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En cumplimiento del articulo 12 inciso e de la Ley General de Control Interno,
consigno el correspondiente informe final de gestibn en la coordinacion del
Subproceso Administracion de Convenios y Contratos de Negocios (SACC) del
Banco Popular y de Desarrollo Comunal (BPDC), en el periodo comprendido de
setiembre 2007 a Diciembre del 2009.

El presente informe se emite al amparo de la Directriz No. D-1-2005-CO-DFOE de
la Contraloria General de la Republica del 24 de Junio del 2005 publicada en La
Gaceta No. 131 del 7 de Julio del 2005, asi como de las directrices
complementarias al informe final de gestién establecido en la Ley General de
Control de Interno, dictada por ElI Consejo Nacional de Supervision del Sistema
Financiero, mediante Articulo 16 del Acta de la Sesién 534-2005, celebrada el 27
de octubre del 2005 y publicado en La Gaceta No. 23 del 18 de Noviembre del
2005.

OBJETIVOS PLAN ANUAL OPERATIVO 2009:

Objetivo:  Administrar eficientemente la base de datos de los convenios y
contratos de negocios.

Estrategia: Supervisar que los Centros de Negocios realicen un correcto
registro y envio de los convenios o contratos de negocios al SACC.

Meta: Obtener trimestralmente un 100% de la relacién entre los convenios
incluidos por los Centros de Negocios y los documentos originales recibidos
por el Subproceso.

Estrategia: Concientizar a los Centros de Negocios para la correcta
inclusion de los convenios y contratos de negocios en el sistema SACC.

Meta: Cumplir con el 100% de las capacitaciones programadas a los
Centros de Negocios a finales del afio 2009.

La administracion de convenios permitié que los Gerentes de Sucursales y niveles
gerenciales pudieran consultar via Intranet Institucional, los convenios firmados
con terceros, con la posibilidad de visualizar en archivos .pdf (escaneados) los
convenios de su interés, ademas de variables tales como: tipo de convenios,
convenios por region, por oficina, entre otros.

La administracion de convenios incluye el control de la custodia de los convenios
originales, los cuales estaran resguardados en la boveda de Oficinas Centrales,




permitiendo centralizar los documentos y la informacioén basados en la filosofia de
la mejora continua, disminuyendo el riesgo operativo y coadyuvando a un mejor
control interno.

Resultados de la gestion

Plan General de Trabajo 2008

En setiembre del 2007 inician las labores del area, tanto de logistica como de
planificacion de las tareas y actividades que en conjunto coadyuvan al logro de los
objetivos. Para tal fin se confeccioné el Plan General de Trabajo 2008 que
considerd cuatro etapas plasmadas en los siguientes subplanes:

Plan Consolidacién del SACC.
Plan de Registro.
Plan de Depuracion.

Plan de Seguimiento y Control.

El Plan de Consolidacion consisti6 en conformar el equipo de trabajo y sus
requerimientos de infraestructura, entre otros.

El Plan de Registro se concluy6 involucrando una serie de actividades las cuales
se fundamentan en el registro de los convenios y contratos comerciales que
poseen actualmente las areas firmantes de convenios del BPDC, esto con el fin de
mantener asi también un adecuado control de los mismos. Se solicitaron los
convenios mediante circulares de la Direccién de Disefio y Produccion, se
segmentaron los convenios recibidos, organizandolos de acuerdo a oficinas, a la
zonay al tipo de convenio, a la Direccion o Regidn, entre otros.

En la etapa de Depuracion se considero la eliminacion y correccion de errores de
captura en el contenido de los registros de los convenios (cambio en el orden de
letras, letras de mas o letras de menos, datos que no corresponden), es decir, se
normalizaron los datos para cada campo de la empresa o cliente juridico.

Como parte de todas las tareas que involucraba este Plan General, se llevé a cabo
la etapa de Seguimiento y Control a las mismas mediante una reunion quincenal
para la retroalimentacion y validacion de los acuerdos. El seguimiento se
consolido con minutas, lista de asistencia, oficios y correos electronicos, dirigidos
a los involucrados de las areas respectivas.




La custodia fisica de los convenios se coordind con el Subproceso Boéveda y
Custodia, en oficinas centrales del BPDC, para lo cual el SACC, hasta la fecha,
lleva un control estadistico de los mismos.

Creacion del sistema SIRECO

El Sistema de Registro y Consulta de Convenios y Contratos de Negocios
(SIRECO), fue creado para la inclusion de los datos principales de los mismos y
acceder a la consulta mediante una vista previa del documento digitalizado.
Actualmente tienen acceso al sitio privado de Intranet, los Gerentes de los Centros
de Negocios, Coordinadores de Periféricas, Directores de Banca, Directores
Regionales y las jefaturas de negocios y administrativas involucradas.
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Plan de Capacitacion 2008

En esta etapa se desarrollé el Plan de Capacitacién 2008 dirigido a 21 Sucursales
y Centros de Servicios Financieros con sus respectivas Periféricas adscritas,
areas de Negocios y Administrativas del Banco Popular. Dicho plan se terminé en
el tiempo estimado.

El objetivo primordial de esta gira de capacitaciones fue el de concientizar a los
funcionarios de la importancia de una buena administracién, control y seguimiento
de los convenios y contratos de negocios firmados por el Banco Popular con
terceros.

Procedimiento




Se realizé el Procedimiento “Envio y recepciéon de convenios y contratos
originales”, el cual fue informado a todas las areas encargadas de convenios y
publicado en la Intranet Institucional al alcance del Conglomerado Financiero
Banco Popular.

Mejora Continua

Basado en la metodologia de Mejora Continua - Six Sigma, se presentd el
Protocolo con el nombre “Centralizar la informacion de convenios Institucionales”
el cual fue evaluado por el Proceso Gestion de Desarrollo Organizacional. Este
Protocolo del SACC quedoé elegido entre los 10 mejores equipos EMI (Equipos de
Mejora Institucional) del BPDC en el afio 2008.

Plan de Actividades 2009

Para el afio 2009 se proyectaron actividades por mes a fin de consolidar las
gestiones iniciadas en el 2008 e iniciar otras.

Por tal, se detallan a continuacion los logros mas relevantes de la gestion a saber:

Consolidacién del Sistema de Registro y Consulta de Convenios v
Contratos de Negocios — SIRECO

Como resultado de las primeras capacitaciones realizadas en el afio 2008, se crea
el Sistema de Registro y Consulta de Convenios y Contratos de Negocios
(SIRECO), cuyo obijetivo se enfoca en la correcta administracion de los convenios
y contratos de negocios que el Banco firma con terceros, a través de un correcto
registro de los mismos, por medio de una hoja de captura de datos.

Afadida a la labor realizada, durante el afio 2009 se opt6 por ampliar las
funcionalidades del sistema SIRECO, de las cuales se detallan:

= Buscador de Convenios: mismo que realiza la labor de hallar en el
sistema, el convenio de interés, a través de un buscador localizado en la
pagina principal del sistema.

» Apartado de Convenios Activos e Inactivos: el cual posee la
funcionalidad de indicar el estado del convenio en el sistema SIRECO.

Lo anterior, con el objetivo de ser incluido como aprendizaje a los usuarios de
dicho sistema, durante las capacitaciones 2009.




En la actualidad el Sistema SIRECO, contiene un total de 825 convenios
registrados, los cuales presentan caracteristicas dentro de su registro, que se
muestran en el siguiente cuadro:

Distribucion de convenios segun sistema SIRECO

Total activos 769
Total inactivos 56
Total Total activos | Total inactivos




Convenios PAS 481 433 48

Convenios NO PAS 344 336 8
Clasificacion de Convenios NO PAS
Total Total activos Total inactivos
Débitos y Depositos 16 16 0
Convenio de Pagos y Depoésitos Automaticos 22 22 0
Crédito a Terceros 4 3 1
Débitos y Créditos a Terceros 2 2 0
Depositos Automaticos 3 3 0
Instalacion y operacion de cajero automatico 14 14 0
Marco de Cooperacion 28 23 5
Pagos Automaticos 6 5 1
Prestacion de Servicios 2 2 0
Ventajas Popular 212 211 1
Pago automatico de excedentes y operac. varias 1 1 0
Rebajos y Retencion de Cuotas de Créditos 6 6 0
Marca Compartida y Administ.Tarjeta Visa 6 6 0
Grupo de Afinidad de Tarjetas 2 2 0

Servicios de Adquierencia para uso de la Red de

comercios afiliados 3 3 0
Socios Comerciales - Servicio operativo asociado a

Tarjetas 1 1 0
Promocidn, venta y ejecucion de la Tarjeta

Efectiva-Otec 1 1 0
Convenio para fomentar el ahorro entre la

poblacién estudiantil 1 1 0
Convenio Especifico sobre el Programa Compras

del Estado. 1 1 0
Lograr avalar PYMES informales a través de los

recursos del FINADE. 1 1 0
Utilizacion de los recursos para financiamiento de

crédito. 1 1 0
Pago de Planillas por medio de Tarjeta Popular 1 1 0
Transferencias por préstamos, dividendos u otros

a los asociados. 1 1 0
Pago automatico de préstamos, viaticos y otros

rubros. 1 1 0
Instalacion de Ventanilla 2 2 0
Enfoque Econdmica Social - REFES 6 6 0

Fuente: Sistema de Registro y Consulta de Convenios y Contratos de Negocios — SIRECO al 01/12/2009

Cabe sefialar que existen convenios fisicos, los cuales reportan a varios patronos
en un solo convenio, esto por varias razones como: diversas sociedades anonimas
pertenecientes a un solo duefio u apoderado, convenios firmados con sociedades
de caracter homologo, entre otros.




Por lo anterior, en dichos casos el registro del codigo en SIRECO se realiza de
forma alfabética, indicando en cada uno de estos el nombre de la empresa.

Plan de Capacitacion 2009

De acuerdo a lo coordinado en el tema de capacitacion para los Centros de
Negocios, se logré concluir la misma con éxito, ya que se logro realizar en el
tiempo estimado (20 dias habiles) la Capacitacion proyectada para el 2009.

En esta etapa se desarroll6 el Plan de Capacitacion a 21 oficinas del territorio
nacional, abarcando con esto Sucursales y Centros de Servicios Financieros e
incluyendo en cada una de las mismas, personal de sus oficinas adscritas.

El objetivo primordial de esta gira de capacitaciones fue el de concientizar a los
funcionarios sobre la importancia de una buena administracion, control y
seguimiento de los convenios y contratos de negocios firmados por el Banco
Popular con terceros, ademas del correcto uso del Sistema de Registro y Consulta
de Convenios y Contratos de Negocios (SIRECO) y el manejo adecuado de sus
funcionalidades.

Con el fin de certificar lo anterior, se realizé una prueba via PPM para los

funcionarios capacitados, la cual se incluyé en los expedientes electronicos de
cada uno de ellos, como usuarios competentes para el uso del sistema SIRECO.

Sitios Informativos en la Intranet Institucional

Con el objetivo de brindar valor agregado a las areas relacionadas en el tema de
convenios y al Conglomerado Banco Popular, se proyecté la creacion de dos sitios
informativos en la Intranet Institucional.

Cabe mencionar que los mismos son sitios en proceso de construccion, de los
cuales ya se cuenta con la estructura como piloto en la Intranet Institucional. Esto
se detalla a continuacion:

=  Sijtio Privado:

El objetivo de este sitio es proveer Unicamente a las areas firmantes de
convenios, toda la informaciéon y material requeridos para la firma de un
convenio.




En dicho sitio, las areas firmantes de convenios contarian con la siguiente

informacion:

v" Vinculos: en este apartado se incluye el acceso directo a SIRECO y

aguellos documentos que se requieren como informacion en la
logistica requerida para la firma de un convenio, como ejemplo:
Procedimiento del area Administracion de Convenios y Contratos de
Negocios, Procedimiento PAS, Ventajas Popular, entre otros.

Quienes somos: En este apartado se detalla la informacion de los
funcionarios del area de Administracion de Convenios y Contratos de
Negocios, asi como el objetivo del area.

Formatos de Convenios: en dicho vinculo aparecerian los formatos
requeridos para la realizacion de un convenio de PAS, Instalacion de
Cajero Automatico, Ventajas Popular, entre otros.

Glosario: en el mismo se detallarian los conceptos de interés
relacionados en el tema de convenios como: concepto de contrato,
convenio, entre otros.

Estadisticas de convenios: alli se encontraria la informacion
clasificada de acuerdo a las variables del sistema SIRECO, la misma
se encontraria en graficos de barra, pastel, entre otros.

Preguntas frecuentes: en esta seccion aparecerian todas las
preguntas frecuentes, relacionada en el tema de convenios, las
mismas con sus debidas respuestas.

Lo anterior se puede detallar mediante la siguiente pantalla:

Inicie | Movedades - Mormativa - Formularios = Sstemas  Cursos  Bolekines - Sitios de Interés - Mapa del Sitio s del sitio © 9

neo > paginas de Areas > SITIOS PRIVADOS > Sistemas de Registros Convenios y Contratos de

Subproceso Administracion de Convenios y Contratos de Negocios
(SACC)




Sitio Publico:

El objetivo de este sitio se basa en otorgar a todo el Conglomerado Banco
Popular, un conocimiento amplio en el tema de convenios.

En dicho sitio, los funcionarios del Banco tendrian a su disposicion la
siguiente informacion:

v/ Quienes somos: En este apartado se detalla la informacion de los
funcionarios del area de Administracion de Convenios y Contratos
de Negocios, asi como el objetivo del area.

v Glosario: en el mismo se detallarian los conceptos de interés
relacionados en el tema de convenios como: concepto de contrato,
convenio, entre otros.

v Promociones: en este apartado se contaria con la informacion
referente a los convenios que ofrecen a los tarjetahabientes del
Banco promociones de descuento o facilidad de crédito en sus
productos.

v Foro: en este vinculo se contaria con un foro de atencion al usuario
del sitio, en donde se les estaria atendiendo de manera rapida las
consultas que realizarian, algo muy parecido a un “chat”.

v Noticias: aqui se incluirian todas las noticias relacionadas en el tema
de convenios, las cuales provendrian de las areas firmantes de
convenios, con el fin de dar a conocer lo mas reciente en este tema.

v Preguntas frecuentes: en esta seccion aparecerian todas las

preguntas frecuentes, relacionada en el tema de convenios, las
mismas con sus debidas respuestas.
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Lo anterior se puede detallar mediante la siguiente pantalla:
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Manual de Usuario

Con el objetivo de facilitar el manejo del sistema SIRECO a los usuarios de este,
se confecciono un manual de usuario, el cual explica con amplitud cada una de las
bondades que ofrece el sistema, su manejo y funcionalidad.

Procedimiento

Actualmente se encuentra vigente el procedimiento del area: “Envio y recepcion
de convenios y contratos originales”, el cual fue informado a todas las areas
encargadas de convenios y publicado en la Intranet Institucional al alcance del
Conglomerado Financiero Banco Popular.

Mejora Continua

En el 2009 se participd con el proyecto titulado “Beneficio en reduccién de costo e
insumo para el Core System mediante un sistema de registro automatizado y un
sitio en la Intranet Institucional” que expone una propuesta para disminuir costos
operativos, sirviendo de insumo al Core System para las estrategias de negocios
del Banco Popular y de Desarrollo Comunal (BPDC).
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La mejora del proyecto incluye la gestién y control de la calidad en el registro de
los convenios para la posterior migracion al Core System como insumo para las
estrategias a corto plazo en beneficios a los clientes que se afilian al Pago
Automatico de Salarios y otros convenios paralelos. Ademas, incluye reducir el
tiempo de registro y consulta de convenios mediante la automatizacion del
proceso trabajando en un Sistema de Registro y Consulta de Convenios (SIRECO)
gue contiene la base de datos de los clientes juridicos con convenios de negocios
y de economia social con el BPDC.

Busca también mejorar la informacion a mano que requieren los Centros de
Negocios y areas firmantes de convenios, en cuanto a formatos de convenios
aprobados, beneficios de los convenios para los tarjetahabientes y normativa y
procedimientos de convenios, entre otros. Lo anterior, mediante un sitio
informativo especializado en la Intranet Institucional.

El proceso resumido de la administracion de convenios y contratos de negocios
actualmente funciona segun se muestra:

Convenio Inclusion de datos  Envio de los convenios Revision de datos incluidos
por los Centros de originales y activos y escaneo del documento
Negocios al SACC original por el SACC
Areas

Beneficiadas
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Control Interno

En cumplimiento del inciso c), articulo 17 de la Ley General de Control Interno No.
8292, relacionado con la obligatoriedad de la Administracion Activa de realizar por
lo menos una vez al afio las autoevaluaciones del Sistema de Control Interno, el
area Administracion de Convenios y Contratos de Negocios obtuvo en la
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Autoevaluacion de Control Internos del periodo 2009, un nivel de Excelente con
0% de exposicion al riesgo. Dicha evaluacion es realizada por la Unidad Tecnica
Evaluacion de la Gestion del Proceso Administracion del Riesgo.

Evaluaciéon de Cliente Interno

Segun la metodologia de la Evaluacion de Cliente Interno, tomando en cuenta las
variables: a) evaluacion a los clientes internos, b) evaluacion a funcionarios y c)
evaluacion sobre la infraestructura, el area Administracion de Convenios y
Contratos de Negocios obtuvo una calificacion en febrero del 2009 de 94% que
equivale a “Bueno” de acuerdo a los parametros fijados para dicha evaluacion. []
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