INSTITUTO DEL CAFE DE COSTA RICA Circular No. 6P
San José, Costa Rica 27 de abril de 2005

Presentacion de la Nomina de Productores de Café
Cosecha 2004-2005

Sefiores
Beneficiadores de Café
Atencion: Encargados de Computo
Encargados de Némina de Productores
Presente

Estimados sefores:

El articulo 10 de la Ley 2762 del 21 de junio dé1L9 sus reformas estipula que el Instituto deeCaf
de Costa Rica debe confeccionar para cada cosedalegistro de productores, con base en las nédminas
de clientes que deben presentar los beneficia@gbl€AFE.

El Articulo 3 del Reglamento a dicha Ley, establgae las firmas beneficiadoras disponen de un plazo
que vence el 31 de mayo de cada affrara presentar ante el ICAFE la lista de sus gt
suplidores del grano de cada cosecha. En el casocdsecha 2004/2005 seria el 31 de mayo de 2005.

Las firmas beneficiadoras en las Ultimas cosechasdepurando sus registros, logrando minimizar la
cantidad de errores en la nomina. Para ello, iimado herramientas suministradas por ICAFE para
realizar busqueda de nombres, cédulas fisicasdigas de sus clientes entregadores.

Formas de envio

1) Correo electronico

El archivo debera hacerse llegar al ICAFE via apglectronico Unicamente a la direccion:
nomina@icafe.qgo.cr

Por este medio se les remitird un mensaje de re@barchivo.

Una vez que la Unidad de Liquidaciones realicedasiones de formato correspondientes, les remitir
un correo comunicandoles si dicho formato es ctoyesi este no fuera el caso, enviara un listado de
las incongruencias encontradas, para que procedsaiizar las correcciones correspondientes.

2) Diskette de 3 %2 0 Disco Compacto

Este debe venir debidamente etiquetado y dirigidolnidad de Liquidaciones.

La etiqueta debe contener al menos el nombre detfi®e, los nombres de los archivos (Resumen,
detalle) y la cosecha (2004-2005).
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Al funcionario del beneficio que entregue el diskat disco compacto y la nOmina impresa se le
entregara un acuse de recibo y posteriormente @goqmionara un reporte de revision, con las
incongruencias encontradas, para que procedatizardas correcciones correspondientes.

Se recomienda elaborar el archivo de némina corrdgaft Excel, en formatXLS, sin lineas de
encabezados, ni totales, ni separadores de campadée cada dato serd una columna de la hoja
excel.

Para todas las formas de envio, el archivo de némiebe entregarse a la Unidad de Liguidaciones
del Icafé en forma impresa y firmada por el repeggante legal, en orden alfabético por apellido y
nombre, en un solo archivo por beneficio que comiantodos los tipos v clases de café, de acuerdo
con los requerimientos del anexo 1.

Adjunto al diskette, disco compacto o correo etetto debera enviarse @anchivo resumen(anexo

2), en el cual se detalle el total de lineas (o texs¥y dobles hectolitros por clase y tipo de cdétos
totales deberan obligatoriamente coincidir coro&ltde café informado quincenalmente a la Unidad
de Liquidaciones durante la cosecha en menchém.deben incluir estos totales dentro del archivo
de la NO6mina.

Con el propdsito de evitar devoluciones de la naniirstamos a cada empresa y en especial a las
personas encargadas de elaborar dicha nédmina dqee d® remitirla a este Instituto, efectien una
revision minuciosa de la misma tomando en cuestadaomendaciones comunicadas a través de esta
circular.

Atentamente,

JUAN BAUTISTA MOYA FERNANDEZ
Director Ejecutivo



ANEXO 1

DESCRIPCION DE DATOS DEL ARCHIVO PARA LA NOMINA DE PRODUCTORES

1.NOMBRE DEL DATO:
DESCRIPCION:
TIPO:
LONGITUD:
EJEMPLOS:
a)
b)

2.NOMBRE DEL DATO:
DESCRIPCION:

TIPO:
LONGITUD:
EJEMPLOS:

a)

b)

3. NOMBRE DEL DATO:
DESCRIPCION:

TIPO:
LONGITUD:
RANGO:

Cosecha.

NUmero que identifica el periodo que abarca lasgat de café.
Numeérico.

4

0304 Cosecha 2003-2004.
0405 Cosecha 2004-2005.
Al ser un dato numérico, se pueden eliminar lossarla izquierda.

Cadigo de Beneficio.

Coadificacion Unica asignada por el Instituto deféCaque identifica a la
firma beneficiadora.

Numeérico.

4

0001 Cafetalera Aquiares S.A.
0331 Beneficio Dominica S.A.
Al ser un dato numeérico, se pueden eliminar losgarla izquierda.

Tipo de Cafe.

Entiéndase como tipo de caféConvencional,Veranero-Zona Sur,
Organico, Diferenciado.

Caracter.

1

C,V,0O,D.

C = Fruto del cafeto completo, que habiendo termirsaddesarrollo tiene abundante mucilago y pulpa
de color rojo, o amarillo en algunas variedadesiweestado de maduracion éptimo.

V = Tipo de café arabico, posiblemente descendiegiteadurra, cuyas caracteristicas son: Maduracién
tardia en comparacion a la época de cosecha dmé#a zE| periodo de maduracion de la cosecha es
amplio en el tiempo porque las cerezas maduranremafdispareja entre si.

O = Alternativa de producir café en forma sostenible la que prescindiendo del uso de insumos de
sintesis quimica, brinde un producto competitivonmviéndose la conservacion y mejoramiento del
ambiente y la biodiversidad del ecosistema.

D = Alternativa de producir un café de alta calidachdeerdo con las exigencias del mercado, con la
seleccion del fruto y con un procesamiento totabmerparado de los cafés convencionales.



4. NOMBRE DEL DATO: Primer Apellido.

DESCRIPCION: Primer apellido del entregador. Este dato debé& earnblanco cuando se
trate de personas juridicagodo en letra Mayuscula.

TIPO: Caracter.

LONGITUD: 15

RANGO: Abierto. (No incluir el caracter "&")

UBICACION: Qrden alfabético .

5.NOMBRE DEL DATO : Segundo Apellido

DESCRIPCION: Segundo apellido del entregador. Este dato dgebi en blanco cuando
se trate de personas juridicddo en letra Mayuscula.
TIPO: Caracter.
LONGITUD: 15
RANGO: Abierto. (No incluir el caracter "&")
UBICACION: Orden alfabético .

6. NOMBRE DEL DATO : Nombre.

DESCRIPCION: Nombre del entregador. Cliente de las fsmb@neficiadoras, no
necesariamente el propietario de la finca. Ejempdoesposa y los hijos
que entregan café de la finca. En caso de tratirggrsonas juridicas,
en este dato debe indicar el nombre completia dazon social. Los
nombres deben venir completos y conforme a la eédalidentidad o

Juridica.

Ejemplo:
Forma Correcta: MARCO ANTONIO
Forma Incorrecta: MARCO ANT.
Todo en letra Mayuscula.

TIPO: Caracter.

LONGITUD: 100

RANGO: Abierto. (No incluir el caracter "&")

UBICACION: Orden alfabético

7.NOMBRE DEL DATO : Clase de Café.

DESCRIPCION: Entiéndase como clase de café: Café Verde, ®&fduro o Café
Bellota.

TIPO: Caracter.

LONGITUD : 1

RANGO: V, M o B.

No incluir Café Diferenciado aqui.

V = Café Verde, fruto completo del cafeto que nalocanzado la madurez fisioldgica.

M = Café Maduro, fruto completo del cafeto, que @abto terminado su desarrollo tiene abundante
mucilago y pulpa de color rojo o amarillo en alguwariedades.

B = Café Bellota, fruto completo o seco del cafdaxlarado por el beneficio como "natural de junta”.



8. NOMBRE DEL DATO : Tipo de Cedula.

DESCRIPCION: Se refiere al tipo de cédula del entregador.
TIPO: Caracter.

LONGITUD : 1

RANGO: FOJOE

F = Personas Fisicas.
J = Personas Juridicas
E = Extranjero

9. NOMBRE DEL DATO: Numero de Cédula.
DESCRIPCION: Identificacién del entregador, segun el Regishigil para el caso de
personas fisicas y el Registro de la Propiedadlpanaersonas juridicas.
TIPO: Caracter.
LONGITUD : 15
RANGO: Abierto. (No deben incluir "-").
EJEMPLO: Forma Correcta: 107890123
Forma Incorrecta: 1-789-123
1789 123
1789123
0107890123
10789012300000

Notas Importantes

No incluir cédulas en blanco.

El méximo para cualquier cédula es de 15 caractelResa la cédula, en ninguno de los casos, sean
cédulas fisicas, juridicas, deben incluirse cetasrgp formen parte de la cédula, dado que el datie e
tipo caracter y cualquier caracter adicional ses®ra como parte de la cédula.

En caso de menores de edad debe incluirse el nudeeda cédula de identidad, NO la palabra
"MENOR", de acuerdo a como aparece en el Registia C

Para las cédulas se recomienda que el formatceadevexcel esté el formato numérico sin decimales.
En caso de Consejos Parroquiales o instituciongsldis a las iglesias y que no posean cédula, se

deberé incluir el de la Diocesis del lugar que egponda.

10.NOMBRE DEL DATO :Categoria.

DESCRIPCION: Entiéndase como categoria: entregador 6 producto
TIPO: Caracter.

LONGITUD : 1

RANGO: E, P.

E = Entregador, es el cliente de las firmas beradmias, no necesariamente es productor o propietari
de la finca.



P = Productor/Entregador, toda persona fisica adigai que posea, el derecho a explotarla por
cualquier titulo legitimo, una plantacion de caf#dgmas cumple la condicién de ser entregador.

11. NOMBRE DEL DATO:Provincia.

DESCRIPCION: Se refiere al cédigo de la provincia donde ebidada la finca de la cual

proviene el café entregado al beneficio.

TIPO: Numeérico.

LONGITUD : 2

RANGO: 01 = San Joseé.
02 = Alajuela.
03 = Cartago.
04 = Heredia.

05 = Guanacaste.
06 = Puntarenas.
07 = Limo6n.

12.NOMBRE DEL DATO :Canton.

DESCRIPCION: Se refiere al codigo del canton donde esta uhidadinca de la cual
proviene el café entregado al beneficio.

TIPO: Numeérico.

LONGITUD : 2

13. NOMBRE DEL DATO: Distrito.

DESCRIPCION: Se refiere al codigo del distrito donde esta adbécla finca de la cual
proviene el café entregado al beneficio.

TIPO: Numeérico.

LONGITUD : 2

14. NOMBRE DEL DATO:Cddigo de Recibidor

DESCRIPCION: Se refiere al codigo de recibidor que se tipaea cada uno de los
lugares donde se entrega el cafe.

TIPO: Caracter.

LONGITUD : 7.

FORMATO: 999-999

EJEMPLO: 095-001

Los tres primeros digitos representan el codigobaeleficio, el cuarto es un guion y los tres
siguientes el cédigo propio del recibidor.

15. NOMBRE DEL DATO:Cantidad de Dobles Hectolitros.
DESCRIPCION: Se refiere a la cantidad de café entregadeeaheficio, en dobles
hectolitros. En caso de no haber fracciones, debadicarse los deros
decimales.



TIPO: Numeérico.

LONGITUD : 12 con 4 decimales.
FORMATO: 999999999999.9999
EJEMPLOS: 5.2750 Se lee 5 dobles hectolitros, 2 doblealdsos y 3 cuatrtillos.

25.0000 se lee 25 dobles hectolitros.

Recomendaciones especiales

v

v

Por ninguna razén, debe incluirse dentro del acghingun caracter especial tal comg>*, +, -,
&,i," ()% etc

El formato y el orden del archivo debe apegarstoena exacta a las instrucciones indicadas en
esta circular.

Debe incluirse un Unico registro por productor, fipp de café, por clase de café, provincia,
canton, distrito y recibidor.

Cuando el contenido de las columnas sean letrdas weben ser MAYUSCULAS v sin tildes. Por
ninguna razon asignar el nimero de cédula de wtuptor a otro, ya que esto ocasionara que la
produccién se agrupe al duefio real de la cédula.

Los dobles hectolitros deben estar con formatorifpmero con cuatro posiciones decimales y sin
separador de miles..

Cuando se trate de personas juridicas el nombreletonde la empresa debe incluirse en la
columna de nombre y en caso de personas fisicas skgararse por Apellido 1, Apellido 2 y
Nombre. Debe digitarse en ambos casos el nombfercoe la cédula de identidad o juridica.

Si el archivo tuviera algun error en el formatoUlsidad de Liquidaciones lo reportara a la firma
beneficiadora para que ésta corrija el error yeenuevamente el archivo.

Se enviara una actualizacion a las diferentes mafgs del ICAFE del “Sistema de Consulta
Registro y Revision de Nomina” entregado el aficeramt que contiene nueva informacion de
cédulas juridicas.

No se procesaran ndminas con cédulas en blancdadelgue esta ndbmina sera utilizada para las
Asambleas del afio 2006.



ANEXO 2

(ARCHIVO RESUMEN)

Razdn Social: Cadigo
Cosecha 2004/2005
Tipo de Café: (Convencionakr@iiciado,

Veranero, Organico)

Maduro: DHL
Verde: DHL
Bellota: DHL
TOTAL: DHL

Cantidad de registros:

Firma del representante Legal



