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ACTA EXTRAORDINARIA CLYP-JD-AJDSEXT No. 120-2023
ACTA DE JUNTA DIRECTIVA SESION EXTRAORDINARIA CLY P-JD-AJDSEXT NUMERO 120-2023,
CELEBRADA POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES EN

LETRAS, FILOSOFIA, CIENCIAS Y ARTES, EL JUEVES SIETE DE DICIEMBRE DEL DOS MIL
VEINTITRES, A LAS DIECISIETE HORAS CON NUEVE MINUTOS, DE FORMA VIRT UAL, -----=--------

MIEMBROS PRESENTES mm e mmmmme e mmm m———————————
Jara Le Maire Georgina, M.Sc. Presidentg-------=-===mnm=mmmmmmmmmm o e e e e e e e
Campos Alpizar Juan Carlos, M.Sc. SECIEtaiQ-mmmmmmmmmmm mmm e mmm mmm o e e
Salazar Rodriguez Iliana, M.Sc. Prosecretaria (Se incorpora posteriormente)-----------
Vargas Rodriguez Daniel, Dr. Tesorero e e
Oviedo Vargas Karen, M.Sc. VOCA| [mmmmmmmmmmmmmm e e o e e e e e e e
Méndez Murilo Ariel, Dr. L1 7Y I 1 £
MIEMBROS AUSENTE S
Moreira Arce Mauricio, M.Sc. Vicepresidente---------mmm==mmmmmmm e e e e oo

Se cuenta con la presencia del Dr. Roony Castro Zumbado, Fiscal.----==-==============mm=mm e mmmeme o= -
PRESIDE LA SESION:  M.Sc. Georgina Jara Le Mair@---------=m=m=mmmwemmem mm e e oo

SECRETARIO:
ORDEN DEL DiA
CAPITULOI:
ARTICULO 01.
ARTICULO 02.
CAPITULO II:
ARTICULO 03.

ARTICULO 04.

M.Sc. Juan Carlos Campos Alpzar---------===============mmmmmm oo oo

REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIiA

Comprobacion del qUOrUM . ============mmmmm e e o e e e oo

Revision y aprobacion del orden del dia de la sesidon 120-2023.------------------
CORRESPONDENCIA PARA DECIDIR S —
Oficio CLYP-JD-AI-ISP-2723 de fecha 15 de noviembre de 2023, suscrito por

la Licda. Moénica Vargas Bolafos, Jefa de Auditoria Interna. Asunto:

Advertencia sobre riesgos en revision y aprobacidn de modificaciones a las
politicas y procedimientos del Colegio. ---------==-=-= === === === == cmm oo -
Oficio CLYP-JD-AI-CAI-4623 de fecha 23 de noviembre de 2023, suscrito por
la Licda. Mdnica Vargas Bolaios, Jefa de Auditoria Interna. Asunto: Trasldo
de Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna
presentadas antes la CGR actualzados. -------============ === === mmm e mmm e e
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ARTICULO 05. Oficio CLYP-ID-AI-ISP-2923 de fecha 23 de noviembre de 2023, suscrito por
la Licda. Mdnica Vargas Bolanos, Jefa de Auditoria Interna. Asunto: Atencion
de denuncia relacionada a control de vehiculos y el caso especifico del vehiculo
TOYOTA RAV4 placas CLPOQ7. ==========mmmmmmmm mmm e e o o e e e e e

ARTICULO 06. Oficio CLYP-ID-AI-ISP-3023 de fecha 30 de noviembre de 2023, suscrito por
la Licda. Moénica Vargas Bolafios, Jefa de Auditoria Interna. Asunto:

Prevencidn de riesgo en adenda a contrato de servicios de limpieza regionales

que se contratan a precio de mercado.
CAPITULOIII: POLITICAS.
ARTICULO 07. Revisién de polticas. = e i o i i i
CAPITULOIV: ASUNTOS VARIOS
No se presentd ninglin asunto Vario. ================ === === m= e e e o e e e e o e e
CAPITULOV: CIERRE DE SESION
CAPITULOI: REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA
ARTICULOO1. Comprobacion del QUOrUM. —==——mmmmmmmmmemm mm e oo e oo e e e o

La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta de la Junta Directiva, verifica el quérum, estando

presentes los miembros de la Junta. Se cuenta con la presencia de la M.Sc. Francine Barboza
Topping, Asesora Legal y la Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i.--------------------
ARTICULO 02. Revision y aprobacidn del orden del dia de la sesién 120-2023.-----------=----
Conocido el orden del dia la Junta Directiva acuerda:---------=-===-== === === === cmm oo -
ACUERDO 01: e mme e e e mme mm e e e e e - e e - ————-—
APROBAR EL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA: CAPITULO I: REVISION Y APROBACION
DEL ORDEN DEL DiA. / CAPITULO II: CORRESPONDENCIA PARA DECIDIR./
CAPITULO III: POLITICAS./ CAPITULO IV: ASUNTOS VARIOS./ CAPITULO V:
CIERRE DE SESION./ APROBADO POR CINCO VOTOS./ ————————
CAPITULO II: CORRESPONDENCIA PARA DECIDIR ———————————————
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ARTICULO 03. Oficio CLYP-ID-AI-ISP-2723 de fecha 15 de noviembre de 2023, suscrito por

[Ey

2 la Licda. Monica Vargas Bolafios, Jefa de Auditoria Interna. Asunto: Advertencia sobre riesgos
3 en revision y aprobacidn de modificaciones a las politicas y procedimientos del Colegio.-------
4 La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., expresa que de ese paso un correito
5 ahorita en la tarde con el documento que se le mandd desde la administracion a dona Mdnica,
6 porque en el informe ella hace unas observaciones y solicita que se le conteste por escrito,
7 entonces les copio la respuesta que la administracion le mandé en el punto que tiene que ver
8 propiamente con elos.~————-——-——~ == e e
9 La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, solicta a la Directora Ejecutiva a.i. que comente
10 cudl fue la SEUACION. =—===m=mmm o= e o e e e e e e
11 La Directora Ejecutiva a.i., comenta que ese informe es sobre el procedimiento que llevaron a
12 cabo para la revision de las de las polticas, entonces vienen dos observaciones, una bueno,
13 la que es propiamente con la administracion, es que no existe documentado un control que
14 diga en qué orden se reciben o se pasan a Junta Directiva para aprobacion las polticas,
15 entonces, en el correo adjunto el instrumento que construyeron para llevar ese historico o ese
16 orden en que se van recibiendo los documentos, es con fecha a noviembre y ya se les habia
17 pasado a elos y ka otra observacidon que hay en el informe es analizar que ks polticas se
18 puedan revisar o aprobar por parte de ka Junta Directiva un poco mas rapido para que ks
19 modificaciones se aprueben de manera un poco mas oportuna, esa de hecho, viene dirigida a
20 la Junta Directiva. ===========m==mm e e e e oo e e e e e e e e e e e e e e e e e
21 Indica que el informe es cortito y tiene dos conclusiones, la primera es que existen polticas o
22 procedimientos que se encuentran pendientes de aprobacién por un periodo amplio que
23 generan el riesgo de que solo sea una actualzacion oportuna de los mismos, debido a que no
24 se establecen plazos para todas las etapas del proceso; basicamente esto es que no esta
25 definido cuanto es el tiempo que tiene que tardar la Junta Directiva para aprobar una poltica
26 y recuerda que la de centros de recreo, por ejemplo, que se fue viendo por etapas y que
27 sigue sin estar totalmente aprobada a la espera; ahorita lo que esta faltando, solamente es ka
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encuesta que solicitaron sobre los horarios, entonces esa poltica la han visto desde hace rato,
pero no esta totalmente aprobada y el otro es el riesgo de que no se tenga un control de si
las politicas y procedimientos que se trasladan a ka Junta para conocimiento y aprobacion en
el orden que fueron recibidos en la Direccion o de qué forma se desea hacer el traslado y
ahora en la tarde adjuntd a la Junta el oficio que se emitid el 24 de noviembre, en el que se
ke informa a dofia Mdnica, porque en el informe al final ela pide que se le comunique por
escrito las gestiones que realizaron; entonces ese es el documento en el que estan indicando
a ela que se construyd ese documento (anexo 02), que se lama registro de modificacion de
polticas y el cual se va a empezar a completar por parte de la Gestora de Calidad y
Planificacion, lo firman José Pablo y Daniela y ese documento también lo adjunté (anexo 03),
es un Excel bastante grande donde van varias columnas con las etapas del proceso de revision
y aprobacidn de politicas para ir anotando ahi los tiempos y poder hacer un analisis de donde
es que normalmente se atrasa un poco mas el proceso y ver qué oportunidades de mejora van
a ir desarrolando en el camino, como es una un instrumento, un registro que estan haciendo
hasta ahorita en noviembre de este afo; es sujeto a revision como todos los que tienen en el
sistema de control de calidad, pero la idea es arrancar con ese proceso y ya se le comunicé a
kb Auditoria la parte que la administracion puede atender. ----------========= === == smmrm oo e om

El Dr. Daniel Vargas Rodriguez, Tesorero, menciona que respecto a este tema la poltica esta
vigente la versidn anterior, la Corporacidn no es que tenga un problema funcional porque la
politica no se haya actualzado la Junta Directiva, ciertamente ve una oportunidad de mejora
y empieza a hacer la revision, pero la poltica sigue vigente y ésta particularmente que se
menciona ocho meses, ciertamente responde a factores de potenciar oportunidades superiores
a lo que pudiesen haber hecho en un primer momento; entonces le parece que es una
particularidad, pero sigue haciéndose labores propias de ese proceso de actualizacidon, estan
consultando los colegiados, estan buscando los insumos para poder hacer un buen trabajo;
entonces ciertamente el tiempo se ha extendido, pero le parece que siguen habiendo acciones

alrededor de ese esfuerzo para actualizarla, igualmente, se revisan en el tiempo, hay muchas
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sesiones, muchos temas de trabajo de por medio, entonces de su parte si hay razén de que
se ampliaron los tiempo, pero la Corporacidn no esta viéndose afectada por esa no
actualizacidon, porque si fuera el caso podemos actualizar kas ciento treinta, pero no hay
cantidad de sesiones de Junta Directiva para poder actualzarlas todas, es el factor tiempo y
la factor cantidad de polticas y actualzacién de todas y que todas tienen que pasar por
Junta Directiva y cree que son los factores que hacen un ritmo muy acelerado de actualizacion.
La M.Sc. Iliana Salazar Rodriguez, Prosecretaria, se incorpora a la sesién al ser las 5:15 p.m.
El Dr. Roony Castro Zumbado, Fiscal, menciona que va en la misma linea que Daniel, tal vez
no va a ser tan sutil para decir las cosas, sucomentario es consultar cual es el riesgo; es decir,
cual es el riesgo de que la Junta Directiva se tome su tiempo para actualizar las polticas si de
todas formas la poltica que se esta actualzando esta vigente en ese momento hasta que se
modifique, es decir, seria exactamente lo mismo si estuvieran tomando la decisién, no
actualizar una politica y consulta cuanto tiempo debe tomarse la Junta Directiva para actualizar
una poltica desde que la traen aca hasta que se actualza. Consulta es si existe un manual
que diga cuanto debe durar una Junta Directiva en hacer ese analisis, entonces a veces siente
y perddn, que lo diga de esta manera de todas formas, algin dia va a llegar una aclaracién de
esto, pero no siente a veces el riesgo, donde a veces ven riesgos, entonces simplemente es
de acuerdo a la percepcion de alguien que hay una visidn, pero le parece que Daniel tiene
mucha razon en el sentido de que la Junta Directiva mas bien hace un ejercicio responsable
en consultarle a los colegiados en ampliar los plazos y la poltica no tiene que aprobarse
definitivamente porque hay dudas y va a traer a colacidn el tema, por ejemplo, de sise permitia
0 no se permitid a menores de edad en gimnasio, eso requiri® una serie de consultas y esas
consultas fueron para tomar decisiones acertadas y la poltica estuvo abierta en ese momento
mientras fue necesario; entonces vuelve a la misma pregunta de inicio, cual es el riesgo, no
entiende porque hay una poltica vigente con la que se esta trabajando hasta tanto no se

presente la otra, €sa €S SU PerCepPCiON, ================m=mmm mm o e e e e oo
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La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, considera muy importante lo que acota el sefior
Tesoreroy el sefor Fiscal, elos han venido al Colegio a trabajar y consta en eso las actas, el
gue se pone a leer las actas ve el andlisis minucioso que hacen de cada una de las decisiones
gue toman y mas bien han hecho tareas que en el conocimiento administrativo que tiene
habian durado mucho en hacerse porque no podian quedar, por ejemplo, habia polticas que
tenian mucho de no ser revisadas y es esta Junta la que viene y pone sobre el tapete muchos
procedimientos que gracias a la administracion también que se ha puesto la camisa con elos,
se han depurado esos procesos. Ademas, hay que deciro, todos lo viven en cada sesion y en
cualquier momento pueden pasar a la Secretaria de Presidencia, hay un ampo lleno de
correspondencia, qué dicha el mensaje ha sido para el colegiado para que se acerque.
pregunte, aporte y ese es el flujo de trabajo que tienen entonces, efectivamente, como decian
los companeros, por mas que sesionen y que han salido a altas horas de la noche y consta en
las actas y demas, hay muchos puntos que tienen que verse. Las polticas no han sido
descuidadas, se van a seguir viendo en la medida de lo posible, pero este es una actualizacion,
la politica, como bien lo dice don Rony y Daniel, ahi esta, pero esta Junta se ha dado a la tarea
de normar y de actualzar muchos procedimientos que a la postre cree que habia un ratito de
QUE NO S haCN, =====mm e o o e o e e e e e e
El Dr. Ariel Méndez Murillo, Vocal II, considera importante el hecho de tomarse el tiempo para
leer una poltica y analizarla, porque para tomar una decisidn no la hace de ya para ya, porque,
por ejemplo, ke ha ocurrido que yo piensa una cosa y cree que es lo correcto, pero al escuchar
a sus companieros dice “mira, tiene razon, yo no lo vi y desde ese punto de vista, le gustaria
que le aclararan que opinaran sobre tal cosa para no tomar una decisidn a la ligera”, porque
todos saben que pasa con las decisiones a la ligera y eso hace una virtud, por lo menos de
esta de este drgano, todos han hecho grandes soportes cada uno de los que participan acj,
el sefor Fiscal, la Asesoray dofia Viviana, creo que esa parte es indispensable, un analisis real
de las necesidades y de lo que realmente es en pro del colegiado, que es para lo cual los

€SCOgIeron para eStar aqUi, =============== === = mms e oo e o e e e e e e e e e e e
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1 Conocido este oficio la Junta Directiva acuerda: ------============m=mmmmmmmm e e e oo
2 ACUERDO 02: e e e e e e e i e i e i e e
3 Dar por recibido el oficio CLYP-JD-AI-ISP-2723 de fecha 15 de noviembre de 2023,
4 suscrito por la Licda. Mdnica Vargas Bolaiios, Jefa de Auditoria Interna, en el que
5 realiza advertencia sobre riesgos en revision y aprobacion de modificaciones a las
6 politicas y procedimientos del Colegio. Indicara la Auditoria Interna, que mediante
7 el oficio CLYP-DE-GC-PC-034-2023 del 24 de noviembre de 2023, suscrito por el
8 Lic. José Pablo Valerio Gonzalez, Sub Director Ejecutivo a.i. y la Ing. Daniela Rojas
9 Ramirez, Gestora de Calidad y Planificacion fue atendido lo solicitado./ Aprobado
10 por seis votos./ e e e e e e e e e e
11 Comunicar a la Licda. Ménica Vargas Bolafios, Jefa de Auditoria Interna./ ----------
12 ARTICULOO04. Oficio CLYP-ID-AI-CAI-4623 de fecha 23 de noviembre de 2023, suscrito por
13 la Licda. Monica Vargas Bolafios, Jefa de Auditoria Interna. Asunto: Traslado de Lineamientos
14 sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna presentadas ante la CGR actualizados.
15 (Anexo 04). e mm e mm mee e mee e eme e S e —e e e ——————————
16 El M.Sc. Juan Carlos Campos Alpizar, Secretario, externa que eso es sobre unos lineamientos
17 de gestiones que involucran a la Auditoria interna que se presentaron ante la Contraloria
18 General de la Republica y donde viene un anexo completo que se hace copia a la Direccion
19 Ejecutiva, a la Asesora Legal del Colegio, al abogado de la Direccidon Ejecutiva y a la Jefatura
20 de Talento Humano para conocimiento de todos, que son las nuevas disposiciones que esta
21 solicitando lka Contraloria, en cuanto a la estructura de la Auditora.---------==-=====-==-= === === ===~
22 La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., indica que basicamente el informe es
23 que k Contraloria hizo algunas modificaciones en ka normativa que se utiiza para los
24 ineamientos que utiizan para nombramientos, suspensiones o destituciones del Auditor
25 Interno, segun la Contraloria General de la Republica, entonces es informativo del cambio de
26 esa normativa que rige, segun Contraloria para un tratamiento especial a ellos.-----------------
27 Conocido este oficio la Junta Directiva acuerda: -=--=-=========== === mmm e e e oo o e oo
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1 ACUERDO 03: e e e e e e i e e e e e s e e s e
2 Dar por recibido el oficio CLYP-JD-AI-CAI-4623 defecha 23 de noviembre de 2023,
3 suscrito por la Licda. Monica Vargas Bolainos, Jefa de Auditoria Interna, en el que
4 traslada los lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna
5 presentadas ante la Contraloria General de la Republica actualizados. / Aprobado
6 por seis votos. / e o e e i i i e e
7 Comunicar a la Licda. Mdénica Vargas Bolaiios, Jefa de Auditoria Interna./ ----------
8 ARTICULOO05. Oficio CLYP-ID-AI-ISP-2923 de fecha 23 de noviembre de 2023, suscrito por
9 la Licda. Ménica Vargas Bolafios, Jefa de Auditoria Interna. Asunto: Atencidon de denuncia
10 relacionada a control de vehiculos y el caso especifico del vehiculo TOYOTA RAV4 placas
11 CLP007. (Anexo 05). e e e e e e e e e e e e
12 El M.Sc. Juan Carlos Campos Alpizar, Secretario, externa que en lo que pudo leer el informe
13 trata sobre un vehiculo que sometieron a un taller por un choque que sufrid, pero el vehiculo
14 entiendo que aproximadamente hace meses ya esta preparado y esta en el taler, no lo han
15 ido a recoger ni lo han trasladado a las instalaciones de Colypro, entonces es una advertencia
16 sobre ese riesgo de pérdidas eventuales econdmicas en vacios de las polticas establecidas en
17 cuanto a este tipo de activos. —=========mmmmmmmm e mm e e e e e e e e e
18 La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., externa que efectivamente, elinforme
19 es bastante amplio y tiene mucha informacidn al respecto. Ese vehiculo, efectivamente, es uno
20 de los que esta asignados a k Fiscala, ya el vehiculo esta reparado ahi lo que habia es un
21 tema con el asunto del deducible, que ya se estda manejando también y administrativamente
22 ya tomaron la medida de que se pague el deducible para poder sacar el vehiculo y hay un
23 proceso adicional administrativo que doifa Carmen esta trabajando con respecto a eso. -------
24 El Dr. Roony Castro Zumbado, Fiscal, amplia un poco la idea de los compafiieros, el vehiculo
25 de la Fiscalia que esta en el taller hace ya aproximadamente cinco meses, es el vehiculo blanco;
26 Fiscalia tiene dos vehiculos, uno doble traccidn Hilux, que se utiiza principalmente para accesar
27 a zonas bastante complejas de este pais, ya que los presente saben que estan los docentes y
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el otro pues es el vehiculo blanco que particularmente también se usa para las notificaciones,
también se usa para actividades de Fiscalia, principalmente gestiones de Asambleas, R.I.
reuniones de ka Fiscalia y equis cosas y si quisiera aclarar que no sufrid un choque, lo que
sufrid fue un incidente, es decir, el vehiculo no chocd con otro vehiculo, sino que fue un
incidente, solicita que se hagan de cuentas que un raspon o pegd con un muro o qué sabe él,
lo que si quiere hacer referencia es que pediria que analicen a futuro y solamente a futuro,
esto, independientemente de ese informe, solo que analicen a futuro la posibiidad de los
seguros de la Corporacion, porque lo que esta entendiendo es que esos seguros no se toman
en cuenta, los deducimos y en una empresa tan grande como Colypro, pues eso de alguna
manera deja un poco en una posicidn incomoda a las personas que conducen los vehiculos
porque es un poquilo complejo, inclusive él mismo, en su caso muy particular, prefiero pagar
un seguro que cubre el deducible, por una serie de cosas, pero bueno, eso es algo que podrian
valorar a futuro o que tal vez mas adelante, en otros casos, la Direccion Ejecutiva valore
porque si cree que cuando uno tiene un seguro de un vehiculo y cuando no se toma en cuenta
el deducible queda en una posicion incomodisima cuando hay un incidente menor y menor
puede ser que echd para atras y pegd con una rama y hay un rasponcito pequefio, pero eso
no lo cubre el deducible, que el “bumper” pegd como un muro y eso no lo cubre el deducible;
entonces esos dafios menores la Corporacion pareciera que la figura es esay creeria que seria

valorar una figura donde las posibiidades sean un poco mayores. ----=============m=mmm=mmmmm = -
La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., externa que justamente, dentro de
todo el analisis que se ha hecho, hay un tema de mejorar la poltica que tienen respecto a eso,
porque claramente el tema de los seguros va a implicar un pago adicional, asignar un
presupuesto adicional para poder poner ese seguro a todos los vehiculos que el Colegio tiene,
que es algo que tendrian que valorar, cotizar e inclusive llevarlo a la Comisién de Presupuesto
para ver si encuentran viabiidad, pero ademas estan trabajando en la modificacion de la
poltica para normar este tipo de situaciones que no se habian visto antes y no estaban

contempladas en la poltica; entonces estan trabajando en eso y proximamente estarian
9
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1 trayendo una propuesta de mejora en la poltica y de la mano el otro proceso que ya esta en
2 CAMINO. === === === == oo o o e e e e e e e e e e oo
3 El Dr. Daniel Vargas Rodriguez, Tesorero, considera importante que la Direccidn Ejecutiva,
4 tome en cuenta todos los elementos de control que esta proponiendo la Auditoria Internay se
5 modifique 8 POItICA. === === === == e e e e e e e e e
6 La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, menciona que cualquier proceso que se esté
7 haciendo lo que urge es que el carro esté en Colypro y en buen estado.--------------------------
8 La Directora Ejecutiva a.i. responde que de hecho por eso la decisién fue que el Colegio pague
9 el deducible, que es la razén por la que no lo han sacado y que posteriormente se decida si
10 alguien mas tiene que reponer el dinero o no, por eso es que hay que abrir un proceso para
11 realzar la verdad de los hechos, pero ya se gir6 la instruccion de que se pague, que lo vayan
12 A trAEr, e o e e e e e e e e
13 El Dr. Daniel Vargas Rodriguez, Tesorero, se ausenta de ka sesion al ser las 5:35 p.m.---------
14 El sefor Fiscal externa que mas bien eso iba a decir, muchisimas gracias porque ellos tienen
15 cinco meses sin ese vehiculo y si les ha afectado muchisimo porque dentro de las funciones,
16 tanto de los abogados notificadores como inclusive el Encargado de Investigacion, el que tiene
17 reuniones con otros entes y su persona han tenido que optar por hacer uso, por ejemplo, de
18 Uber o el vehiculo propio y al final de cuentas, entonces es un recurso que se esta requiriendo
19 y cree que seria vital poder hacer, como dice Viviana, una gestidon para que ya puedan tenerlo
20 con ellos porque esta reparado desde hace mucho.
21 La sefiora Presidenta indica que se hagan las revisiones correspondientes y que se revise la
22 politica y que se traiga el VehiCUlo. ============= === === == o e e e e e e
23 Conocido este oficio la Junta Directiva acuerda: -----=-========== === == === mmm e e e -
24 ACUERDO 04: e i e i i e e e e e e e e e i i i
25 Dar por recibido el oficio CLYP-JD-AI-ISP-2923 de fecha 23 de noviembre de 2023,
26 suscrito por laLicda. Mdnica Vargas Bolaiios, Jefa de Auditoria Interna, en atencion
27 de denuncia relacionada a control de vehiculos y el caso especifico del vehiculo
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1 TOYOTA RAV4 placas CLP007. Trasladar este oficio a la Direccion Ejecutiva, para
2 que dé el seguimiento respectivo y atienda las sugerencias./ Aprobado por cinco
3 votos./ e e e e e e e e e e e e e
4 Comunicar a la Licda. Mdnica Vargas Bolaiios, Jefa de Auditoria Interna y a la
5 Direccion Ejecutiva (Anexo 05)./ === mem e e e e e e e e
6 ARTICULO06. Oficio CLYP-ID-AI-ISP-3023 de fecha 30 de noviembre de 2023, suscrito por
7 la Licda. Mdnica Vargas Bolafios, Jefa de Auditoria Interna. Asunto: Prevencion de riesgo en
8 adenda a contrato de servicios de impieza regionales que se contratan a precio de mercado.
9 (Anexo 06). e e e e e e i e i i i i i i
10 El Dr. Daniel Vargas Rodriguez, Tesorero, se reincorpora a la sesién al ser las 5:39 p.m.-------
11 El M.Sc. Juan Carlos Campos Alpizar, Secretario, de esto cree que dofia Viviana en el transcurso
12 de la semana anterior, pasé un documento por lo que tal vezela se refiere, ---------------------
13 La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., recuerda el caso en el que previo a
14 que la Junta tomara el acuerdo de la regulacion de ese contrato, ella habia enviado un correo
15 de advertencia en el que manifestaba que le parecia que se tenia que haber hecho el sondeo
16 de mercado, en la sesion se aclard las razones por las que no habia sondeo de mercado, eso
17 se dio en el acta 117-2023 y no consideraron toda la conversacidon que tuvieron en ese
18 momentoy posteriormente mandd también un correito cuando ela mandé el informe, con el
19 recordatorio de todo lo que la gestidon que se realizd y lo que lo que se conversden la sesion
20 y finalmente esa acta fue aprobada en la obsesidn 119-2023 el 05 de diciembre, entonces ya
21 los acuerdos quedaron en firme y la administracidn procede, puesto que ya estaba aprobada
22 la renovacion del contrato. Recuerda que lo que hablaron en ese momento era que el contrato
23 facultaba el poder hacer un adendum, eso lo hablaron también con dofa Francine y que para
24 el proximo afio la administracion va a ser nuevamente el sondeo de mercado y asi con todos
25 los servicios que tengan la instruccidn que recibid de la Junta Directiva es que no hagan mas
26 de dos adendum de un contrato original y en ese momento tendrian que hacer un sondeo de
27 mercadoy eso es algo que también que estan trabajando para que quede redactado asien la

11
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1 politica para que no haya confusion a futuro, cualquier persona que esté en la Direccion
2 Ejecutiva tenga claro que esa es la intencidn del drgano y que asi que regulada en lka poltica
3 para que nNo haya cambios. ~===========m=mmmm = mm o o e e e e e e e -
4 La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, consulta a la Asesora Legal siestan enlo correcto.
5 La M.Sc. Francine Barboza Topping, Asesora Legal, responde que si, que eso fue lo que habld
6 la Junta Directiva en la sesidn pasada.
7 La sefora Presidenta indica que la Asesora Legal aclaré que no habia problema con los
8 adendums.
9 La Asesora Legal comenta que el adendum tal como lo ha mencionado en otras ocasiones, es
10 una figura totalmente viable kegalmente,------------------ ===
11 Conocido este oficio la Junta Directiva acuerda: -----=============== === oo o e e oo oo oo
12 ACUERDO 05: e e e e e e e e e e e e e e e
13 Dar por recibido el oficio CLYP-JD-AI-ISP-3023 de fecha 30 de noviembre de 2023,
14 suscrito por la Licda. Mdnica Vargas Bolanos, Jefa de Auditoria Interna, sobre
15 prevencion de riesgo en adenda a contrato de servicios de limpieza regionales que
16 se contratan a precio de mercado. Solicitar a la Direccion Ejecutiva, informe a la
17 Auditoria Interna, sobre lo actuado al respecto./ Aprobado por seis votos. /-------
18 Comunicar a la Licda. Mdnica Vargas Bolaiios, Jefa de Auditoria Interna y a la
19 Direccion Ejecutiva./ e e e e e e e e e e

20 CAPITULOIII: POLITICAS.
21 ARTICULO07. ReViSiON de POIiCaS. ~-rm-rnn-rmmrwmmmmmzmmmememmmem cmm o e e o e e e e

22 La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., presenta propuesta de modificacion
23 de la poltica POL/PRO-TES01 “Gestidn de Pagos” (anexo 07):------===========mnmmmmmmmmmmmm o oeeo
24 P ) GESTION DE PAGOS Cédigo:

;&-:,Colyp ro POL/PRO-TESO1
25 Versién: 19 8—

Octubre 2023

26 Fecha de aprobacién: 12 de junio 2009 Reemplaza a: POL/PRO-TESO1 versién 18 +7

Revisado por: Equipo Revisor Aprobado para entrar en vigencia: Sesion ordinaria 087-2009 celebrada
27 el 19-10-09, Acuerdo 13.
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1 OBJETIVO: e e e e e e e e e e e e e e e e e e
2 Establecer los requisitos necesarios para realizar la gestion de pagos segtn-as-pelitcas,—controt
3 internre; de conformidad con el Reglamento General y la Ley Organica N°4770 de la
4 COIPOFACION. === e e e e e e e e e e e e e e e e e e
5 ALCANCE -~ o e e e e e
6 Dirigido a colaboradores y Organos del Colegio. -------=-=============mm e emm oo o oo
7 POLITICAS GENERALES: --nn=nrnmmmmmrmmm=mm mmm mm mm e e e e e e e e e e e e e
8 1. Todo pago por un monto mayor al maximo establecido para pagos de caja chica (segun la
9 POL/PRO-TES02 Manejo de cajas chicas) debe realzarse mediante cheque o transferencia
10 bancaria, —===-======m=m === e e

11 2. Los cheques y transferencias que excedan el monto de diez salarios base determinado en la

12 Ley N°7337 de Sakrios Bases del 5 de mayo de 1993 y sus reformas, seran aprobados por
13 acuerdo de Junta Directiva, los menores a ese monto seran aprobados por el Director
14 EJECULIVO. = mm e o o e e e e e -

15 3. Todos los cheques y transferencias deben ser firmados por los directivos autorizados, segun

16 la Ley Organica N°4770 reformada por la Ley N°9420 y el Reglamento General del Colegio. ---
17 4. Las transferencias bancarias seran aplicadas por el Jefe Financiero, el Director Ejecutivo o la
18 Subdireccion Ejecutiva, previa aprobacidn de los pagos de acuerdo con lo establecido en las
19 politicas especfficas. En caso de pagos con cheque, seran entregados contra presentacion de
20 la cédula de identidad, residencia o pasaporte vigente del beneficiario. ------------======= === === --

21 5. La persona encargada de ka Unidad de Tesoreria y la Jefatura Financiera estableceran y

22 comunicaran por escrito el horario para la recepcion de solicitudes de pago, entrega de
23 cheques y aplicacion de transferencias. Este horario estara publcado en intranet en
24 siguiente direccidn: Financiero /Tesoreria/ Noticias y también se comunicara por el correo
25 oficial cuando se genere algiin cambio en dichos horarios . ============= === === === ==m e e

26 6. Las inclusiones y exclusiones de servicios publicos en el sistema automatico PAR, deben

27 realizarse por medio de autorizacion, firmada por al menos dos directivos firmantes en la
13
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1 cuenta bancaria, y la lista de servicios incluidos activos sera publicada semestralmente en la
intranet en la siguiente direccion: Financiero /Tesoreria/ Documentos Publicos, para que sea

revisada por las personas interesadas. ==---=============== == === e o e oo

A~ W N

7. El beneficio del pago de celular a los puestos que lo requieren dentro de la Organizacion, serd
regulado seguln lo establecido en la politica POL-PRO-RH04 “Compensacion y Beneficios”------
8. Todos los Organos de la Corporacion tramitaran, de forma mensual, los estipendios por
asistencia a sesiones. Al 31 de diciembre, no deberan existir tramites pendientes por este

concepto. Lo anterior, para que los registros contables sean considerados en los estados

© 00 N O U

financieros y liquidacion presupuestaria en el periodo correspondiente., --------------=---=------- --

10 9. En caso que la forma de pago que requiera el proveedor sea diferente a la acostumbrada por

11 Colypro, el personal autorizado para tal efecto, puede negociar la forma de pago, de manera
12 gue ambas partes estén de acuerdo con la misma. Dicha negociacion debe realizarse antes de
13 ka firma de la orden de compra o contrato. -==-============m === e e e e oo

14 10. Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones econdmicas del Colegio, la unidad de

15 Tesoreria preparara un flujo mensual proyectado con informacidn histérica de ingresos y
16 egresos, ademas de datos suministrados de requerimientos proyectados que brindan algunos
17 departamentos. e e e e e e e e e e e e e e
18 POLITICAS ESPECIFICAS:
19 1. Todo pago por un monto mayor al maximo establecido para pagos de caja chica debe
20 tramitarse a través de la Unidad de Compras, utiizando el formulario F-CMPO1 en el sistema
21 SAP, con la excepcidn de algunos pagos fijos que se tramitan directamente por el funcionario
22 interesado tales como: alquieres, correos de Costa Rica, pagos de planillas, traslados de
23 fondos interbancarios, permisos e impuestos municipales, servicios de seguridad vy
24 devoluciones de depdsitos de garantia. ---=----========= == =mm oo e e
25 2. Toda solicitud de pago debe ser aprobada por la Junta Directiva o Direccidon Ejecutiva segin
26 corresponda, en un plazo maximo de 3 dias habies después de recibido conforme por la Unidad
27 de T eSOreri. =====m=m=n=mmmmmmm mmm e o e e e e e e e e e e e e e o e e e e e e e

14
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1 3. Toda factura por bienes o servicios recibidos debe ser ingresada al sistema SAP por la
2 Unidad de Compras o en su defecto por el interesado, en caso de pagos fijos, La Unidad de
3 Contabilidad sera la responsable de aprobar o rechazarlos, una vez revisada su codificacion
4 contable, centro de costo y monto de la factura para que, posteriormente, por medio del
5 sistema SAP la Unidad de Tesoreria tramite el pago. Se deben cumplir con los siguientes
6 requisitos para la aplicacion del pago:----------===== === === == =mmsrm e
7 a) Contar con la factura original o electrénica impresa con las formalidades de ley (autorizada
8 por Tributacion Directa). La factura debe estar emitida a nombre del Colegio de Licenciados y
9 Profesores o Colypro, y estar firmada, con el nombre y puesto del colaborador que recbid el
10 bien 0 servicio. ==========m=mmm e e e e e e e
11 b) Los pagos por concepto de compra de activos segun lo indicado en el punto 2 de la poltica
12 especifica POL/PRO-CONO01 Control de Activos Fijos, y por concepto de obras en proceso segun
13 lo establecido en la poltica especifica 4 POL/PRO CON02 Registros Contables, deben adjuntar
14 al pago copia de lka factura (con las formalidades de Ley) y la firma, puesto y nombre de
15 recibido de la Unidad de Contabiidad, ademas, con la aclaracidn de donde se encuentra
16 ubicada la factura original. -============= === === mmm e e e e e e
17 c) Adjuntar de forma digital la autorizacion para la compra de bienes y servicios debidamente
18 lena, el acuerdo de la Junta Directiva firmado y/o el acuerdo de la Junta Regional, seguin cada
19 caso, tal y como se detalla en la Poltica de Compras, POL/PRO-CMPO1.
20 Adjuntar de forma digital copia del contrato, en los casos en que se requiera, segun ka poltica
21 de Compras POL/PROCMP01, ademas en el caso de cursos se debe contar con los requisitos
22 establecidos en la poltica de Organizacidon de Actividades de Educacion Continua POL/PRO -
23 DPHO3. === o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e oo
24 d) En caso de solicitudes de pago del F.M.S. (pdlizas o subsidios) se debera adjuntar en el
25 expediente fisico copia del acuerdo de la Comisidon de F.M.S, y demas documentos de respaldo
26 establecidos en la politica POL/PRO-FMS01 Subsidio Econémico Y POL/PROFMS2 Pélza Fondo
27 MUtU@I. === = e m e e e e e e e e e e e e e e
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1 e) El pago de estipendios se realzara de acuerdo con lo estipulado en el articulo 33 del
2 Reglamento General (Dietas), para lo que se requiere adjuntar el control de asistencia
3 (FTES06) y copia de las actas firmadas e impresas en el libro foliado de actas. No se aceptaran,
4 para el pago, copias simples de las actas.
5 f) La Unidad de Tesoreria, dos veces al afio (mayoy noviembre), verificara en el Sistema de
6 Cekegiades—que todos los integrantes de los érganos del Colegio se encuentren al dia con sus
7 obligaciones econdmicas, previo a la entrega del pago de dietas o estipendios y en caso de
8 presentarse alguna irregularidad informara primero a la persona colegiada que tiene cuotas
9 pendientes, para que realice el pago correspondiente y de mantenerse la deuda comunicara
10 por escrito a la Direccion Ejecutiva, para que sea elevado a Junta Directiva. ----------------------
11 g) En el caso de las actividades organizadas por los departamentos, unidades, Organos o
12 Juntas Regionales, que implican pagos por conceptos tales como almentacion, compra de
13 obsequios, baies, pagos de transporte o entrega de algin signo externo, se debe adjuntar la
14 lista de personas asistentes a dicha actividad con su firma de asistencia o bien adjuntar el F-
15 TES 09, debidamente lleno y firmado. -==============m === mmm e e e e e e e e e e
16 h) Para el adelanto de gastos se debera adjuntar el formulario F-TES-03 debidamente leno,
17 con el detalle de los servicios a cancelar, cada gasto individualmente no puede ser mayor al
18 monto maximo establecido por erogacidon de caja chica. Para liquidar éste se completara el
19 formulario F-TES-04 y se tendra un maximo de 2 dias habiles posteriores a la realizacidén del
20 evento.
21 i)Adjuntar cualquier otra documentacion que se considere necesaria, segun las polticas de la
22 COIPOFACION, === = o e e e e e e e e e e e e e e
23 4. Las facturas correspondientes al pago por hora profesional deben indicar el detalle de horas
24 y servicio contratado con el V.B del colaborador que verifico la prestacion de dicho servicio,
25 con el nombre completo, el puesto y k firma y seran revisadas en detale por la Unidad de
26 Tesoreria con la tabla respectiva o precio convenido. -------=-======== === === === e oo -
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5. Para que una persona que no es el beneficiario del cheque pueda retirarlo, debe presentar
y adjuntar una carta de autorizacidon firmada por el beneficiario, donde se especifique el
nombre completo de la persona que retira el cheque y su nimero de cédula. Ademas, se debe
adjuntar el documento de identificacion, del beneficiario y de la persona que retira el cheque.

6. Las transferencias bancarias para el pago de bienes o servicios recibidos deben aplicarse
en una cuenta bancaria que esté registrada a nombre del proveedor y no a nombre de terceras

personas.

7. Los pagos de bienes y servicios en ddlares se realzaran tomando en cuenta el tipo de
cambio de venta del délar de los Estados Unidos de América establecido por el Banco Central
de Costa Rica, en relacidén con la fecha de confeccion de la solicitud de pago el cual serd
suministrado de forma automatica por el sistema SAP. -------=--=-=== == == smm oo e -

8. Los cheques seran custodiados y entregados por el cajero (a) o ka persona que lo sustituya,
en las sedes de Alajuela y San JOSE. —-------mmmmmmmmmm oo e e e e e

9. Los cheques que requieran ser entregados fuera de las sedes de la Corporacidén seran
retirados por el colaborador responsable o miembro de un Organo del Colegio, mediante el
formulario F-TES 07 y tendra un plazo de 8 dias habikes después de realizada la actividad, para
kb entrega de la documentacidon de respaldo. =--=--========= == === s mm e e e e

10. Los cheques que los bancos devuelvan por firmas diferentes o por cuentas mal endosadas,
se tramitaran de nuevo por otro medio de pago (transferencia) con el fin de no atrasar la
cancelacion del bien o servicio al proveedor y no sera necesario presentario de nuevo a Junta
Directiva para su aprobacion, sino que solmente se informara de la modificacion. -------------

11. En casos excepcionales cuando la transferencia se requiera aplicar y tengan documentos
pendientes, el colaborador responsable, solicitara la aplicacion por medio del formulario F-TES
02 y tendra un plazo de 8 dias habies después de realizado el pago, para la entrega de los

documentos pendientes, =========mmmmmmmmm s e e e e e e e e e
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1 12. Los cheques en cartera con mas de tres meses de emitidos se anularan, en caso que el
2 beneficiario sea una entidad publica, se debe investigar la razon por la que no se ha cobrado
3 €cheebdleprr—m/m™m8m8m ——"m——Mm——A—™ @ — @ ——————————————————— e
4 13. Los pagos por cursos se deben tramitar de acuerdo con las politicas POL/PRODPHO03 Poltica
5 de organizacién de actividades de educacidén continua y POL/PRO- JD02 Lideres jubiados
6 voluntarios del grupo de apoyo a la comision de Jubilados. ------------=- === === === === === s oo oo
7 14. Los cheques entregados al beneficiario y que no sean cambiados durante un afio calendario,
8 se les hara una orden de no pago y se creara una cuenta por pagar después de este periodo.
9 15. El flujo de caja proyectado mensualmente, debe incluir un saldo de caja minima con el fin
10 de cubrir situaciones imprevistas. El mismo se calkculard sobre la base del monto semanal
11 promedio de pagos efectuados por Colypro.” e e e e ——————
12 La M.Sc. Georgina Jara Le Maire, Presidenta, consulta qué significa proceso de pagos. ---------
13 La Directora Ejecutiva a.i. responde que todo el proceso de pago que realizan, porque cualquier
14 proceso que hagan va a terminar en un pago, transferencias y muy pocas veces se trabajan
15 cheques, por ejemplo lo que pagan por medio de cajas chicas, los pagos que aprueba ka Junta
16 Directiva y la Direccidn Ejecutiva, esta es la poltica que define todo eso y en otros escenarios
17 han estado viendo solamente los cambios, aqui tienen una inclusion que esto viene inclusive
18 de una recomendacion de un informe de Auditoria de efectivo para garantizar el cumplimiento
19 de las obligaciones econdmicas del Colegio. ==-=--===== === === === === === s o oo e e
20 La sefora Presidenta consulta qué mejoras trae la politica. --------====-= === === === == mmmrm o e
21 La Directora Ejecutiva a.i. responde que basicamente incluir en los flujos de caja, que son dos
22 recomendaciones que hizo la Auditoria, agregar en algunos puntos el nombre de algunas
23 polticas que solamente decian nimero entonces para hacer la referencia y que quede un
24 POqUItd MAS ClarQ. —=-====mmmm o e e e e -
25 La senora Presidenta consulta si el mecanismo que tienen de pago es el mas efectivo y es el
26 MAS SEGUIQ, === o o o e o e e e e e e e e -
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1 La Directora Ejecutiva a.i. responde que si y se evitan lo que pasaba cuando hacian cheques,
2 porque si la firma queda un poco diferente a la cédula rechazaban los cheques y muchas veces
3 se atrasaba el pago, en el caso de las transferencias son sumamente rapidas y si es en el
4 mismo banco donde el Colegio tiene los fondos, la transferencia queda aplicada de inmediato,
5 si es en otro banco, pueden tardar dos o tres dias después de que realizan la aplicacion, pero
6 es la forma mas rapida y segura. -===========mm===== === o e o o e -
7 La sefiora Presidenta externa que el Colegio es una corporacidn muy grande, es una
8 Corporacion que maneja dinero, entonces tienen que tener muy seguras las cuentas y maxime
9 que son los directivos los que firman, ============mmm === mmm e e e e e e e e
10 Revisada la poltica de “Gestion de Pagos “la Junta Directiva acuerda:------------------------—----
11 ACUERDO 06: e
12 Dar por recibida la propuesta de modificacion a la politica POL/PRO-TESO1
13 “Gestion de Pagos”, la cual se aprueba seguin se detallaen el anexo 08./ Aprobado
14 por seis votos./ e e e e i i i
15 Comunicar a la Direccion Ejecutiva (Anexo 08)./ D
16 La Licda. Viviana Alvarado Arias, Directora Ejecutiva a.i., presenta propuesta de modificacidn
17 a la politica POL/PRO-SG02 “Administracion de ka Bodega de Suministros" (anexo 09):---------
18 | ADMINISTRACION DE LA BODEGA DE Codido:
SUMINISTROS 90:
19 00 POL/PRO- SG02
20 w Colypro Versitn: 89
mar2t
21
| abr-23
22 Fecha de aprobacion: Febrero 2007 Reemplaza a: POL/PRO- SG02 Versidn: 7
23 Revisado por: Jefatura Administrativa,
24 Birector-Ejeeutive Encargado de Servicios
Generales, Equipo revisor: Abogado de la|Aprobado para entrar en vigencia: Sesion Ordinaria 025-2007
25 Direccidn Ejecutiva, Asistente Legal, celebrada el 22-02-2007. Acuerdo N° 02.
Gestor de Calidad y Planificacién, Gestor
26 de control interno.
27
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OBJETIVO: e e e e e e e e e e e i i i e

Establecer los reguisites—y ineamientos necesarios para ejercer el control y la custodia de los
suministros, sebre les—sumiristres— garantizando la disponibilidad de los articulos necesarios
para el éptimo funcionamiento de-efieina;,—limpieza,—cocina—y-otros,-custodiades—enla—bedega

del Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Fiosofia, Ciencias y Artes. ---------------------

ALCANCE: Dirigido a colaboradores y 6rganos del Colegio. ------=====-=============mmmomo oo oo o

Politicas generales e

1.

El Encargado de la unidad de Servicios Generales, velara debe-velar por que existan-era
bedega—de—inventaries—tedes—los suministros y articulos necesarios para el uso de las
personas colaboradoras-de la Corporacion, para ello establecera un control de maximos y
minimos de todos los productos, el cual se actualzara al menos una vez cada seis meses,

con el fin de realzar los ajustes que se consideren necesarios acordes a la realdad de

consumo.

El Encargado de la Unidad de Servicios Generales, debe—velar—porgue—existan—e

implementara tedes los mecanismos que considere necesarios para asegurar la correcta

custodia de tedes los bienes asignados en las {s} bodegas s} a su cargo. ; asi-ceme-gde

Toda solicitud de suministros de-efieira;—impieza y de signos externos se realizara por
medio de una-reguisieibn salida de mercancia, gde el interesado debe realizar en el software
creado para la elaboracidon de salidas de mercancia. sistema-de-irventarios—del-Colegio—---
Toda Para—que—la—requisieibr salida de mercancia para ser sea—eebida—y tramitada
Encargade—de—la—unidad—de—Servicios—Generales,—ésta debe contener eeme—minime la

siguiente iINformacion;: -——----=-- == == =m oo e e
Ebn En el detalle el nombre de la Unidad, Departamento, u Organo del Colegio Cemisién;

FribunatJuntaRegional—Platafermat-otre solictante, ---------—-----—----—- - -mo oo -

Centro de costos donde se carga el gasto de los suministros solictados. -----------=-==---------

La cantidad de cada material requerido. y-asigrade-alabedega-correspendiente—---------
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o En-easede Las salidas de mercancia reguisicienes—de signos externos, deben contar con la
s aprobacion de la Jefatura del Departamento de Comunicaciones y la Direccidn Ejecutiva.

z
O

e Las observaciones necesarias que aclaren detales importantes sobre la solicitud . ------------
La sefora Presidenta consulta a la Directora Ejecutiva a.i. sien ese proceso la puede acompahar
la Sub Direccidon Ejecutiva, =--==-=======m=mm mrm oo s e o e e e e
La Directora Ejecutiva a.i. responde que si la Junta Directiva lo facuta lo pueden meter. --------
La sefiora Presidenta comenta que a veces la Directora Ejecutiva a.i. tiene mucho o la Jefa de
Comunicaciones, entonces como para gestionar con mas fluidez. -------------- === === === === === o -~
La Directora Ejecutiva a.i. responde que donde quiera que esté tiene que hacerlo, pero siincluye
la Direccion Ejecutiva ya se incluye, porque no dice Director Ejecutivo o Sub Director Ejecutivo,
0 no sabe si quieren poner directamente el puesto. -===============m= === mm mmm e e
La sefora Presidenta sugiere que indique la Direccidn Ejecutiva y Sub Direccion Ejecutiva.-----
La Directora Ejecutiva a.i. continua con la presentacion;---------======= === === =mmsmm e o e oo
5. La persona que solicita los suministros en la salida de mercancia elpreducto—ala—bedega,
tiene la obligacion de verificar que alretirar—los articulos; gdee solicitados coincidan
eorrespende-con lo recibido y se encuentren en buen estado. et

6. Bajo ninguna circunstancia se entregaran suministros si no se presenta la salida de

mercancia regtisieiér del producto requerido, en los casos de la Sede de San José se
enviara con mensajeria interna y las eficiras—+egienales Plataformas Regionales de Servicio
se enviara por Correos de Costa Rica. se-pdede-enviar-escaneaday-luege-la-original.--——---
7. En caso de sobrantes o faltantes en el inventario, el Encargado de la Unidad de Servicios
Generales debera justificar y documentar la diferencia mediante un oficio a su superior

inmediato, posteriormente realizara un ajuste en el sistema SAP, utiizando los motivos de
21
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10.

11.

ajuste predeterminados para cada articulo, en caso de fatante sin justificaciéon, se remitira
a la Direccion Ejecutiva el formulario F-CON 06 para que se determine ka viabiidad de
creacion de una cuenta por cobrar al encargado y debera cancelar lo para-gue-Contabiidad

al valor del inventario faltante, -—--=========mm mmm e e oo e oo

La Unidad de Contabiidad realzara un control del inventario mediante tomas fisicas
sorpresivas, segun clasificacion del inventario por categoria, el mismo se realzara perie
menes-una vez al mes, en caso de no realizarse, debera dar aviso a ka Jefatura del
Departamento Financiero. =========== === === === mmm e e e e e e e e e e

El Encargado de la Unidad de Servicios Generales esta en la obligacion de presenciar toda
la toma de inventarios fisiea-realizada por la Unidad de Contabiidad, la Auditoria Interna y
o # Externa, ademas y puede solicitar el recuento de productos si lo considera necesario,
ambas partes deben y-debe firmar dieha la toma de inventarios dando fe de que estuvieron
presentes y que los datos arrojados en el inventario son verdaderos. en—sefal-de—gue

La Direccion Ejecutiva E+BirectorEjeedtive-y-aJefatura-Administrativa podran autorizar el

desecho de suministros obsoletos, danados o en desuso; hasta por dos salarios base del
Auxiliar del Poder Judicial—previe-a-a-destrueeibn-se-debe-solictarla—adtorizacionaladunta
Bireetiva. Si el monto a destruir es superior, la Junta Directiva debe emttir acuerdo de
aprobacion correspondiente. Se debe realizar un acta Er—esta-de destruccion, en la que
deben estar presentes el Jefe Administrativo, el Contador, Enecargade—del-Coentrol-de
Inventaries,—el Encargado de Servicios Generales y un abogado de la administracion,
quienes deben firmar el acta de-destrueecién respeetiva y trasladar una copia deésta a la
Direccion Ejecutiva para Su CONOCIMIENEO. =============== === mmm s e e e o e e e e
Los productos requisados y las cantidades solictadas deben responder a la necesidad

operativa del solictante. Es responsabiidad de los jefes y encargados velar porque su
22
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1 personal a cargo no haga solicitudes excesivas y en caso de que por alguna razon detecte
2 que algunos articulos no se utiizaran en el corto plazo, se de debe realizar una devolucién
3 a b bodega,—m4m4m4m™m™W—————-——————— e
4 12. Todo lo conceriente a la planificacidn, compra, almacenaje, uso y distribucion de los signos
5 externos, que no se encuentra establecido en esta poltica, sera normado por ka poltica
6 POL/PRO-COMO03 Gestidn de signos externos.
7 Politicas especificas e e e e e e i e i i e
8 1. Las salidas de mercancia regqisiciores seran confeccionadas en SAP reebidas por el
9 Encargado de Servicios Generales todos los wierres jueves y la entrega de los suministros
10 se hara dentro de los siguientes plazos: pesterieres-a-la—+ecepeibn-dela—requisicidn:—-------
11 e Enla Sede de Alajuela dos ur dias habies después.
12 e Enla Sede de San José 3 dias habies después.
13 e En las eficiras—+egienales Plataformas Regionales de Servicio 5 dias habiles después.”------
14 La sefiora Presidenta sugiere incluir que en casos especiales en que se requiera la entrega de
15 suministros un dia diferente al indicado, el Director) Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo o el
16 Encargado de Servicios Generales pueden autorizarlo previa justificacion del solictante.--------
17 La Directora Ejecutiva a.i. continua con la presentacion:----------=-====-=== == === s cmm s oo
18 2. Se aceptaran salidas de mercancia regtisicieres fuera de horario Unicamente cuando los
19 articulos requeridos sean indispensables para la operacion normal del Colegio la—Yridad y
20 para ser entregados deberan tener el visto bueno de Direccion Ejecutiva. del-Bireetora)
22 3. El Encargado de la Unidad de Servicios Generales debera firmar en senal de recibido k
23 factura de compra de suministros, reeibir y verificar que los productos solicitados coincidan
24 en cantidad y precio con la orden de compra, seanr-entregades-per-el-proveederen-forma
25 eompleta; almacenarlos y custodiarlos en la bodega de suministros. -=-=-=-=-===-== === =mmmm o -—-
26 4. El encargado de la s} bodegas {s)}-debe realizara un preinventario cuando lo considere
27 necesario al-menesuna-vezalmes-para verificar y controlar las existencias. "-----------------
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La sefiora Presidenta externa que ese pre inventario no puede dejar que se sequen los
lapiceros, es decir, ese pre inventario tiene que sacar la mercaderia que esta para que no se
ponga mal.—-————————rm=—m e e e e e e e e e e e e
La Directora Ejecutiva a.i. aclara que el pre inventario es un tema de conteo de las existencias
que hay y lo otro es un tema de rotacion y probablemente se sacaron los Utimos lapiceros que
se compraron. Aclara que el tema de los lapiceros no es en ésta politica, sino en la de signos

externos. e e e e e e e e e e e o e e e e e e e e

La Directora Ejecutiva a.i. continua con la presentacion:----------========---m=-oooomm oo oo

5. El Encargado de Servicios Generales deberd trasldara las saldas de mercanca
requisiciones—entregadas con—el-consecutivo-completey en forma semanala la Unidad de
Contabiidad. Si un mes finalza en el transcurso de la semana, el encargado de Servicios
Generales tiene—en-fin-de-mes;se-trasladaran tendra maximo dos dias habiles posterior a
la entrega de los articulos para realizar el traslado a Contabilidad. ------------=====- === === === ——-

6. El Encargado de Servicios Generales realizarda anualmente encuestas sobre el servicio
brindado, con el fin de mejorarlo, mismo que sera remitido a su jefatura inmediata para

encontrar puntos de mejora. elrise: e e e e

7. El—Encargadeo—de—Servicies—Generales Es responsabiidad de las Jefaturas de los

Departamentos y Encargados de Unidad, controlar y revisar a detalle los suministros
solicitados por su personal a cargo, con el fin de que el pedido gererara-trimestralmente

jefatura-nmediata—verificar-gue-el-gaste sea razonable y corresponda a las necesidades de

su Departamento o Unidad-—ajefatura-del-departamento-debera,previe-andlsis;,—<leva

e

8. El Encargado de Servicios Generales, una vez cada seis meses realizara una verificacion de
vencimientos de suministros para asegurarse que se esté realizando una rotacion adecuada
y que no existan productos Vencidos. "-======m===mm=mmmm s s o e e e s e e oo e oo

La Directora Ejecutiva a.i. india que hasta aqui seria la poltica y el resto es procedimiento. ----
24
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Revisada la poltica de “Administracion de la Bodega de Suministros® la Junta Directiva

ACUEI @ = o e e e e e e e oo e

ACUERDO 07: e i e e e s
Dar por recibida la propuesta de modificacion a la politica POL/PRO-SG02

“Administracion de la Bodega de Suministros", la cual se aprueba segin se detalla

en el anexo 09./ Aprobado por seis votos./ - ——————————————

Comunicar a la Direccion Ejecutiva (Anexo 10)./ === mmmmmmmmmeee-
CAPITULOV:  CIERRE DESESION e e
SIN MAS ASUNTOS QUE TRATAR LA SENORA PRESIDENTA FINALIZA LA SESION A LAS
DIECIOCHO HORAS CON VEINTICUATRO MINUTOS DEL DiA INDICADO. -------=--=-----

Georgina Jara Le Maire Juan Carlos Campos Alpizar -

Presidenta Secretario i —————

Levantado de Texto: Maritza Noguera Ramirez, ==-==========mmmmmmmm mmm o e e e e e oo
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