol proveedor "EPSON COSTA RICA 5. A" por los sigwentes rozones:

* Es el representante oficial del fabricante en el pais. El resto de proveedores son solo centros de
servicio autorizados, con esto nos garantizamos que estamos comprando directo al fabricante y
no a un tercero,

* Es el proveedor que mejor detalla las condiciones de venta, el resto de proveedores dejan
much as dudas con respecto a lo que estan ofreciendo.

* Se sugiere confirmar con el proveedor que para las impresoras modelos FX 2190/890 y DFX-
9000, tas impresoras vengan con tractores delanteros y traseros (ambos). A pesar que el cartel
enviado especifica claramente que tlenen que ser dos por lo general este tipo de impresoras
las ve-nden solo con un tractor. Solamente un proveedor especificd claramente que venian con
ambos tractores.
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06 de abril de 2010

CARTEL DE LICITACKSN PRIVADA NO. 6639

Su empresa ha sido invitada a participar =n la propuesta de= apoyo ala Cooperativa d= Productores d=
Lache Dos Finos RL; como provesdor de “Cowmemsiadn oe Boumos oo Senentmss @ sdtrasceion o 008
MEEAMOS BN LAS DNREmENTES INSTALACIOWES D2 DOS N0S™. Su oferta asistird @ nuestra ampresa aidentificar y
seleccionar a una o varias companias cpaces de entregar un attonivel de apaya en =l mansjo de clidad
y costos de la manera mas eficients posible. La razdn de este cartel £5 comunicar los requisitos de la
Caoperativa hacia su compania d= manera que permita la preparacidn de una respuesta aceptable y
cuidadasa.

Favor leer cuidadosamente las indicaciones y seguirles cabalmente con la finalidad de que su oferta
sen considerada en este proceso.

1. Fechalimite para recepcion de ofertas: 13 de sbril de 2010 = bss 15:00 horss

2. Lugar d= entrega:
En nuestras instalaciones ubicadas &n el Coyol de Alajuela, d=l A=ropuerta Juan Santamaria 7 Km. al
Oaste.

3. Presentacign:
Su oferta debe ser presenteda en sobres cermados e indicar daramente en cada sobre el ndmero y
nombre de Ia licitacion, misma que debe sar depositada #n 2] buzan que para tal efects =sta
ubicado &n la recepoion visitas. No ampaste las ofertas, utiice dnicaments grapas o clips para
separar sus documentos.
Debe presentar su ofertaimpresa por separado de s siguiente forma:

* OFERTA ECONGMICA: un ariginal, sin copias
4 INFORMACISN TECNICA: un original, sin copias

Tadas las pasinas deben venir numeradas (ejemplo: pagina 1 de 20) £ incluir 2] nombre d= la
compania y la fecha de la oferta.

Solamente sino tiene representante #n Costa Rica pusde enviar su oferta por faxal (506) 2437-
3005 o par correa slectranico a la siguiente dire@ion: rmanze |E'dospinas.com {dnicaments a =sta
direccian)

4. Requerimiznto:

SCoMTRATACKN B9 QU0 DE SERVIDORES E D3TALACK DE LOS MIEMOS BY LaS DIFERENTES
DISTALACIONES DEDOS FINOS R LT
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Especificaciones téonicas:
5.1. Listados de equipos requeridos para la plataforma ERP:
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solicitud de cotizacion para la adquisicion de impresoras multifuncionales & los servicios de
mantenimiento preventivo & corrective de los mismos para ser brindados 3 La Cooperativa de
Productores de Leche Dos Pinos y sus Subsidiarias,

Cotizacion: 0107-10

Sirvase cotizar los siguientes bienes y servicios abajo especificados. Indicar si los precios som netos
ocon impuestos. Adjuntar documentos con las especificacionss técnicas de bos equipos ofertados.

Cantidad | Descripcion . Precio total
Unitario
n Enlace Inalimbrico punto a punta de Dos Pinas Coyel a
Databentey, CODISA (Tibas) de SOMEBps
Enlace inalambrico punta a punta de Das Pinas Cayol a =l
n Edificio Innova {Pficentee Santa Maria — Cruce semafaros

Aeropuerto internacional Juan Santamaria) de 40 WBps o
ampliable 2 SOMEBps.
Enlace de comunicacion inalimbrica 1024 MGES

30 zincronico para los Almacenes AGY - Sucursales —
Coronado a Dos Pinos

Requisitos de la oferta:

1. Fechalimite de recepcion de ofertas:
Las ofertas se recibiran el diz martes 13 de julio en las instalaciones e La Cooperativa de
Productores de Leche Dos Pinos R.L, ubicadas en el Coyol de alajuels, de igusl forma Iz
Cooperativa se reserva el derecho de rechazar cualguier propuests gue no se reciba en iz

fecha y tiempo especificados.

2, Términos de aceptacion de ofertas:
Los ftems descritos en esta propuests deben zer contestados de ls forma mds complets
posible. La falta de cualguiera de los requisitos resultariz en una oferta incompleta o no-
calificativa, por o cual |3 Copopesrative se ressrva el derecho de rechazar |z propussta. En cazo
de no ser capaz de provesr cualguisr regquisito especfico s= debe aclarar y explicar

completamente.

Anexo 27

Cada propuesta debe ser firmada por una persona avtorizada o representante de su compafia
y debe incluir los nombres de las personas que participan en su preparacion,

Acverdo:

Loz oferentes deben manifestar por escrito su eventual aceptacion o rechazo para firmar &l
acuerdo correspondients. El acuerdo se realizard por un periodo de (2} afios, con opcion de
renovar &l mismo por periodos similares previo acuerdo entre las partes con al menos 30 dias
de antelacion. El contrato podrd ser rescindido sin responsabilidad para L& COOPERATIVA
cuando & demusstre gue no e estan cumpliendo bos linsamisntos presentes v esto gensre
una insatisfaccion del servicio reguerido, o bien de manera unilateral informando por escrito 3

la otra parte con al menos 30 dias de antelacion.

Requerimientos del servicio generales:

Requerimientos adicionales para el servicio para los enlaces 1024 MGBS sincronico para los
Almacenes AGV - 5ucursales — Coronado  a Dos Pinos:

Criterios para la seleccion de los proveedores:
- Cumplir loz reguerimientos indicados en el apartado nimero 4 y 5 oel presents
documento.

Vigencia de la oferta:
Loz términos y condiciones de las ofertas (precio, plazo, forma de pago, etc) deberan

mantenerss vigentes por periodos de doce meses, para ser aplicados en compras futuras o
Encontratos de arrendamiento de equipos.

Plazo y lugar de entrega:

El OFERENTE deberd cumglir con 2 plazo y lugar de entrega indicado en su propuesta, o la
indicada por L& GOOPERATIVA,. 5 &l oferente no cumple con el tiempo y forma de entrega LA
LOOPERATIVA =& reserva el derecho de aplicar una multa eguivalente al 1% dizrio por elvalor
total de la adquisicion no entregada, hasta un monto maximo del 30% por atrazo, kB multa
podra aplicarse sobre 2l total de la compra si &l bien 0 servicio pendisnts de entrega afects =l
uso de la totalidad del bien o servicio adquirido. Los servidores serdn entregadas en &l area de
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Lista de invitados proceso de cotizacion
Proyecto de servicios de comunicacion inalambricay dedicada
Julio 2010
ITEM SUPLIDOR Contacto E-mail Teléfono FAX CONFIRMACION
1 |Componentes el Orbe S A Jorge Rudel iroedel@orbe.co.cr 22971111-126  |2240-9833
2281-0100
2 |Coinsa Milena Marin mmarin@conisa.net 8335-8687 2253-2856
Cotizacion 0107-10 Alex Torres
|mplr650fa5 de 3 |Grupo Eracom Wendy Gomez \entas@qrupoeracom.net 2218-1815
Matriz de Puntos 1 4 [senjcios A M de C A Melissa Campos melissac_samceca@yahoo.com | 22349726 22349726
22354743
5 |Soluciones integradas globalizadas MGT Mayra solis Arias msolis@sigsa.net 88342729
2210-9522
6 |Epson Costa Rica José Ortiz Coto jose_ortiz@epson.co.cr 8923-8446 2296-6064

Gerencia de Compras:

Noelia Barrantes
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Anexo 29

‘o L -_ [ T : 3 _k -‘- -2 : % :
WroBaaalablioiun (¥ 1 8 8 | 2B “—j Solicis "'%‘E‘?
bt ol et Rl - L B ra sin =
- Articulos de Oficina. . . .
(SO ... ESDD]E Enmpgajﬂalrgﬁ:;‘l} PO | o iministros. Mo Aplica :LLEEL?LE(?I‘I;EBI]MEE COMmpra
- Pagos menaores,
0 .. $1.500] Cotizacion (3) - Articulos de Oficina enfpara contratos o ca co
151.500 ... $50.000) Cotizacitn (3) acuerdos pravios. GA ac

Mayor a $50,000 Licitacian {3}

15300 ... $10,000] Compra Directa (1) A CC
J$10.000 ... $250,000]) Cotizacitn(3) Materia Prima Alimentos Balanceados GC
15250,000. . 51,000,000] Ga SC

Mayor 3 $1.000,000 Licitacian [3) Do
15300 ... $1,500] Compra Directa {1} EFP EC
151,500 ... $10,000] CP cC
1$10,000 F250,000] Cotizacion(3) Materia Prima Lacteos cP GC
1$250,000...51,000,00] sC
Mayor a $1.000,000 Licitacién {3) sC Do

15300 ... %1,500] Compra Directa (1) |  EC i cC

$1.500 ... 510,000
}!11 0,000 ... 325n.m4]:u Cotizacitn3) - Suministros"" ce G"_: -
15250,000... $500,000] (e SC

Mayor a $500,000 Licitacidn {3) sC [sla]

5500 ... §1,500] Compra Directa {1) EC

1%1,500 .. $10,000] oo
1$10,000 ... $250,000] Cotizacion (3) ;""‘wﬁ vaz;:;guymdo tecnologia de Ga GG
1$250,000...51,000,000] BC

Mayer a $1,000,000 Licitacidn (3) Do

15300 ... 51,500 CD (1) = Articulos promocionales. EcC"

151,500 ... $10,000) - Servicios generales. 3 cc™®
1$10,000 _.. £50,000] Cotizacion (3) - Servicios de reparacitn y mantenimiento. ' DA GC'

Mayor a $50,000 - Rapueastos. SCu




Anexos

“nod.
...slempre con algo mejor.

al drea solicitanta™

Compra Directa (1)

o ?E,&;;Jﬁ . 1 =T 1
ingos de aprobacién en| | Aprob. sanicitua | APTob ordende
W gl 18, 18 : ol
A e T o Fle i o ?'m
ik B )y Tl il BSOS HE N
$300 ... $10,000 IPr GPr
1510,000 ... $250,000] Cotizacion (3 o o GC
$250.000 a 8500.000] izacian (3} - Obras en proceso en construccion GPr =
e Y07 8 5500,000 Dckacién (31 S| 0o
. 4
Tado manto Cotizacitn (3) - Diesel y Gasolina GOL GC
- Bunker v Gas
$500 ... $1,500] Compra Directa {1) o EC
181,500 ... $10,000] GTI oo
[510,000 . $250,000] Cotizacion (3) - Activos de Tecnologias de Informacion. ™ GC
13250,000...5500.000] S5C sC
Mayor 8 gﬁl}ﬂ!ﬂﬂl} Licitacién {3} DFA DO
]$300 ... $10,000] Cotizacian (2) B — M
310,000 .. §50,000] Cotizacian (3) = Senvicios de Mercadeo
Mayor a 550,000 — G DAl
18300 ... $10,000] Cotizacidn (2) AA GA
J510,000 ... $100,000] Cotizacion [3) |Servicios Profesionales™ '~
Mayor a $100,000 Licitacian (3) 1) DA
[$0 ... $50,000] G
Mayor a $50,000 Comgpra Directa (1) |- Compras de Ernergenn:ia‘. et 00 o DFAY
[#0 ... 510,000] Compra Directa (1) cC | cP | ca®
Supone un acuerdo al |- Compras a proveedores con productos 5
J$10,000 ... $1,000,000] incluiria como producte  |Onicos, GC|GF |ea
Mayer a $1,000,000 anico sc | sC | pa®
80 ... Limite de suma como . 7 7
apoderada Compra Directa (1) - Todos los tipos de comgara, GEIGS GGEIGS
| Sin limite de suma Compra Directa (1) - Todos los liEB de compra. CADM CADM
20 .. mini Lericd
mnima red O por - Compras para prueba GA Dy
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Version: Codiga:

| 2.00 1-05-02-00-001 | 218

POLITICA CORPORATIVA DE COMPRAS

1! Se deberd respetar la contidad minima deseable de cotizacsanss a menos que o mercads, & estrategla o nalureteza ded been 0 sarvico no lo permila, previa selicibud del Direclor del Area Interesada ¥
aulcrizacién del Dirgctar Financan Adminisirative o e Subdirector Financien, @ en al caso de subsidianias solcta el representante de mayor rango del Area Interesada y aprucha el Gerenie de la
Subaidiaria. En el caso de compras con contrade o acuendo pravic la compra se puede malizar en forma directa,

2 Mo aplica para productos nclukdos an conbralos. Estas compres podrign ulilizar come medis de pago allemalivo |as afetas de oddile corporativas Das Pinas para personal de la Gerenda de Gompras
Conporativa, debidamenls aulorizadas por la Gerenca General,

3 Para repussics 0 Senacon de reparacitn, GA = Gerencia de Mantersmesnio Industial, Proyecios, Refigeracién, Operaciones Logisticas, Gerencia de Tecnologias de Informacian, Aimanios
Balanceados, o Aulomolliz, segin comesponda

4: Para ¢ caso de compras post consume: Con excepcion de compras gque incluyan un ingreso al inventars, no es necesaia la generacian de la orden de compra, se debs tamiar solamenle para
alecios da pago y control phesupusstano, dejande la informacién detallada de ko adquirido para generar |a estadisbca de Compras y pera efecios dae reclemos. Se deben ulilizer los mismos rangos de
autcrizackin de Srdenes oe compra

5 La inclusion de los bienes o servicies en la ista de prodecios Onicos queda bajo responsabilidad de los Gerenies de Compras previa autorzackin ded Directar de Operacionas. La eliminackin de banes
¥ Bendcios en la ista de praducios dnicos queda bajo la responsabilded de los Gerentes de Compras, el Director dal Area Interesada y &l Direclor de Dperaciones,

5 Adicaonalmenta al ramite de aprobacion establecdo, e debe cumplic con ks Poliica de Tecnologias de Informacion v Telscomunicaciones,

7. Posteriommente eslas compras deben sar infcrmadas inmestralmants por la Gerencea General gl Consaje de Adminisiraciin y por &l Gerenle e Subsidiara a la Genencia Gensral.

&; Cumpdir anies de la sobcied con o establecido en la Politica de Autorizacion de Inversiones de Capial.

B Bl Direclor Financiem Adminisirativo podrd aprobar comoe altemativa adicional

1 La Direccidn de Comancializacidn estd sulorizada a generar y aprobar las solicitudes ¢ la ordenes de compra de los servicios generalles requeridos para la impulsacidn de producios, cuyo persanal
daba lenar s roles aguivalenes & o da la Gamncia de Compms.

11: En gl caso de suministros de vanla en los Almacenas Agrovelednenios cormasponds realizar el rdmile de compras a la Gerencia de Compras AGY.

12: Se debe cumplir con ka Polilica de Capacitacitn.

13 Pam los sendcos posi-nonsuma, oon excepoadn de aqualics gue atectan al inventano, no e necesans 18 generacion de la orden de compra, e debe IFamdar solarments para efeclos de pago y
control TMD, dejando la informacidn detallada de o adquindo para generar la estadistics de Compras ¥ para efecies oo meclamos. Se deben utlizar los mismos rangos de autorizaciin oa
Sroenes de compra.

14: En caso de qua sa avidencle que el proveador establace un minime de compra magor &l regueido, se poded lomar e=a cantidad o mario coma mxime para este lipe de compra. En el caso de
sarvicios sard dal coslo de lres meses maximo,

15: 5e refiere a las Obras an Construccidn gue secits sxclisivaments b Gorandaa de Proyscsios de la Direccitn de Operaciones.

16; La aprobacidn de la Soliciud de Compra congiste en aulorizar la€ cusntas y resercar el monlo estmado para iniciar ¢ proceso de compra del bien o sarvicie 8 adguine. Esto con 8l fin de garantizas
qui dicha comgpra liene el contenido presupusstan, para las compras que asd o requisran..

17: La aprobacitn de ls Onden de Campra 2o fealizs ung vez realizsdo el proceas de colizacitn respective. Consisle en aultonizar la ejecucitn e b compra por el monko exacto oferiado por o provesdor
saleccionado para que s& proceda a emilir kb orden de compra y compromeier o presupuesio para e pago futuro Bl proveador, pare |Bs compras gue asi b reguleran.

1B. En o caso de compras que responcan & un contrato, con precios y condiciones preesablecidas, el aprobader de la salisiud implicitamentes aprusba la orden; se pueden emilic varias Srdenes de
compra por 8l plazoe dal conlrala,

A Asistant: Administralivo

G Jdede o coordinador gl drea,

CADM: Consepa de Adminsdracan

O Coardinador de Categorias de la Gerenda de
Compras o eguivalenta an subsidiarias.

CP: Coordinadar de la Gerenca de Plarcacitn @
Fnvamlarios,

DA: Director ol Aras,

DFEA: Direclor Financiero Admiresirativa,

. DM Director de Mercaceo @ Investigacan y Desarradio.

Dix:  Dirgcior de Operationes o equivalenic an
subsidiarias

EC: Ejpcutiva de Compras o equivalents en subsdiarins,

Ga: Genencia del area Intaresada,

EF; Ejecutive de la Gerensa de Planifcacon =
Irnvenbarios.

G Gerente dal Area.

GC: Gerenle de Compras o eguivalenic  on
subsidiaries para compras descentralizadas,

GK: Garenla de Mercadeo respectiva.,

GP: Garente de Planificaciin e Inventanas.

{s0lo para compraz de seminisbos y Malesias
Primas}

GPr. Garente de Proyectos

GG: Garente Genaral

EGM: Ejecutiva Gerente de Manca

GF0OL: Geranie de Operaciones Logislicas o equivalenie
en subsidarias

G35: Genanle de Subsadiana,

GTI: Gerente da Tecnologias de Informacitn

IPr: Ingeniern de Proyecios,

SC: Bubdirecior de Compras.

51; Subdractor da Inganiaria,

S5C: Subdiracior de Sarvicios Corporalivos.

Jif: Jefadura ded drea.
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ICONTRATO DE ARRENDAMIENTO OPERATIVO DE
BIENES DE TELECOMUNICACIONES

Mosotros Grupe Eonectiva Latarn Sociedad Ancmims, eow ofduls jendios tres-sieets weo-
tr=sciemtos ochentz T ocho mil quikisntos movemts, Dmsodtz em k Zecoitm Alermawtl de] Ragistro
Fablico 2l tomo gquirdewtos cuaresta T toes, asiemto: mil dosciemtos Temtineho, comserutivo: sero
une, domickzds e Zam Josd, :epc:esatﬁi:l por &l sefor David Filloy, Rozedos, mavor, cxsado dos
veoss, Micter sn Admisictracice de Empresss, vecies de Guackinels ds Escars, oom sédel de
identidad pimero neo-seiscemtos movemtz T umo-tmscewtos sesentz T oouatio, com fecultades de
ipoderzdo gemembsimo sin lmite de suma [em adelawte m v IOCO00C Sooedad
Awfmima, em ko suossivo demomimedo EL CL[E.N'I'E. cidule undicz Lm:m
IR mpmser_tz._a == =ste acto por . de macioeehidad
costamicemse com ofduly BETMATD RN RRAS ARSI ORISR, T2ToL, casado, Licseciado e
Admiristrzoion de Empresas, vecino de . &1 5T comdicion de Apodendo Gemenltimo sin
Imite de suma, lo cuel comstz en Regivtro Mleveanti] 2] tomo 333%3, fobio 33333, esiemto 33353,
bemes comvemido en celebmr &l presemte Comtmio de Amendimisrto Opemtivo (e adelote
“Contrato™), que s :rcg‘m. por las siguisetes clinsulas:

CLATSULA PRIMERA: DBJETD EQMECTIVA comvisme em provesr 2z EL
CL[E.N’I'E.rést: zoepta, &l :’=u'l-i:i:h;.e arrendamismto opemativo de bisnes de telscomurics cicmes
ol omal oomsta del servisio de rto de bienes de telscomumicariones Tla Pu:cstz:l:m de Izbor
témsios pars la gastice, Lﬂm&ﬂﬂﬂ?m&t&mﬂtj«.ﬂ]:! biswes aremdados.  El detalls de los
compromemtes T equipce amendados se bondan em el mmewo 1 vsus addemda subsiguiewtes.  El
urrendamisnto de bismes T los servicios agqul comtrztados sarin prestados en fooma exchisira por
KOWECTIVA == L dirsccidm 7 lngar especficos mdicados en el emewo 1 7 osus pddemda
subsigniswtes. E]Chewte sz compromets sm aste acto az:-]'_z:ur_'h*_g:_t cambio de comprmemtes o
ST ;'i.sP:hs:i:i:'nf_ s motificar @ KOMECTIVA, quisn s reserva o] derscho de meomocer o 2o 2
:.P]:_a:l:w_ dial Pcr,esu_t,e '":nf_tzt:h 2 sstos bismes mrmbizdos.  Ex todo czso, EL CLIENTE ==
ngl_t_zs:ht&._n. tP:._A:RcsP:u:sr.'bu]nz.:Fm:u'_ﬂctzdr.::m 2l persomal gue brnde los
SATTICOS &r mombre de EDNE.CTH"JL_ s Extos empleados dirertos o bisw da otres smpresas oo
Izs gque KOWNECTIVA sub-comtrate tales servicios, parscoz] que sisnmpoe deberz =star debidaments
2sagurado sowtr Rissgos del Tobejo v deberd aoater las disposisiomes sobes seguridad borl gue
pligue EL CLIENTE en sus mstalaciones.

CLAUSULA SEGUNDA: DEFINICIONES EONECTIVA, bejo los téminos del
pomsewts oomtmato, pozs 2 disposicide de EL CLIENTE =l ameedamiswts de souipos de
telscomutcaciones T las hbores requenidas pam mantener opemndo estos eguipos. Fam asegumnr
altz dispoodbilidad de prestzsion opematire, KIONECTIVA bairdar: pravia coordimacide son EL
CLIEWTE. mzeterimismto Pcm'&t'rr:h 2 los biemes imdicados em =] amexo 1. D= Jos
mamteminismtos preventivos se defrins mfcomes com requenmismbos ambismtales gue pueden
afectar negativaments en &l rendmiseto opemtivo de los 'bu.-_"r.,es los cuales deberin sar zoztados por
EL CLIEINTE sabro levantaniseto upu::s:h_:t:-u :csE:uf.sabu]nzn:_: EKONWNECTIVA. Comelfm
de marerer lor bisnes em perfecto estado de :IPEEII:IL KOWECTIVA bondan servicos de
mamteminiemto comectivo 2 los bismes amendados cuando este se2 solidtado formalmente por EL
CLIEWNTE. Elmaeterimiseto comectiro :mf_s:isﬁlzlu_laum:i:'nf_d.e zremas. Awbs nre zvenz las

Anexo 30

partes por resmplazar semim WP:\E EONECTIVA. Los equipos de mspaldo o partes
sustitutas gue sep::m:mestuztu_ :Ptmas comdiciones opertivas v fupcioeeles.  El servicio de
“Tamades de mamterpimiseto™ someebro s= :mgmm 2 partir de que EL CLIENTE :hb'tm'_g:. =
'":-rug:h de gremz de zemerdo 2 ln _111_:1_11 SEIZ del Pcrcser.te comtrto. Elreporte de avenz sem
stendido em um Hempo promedio miximo de SEIS [§) homs -\_'.ESP'I.E! d= recibida 2 Temada sile
rem2 se emcuemt locabizads em sl mz.'.‘...:‘l:l::lP:nhtmru_D CE (12} boms silz avens s=
enement foer de esta zom2.  Fam poder complir con t.rmP:h de mst:l:\cr_ EL CLIEINTE 3=
compromiets 2 brndarde 2 EONECTIVA el acceso necesanio 2 s oficines rroloemzdas en o] enlace
=1 rualquier momerto del o, Enczso que EL CI_IE.'N'TE.:::PLm'bm._:.ﬂed coeso requendo
: EOMECTIVA parz ztenderls avena, 52 enterders &l Dricio dal comten del tempo de l‘tﬂ’.::ﬂ’_ z
partir d= Ia primen bom habd -\_.&!PL,&! del momemts en gue & persoeul d2 EONECTIVA temga

zeceso 2l equipo.

CLAUSULA TERCERA CARGOS Las portes sstiprbe sxprssamests que: Cralovisr
derecko, comtribucicn, carge, grvamer, tbuto o Impuesto de codlouier zatomlers, oom laosole
exospoicn de los Impuestos 2 1z rewta ¢ vawts ew favor del Fiseo, o de s Movisipelidades o de ot
Imstitucicn Pibhics, amprz utomome O jem autirome deperdients del Estado, que prven o
presemte comtmto, semm del 5.11.::!':- 7 tbsohito cargo de EL CLIENTE, 7si Srtos debew ser
camcelados por EOWECTIVA, semn factendos @ EL CLIENTE. Esto inchire asimismo,
cualguier evertual carpo foturo que =] Estado imposga ol uso de fremencias PLh]:I_LS o povadas. En
titimz Destawciz, se 1=gin por o goe esteblezes b lev peme ol pumto en cpssticn. For lo texto, Jos
precices sstipulados em este “oceremic® som metos pan KOWNECTIVA.

CLAUSUTA CUARTA: LIMITES DE RESPONSAEILIDAD EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO Los servisios segmidemewts swomemdos loosems
factumedos 2 EL CLIENTE;, Reportes “en falic® gemerdos por evidemte desconocimisnto de
cperacite Raporte: “am faloc® gewarydos por problemas de scefiemsise de souipo exteres 2 los
bismes arvendados em aste comtmto. Datio por cualguisr causa 2 Jos biemes amendados provoczdos
por mal uso, maglzerss o daszorto de los Tequedmisetos téowinos aabiswtales gewersdos por
EOWECTIVA.

CLAUSULA QUINTA;, FORMA DE PAGO Elpago por ol sarvics de amewdemisets
se ke em on plazo de sesentz (60) dizs. Dicko momto mewsual se detalls en ol areso Mo, 1 del
poeseete ooptrato.  Les carpes seran factursdes per EDNECTIVA segun les senvicios
entrepades 2 EL CLIEWTE Las factums se smitir 2l imico d= cadz mes del servidio.  EL
CLIEINTE 5= SITLpTOmLELE L mmoelar I'z"h.netuzplu:h BO mavor 2 sesemta (60 dzs ego de
st emiside. Ex adicice 2 Jos czrgos por servidio, EDNECTIVA &."h_n.n.r cobrard Jos Impuestos
presemtes o foturos IVA-Impoesto de Valor Agresado), que afecten de L'Igl_u forma I materis
trbutaria de aste mtzt:h_.ir.ﬂj:mi:hhpmsu:i:'mdc los servicios gue se sumimistren en virnd del
mismo, oon sxospdion de low qua prvam Jos mpresos metos de EDNECTIVA.

ELCLIENTE pagam los carpos = mpusstos, sagis s sstablezes e b factum.

Los saldos pendisrrhes ;::P'Lés de tradts dizs, tewdmin um SaTTo poT Doterss, calenlado de zonerdo 2
lzs defimicicoes dadas ax 2] E‘omg:u_.e Comaerrio v el C‘:Hug:h Ciril 7 sus modificeciomes. i el pago
de I factor demorzse mis de seserts dis matumles '":u:sc-"Ltr:hs comtzdos desde 12 fochs de Iz
emisices, KONECTIVA quads faovltada par suspender ol sarrisio Easta que &l pago sea efectmado.
La suspemsion de los servizios por stmso em b cerceboite de los mismos, o Bbenm 2 EL



Coyol, Majuels, 07 de sbril del 2010

L3, Subdireccion de Compras
siguisnts mansra;

decide adjudicar la cotizacion 2502-10 Enlaces dedicados de |a

5= imvitaron 3 participar a tres (3} empresas, las cuales fueron identificadas por brindar este
servicio en distintas empresas. Una vez analizada la parte técnica tomando en consideracion los
azpectos  de: Disponibilidad del =servicio, capacidad =n amcho de banda, programa de
mantenimiento  preventivo; certificaciones  gubsrmamentales sobre 3 legalidad del =zervicio
brindado =n banda licenciada; == concluye gue los participantes ICE y RACSA cuentan com wna
wentaja ante los otros participantes de acwerdo 3 las calificaciones obtenidas.

En cuanmto al andlisis economico gue procedic a evaluar laz opoones de los provesdores de
acuerdo al tiempo de entrega, plazo de pago, costo de instalacion, deposito de garamtia v costo
mensual de alguiler, los pesos asignados a bos criterics técnicos v econdmicos fusron asignados
sezun la criticidad del concepto a evaluar.

Adjunto cuadro con 2l detalle de la calificacion obtenida por los oferentes.

ICE Racsa Amnet idnet =
P p— Pﬂl‘ﬂan‘ta]a Paspa | Calficacion | Calificacion | Calfcecion | Calficacion
por cribar b &5 lgnar Oibrbanida Obie nkda Oibrbanida Obie nkda
Evaluzcion Econdmica  100% 0L 435 437 453, o
Evaluacidn Técica  100% =00 41% 42 a5 0%
Total [ B4 | 8% [ B0 | [

== % Mo presantarcn ofarts sacondmica =l dia 12 d=
marz o dul pres=nts afho

S= concluye gue |3 empresa RACSA cumple con bo reguerido por |3, Coppsrativa de Productores de
Leche Dos Finos R.L guedando adjudicada. Esta tendra wna vigencia de dos ahos, con la opcion de
renovark por €l mismo pericdo de tiempo.

INTEGRAMTES

. Ricairda Wmmged bdaraies
SUBDNRECTOR IDE DOMPRAS
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COMITE DE COMFPEAZR

FECHA: 10 DE MAY O 2009
Lugar de Rennion: Sala de Reuniones Direccion de Operaciones
Hora de rennion;, 14;04 Hrs

El Comite de Compras decide adjudicar lzs siznisntss licitacionss de la signients maners:

Licitacion de Empaques Flexibles 6632

52 decide adjudicar de acnerda al signisnts detalls:

porcantaje da

Fresentacin DESCRIPCION v Jur b CHO
YAHBER | FOLTWVER
|Ermr=siemes leche PONITO) 120 G5 T
Irmr=aiome leche COROTADND 133 GRS 100%
E Ir=r=tiomzy I==hz = teb= som choeslms 100%
b OOt LA T 133 gra :
E Lrr=sicno CREC 120GRS 100%
Irmrovioncy o'choool oche oo pobeo 1400GERS 100%
i loch: PINITO 350 (05 T
i l=che crborn 3 50 COROTLATND T
|L=r=sisnea loche POMITO 400 gra 100%
| Lrror=ai ‘aigmnsi Femilizr=a 400 ma 100%
i loch: CEL ACTOMY 400 (5 1o
i l=che DiE SCRENLALLS 00 GRS T
) i l=che BTG TERLA 00 gra )
Trr=sicncs CRELC 350 gra 100
Irmprevicrc o CHOCOCLECHE o pebeo 420 ol 1007%
E Lrr=siomoa leche SERIDESCRERATIA 360 —
5] Fa )
=
E Irprevismes leche PINITO 800 o 100%
") Irprevismes leche PIMITO 1. 5 ke 100%
73
- = e DAL S = 1O
Ermresiomey CHEC 1.5 kg ToT

32 2o00dd que €l provesdor YANBER. deberd de entrar en un procsso de validacionss y de
renovacionde arss, para este pariodo de tismpa 52 permite seEnir realizando las compras 2 los
provesdorss achisles v aa eviter undesshesecimients. Est adjndicacion & parz m periodo de un

0. 32 adjunta cuzsdeo final ds adjudicacion

Anexo 32

Licitacion de envases de soplado e invectados 26276

3z readjndica 2l provesdor ds EMPAQUES YPRODUCTOS DE FLASTICO(EPP), s va que &5
&l unica provesdor avalado para proporcionar 1os envases d2 soplado 2 inyectado v presenio la
major oferta economiza. A suver por sstraiesia de shastecimisnto s recomisnda contimar conlas
prusbas por partedel provesdor SIGAMA ENVASES para podar tensr una nueva altemativa. Esta
adjudicacion es para un periodo de un afia. 32 adjuntz cozdro final de adjudicacion

Licitacion de Mixto de Frutas 6634

Sz analizaron 1as dos opdamnes presentades por s empresss PROTICA y COOPEAGRIMAR v 52
toma 12 decision de adjudicar en m 100 al provesdor COOPEAGRIMAR: 2] presentar 12 mejor
ofents economica v nmstica. Eotz adjudicacion & parz unperiodo de unafio. 32 adjmtan detallss
dz adjudicacion

%2 zrlarz que 1z Diszoins de Produccion bk Licancizds Hamiz Timeney Mzsis, no s2 prasentd 2 asie

PIOCESD Paa eviter que 52 disra m “ommflicn ds intesses acondmios.™ En 13 lciecion de smpame
flaxible

INTEGRANTES

Lazdz Digea Meya
DIRECTORA FRIANCIERA

L Ricmde Memael
SUBDIRECTOR DE COMPRAS

Aien Schac
FDIRECCION DE FRODUCCION

by A Eciamdi
DIRECTOR DE OPERACIONES
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Anexo 33
mistema bFinanciero mtegral Pﬂ.gﬂ& 1 de 1
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE, DOS PINOS. R.L
Gerencia de Compras
El Coyol de Alajuela, 6 km al oeste del Asrop. Int. Juan Santamaria
Teléforo: 437-3216 Fax: Apdo: E-miail: nbarrantes@dospinos.com
ORDEN DE COMPRA. LOCAL No: 103477

Proveedor: MANEID INTEGRADOD DE PLAGAS -M.I.P.- 5.A. Fecha: 18/02/2009

Cédula Juridica: 3101374786 Publicacidén: No. 33737

Telefomo: 506-2254-1060 Moneda: Costa Rica, Colén

Fa: 306-2254-3360
Lin. Sol. ILtem w Parte Descripeidn Cantidad UM Precio Unit Yo DESC. Impuesto Total
1 107812 SEQOOOOZ66 Contrel de plagas 1.00U 14,400.000000 000 Exento de Impuestes (09%) 14,400.00

[631011001] [390] [000] PROVEEDOR: SUPRA MANEID INTEGRADO DE PLAGAS, CEDULA JURIDICA 3-101-374786, MONTO ¢14.400.00 1V.I., CUENTA 631-
011-001

Bodega -

Forma de Pago: 60 dias Subtotal: 14,400.00

Fecha de Entrega: 19/02/2009 Descuento: 0.00

Lugar de Entrega: Carlos Delgado M Impuestos: 0.00

Observaciones: Carlos Delgado M. 14,400.00
Sailyn Maria Oviedo Villalobos

Usuario Emisor: Sailyn Maria Oviedo Villalobes Autorizado por

{COPIA MO MEGOCIABLE)
Pag. 1/1

http:/10.5 1771 :8300/cfimx/th TUtiles/genlmpr cfmTarchive=/sif'cm/consultas/OrdenC ompral ocal-html cfm&imprimir—tue& . 31/08/2010
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Anexo 34

=BCT

Earcs BETEA

VALDR $ﬂ' e e e *413‘?“'34***

NUMERD: 52705-C
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

BANCO BCT 5.A., miembro del Sistema Bancado Macicnal, oforga la presente GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO que tiene las caracteristicns siguientes:

GARANTIA OTORGADA A FAVOR DI

COOPERATIVA DE PRODUCTOS DE LECHE TS PIMNOS BL., domiciliada eo San Jase,
Costa Rica, en adelante lamads In acreedors, - - - - - - e e e cvma o oo o e msaean

_______________________________

MONTO DE LA GARANTIA ES: y

-Haste ln suma de CUATRD MIL OCHOCIENTOS SETENTA CON 34100 DOLARES
R - T

ACTOS QUE SE GARANTIZAN;

-El presente documento garantiza o cumplimients de CADETICA, S.A_ en adelante [lamada la
gerantizada en LAS ORDENES DE COMPRA # 166222 166210 [RE218/ 1686217/ 166216, - -

PLAZD DE LA GARANTIA: ; '
-El periodo de vigencia de la presente garantia es del dia velntisiete de sgosio de dos mil diez, a
Iz disciseis horas del dia ireinfn de noviembre de dos mil dies =20 s oo oo oo oo

|
Lz presente garantis daranle s: vigenciz, s imevgesble, incondictosal ¥ exigible 2 primera demanda,
Es condicsdn mdispensable para hacer efectiva esis gamnti, |n preseniscion de osto documente en onigial, al gos s
adfuntard ini declaracidn por eserito de b i por 1 csales se ejecat la misma.
BANCD BCT 5.A. no asams respansabildsd ni compramisa alguno por ls veracidad de Lae mozomes pars hecer sfctiva la
garesila, que expongn al sereedor en la declaracin menzioneds en st parmafi i sc obliga a invertic en inspacciones, ai
verificaciones, ko ¢usl queda a desgo del interssado, o8 comserummeia BAMCO BCT 5.4, se limitart & gfeutar ¢ poge haat
[0 1 g empresada y denir del plazo de validez de 1z garantia,

Hﬁl.l.ﬂ SiH LAS FIRMAS AUTORIZADAE ¥ EL SELLD BLAKNCD DFL BANGD,

GALPD FINAKRCIERG BET

Son Josd, Ceve, Tel (50822120000
Fax (SIS X706 wew corporanionboloom

SEC.) [I#%T'S—EE
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Anexo 35

) i B
N _u:____-\___,-.,.

Ao W T, =

almmsprn o alg mear
Coaperativa de Productores de l=che Dos Pinos RL
Subdireccion de Compras

Caoyal, Alajuela, 16 d= juniad=] 2010

Entrega de garantizs de cumplimiznto

Sr. Warner Avila Villalobas
Tesorera

Tasareria Corparativa
Direccizn Financiera

Pres=nts,

Estimada senar:

L= detallo la zarantia de cumplimiento Mo 10065976, cormespandisnts al 10% del manto total
adjudicads d= la Lidtsdan Mo, 5539 de Contratsdon =n =quipn de= SERVIDORES = instsi=sdon de bos
mismas =n l=s diferentes instslsdones d= Dos Pinos R L El monts de dicha garantia =s de=
58512500 US Americanas. a cual vence 2110 de setiembre del presente afia.

Asradecienda la at=ncian y cualguisr consulta 2stamos para servirle,

Atentaments, Recibida por:

Fachade recepcian:
Licda. No=lia Barrant=s Rodrizusz
Subdireccion d= Compras

Cooperativa de Productares de Leche Dias Pinas R L

G5, Archiva — Carta] 5593
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Anexo 36

JUAN ALBERTO ARROYO BIANCO Ced. No. 203290417
(NOMERE DELLIERADOR §

Pagar por esta letra de cambio ala arden de Cooperativa de Produdores de Leche Dos Pinos R.L, Cédula
Jurldica Na 3-004-045002-30

Para efectos del articulo auarte de laley de netficuciones en case de incumplimiento, o dendor seflala come

s denidiio codradual: Mm&w
T e e Tini
-------- TRE.SCIEMDSMIL COLOIWZS CON mw j:..i']

Con intereses corrientesy moratovios legales conforme alos articulos 497 y 498 del Codigo de comerdia. En
caxo que os intereses legales resulten o sean ded aradas inaplicabies, sustitutivam ente esta Lara de Cambio
devengard como tasa ef dos punto cinco per dento mensual de intereses corrientes y meratorios. Tanto el
Hbrador como o fibrada endoswites o avalisias, axt como cualquiera otra persena que interriniere en esta
Letra de Cambia tienen renundades o domidlio, cwdesquiern avises y requerimienios de pagoe y
difigendas de pracesta quedando adends autorizada fa concestidn ‘.“ préeroga sin consulta i notficadon.

Algfupla, 12 de noviembre de 2005 /
Juan Alberto Arroye Blanco, Ced. 2-0322-04]7 X -

{P‘u‘w de Librador o represertante)
EL SUSCRI

Per Awval: Juon Afberto Arroyo Blanco Céllula N° 2-0329-0417

Para efedos de artionly aiarte delaley de natificac enex en caxe de incumplimiento, of deudor seflala como

s demniclio ﬂd én C arcas San C
Mnowa X ¢ /’.

Por Aval: Juan Enrique Solano Rodrigues, Cenfaglo; N° 2-0388-0996
Para ¢fectos de auado wuarto de la fey dcnqﬁcadauesm mdc buumpﬂmumq o dendeor sefiala como
: Sar Cuw
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Anexo 37

dmn:m- con algn mejer.  COOPERATIVA DEPRODUCTORES DE LECHE R.L. T
COMITE DE EDUCACION ¥ BIENESTAR SOCIAL

FONDO REVOLUTIVO DE ESTUDIOS TRABAJADORES

El Comité de Educacitn vy Bienestar Social de Cooprole Dos Pines R.L., detalla a
continuacion, la alternativa de apoyo econdmico para los trabajadores en el mejoramiento
de su nivel profesional v téenico, mediante el Fondo Revolutive de Esiudio.

SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO
Requisitos a preseniar:

¥ Factura pro-forma del restante de materias de la carrera. -

¥ Factura pro-forma de las materias a matricular en el afo 2010,

+ Factura pro-forma de las materias a matricular en el primer module (bimestre,
trimestre, cuatrimestre, etc.), del 20107

¥ Los iltimos scis comprobantes de pago de planilla (soloe aplica para trabajadores
administrativos), «

¥ Estado de Cuenta de dﬁuduﬂ'r{ﬂmpmmismd, Asociacion Solidarista, tarjelas Dos
Pinos) en caso de tener deudas con estas entidades.

¥ Récord de notas de todas las materias cursadas. ©

1. Datos Personales del Asociado (a)

Nombre 1% Apellido: 2% Apellido

ey bed R w ATUL AN,

Mo, Cédula; Faled:
- 137 o Glemet )

Direccidn: Teléfona: SEET-3i ke
Lo Pzoma B ALEWELTS  oBdy. g bdafie ciaf

Fecha ingreso Cooperativa; Llnidad:
. Z2h - F-Hb CAlimE pMAal PemaA
Fuesto acmal. 2 ws PCTT0E De Cevis OoD

MNombre del jefe inmediato: Roieejo SANCHES. Teléfono de oficina: 4 5- %05
Salario Bruto Mensual: Ealario Meto Mensual:

COCPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS FINOE AL . 1

Comitd do Edusasids y Biznesiar Socil =
Ted, (306} 24372880 20048 3432 = Fax {505) mv—m.:.i Apariada: 179-4050 Majuela Cosla Risa
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Box@Rincs.
.,m major. COOPERATIVA DE PRODUCTORYS DE LECHE R.L

mll‘o LOM]TE DE El -UCACIGN Y BIENESTAR SOCIAL
El financiamiento es; o Renovacion
Universidad: Carrera a cursar:

His Pavo BMER i AINCEMER. A ToDoSTR Al
Duracion: Monto Anuval Solicitado 2010 ¢ 576 5660 't

h’g\) WO CE LES Auein

Razon social de la Universidad:

(Como debe salir el cheque o transferencia)
No. Cédula Juridica:

Pfy&los de Matricula; Mensual __ Bimensual _ Trimestral
Cuatrimestral  Semestral  Otro. Especifique

Incremento Anual Aproximado en colegiaturas: pe 4, 4 55 %

2.Datos Crediticios
Créditos con otras Areas dentro de la Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.L.
Coopeamistad (Vf Monto ¢ 3 3%¥9 905 Plazo & Avcs
Asociacion Solidarista  (vj Montog 2.C87 Tj  Plazo & _#uus
Tanjeta ¢ Plazo

Otro Giawce: wac () Monto¢ 5 5guo¢)  Plazo_ V2 apoS
{Adjuntar Estados de Cucnta de las deudas anotadas agui)

COOFERATIVA DE PRODUCTORES DE IECHE oos pms L 2

Comié e Edutacion y Bienestar Social :
Tel (506) mr.:uw 3004/ 3437 « Fax (505) mw « Apariade 170-4060 Ajueky Costa Riea

3
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,,,m con algo mejor. CCOPERATIVA DY PRODUCTORES DE LECHE R.1.
_COMITE DE EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL

Carta Enfendimiento del Finunciamiento

1. Completar cl formulario de estudios.

2. Visto bucno det jefe, donde considera 1a disponibilidad de tiempo para estudiar v aprobacion de
que ¢l solicitante hara buen uso de los recursos del CERS.

3. El solicitante firmard un pagaré con la Cooperativa, cn la cual se establecerdn los términos ¥
condiciones inherentes al compromiso que la asignacion de estos recursos implica.

4. La tasa de interés que se aplica es del 12.25% anual. La misma quedard sujetn a los ajustes

semestrales por parte del CEBS,

El estudiante debe presentar ante ¢l Comité Constancia de Notas una vez terminado cada médulo

(mensual, bimestre, rimestre, cuatrimestre, elc.). Los desembolsos quedan sujetos a mantener

al dia ¢l Récord de Notas en ¢f Expediente.

6. Solo se permitird repetic una materia de acuerdo al plan presentade, ¢l Comité de Educacion v
Bienestar Social no hardi desembolso nuevamente sobre la materia perdida, tendrd que asumirla ¢l
estudianie.

7. Si el estudiante perdicea una segunda materia en la carrora, se suspenderin los desembolsos v se
iniciard ¢l cobro inmediato (si ¢s un caso especial el estudiante deberd hacer una nota al Comité
explicando la situacion y someterlo a consideracién).

8. La solicitud de desembolsos deberin emitirse a este comité con 15 dias de anticipacidn a la fecha
de pago de cada cstudiante, para evitar atrasos; csto debido a que eXislc un proceso intemo para
esle triimite.

9. El beneficiario empicza a cancelar el crédito 6 meses después de concluir ¢l programa de estudic,
@ en Gaso que se retire del plan de financiamiento, deberd iniciar el pago inmediatamente.

10. El plazo de pago del financiamiento serd el mismo del tiempo & duracién de estudic,

11. Deberd presentar cada afo solicitud para renovacion del financiamiento, presentando [as Gacturas
pro formas necesarias.

12. La aprobacién del financiamiento gueda sujeta al estudio econdmico que se le realice y o las notas
gue presenten de cada materia.

n

Yo Aleynnsro Acoie [N e udn s cédula de identidad | 10 g 772 declaro que
los datos suministrados son reales, ¥ que son propiedad del Comité de Fducacion y Bienestar
Social de la Cooperativa de Productores de Leche Dos Pinos R.I. Al mismo tiempo aprucbho y
acepto que la cuota correspondiente al crédito tram de Estudios, me sea rebajado de los
pagos quincenales de planilla 0 en caso dé¢ rompimi de ka refacion laboral de mis
prestaciones,

Con ko antcrion aceplo v i conforme, a2 los 25 S del ZUEY | en la ciudad
de Ataryeda -
BLEVONDRG Acupf DuRaR. MW S
Nombre del funcionario g o infnediato

COOPERATIVA D€ PRODUCTORES DE LECHE DOS PHNOS RL.

Comité da Educacion y Benestar Secial *
Tel. (505) 243735407 3004/ 3452 » Fax (M6} 2437~ » Apartada: 1794060 Alysela Costa Rise
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T Anexo 38
&
= UNIVERSIDAD
NI HISPANOAMERICANA
&l Seriedad y Prestigio
FACTURA PROFORMA

Fecha: 23 de noviembre de 2009

Para: Comité de Educacién y Bienestar Social Dos Pinos
De: Universidad Hispanocamericana

Ceédula Juridica 3-101-389392

A solicitud del estudiante Acuifia Duran Alejandro, cédulka 1-1018-0772 nos permifimos
brindarie los aranceles de la carera de Ingenieria Industrial en el grodo de Bachillerato en
o Universidad Hipancomericana segun se detallo:

Cuatrimestre 2009
4 Matriculas o | 176.000.00
1 Laboratorio | 67.000.00
1 Laboratorio If 76.000.00 |
12 Materas 465.200.00
Tesina 215.000.00
| Defensa de Tesina 30.000.00
Total a pagar _1.030.200.00

o Apicodos oranceias 2009

s Apicodo descuenio ge 30% sobre raferias por covvenia con 00s Finos, pxra poagos por medo ge
Efactivo, vonslevancio Hancaria o chequa,

*  Esto oro fomma no assguro of cupoe nl o disponibildod de horarios 21 os curses ndic odos.

e EBlo foclwa pro fovma @5 coneccionado sagdn fos dofos sumnkirodos por el esfudhanle, por ko que
pockd ser modificada por parfe de fo Universdod en coso de qua 1o coincidlo con fos dofos aognales
def expecianta o 05 requiilos de para aplcackn de descuanfos.

e Cheque anomixe de Universdad Mspancomerk-ana,

o Los aroncedes gumentan de wn 0% o un 15Z anwal,

o Cuenta Clente del Baxco de Cosfo Rica  152012200014422300 0 nombre de  Universiiod

e MNufa s el sedo y fima def Deparfamento de Mercodeo e ke Universidod Hispancamereana.

Atentamenlte,

L#M&(ﬁlp&f—sé o

Departamento de Mercadeo

' URIVERSIDAD
I 15TANCAM

PR i Swrvmakonon Lovovl 95 1830 SN TU00 Taor 511 D000 11101 FAMpatE J50 B1NT The 00 TS
Heradha 251 2061 Pue M1 L3 Partnrnne 6 52205 Faa 8l T30 P Vinte s s opero smmrioon oo oF
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Anexo 39
Universidad Hispanoamericana Informe Académico
Sede Central Ingenieria Industrial
.. Bachillerato
Carnet: 073448 Cédula:  1-1018-0772
* Nombre: Acufia Duran Alejandro : © Periodo:  2009-2
- Curso AR, "~ _Nombre .. Nod Grﬁpo 1 DI e AL "Turno . . . Nota
GMER-101 Mercadeo |. REG; /703 Miércoles, """, LL=6:15-9:00 P.M.~ 90.00
INDU-113, Control de Calidad o Produccion REG 01 ‘Lunes 270 LL=6:15-9:00 P.M._ 80.00

:’\Lr ‘Reprobado. NSP:'No'se presento N
Nota Minima Aprobacion: 70. 0 Nota
Reprobado: < 60. 0 y :

. 'No'presentd Final: MAT; Matriculado. -
robacion Pruebas de Grado: 80.0. Examen Extraordlnano 60. O 69.0.

“ i T i :
Firma Regista %/ e o gﬂ UNIVERSIDAD 09/09/2009 07:53:41 p.m.
BD e : EaN2ed hﬁﬁl’Al\Oﬂ‘»"ERMVA
Anexo 40
¢ TIBAS TEL.: 2241-9090 RECIBO No. zoag.3.2271445
.% F UNIVERSIDAD HEREDIA TEL.: 2261-6061 <
A B° ARANJUEZ TEL.: 2256-8197

%2 o HISPANOAMERICANA  172:::PUNTARENAS TEL 26012515
! CEDULA JURIDICA: 3-101-389392

(RECIBIMOS DE:

DS A iy

HEDEE00

UNIVERSIDAD
HISPANOAMERICANA

SE0E TTERAS '
EFECTIVO L] \ r@fl&z@‘gﬁh @QJ BANCO

FEX FORMULARIOS EXCLUSIVOS, S.A. TEL.: 2225-616 - FAX: 2283.8125

TARJETA DE CREDITO D EL PAGO SERA ACEPTADO HASTA QUE EL CHEQUE PUEDA HACERSE EFECTIVO
RECIBIDO CONFORME CEDULA

AUTORIZADO MEDIANTE OFICIO 01-326-98 DE FECHA 05.09-97 DE LAD.G.T,D, BLANCO: ESTUDIANTE - CELESTE: CONTABILIDAD
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Con algo mejor.

Anexo 41

%@p@m—

weSliompre con algo major.

COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R_ L,
COMITE DE EDUCACION Y BIENESTAR SOCIAL

FORMULARIO ACUERDOS DE SESION
FINANCIAMIENTO ESTUDIOS TRABAJADORES

Fecha: 22 de Diciembre de 2009
Datos del Trabajador

Nombre: ACUNA DURAN ALEJANDRO Cédula; 1-1018-772
Departamento: CALIDAD

Acuerdo

Se acuerds en ses:ém No. 309 realizada ¢l déa 18 de 12 del 2009, Financiamicnto para Estudios a
Trabajadores.

Las condiciones de lo acordado son las siguientes:

Monto aprobado para el 2010 serd de 663,320

Tipo de plan de estudio:

Semestre () Cuatrimestre [ X ) Trimestre{ ) Bimestre( ) Otro( ) MES

Desembolsos
Fecha Monto e\ Saldo
;- A2 G 111L(;61.<Q < ww 1 £33 S0
3. T )
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
Obscrvaciones:

Realizado por: Shirkey Bolafos
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Anexo 42

PAGARE
No. 0928

Vale por ¢ 131,480.00
Con venomionke Ala Vissa L3S
(Fecra o Pogo)
ACURA DURAN ALEJANDRO ESTERAN 0310180772
(NOMBRE OEL LIRADOR ) | CEDULA OE IOENTIOAD O RESIDENDA |

Pagar por esle pagaré a la orden de COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE
R.L., Cédula Juridica No. 3-004-045002

CIENTO TREINTA Y UN MIL CUATROCIENTOS OCHENTA COLONES CON 00/100

cmmwmymmmmmammummymw Codge de Comardo. En caso que ks
Phereses legales resulien o sean declaradas meplicables, susiutivemenie este pacers devongara como 1832 del doce por
dento anual dz Inleresee corienies y morsionios. Tanto el lbeador coma el kbrado, endasanies o avalistas, sl como
Mmhnwamonaq»inluﬁiuaenmmmmdwm.wmm aViS0s ¥ requarmisnios de
pago y dilgencas de proteslo, quedando ademsas aulorzada la concesiin de priroga sin consulia ni nadficscon,

jusis, 21 de del 2009

o,

ACURA|DURAN ALEJANDRO ESTERAN 011018340772
Feve dof Lvader 0 sigroeestonts CA34a Ce et o seadanch Na

LA SUSCRITA HACE CONSTAR QUE ACEPTA ESTE PAGARE

Alsgueia, 21 de Agosio dal 2008 M v\/(o_/m
L l

{laga y Focta) Foma o fwalksta | ot

nowse  ALE AL OO ACCTON DUBAN 7

CEDUA \ o 8- 772 7
(j
FlRMe w!

Al b }




Anexo 43

COMITE DE EDUCACION ¥ BIENESTAR SOCIAL
LISTA DE PAGARES PARA CUSTODID

LL

RF LIBRADCH

E
BT

0120 110, A0, [ ACURA DURAN ALEJANDRO * -] 01-1t1
OB 16/ 1272008 A7E, 40,00 AGUILAR ESPINOZA DUNIA 1 De-0165-0813
nens 181 202008 1655, 000,00 AMPIE FALLAS DAGOBERTO - pe-02ea.0s7e
0823 ikl ] 08,000,500 ARAYA LOPEZ ELMER -1 07-0139-0880
DA0E 1B/ 22008 163,400.00 BARGQUERD MIRANDA JORGE - 0A°00E7-0811
[E33 LA /2005 322,182.00 CALVO MORERA RAFREL .~ [ of-0784-0564
a6 1B 22006 160, 550,00 CAMPOS AGUILAR JOMATHAN. | g470678-0179
e 161 22008 232,000.00 | DELGADO ALPIZAR JOSE ROLANGO A 01-0677-0757
0E30 CB2008 511,800.00 DURAN CARVAISL MANUEL  [fi3-0a45 0785
0TS 151 212008 850,000.00 ELIZONDM SOLIS VICTORING - Fhz-0e81-1054
0=25 TR 22008 232,000.00 BOMZALEZ VILLAGS MILENA 4" 03<07as750
0E24 1B 22008 252,000.00 HERMANDEZ UMARA EDGAR ¢~ F0s<0651-0387
e 161 22008 232 000,00 LOEO INNECKEN VILMA  # F0i-0530-0474
E20 181252008 152.000.00 MAYORGA OBANDD WILEDN T <] ndosiapaer
0618 18122008 1446 6001, 6 MONTERC RUZ LUIS 7 - risea-osry
0821 181252008 232 00000 MORA CHAVES ESTERAN ] 01-1028-0827
0ez2 1811208 232,000.00 MORAMORALES YORLENY I D5.0275-0040
0804 16M 23008 4, 000.00 MURCIA PICADD RANDALL /" 161091204688
031 50112008 154, 200.00 MURILLA HERRERA DORIANY | (e:bEas-0s21
0818 18120 EA2,000,00 MASSAR ZLINKGA PED SELIM & 0BT
D814 181272008 172,875.00 RIVERA COLOCHD EDMME ] B1-1023-0679
0813 1822008 148,800.00 RIOJAS GARCIA BNl o /| B4-0163-0554
a7 16/ 22006 165, 300,00 RUZ VARELA MAURICIO o 4 #5-0333-0388
Da00 161 2/2008 109,E20.00 EAMABRIA GARITA RANDALL ~ F 0140560081
— L3z CEAHI2005 121,400,023 BOLIE RUDALLOS ENRMIUE |31 144-001 4
0B03 151 22008 1485 0080 WALEMCIANC ALFIFAR SOMW o VHz-0820-0584
[TH 151 22008 160,004.00 WARGAS CORDERD JOSE LUIS 4 oz-0s6z-0024
= 181 22008 167 £00.00 WARGAS OLESADA SIVTA /| 02-06580126
0812 161 22008 232,000.00 ZURIGA RODRIGUEZ ARMARDF | 01-1081-0190
- AL
por Recibidopor =74l w1 T
B filga Araya Lilliam Fernaniéz’ T

14 Enero del 2009 14 Enero del 2008 w5 ©F



? Anexo 44

COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE D05 PINDS It L.
DIRECCTON FINANCIERA

0 Mo, 067

PAHA: Mariela Monge
CREDITOS ¥ COBROS
DE: Lillyam Ferndndez Masis
Control de Pegpos
FECTHA: 2000

A i e oo o o oo o o o ol o O o o o o ool o oo P oo o oo o o o o e

Por este medse hage constar que se he entregada o satisfaccion 1a siguicnte documentacitn, de acuerda
a lo solicilado:

Hhmers Tipa Nomire EI::::;H r.nulfgr;hes
IMTERHACIONAL DAIRY PRODUCTS
2236 FPAGARE g4 ZAMEE0I0 | S140,000.00
Lic. Whirfier Avila Villalohos Lillyam Ferndndez M
Jefe Conirol de Mago Eiecutiva de Pago
y

Kecibe poafonma:

a0 -
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con algo mejor.

Anexo 45

Cooperativa de Productores de Leche Dos Pines R L
B‘M@pﬂm Crédito y Cobro

s BmEEE COm A0 mejor. Analsis y Formalizackn de Crédito

Lic, Warner Axila
Conirol de Pagos

Fecha: 3WOTR2010

RETIRC DE LETRAS DE CAMBIO

Sa autariza al Sr.[a)_Mariska Monge Abarca para relirar de cuslodia el siguiente

pagara:

VENCIMIENTO | NUMERO [DEUDOR | MONTO
30-Jul-10 #3686  Inemational Dairy Products 5.4 $140.0000.00

Aukoriz

Lic. Rafasl Guilkin Pérer
Jefe Grsdito vy Cobro
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con algo mejor.

Anexo 46
Bos@ Lo
~-Slempre con algo major.
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R. L.
DIRECCION FINANCIERA
ME No.
PARA: Isabel Barrientos Blanco [4<__
DE: Lillyam Fernandez Masis
Tesoreria
FECHA: 16 de setiembre de 2008

tkit.t..“‘&.h.tt****t*t’t'iﬁihiﬁb..“‘d&ﬁﬁh"ﬁ'.tﬁ*.A.hl.“hhbh..i*ﬂtk’ﬁtttthltl‘.

Por este medio hago constar que se ha entregado a satisfaccion la siguiente documentacion, de acuerdo
1 lo solicitado:

Nimero Tipo Nombre Fecha Monto
LETRA DE
41040 CAMEIO NORMAN LARA SALAS 2207/2008 ¢ 804 .000.00
41040 CONTRATO |\ ~EMAN LARA SALAS o1/m72008| $003.865.00

gk o,

Lillyam Fernandez M
- JefeTesoreria Ejecutiva de Pago

Recibe conforma;

‘JS CAAA

Jsabe | By enioS Slanco

g ——

Tanjeis 0as finps 11/0140%
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Anexo 47

..alempre con ol go major.
Sra, Lilam Femandez
Tasoraris
Sacha: AGEN0H2008

RETIRD DE GARANTIA DE CREDITD EM CUSTODLA

L Se autorza & la Sefcdta _laskel Bemienices Blanco cédua 2-586-950 para retirer de cusiodia
as spuienies SeinEs ¢ conbralos de crédilo:

Cocumento: | Fecha Ingreso: [A nombre de; | montD |
Conkain AR 0 Lama SALAS HORKAM WA S565.00
L mrira FUMTER00E 1 ARS BALAS NORMAM a0, 000.00

o F-'Ial-m:ln I:ru*sada Blance WES
Cradite SAgrocomeancial
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Anexo 48
COOPERATIVA DE PRODUCTORES DE LECHE DOS PINOS R. L.
DIRECCION FINANCIERA
MEMORANDO M. 46
PARA: Verny Bermidez M. [éc: e Noel-c Ex:‘-rrﬂ.-TLFh 190607
Compras
DE: Lillyam Ferndndez Masis
Tesoreria
FECHA: 19/06/ 2000
drEwE G R AR A R AR E bR AR RN R AN R AN RN A B AR AR AR A A AR
Por este medio hago constar que se ha entrepado 4 satisfaccion la siguiente documentacion, de acuerdo
a lo solicitado:
Nimern Tipo Hombre e | cotonts
o 0308-01 FAE.ERE TRAJES STYLO 5.A, | 27/0272009 | ¢2.765.2392.50
6233306¢- EEH‘ELFEEDD A TRAJES STYLO 5.4, | 04/03/2008 ¢921.797.50

Qs =,

Lie. Karina-Casiro Barquero Lillyam Ferndridez M
Jefe tesorerfa Ejecutiva de Pago

Recibe conforma:
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Bos@Pinox
Anexo 49
H{:mmmmﬁ:"crmm i [ HJ Ce LT

_'—'-'_'_'_-_-__-
THEL. (506) 2457 3388 = FANX 2437 3005 -

46 e eney di 2(HID

Seflor
Karina Caslro
Conirol de pagns

Estimngia sefiorac

Le sollelo o develacidn del celificehy de depdsito a plass del Banco de Cosin Bica B,
GRS pog an wewie de @121 797,50 (Meeeciaius veinlioms mil slecenios noventa v siche
AN d= TRAIES STYLAO, 5.4, ¢l cosl fawgia coma gimuntia de oomplimienta presantado
cump. Bespaldn por & adelnrdn para s coetieseitn @ Do unifonmss de las saetaras

El certificade de depdsile o plazo Mo, DRS00 por s meerio de @2, 765 392 50 (dos millores
sefaciemias sesanticines mil trecdeiitcs novenls v i S0 de TRAJES STYLOS. el cml
Fungia como Bl prgare de b garantia de camplimian o preseoisio come nespahle por el sdelants
para la confeccitn de los nnifornes de a8 secreinriss

El munto cuhre ¥ excede ko commesprndiente a ln parantis de complamients par el saldo de 100
paridakanes, 17 socos, 34 chalecos, 17 enaguns ¥ 100 s s sidneenkis

A prsdercr B colaboaracitn brimedada.

A -w'}"“——-__
i=ntamiesds, —=

A
A+ -

Lie. ".-'r:n'q!' B 2 Madrigal
Cieren: d a4
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Anexo 50

s Blinpre cog, Al fe major.

COOPERATIVA DE PRODVUCTORES DE LECHE DHOS PINOS R. L.
DIRECCTON FINAMCIERA

MEMORANDO Mo 067

PARA: Shirley Bolafios
C.E.R.5,
I¥E: Lillyam Ferndindez Masls
Control de prgos
FECTIA: 19 de julin de 2010

EEAREEARENRERAREA N AR N bbbk Ak e o e il o e ol i A o A A R R Ao e o e e

—.  Par este medio hogo constar que se ha entregado a satisfaceion la aguients documentacién, de acaeedo

o solicimda:

Bl BT
R I

TESOMELMIA
RECIBIDG AR MOHDOL

-

=

Himera Tip Nomibre EI:IEIETH?H m::l I?-thlish
80 PAGARE RAFAEL CALVD MORERA 151 22008 | £102.100.00
398 FAGARE RAFAEL CALVD MORERA DRMIS/Z007 | £102.100.00
FTT) PAGARE RAFAEL CALVD MORERA 120407 | ¢121.135.00
3] PAGARE RAFAEL CALVO MORERA 0301/2008 | ¢153.050.00
E45 PAGARE RAFAEL CALVO MORERA DSOS 008 | £153.050.00
TEE PAGARE RAFAEL CALVO MORERA DENONZ00E | £153.080.00
833 PAGARE RAFAEL CALVO MORERA 0541/2008 | ¢222.182.00
IETT PAGARE RAFAEL CALYD MORERA 0705 2008 | ¢268.355, 00
Ledra 01 LETRA ROJAS BARRIENTOS GERARDD | 220002005 | g1 50,00:0.00
] PAGARE ROJAS BARRIENTOS GERARDO 0E&/0E/Z006 | £200,000.00

163 FAGARE ROJAE BARRIENTOS GERARDO 070212006 | ¢1.000.000.00
ST ~ [PAGARE ROJAS BEARRIENTOS GERARDD TRMZIIO0E | 720,000,060
580 FAGARE ROJAS BARRIENTOS GERARDOD Z0MZ2007 | ¢960,000.00

Lie. Warner Avila Villalobaos
Jete Clontrol de Pagos

Bsciba conforma:

g b

(20 ¢

Lillyam Fernandez M
Ejocutiva de Pagoe
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Anexo 51
ﬂw%
i ch Bohat B
BTt Sndind
COOPERATIVA DE PRODNICTOREE DE LECHE DM FINGS R.L.
COMITE DE EDUCACIN ¥ BIENESTAR SO0CLAL
MEBORANDO
Para: Warmer Avila VWllalaoboe JComtral de Papos
e Shirley Belafas/ Comite de Edvcacien y Gienestar Social
Asunto:  Fagarés aviglnabes
Fecha: 13 e ulio de 2000
Pnr este medio le solicito los pagares origioales Je e peracias de e tabla
adjnnta, dadne que =l safwr Gerarda Rojas Barmientos canceld el orédilo gue
teqiin eon ¢ CEAS v o aeflor Baftaed Calen Motera firmnd un nueve pagars en
tacietas (o] clal sustituse os solicitadoes),
[oati ik AR R [ R T R E RO T Ce e | EEE A BEE
FAFAEL CALYO MORERA 290 @102 10a0 | 15 22035
FAFAEL CALSD MAORERA 1-Te4-GEE 20847 @1020000 | DEDSIZ007
FBFAEL CA&LW D RORERA J.-]‘":lll--l.l-h!! | d-ﬂE‘."'r F121,135.C0 | 11003007
ROFAZL CoLYO MORERS L-Foc-G68 583 L @153.060.00 | 03012008
RaFAEL CaLWE FORERS 1 794 ecd B#E‘.r" F182 080,00 | OAMNE008
RAFAEL CALWVE: FYORERA L-7O4-5638 TES 153050, 00 | oo s Hnd
RAFAEL CALYVE FORERS 17945658 8331 €227 182.00 | 050100
AAFAEL CALVO FORERA 1-7oa 558 gga f E2E5 355.00 | 07/05/2008
GERARDO ROMS BARRIENTOS 25249-508 | LETRA DM E150,003.00 | 2BM3>005
GEHARDD ROAAS BARHIEN 105 E-EI-B0A Gy @200 030,00 | DEMIB2005
GERARDD RGIAS BARRIENTOS 2-520-304 1634 &1,000 00000 | 072008
GERARDD ROUAS BARRIEMTOS 2 F3-30H 204 2000000 | SEMRRD0E
ZER&RDHD ROUAS BARRIEMTOS I-a73-308 BADA RS 00000 2@12’2&17"
Muachas gracias
Saluclos corleles,
izl
=
=
=
=)
i
7]
—
=
COOPERATIVA OE FROGUCTORES DE LECHE DO PINOS AL d

e NE e R

Coowrmba o Eshieent p Baadurslin Socdaal
Tel, (5G] 2437T-35400 ANNS & Fae (506 24371497 & Agarisde: 1 TE2050 Alnjuel Cosea Rica
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Archivos de los documentos en custodia

CREDITOS
. "y




Anexos Sou @B

.slempre con algo mejor.

Anexo 53

Archivo Actual de Tarjetas para Custodia

: Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista

@ -
b -H S Ajustar texto General - iﬁl ﬁ Ig? E- §< /i_\ 5' ? ﬁ
<5 = 3

& Combinary centrar - | (B3« % 0oo||%§ %) Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscar y
condicional ~ como tabla >  celda ~ - - B T yfiltrar ~ seleccionar =

Arial Unicode  ~ (10 ~ | A" 7| |

g (W& s S A

Fortapapeles ™ Fuente fa Alineacién {Fl Mumero fa Estilos Celdas Modificar
G Advertencia de seguridad 5S¢ ha deshabilitado la actualizacién automatica de los vinculos Opciones... *
[ B754 -0 /x| QUIROS VARGAS MAURICIO
A | B £, D E F G H J K
:
.
2 Bos®2isos.
3 INGRESO DE LETRAS A CUSTODIA ..siempre con algo mejor.
4 FECHA DE ENTREGA 20/10/2010
:
6 203950492 ABARCA ARROYO JOSE MANUEL FUNCIONARIO 1.082.128,00 co 01/06/2008
T 502860879 ABARCA RIVAS WILMERT EDUARDO FUNCIONARIO 889.707,00 CcOo 01/06/2008
8 107070895 ACOSTA SEGURA CARLOS ALBERTO FUNCIONARIO 808.259,00 co 01/06/2008
9 109510610 ACUNA CARDENAS LEONARDO FUNCIONARIO 1.887.760,00 co 01/06/2008
10 204190062 ACUNA MEJIAS RONALD FUNCIONARIO 964.771,00 co 01/06/2008
1" 204220931 ACUNA VILLALOBOS JORGE LUIS FUNCIONARIO 573.082,00 co 01/06/2008
12 105200246 AGUILAR BOGANTES MARCO ANTONIO FUNCIONARIO 4.329.906,00 co 01/06/2008
13 107780152 AGUILAR CAMPOS JOHNNY ALONSO FUNCIONARIO 1.118.553,00 co 01/06/2008
14 401650913 AGUILAR ESPINOZA DUNNIA MARIA FUNCIONARIO 669.890,00 co 01/06/2008
15 204340247 AGUILAR HERNANDEZ FRANCISCO JOSE =~ FUNCIONARIO 587.378,00 CcOo 01/06/2008
16 302860745 AGUILAR MONGE JORGE ARMANDO FUNCIONARIO 997.325,00 co 01/06/2008
17 203620643 AGUILAR MORA DANIEL EDUARDO FUNCIONARIO 561.662,00 co 01/06/2008
18 205170916 AGUILAR NUREZ JHONNY FUNCIONARIO 740.772,00 co 01/06/2008
19 601870758 AGUILAR OBANDO DENIS MANUEL FUNCIONARIO 853.353,00 co 25/06/2008
20 302740305 AGUILAR SOLANO JULIO ENRIQUE FUNCIONARIO 845.649,00 co 01/06/2008
21 205000930 AGUILAR TORRES ERIC DAVID FUNCIONARIO 685.797,00 co 01/06/2008

W 4+ M| CONTRATOS AGROCOMERCIAL VISA - LETRAS AGROCOMERCIAL VISA -~ LETRAS RECIBIDAS EL 11-11-08 ~ CONTRATOS RECIBIDOS EL 11-11-08  PAGARES RECIBIDOS 1
Listo |

3 a.m

20/10/2010

Archivo Actual de Crédito y Cobro, CEBS y Subdireccién de Compras para Custodia

& ds
Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista @ -

= :: Arial -0 ~||A &[T i -H S Ajustar texto Contabilidad @ ij‘ ﬁ g E- ? E\ ;v ﬂ [ﬁ
g | S T K- i I il comblnacycentiar = | St 0 AN e el || G2y v seecionar

Portapapeles = Fuente £ Alineacién £ Nimero £} Estilos Celdas Modificar

| H8 e £

c G H | =

1 Estado ‘LI Doc. Namero‘ll Fecha ‘LI Tipo ‘LI Cedula ‘LI Nombre |l| Monto =|,, Fecha ‘LI £
2 Colones Délares Vencimiento
3 13702 /2008 PAGARE 3002092908 ASOC. SOLID. EMPLEADOS DE TERRAMIX S A 600.000,00 1370272012
4 8010 29/01/2008 PAGARE 0204020642  ASOC. SOLID.EMPLEADOS DE SUTLLEDECR. 1.000.000,00 29/01/2012
5 8031 13702 /2008 PAGARE 0302710227  ASOC. SOLID.EMPLEADQOS DE MAQY TRACTORES 500.000,00 1370272012
6 7887 07/12/2008 PAGARE 3002056484  ASOC. HOGAR DE ANCIANOS SANTIAGO CRESPO C 2.500.000,00 07/12/2012
7 7930 03 701/2008 PAGARE 0105360282  ASOC CAMARA DE GANADEROS UNIDOS DEL SUR 10.000.000,00 0370172012
E 8100 03/03/2008 PAGARE 0107870354  AGUILAR ROJAS BENJAMIN ALBERTQ 3.000.000,00 I _|03 /0372012
9 7960 12/01/2008 PAGARE 3101353322  ANDME ROCA SOCIEDAD ANONIMA 500.000,00 1270172012
10 7961 12701 /2008 PAGARE 3002092771 ASOC. SOLID. EMPLEADOS ATLAS ELECT. 300.000,00 1270172012
" 7N 14/03/2008 PAGARE 3002045352  ASOC. SOLID.EMPLEADOSCIA NUMAR 500.000,00 14 /03 /2012
12 7898 11712 /2008 PAGARE 3002155703 ASOC. PRO RESCATE TRADICIONES COST. 20.000.000,00 1171272012
13 7907 11/03/2008 PAGARE 3002163219  ASOC. SOLID.PERSONAL ESPION ELECTRONICAS 500.000,00 11/03/2012
14 8254 24104 /2008 PAGARE 3004045002 ASOC. DE PRODUCTOS DE LECHE MONTEVERDE 10.000.000,00 24 /0472012
15 8200 07/04/2008 PAGARE 3002056258 ASCOC. DESARROLLO INTEGRAL CIPRESES OREAMUNO  5.000.000,00 07/04/2012
16 7981 21/01/2008 PAGARE 3002454356  ASOC. SOLID. EMPLEADOS UNIVER DE CENT. 700.000.00 21/01/72012
17 8185 01704 /2008 PAGARE 3002084541  ASOC SOLID. EMP. COLEGIO CONTADORES CR. 150.000,00 0170472012
18 8255 24 /0472008 PAGARE 3002377976 ASOC.PRODUC.LECHE MONTEVERDE 5.000.000,00 24 /0472012
19 8256 24 /04 /2008 PAGARE 3004045002 ASOC. PRODUC.LECHE MONTEVERDE 5.000.000,00 24 /0472012
20 8283 30/04/2008 PAGARE 3002051514 ASOC. HOGAR DE ANCIANOS SAN BUENANVENTURA 500.000,00 30/04/2012
21 8316 10 / 06 / 2008 PAGARE 3002075099  ASOC. SOLID.EMPLE COLABO. DE PIPASA 500.000,00 10 /06 /2012
22 8446 05/06/2008 PAGARE 3002270715 ASOC. SOLID. EMPLE.GLOBAL BUSINESS SERVICES £.000.000,00 05/06/2012
23 8224 18 /04 / 2008 PAGARE 3002051379 ASOC. DEPORTIVA MUNICP. PEREZ ZELEDON 400.000,00 18 /04 /2012
24 8058 03/03/2008 PAGARE 3101089002  APARTOTEL VILLAS DEL RIO SA. 250.000,00 03/03/2012
25 8282 30 /04 /2008 PAGARE 3101198320  ARENAL KIORO ERRE CUATRO S, A 2.000.000,00 3070472012
26 7836 16 /1172007 PAGARE 0112620293  LAURA ELENA ARAYA CESPEDEZ 1.000.000,00 16 /1172011
27 8101 03/03/2008 PAGARE 0900640302  LUIS GERARDQ ARAYA PRODRIGUEZ 1.000.000,00 03/03/2012
28 7948 10 /01 /2008 PAGARE 09007601561  WILLIAM GERARDO ARAYA CONEJO 600.000,00 1070172012
29 7888 07/12/2008 PAGARE 0004154252  WANUEL ANTONIQ ARROYO CARVAJAL 500.000,00 07/12/2012
30 8227 21/04 /2008 PAGARE 3101174581 AUTOMERCADO BM SA 4.100.000,00 21/04/2012
H 8194 04/04/2008 PAGARE 3102014743 AUTO TRANSPORTES RIO FRIQ LTDA, 2.000.000,00 04 /04 /2012
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...slempre con algo mejor.

Anexo 54

Folders para pagarés de Crédito y Cobro vencidos y vigentes, pero en desuso
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.slempre con algo mejor.

Anexo 55

Archivo de control de pagarés y contratos entregados de Tarjetas para Custodia
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3 20 de octubre de 2010 \sismpre con. algo major.

a

5 Para:

6 Tesoreria

7

8

Me permito solicitarle se sirva mantener en custodia los contratos de Tarjeta ATH- Dos Pinos adjuntos,

9 los mismos respaldan el limite de crédito de las Tarjetas Dos Pinos.

10

1 A continuacién lista de los contratos adjuntos:

12

13 >

1 Eavio # 57 Bo 0D
i 2 ©2inos.
e slempre con algo mejor.
17 CEDULA TARJETA HABIENTE MONTO

18 600820146| ALFARO FERNANDEZ LUIS ANGEL 25.572.000,00

19 204510909[ARAY A GUERRERQ MARIA EDITH -3.691.468,00|

20 701290880{ARAYA LOPEZ ELMER 708.862,09]

21 112100366|BARQUERQ SANCHEZ STEVEN JOSE 595.885,87

22 110600459|BOGANTES EDUARTE JOSE 1561.758,12]

23 ALDERON CASTRO RAFAEL EDUARDO 259 218,89

24 107800540{CANTILLANO ESQUIVEL CHRISTIAN ADOLF| 592.043,57|

25 503520147 [CARDENAS ZAMORA DINIA MARIA 384.681,44]
W 4 » M| Envio# 57 - Envio# 56 . Envio# 55 - Envio# 54 Hojal .~ Hoja2 . Hojad ¥ &

Listo |

PN
i o 2071072010



Anexos
Bos@DPirios

.slempre con algo mejor.

Anexo 56

Gaveta de documentos de la unidad de Tarjetas en custodia
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Con algo mejor.

Anexo 57

Base de datos de control de pagarés llevados a custodia en Control de Pagos

Escriba una pregunta

Alajuela

CENTRO AGRICOLA CANTONAL DE SARCHI DE VALVERDE VEGA
ROGER GERARDO SALAS GAMBOA
ATILIANO GOMEZ BARBOZA
EDIE YARGAS FONSECA
GANADERIA VICENTI S.A
CAFETALERA RUVA S.A.
3 VERONICA RAMIREZ ROJAS
FERRETERIA VIALES R S.A.
EDDIE GARRO VENEGAS
AGENTES AGROVETERINARIOS DOCE CINCUENTA Y SIETE S.4.
ASOPAC
GERARDO HERMANDEZ FERNANDEZ
FRANKLIN MURILLO RODRIGUEZ
JORGE GOMEZ MENDOZA
FERRETERIA EL AMIGO LA GUARIA S.A.
LUIS ALBERTO ROJAS MORALES
JUNTA ADMINISTRATIVA COLEGIO TECNICO PROFESIONAL AGROPECUARIO DE ACOSTA SAN JOSE
AGROCEMO S.A.
AGROPECUARIA LA GRANJA S.A.
BENEFICIO CAFE LOS ANONOS S.4
INMOBILIARIA ALYOR S.A.
HEIMER VARGAS OBANDO
PLUTARCO CASTRO PANIGUA
GERARDO JAVIER MONTENEGRO GARITA
AGROVETERINARIA SAN JOSE S.A.
TRES ERRES DE BELEN S.A.
MINOR GERARDO CHAVARRIA CHAVARRIA
JORGE ALEXIS RODRIGUEZ VILLALOBOS
TRANSAL S.A.
7 GANADERA RIO KOPPER S.A.
GANADERIA HERACOS G H A SOCIEDAD ANONIMA,
GANADERA COLONIA DEL VALLE S.A.
GERARDO ENRIQUE MONGE SANABRIA
FEDERICO JOSE CHACON AGUILAR
V.J. CENTROAMERICA S.A.
OSCAR ALVAREZ ROJAS
CARNICERIA SAN BOSCO S.

A

Cerrados Extruidos /{ Ex [¢

da en el escritorio




Anexos
Bos@DPirios

...slempre con algo mejor.

Anexo 58

Formato de Pagaré de Crédito y Cobro para créditos ocasionales
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con algo mejor.

Anexo 59

Archivo Fisico de Crédito y Cobro en Custodia
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con algo mejor.

Anexo 60

Archivo fisico de la Subdireccion de Compras en Custodia
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Anexo 61

Base de datos de documentos enviados a custodia existente en el Comité de Educacion y de

Bienestar Social.
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1 1015 |
#DE DIA MES ANO MONTC PAGARE MONTO FECHA FECHA CEDULA [DENTIDAD ©
pacapg | CRECION | GREACION  CREACION COLONES PAGARE |VENCIMIENTO VENCIMIENTD NOMBRE LIBRADCR RESIDENGIA

2 PAGARE FAGARE  PAGARE DOLARES NORMAL ALAVISTA
R 21 02 2005 2,000,000 00 AlaVisa  ARCE SALAS ROLANDO 203340408 COOPERATI
4| o002 22 02 2005 200,000.00 AlaVisa  CARRILLO OBANDO OSCAR 501860611 COOPERATI
5| 0003 22 02 2005 200,000.00 AlaVia  ARAUZ MORA ROLANDO 501250075 COOPERATI
6| 0004 01 03 2006 1,093,708.60 AlaVisla  MIRANDA CAMACHO XENIA 203770029 COOPERATIN
7| o005 02 03 2005 200,000.00 AlaVia  SILES OCAMPO ROBERTO 203780874 COOPERATI
8| 0006 11 [ic} 2005 1,000,000 00 AlaVisa  ARGUEDAS CORDERC MARIO 400850637 COOPERATI
9| o007 08 o 2005 1,030,007 44 AlaVisa  SOLIS CHAVES OLIVIER 201510982 COOPERATI
0| o008 19 o 2005 1,000,000.00 AlaVia  HUERTAS RODRIGUEZ RAMIRC 204560818 COOPERATI
11| o008 19 [i"} 2005 2,000,000 00 AlaVista  BENAVIDES BLANCO HUBERT 203790935 COOPERATI
12| oo 4 5 2005 2,000,000.00 AlaVisa  MENDEZ MURILLO SIMON 202140841 COOPERATI
A3 oo 12 5 2005 2,000,000.00 AlaVia  SOLIS VILLALOBOS HUBER 204110933 COOPERATI
M4 2 17 5 2006 2,000,000.00 AlaVisa  MIRANDA ARAYA JORGE EDC. 203250518 COOPERATIN
15| om3 20 5 2005 2,000,000.00 AlaVisa  JENKINS CHAVARRIA HILMA 201030500 COOPERATI
16| o014 20 5 2005 1,500,000 00 AlaVisa  PIEDRA BEJARANC ROBERTO 24220628 COOPERATI
7| 005 16 § 2005 72,000.00 AlaVisa  FERNANDEZ MORALES HERNA 103020345 COOPERATI
18| 0016 [ § 2005 224,000.00 AlaVism  BARRIENTOS BOZA RODOLFO 106030524 COOPERATR
8| om7 [ 8 2005 3213000 AlaVisa  SANCHEZ CUBILLO GERMAN 110450145 COOPERATI
20|  oms [ § 2005 32,130.00 AlaVisa  RIVAS GOMEZ KENETH 502300077 COOPERATI
21| one 7 & 2005 275,000.00 AlaVia  CORRALES CORRALES GUISEL 203080787 COOPERATI
22| w2 [ 15 r 6 " o005 104,200.00 AlaVista  SCLIS VILLALOBOS JOSER. 203110471 COCPERATIN

F r r
0| 0021 16 [ 2005 110,608.00 Alavista |DURAN CARVAJAL MANLEL E | 203460765 COOPERATI
4 4 » M| Base Datos Pagares

Listo |




Anexos
%@Pm'
...slempre con algo mejor.

Anexo 62

Archivo fisico de documentos provenientes del CEBS existente en Control de Pagos
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con algo mejor.

Anexo 63

Certificado de deposito a favor de don Jorge Pattoni
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...slempre con algo mejor.

Anexo 64

Cheque de Bancrecen entregado como garantia de Cumplimiento




