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PODER EJECUTIVO
DECRETOS

DECRETO EJECUTIVO N° 39295-MEIC

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y EL MINISTRO DE ECONOMIA, INDUSTRIA Y COMERCIO

En ejercicio de las facultades que les confieren los articulos 140, incisos 3) y 18) y 146 de la
Constitucion Politica; los articulos 25, inciso 1) ;27 inciso 1), y 28, inciso 2), acapite b), de la Ley
General de la Administracion Pablica, Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978; Ley Organica del
Ministerio de Economia, Industria y Comercio, Ley N° 6054 del 14 de junio de 1977; y la Ley de
Fortalecimiento a las Pequefias y Medianas Empresas, Ley N° 8262 del 2 de mayo de 2002.

Considerando

I—Que de conformidad con la Ley Organica del Ministerio de Economia, Industria y Comercio y
la Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas, le corresponde al Ministerio de
Economia, Industria y Comercio (MEIC), fungir como ente rector de las politicas publicas de
Estado en materia de fomento a la iniciativa privada, desarrollo empresarial y fomento de la
cultura empresarial, para la micro, pequefia y mediana empresa.

II—Que el Poder Ejecutivo se ve en la necesidad de reformar de manera integral el Reglamento
General a la Ley N° 8262 de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas, con el fin de
incorporar nuevos conceptos, redefinir funciones y readecuar los mecanismos existentes que
permita un mayor acceso de las PYME a los beneficio definidos por Ley.

I1I—Que conforme a las competencias que establece la Ley N° 8220 “Ley de Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos”, su reforma y reglamento, se
siguieron los procedimientos y mecanismos ante la Direccion de Mejora Regulatoria y
Reglamentacion Técnica del MEIC, siendo que para cumplir con la viabilidad técnica y legal esta
Direccion emitid el Informe correspondiente sobre este Reglamento. Por tanto,

DECRETAN:

REGLAMENTO DE LA LEY DE FORTALECIMIENTO DE LAS PEQUENAS
Y MEDIANAS EMPRESAS, LEY N° 8262 DEL 2 DE MAYO DE 2002

TITULO |
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto fomentar y promover el desarrollo integral
de las PYMES vy los emprendedores, para la generacion de empleo, la formacion de mercados
altamente competitivos, la democratizacion economica, el desarrollo regional, los
encadenamientos entre sectores econdmicos, el aprovechamiento de pequefios capitales y la
capacidad empresarial, segun los objetivos dispuestos en la Ley N° 8262, de Fortalecimiento de
las Pequefias y Medianas Empresas y la Ley 6054, Ley Organica del Ministerio de Economia,
Industria y Comercio y sus reformas.



Articulo 2.- En su caracter de ente rector, le corresponde al Ministerio de Economia, Industria y
Comercio (MEIC):

a) Definir las politicas de apoyo al sector con fundamento en la Ley N° 6054 y su reforma, para
lo cual tomaréa en consideracion las recomendaciones del Consejo Asesor Mixto de la Pequefia y
Mediana Empresa.

b) Definir, formular, promover, coordinar y evaluar los programas de promocion y apoyo de las PYMES,
dentro del marco de sus competencias, con énfasis en la aplicacion de soluciones referidas a los obstaculos
mas relevantes en su desarrollo; asimismo, darles seguimiento a tales programas.

c¢) Impulsar, en las instituciones publicas y privadas relacionadas con el sector, las propuestas
tendientes al crecimiento, el fortalecimiento, la promocion y el desarrollo del sector de PYMES.
d) Coordinar las politicas, los programas, las acciones y las metas establecidos por las
organizaciones del sector publico y el sector privado.

e) Impulsar la creacion de comités mixtos de técnicos para el disefio de programas particulares de
apoyo a la PYMES.

f) Estimular el desarrollo de las organizaciones empresariales, la asociatividad y las alianzas
estratégicas entre las entidades publicas y privadas de apoyo a este sector.

g) Establecer mecanismos de simplificacion y descentralizacion que faciliten la creacion, gestion
y operacion de las PYMES y emprendimientos.

h) Presentar a la Comision Permanente Especial para el Control del Ingreso y Gasto Publicos, de
la Asamblea Legislativa, un informe anual sobre el grado de avance de las politicas en beneficio
de las PYMES.

i) Crear el registro de PYMES proveedoras del sector pablico.

j) Coordinar, con el Sistema Bancario Nacional, el disefio de programas de crédito dirigidos al
sector de las PYME y los (as) emprendedores (as).

k) Coordinar, con las instituciones publicas, la actualizacién del registro de compras del sector
publico.

I) Asesorar a las PYMES para que participen en el proceso de licitacion de bienes y servicios al
sector publico.

m) Certificar la condicién de PYME de cada empresa que vaya a registrarse como proveedora de
una institucion publica o a participar en una licitacion u otro mecanismo de compra.

n) Fomentar, promover y actualizar el Sistema de Informacion Empresarial Costarricense

(SIEC), el cual sera un sistema centralizado en el Ministerio, que generara toda la informacion relativa
al fomento y apoyo de la empresa y emprendedores, y que opere como Unico registro empresarial.

fi) Fomentar el acceso de las PYMES a los servicios de comunicacion via electrénica mediante
las aplicaciones que ofrece la plataforma del SIEC.

0) Procurar la formalizacion de las PYMES informales ya existentes y apoyar el nacimiento de
nuevas empresas.

p) Promover la creacion de parques industriales, parques tecnoldgicos, centros de investigacion,
centros de desarrollo tecnologico, incubadoras de empresas y centros de desarrollo productivo.

Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

1. Aceleradora: Organizacion que tiene como funcion principal incrementar el desarrollo
de las empresas para ingresar a mercados internacionales o abarcar una mayor
proporcién del mercado.

2. Actividad industrial: Para efectos de la Ley N° 8262, se entiende como Industria
manufacturera la transformacion fisica o quimica de materiales, sustancias y/o
componentes, sean organicos, inorganicos o mixtos, utilizados para la elaboracion de
objetos. La alteracion, renovacion o reconstrucciéon de productos se consideran por lo
general actividades manufactureras.
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Actividad Comercial: Es la negociacién que se hace comprando y vendiendo
mercancias sin que sufran modificacion alguna, el articulo puede ser cambiado de
envase 0 empaque.

Actividad de Servicios: Son todas aquellas actividades que se realizan a cambio de una
retribucion y que buscan satisfacer una necesidad que no se puede incluir en un inventario.
Actividades correspondientes al subsector de tecnologias de informacion (TI): Se
definen como el conjunto de recursos, procedimientos y técnicas usadas en el
procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion.

Articulacion Productiva: Formacion de alianzas estratégicas permanentes entre
grupos limitados y claramente definidos de empresas u organizaciones independientes,
que colaboran para alcanzar objetivos comunes de mediano y largo plazo, orientados
hacia el desarrollo de la competitividad de los distintos participantes.

Cargas sociales: Corresponde a las sumas que todo empresario (a) debe depositar —
segun la Ley correspondiente— en un organismo oficial; por concepto de cargas
sociales que corresponden a los siguientes rubros: Seguro de Enfermedad y Maternidad
(SEM) (por cuota obrero/patronal); Invalidez vejez y muerte (IVM) (cuota
obrero/patronal), Asignaciones familiares; Aporte Instituto Mixto de Ayuda Social
(IMAS), Aporte del Instituto Nacional de Aprendizaje (INA); Aporte Trabajador Banco
Popular, Aporte Patrono Banco Popular, Fondo de Pensiones Complementarias
Obligatorio; Fondo de Capitalizacion Laboral; Fondo de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares; cuota del Instituto Nacional de Seguros (INS) u otros
recargos por presentacion tardia de las cuotas de SEM/IVM/otras.

Consejo Asesor: Consejo Asesor Mixto de la Pequefia y Mediana Empresa, 6rgano
asesor del Ministerio de Economia, Industria y Comercio, de caracter consultivo, cuyas
funciones y facultades estan definidas en la Ley N° 8262.

Consejo de Emprendimiento: Organo consultivo que apoya el desarrollo de los
emprendedores (as) conforme lo establece este Reglamento.

CREAPYME: Centros Regionales de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa, cuyo
proposito es acompariar a las MIPYME y emprendedores (as) a la oferta de servicios
que contribuyan con su proceso de formalizacién, mejorar su competitividad y
potencializar el desarrollo empresarial. Estos Centros pueden ser tanto publicos como
privados También, son conocidos como CIDE-PYMES.

DIGEPYME: Es la Direccion General de Apoyo a la Pequefia y Mediana Empresa del
MEIC, cuya funcién es coordinar, promover y evaluar los programas de fomento y
apoyo a las micro, pequefias y medianas empresas, asi como el emprendedurismo.
Emprendedor: Persona o grupo de personas que tienen la motivacion o capacidad de
detectar oportunidades de negocio, organizar recursos para su aprovechamiento y
ejecutar acciones de forma tal que obtiene un beneficio econémico y social por ello. Se
entiende como una fase previa a la creacion de una MIPYME.

Emprendimiento: Es una manera de pensar orientada hacia la creacion de riqueza para
aprovechar las oportunidades presentes en el entorno o para satisfacer las necesidades
de ingresos personales generando valor a la economia y la sociedad.

Emprendimientos por oportunidad: Corresponde a la accion empresarial iniciada por
personas, que al momento de tomar la decisién de poner en marcha una actividad
economica, lo hicieron motivados por la identificacion de una oportunidad de mercado.
Esta categoria se divide en dos tipos de emprendimiento. Se encuentran dentro de esta
categoria los emprendimientos dinamicos y de alto impacto.

Emprendimientos Dinamicos: Acciones empresariales con alto potencial de
crecimiento, donde el uso de conocimiento, la gestion tecnologica y del talento
humano, el potencial de acceso a recursos de financiamiento y una estructura de



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

gobierno corporativo le permite generar una ventaja comparativa y diferenciacion de
sus productos y servicios.

Emprendimientos de Alto Impacto: Son las acciones empresariales con capacidad
para transformar y dinamizar la economia por medio de procesos sistematicos de
innovacion y generacion de empleo. Es una empresa que crece rapida y sostenidamente,
y cuenta con altos niveles de financiamiento.

Emprendimiento por Necesidad: Accion empresarial iniciada por personas, que al
momento de tomar la decision de poner en marcha una actividad economica lo hicieron
motivados por la falta de ingresos necesarios para su subsistencia. Forman parte de esta
categoria los emprendimientos de subsistencia y los tradicionales.

Emprendimiento de Subsistencia: Acciones empresariales dirigidas a generar
ingresos diarios para vivir, sin una planificacion o estrategia de crecimiento
estructurada en el mercado y que tiende a no generar excedentes. Generalmente se
desarrollan en el sector informal de la economia y por poblaciones en condicion de
pobreza, sin oportunidades de conocimiento o de financiamiento para desarrollar dichos
emprendimientos.

Emprendimiento Tradicional: Acciones empresariales dirigidas a la generacion de
ingresos que cuentan con una estructura organizacional y que utilizan el conocimiento
técnico, para la generacion de excedentes que permiten la acumulacion. Usualmente,
desarrollan su actividad en la economia formal, en mercados y sectores tradicionales de
la economia, sin elementos diferenciadores en sus productos y servicios.
Emprendimientos Sociales: Acciones sin fines de lucro que surgen con el propésito de
alcanzar objetivos sociales y ambientales, generando empleo e ingresos.

Gestor PYME: Persona especializada en los procesos de atencién a las micro,
pequefias y medianas empresas, el cual debera ser capacitado por un ente competente y
registrado ante el MEIC.

Incubadora: Son organizaciones publicas o privadas que ofrecen, en un area que
presenta un potencial empresarial suficiente, un sistema completo e integrado de
actividades y servicios, para la micro, pequefia y mediana empresa y los
emprendimientos, con el objetivo de crear y desarrollar actividades innovadoras.
MIPYME: Para todos los efectos el término MIPYME estard contenido dentro de la
definicion de PYME.

Obligaciones Laborales: Corresponde a las obligaciones laborales que se encuentran
estipuladas en el Titulo Segundo, Capitulo Quinto del Cddigo de Trabajo.

Obligaciones Tributarias: Entiéndase por la obligacion tributaria que surge entre el
Estado u otros entes publicos y los sujetos pasivos en cuanto ocurre el hecho generador
previsto en la ley; y constituye un vinculo de caracter personal, aunque su
cumplimiento se asegure mediante garantia real o con privilegios especiales; conforme
lo establece el articulo 11 de la Ley N° 4755, “Cddigo de Normas y Procedimientos
Tributarios”. No obstante, para los efectos de este Reglamento, corresponde a las
obligaciones que_estan relacionadas con la declaracion de impuesto de renta, ya sea del
régimen tradicional (correspondiéndole presentar el formulario D101) o el régimen
simplificado (formulario D105) del Gltimo periodo fiscal.

Persona Fisica: Es la persona fisica capaz de asumir derechos y obligaciones. Toda
persona fisica tiene los derechos que la Constitucion y las demas normas le otorgan.
Personas Juridicas: Es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no como
individuo, sino como institucion y que es creada por una 0 mas personas fisicas, para
cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de lucro.

Personal promedio Empleado: Corresponde al resultado de dividir por doce la suma de la
cantidad de personas que laboraron en los 12 meses del dltimo periodo fiscal en la empresa.



29. Ultimo Periodo Fiscal: El periodo fiscal ordinario del impuesto sobre la renta que
inicia el 1° de octubre de un afio y concluye el 30 de setiembre del afio siguiente (12
meses).

30. PYME: Entendidas como las unidades productivas definidas en la Ley N° 8262.

31. Red Institucional de Apoyo a la PYME y emprendedores (RED): Es un mecanismo
de coordinacion interinstitucional con todas las instituciones u organizaciones
representadas en el Consejo Asesor Mixto PYME, y por todas aquellas instituciones
publicas u organizaciones privadas que desarrollen o puedan desarrollar acciones,
programas Yy proyectos tendientes a mejorar los niveles de competitividad vy
productividad, de acuerdo a los términos de este reglamento.

32. Servicios de Desarrollo Empresarial (SDE): Todos aquellos servicios dirigidos a
incrementar la productividad de las PYME y Emprendedores, diferentes a los servicios
financieros y que pueden ser ofrecidos por las diferentes instituciones que integran la
Red de Apoyo PYME o que se encuentran registradas como proveedores de SDE en el
MEIC.

33. Servicios Financieros: Corresponde a la prestacion de servicios de intermediacion
relacionados al &mbito de la generacion de valor a través del dinero. Las actividades
que incluye este sector de los servicios financieros estan relacionadas con Bancos e
instituciones financieras; la Oferta y contratacién de seguros; la administracion de
Fondos de pensiones, mutuos, para la vivienda, de inversion y otros servicios como el
factoraje, arrendamiento financiero, contabilidad, casas de cambio, entre otros; que
estan regulados por la legislacion vigente que rige el sector financiero.

34. Unidad productiva: Corresponde a un individuo o conjunto de individuos
(trabajadores o empleados) y dinero (capital, garantias, avales) administrado por los
propietarios o sus representantes, cuyo fin es producir riqueza y que ha estado operando
regularmente.

35. Unidad productiva de Caracter permanente: Actividad productiva de la cual el
empresario recibe su principal ingreso, lo cual se evidencia mediante los ingresos
percibidos en el documento de la declaracion del impuesto sobre la renta y/o en el
formulario de inscripcion y/o renovacion al registro PYME (que opera como
declaracion jurada), ya sea cuando realiza el trdmite por primera vez o bien cuando
realiza las renovaciones cada 12 meses. En caso de que la Unidad productiva realice
varias actividades debera especificar la proporcién de los ingresos de cada una de ellas,
para determinar la actividad productiva principal.

Articulo 4- Para efectos del presente Reglamento se entenderé por:

a)
b)

C)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

ClIU: Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades
econdmicas elaborado por el Departamento de Asuntos Economicos y Sociales de la
Organizacion de las Naciones Unidas.

Ley N° 8262: Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas.

LGAP: Ley N° 6227, Ley General de la Administracion Publica.

MEIC: Ministerio de Economia, Industria y Comercio.

PYME: Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.

PROPYME: Programa de Fortalecimiento para la Innovacion y Desarrollo Tecnolédgico
de las Pequerias y Medianas Empresas.

RED: Red de Apoyo a la PYME y emprendedores.

SBD: Sistema de Banca para el Desarrollo.

SIEC: Sistema de Informacion Empresarial Costarricense.


https://es.wikipedia.org/wiki/Banco
https://es.wikipedia.org/wiki/Seguro
https://es.wikipedia.org/wiki/Vivienda
https://es.wikipedia.org/wiki/Arrendamiento_financiero
https://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Casa_de_cambio

CAPITULO Il
DE LA CREAPYME

Articulo 5.- EI MEIC mediante convenios especificos reconocerd a instituciones publicas o
privadas, como centros regionales de apoyo y atencion a las PYME vy a los (as) emprendedores
(as), con la finalidad de:

a).- Contribuir con los objetivos y metas establecidos en los Planes Operativos y Estratégicos; en
el Plan Nacional de Desarrollo vigente y en la Politica Publica de Fomento a la PYME vy al
Emprendimiento.

b).-Ademas de los objetivos que se determinen en los convenios especificos que se suscriban
entre el MEIC y la institucion publica o privada.

Articulo 6.- Las CREAPYME Institucionales o CIDE-PYME tendran entre otras funciones, las
siguientes:

a) Brindar informacidon sobre los procesos de atencion a la PYME vy a los emprendedores (as).

b) Registrar por medio de la plataforma SIEC, los tramites de Registro Empresarial; por ende el
expediente de los empresarios (as) y emprendedores (as) que asistan a las oficinas.

c) Aplicar el diagndstico empresarial a las PYME y emprendedores (as), de conformidad con la
metodologia que desarrolle la DIGEPYME, y que para su aplicacion cuente con el aval del
Consejo Asesor Mixto de la PYME.

d) Consolidar un expediente unico en el SIEC de los usuarios, para su debido acompafiamiento y
seguimiento.

e) Asesorar a los empresarios (as) y emprendedores (as) acerca de la oferta de servicios
financieros y no financieros, que las diferentes instituciones publicas y privadas brindan para
mejorar la capacidad de gestién y condiciones competitivas de los proyectos productivos.

f) Clasificar a las PYME y a los (as) emprendedores (as), mediante las herramientas que el MEIC
establezca.

g) Atender consultas relacionadas a tramites que se realicen en el Ministerio de Economia,
Industria y Comercio.

h) Confeccionar un plan de atencién integral a las empresas diagnosticadas, en funcion de la
estrategia de acompafiamiento a brindar.

i) Canalizar con las instituciones publicas y organizaciones privadas, los servicios especializados
de acompafiamiento.

j) Brindar informacion y asesoria sobre los trdmites que contribuyan a la formalizacion de las
empresas 0 a la creacién de nuevas empresas.

k) Retroalimentar al MEIC a través de los funcionarios de las oficinas centrales o regionales,
sobre las demandas o necesidades que de la atencion se derivan, a fin de coordinar ofertas que no
se encuentran en la region de influencia.

I) Identificar las demandas de mercado, oportunidades de encadenamiento y oportunidades de
negocios en la region de influencia.

m) Identificar a nivel regional los sectores dinamicos que estan requiriendo de encadenamientos
con PYME, asi como identificar las PYMES que podrian estar satisfaciendo la demanda de las
grandes empresas.

n) Realizar un diagndstico sobre la situacion economica del area de influencia de la
CREAPYME, a fin de determinar el impacto econdmico de su gestion.

fi) Cualquier otra funcion que se establezca mediante convenios especificos tanto con
instituciones Publicas y/o Privadas.



Articulo 7.- Las CREAPYME que son Municipales, de Camaras, Académicas u otras; tendran
las siguientes funciones:

a) Brindar al MEIC informacion sobre los procesos de atenciéon a la PYME vy a los (as)
emprendedores (as).

b) Atender consultas relacionadas a tramites que se realicen en el MEIC e informar sobre
cualquier gestion que sea de interés para el administrado, atinente a su funcién de la
institucion que representa.

c) Cualquier otra labor que se especifique en el Convenio Interinstitucional que el MEIC
suscriba en el marco de lo permitido por Ley y reglamento.

CAPITULO 111
DEL GESTOR PYME

Articulo 8.- El Gestor PYME debe de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener como minimo un grado de bachiller universitario en administracion de empresas,
economia, sociologia, ingenieria industrial, o carrera afin.

b) Contar con dos afios de experiencia comprobada en procesos de desarrollo empresarial y
atencion a PYME y emprendedores.

c) Haber llevado el curso de Gestor PYME que brinda el MEIC.

d) Participar en las actualizaciones y capacitaciones que establezca el MEIC.

e) Someterse a evaluaciones periddicas para corroborar sus conocimientos.

Articulo 9.- EI MEIC coordinara con las instituciones académicas, la labor de capacitacion para
la formacion de Gestores PYME. En este proceso podran participar funcionarios tanto de
instituciones publicas como privadas; el procedimiento a seguir sera establecido en el Convenio
que se establezca entre el MEIC y la (s) institucion (es) correspondiente (s).

Articulo 10.- EI MEIC creara un registro de gestores PYME, en donde incluira aquellos
interesados que cumplieron con los requisitos establecidos en el articulo 8 del presente
Reglamento. El procedimiento de registro sera establecido en un Manual Operativo.

Una vez comprobados los requisitos sefialados, el MEIC emitira una certificacion a los gestores
PYME a efecto de que puedan operar en las CREAPYME.

Articulo 11.- El Registro de Proveedores de Servicios de Desarrollo Empresarial (SDE), estara
constituido por las empresas o personas fisicas que se encuentren debidamente registradas en el
Sistema de Informacion Empresarial Costarricense (SIEC) del MEIC.

Los requisitos para el registro de Proveedores de Servicios de Desarrollo Empresarial (SDE) ante
el MEIC son:

a) Completar el Formulario de Registro de Oferentes “Servicios de Desarrollo Empresarial”,
sea el que corresponde a Persona Fisica o Persona Juridica y que consta en el Anexo N° 3
de este reglamento. Este Formulario se puede obtener a través de medios fisicos -en las
oficinas de la DIGEPYME- o en medios digitales como el sitio web del MEIC.

b) Estar al dia con: poliza de riesgos del trabajo, las obligaciones de la CCSS y obligaciones
tributarias, tal como se describen en el presente reglamento.

c) Presentacion de los atestados de la persona fisica o persona juridica interesada en ser parte
del registro.



d) Fotocopia de la cédula de identificacion, el pasaporte o cédula de residencia, cédula de
personeria juridica; segun la persona fisica o juridica.

e) Ubicacion Geogréfica: En la cual se localizara la persona fisica o juridica.

f) La Direccion realizara una entrevista a la persona fisica y/o juridica interesada en formar
parte del Registro de Proveedores de Servicio de Desarrollo Empresarial.

g) Descripcion de los Servicios de Desarrollo Empresarial (SDE) que ofrecen; los cuales
deben estar orientados a la PYME y Emprendedores, segun lo dispuesto en el Reglamento
a la Ley N° 9274, “Reforma Integral de la Ley N° 8634, Ley del Sistema de Banca para
el Desarrollo y reforma de otras leyes”; y el Reglamento al Fondo de FODEMIPYME;
para apoyar el desarrollo de programas tendientes a fortalecer y desarrollar las micro,
pequefas y medianas empresas, y las empresas de economia social.

Lo anterior, para efecto de que puedan optar por recursos del Sistema de Banca para el Desarrollo
y FODEMIPYME, asi como brindar Servicios de Desarrollo Empresarial (SDE) a PYMES y
Emprendedores.

En caso de hacer falta alguno de los requisitos o datos solicitados, se procedera a prevenir por
una unica vez al interesado, el cual contara con un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la
notificacion para completar y aportar la informacién. Transcurrido el plazo antes sefialado, sin
que se aporten los requerimientos faltantes u omitidos, se procedera al archivo de la gestion.

Una vez inscrita la persona fisica y/o juridica esta descrita en el Registro de Proveedores de
Servicios de Desarrollo Empresarial (DIGEPYME) podra certificar dicha condicién. En cuyo
caso, los interesados podran hacer la solicitud a través de los medios disponibles que se indiquen
en la Web www.siec.go.cr y se le entregara la certificacion en un plazo de 3 dias habiles a partir
de su solicitud. Para la entrega de la certificacion el usuario debera aportar los timbres de Ley,
que equivalen a 30 colones en timbres fiscales y 5 colones en timbre de archivo, los cuales seran
colocados en la certificacion; o bien, mediante los mecanismos que se dispongan.

TITULO II
REGISTRO Y CONDICION PYME
CAPITULO |
DE LA CONDICION PYME

Articulo 12.- Se otorgara la Condicion PYME a aquellas unidades productivas que cumplan las
condiciones y requisitos establecidos en la Ley N° 8262 y en los articulos 13, 14 y 15 del
presente reglamento.

Articulo 13.- EI MEIC otorgara la condicién PYME a aquellas unidades productivas que:

a) La actividad productiva que realizan esté enunciada en el articulo 14 del presente
Reglamento.

b) Se trate de una persona fisica y juridica conforme lo establece el presente Reglamento.

€) Que el tamano de la empresa esté entre el rango definido del parametro “P” enunciado en el
articulo 17 del presente Reglamento.

d) Que cumplen con el pago de las cargas sociales, obligaciones tributarias u obligaciones
laborales, tal y como se define en la Ley N° 8262 y en este reglamento.
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No podran acreditarse como PYME los siguientes casos:

1) Las empresas con el valor del parametro “P” mayor a 100, se consideran Empresas
Grandes.

2) Todas aquellas actividades que conforme a la Constitucién Politica de la Republica
degraden la dignidad humana, porque son contrarias a la salud publica, a la moral, a la
seguridad del Estado; y que pongan en riesgo la seguridad de las personas.

Articulo 14.- Para efectos de clasificar las actividades empresariales como industriales,
comerciales, de servicios (incluidas las del subsector de tecnologias de informacion) u otras
actividades, se utilizaran los codigos de las clases de la Clasificacion Industrial Internacional
Uniforme de todas las Actividades Econdémicas de las Naciones Unidas (ClIU), que se
encuentren vigentes.

Cuando exista una actualizacion del CIIU o se agreguen partidas o en su defecto alguna actividad
econdmica (sector o subsector), que deba estar incluida en la estructura del Sistema de
Informacion Empresarial Costarricense (SIEC); la DIGEPYME, procedera a incluirlas mediante
resolucion administrativa que serd publicada en el Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 15.- Para determinar el tamafio de una empresa se utilizara la siguiente formula:
P = [(Fpe * pe/Dpe) + (Finpf * inpf/Dinpf) + (Fan * an/Dan)] * 100

Donde:

e P: corresponde al puntaje obtenido por la empresa.

e Fpe: Factor al personal empleado corresponde al multiplicador del personal empleado en la
férmula de célculo de tamafio de empresa.

e pe: Personal promedio empleado

Dpe: Divisor al personal empleado que se utiliza en la férmula de célculo del tamafio de la
empresa.

e Finpf: Factor al ingreso neto del Gltimo periodo fiscal, corresponde al multiplicador del
ingreso obtenido en el periodo fiscal descontando devoluciones y descuentos en la formula de
calculo de tamafio de empresa.

e inpf: Ingreso neto obtenido en el dltimo periodo fiscal.
e Dinpf: Divisor del ingreso neto.

e Fan: Factor al activo neto, corresponde al multiplicador al activo neto en la férmula de
calculo de tamafio de empresa.

e an: Activo Neto:

-Para el sector Industrial corresponde al Activo Fijo Neto=afn.
-Para los otros sectores (Comercio, Servicios y Tecnologias de informacion) corresponde
al Activo Total Neto=atn.

e Dan: Divisor activo neto: Corresponde al divisor del activo neto.



Industria Comercio Servicio Tecnologla_s, de
Informacion
Fpe 0,6 0,6 0,6 0,6
Fipf 0,3 0,3 0,3 0,3
Fan 0,1 0,1 0,1 0,1
Dpe 100 30 30 50
Dinpf | 1785 000.000 | 3084 000.000 | 3084 000.000 | 3084 000.000
Dan: | 1115000.000 | 964 000.000 964 000.000 964 000.000

Se utilizan los valores de referencia de los pardmetros monetarios de ventas netas, activos fijos y
activos totales, de los sectores de industria, comercio, servicios y el subsector de tecnologias de
informacion sefialados con anterioridad, u otros subsectores a los cuales se les aplicaran dicho
parametro para ser considerados como MIPYME. Cualquier ajuste a los parametros, del sector o
subsector de interés al que se le aplique la formula; deberéan ser incorporados y/o actualizados a
mas tardar el 31 de marzo de cada afio, mediante una resolucién administrativa emitida por la
DIGEPYME, la cual debe ser publicada en el Diario Oficial La Gaceta.

Articulo 16.- La actualizacion periodica de los pardametros se realizard con base en los siguientes

indicadores:

e El indice de Precios al Productor de Manufactura (IPP-MAN, 2012*100), calculado por el
Banco Central de Costa Rica (BCCR), para los pardmetros incluidos en la formula del sector
industrial.

e Elindice de Precios al Consumidor (IPC) calculado por el Instituto Nacional de Estadisticas y
Censos (INEC), para los parametros de la formula de los sectores de comercio, servicios y
subsector servicios de tecnologias de informacion.

Articulo 17- Las empresas de los sectores de industria, comercio, servicios y del sub sector
Tecnologias de Informacion y Comunicacion y cualquier otro subsector que se agregue, de
conformidad con el procedimiento establecido en el parrafo segundo del articulo 14 del presente
Reglamento, se clasificaran con base en el puntaje “P” obtenido, segun el siguiente criterio:

a) Microempresa: 1<P <10
b) Pequefia Empresa: 10 <P <35
¢) Mediana Empresa: 35 <P <100

CAPITULO Il
DEL REGISTRO PYME

Articulo 18.- Para obtener la condicion sefialada en el articulo 12 del presente Reglamento, el
interesado deberd realizar de manera gratuita la gestion de su tramite Unicamente por los
siguientes dos medios:

1) Personalmente ante las oficinas de la DIGEPYME y las CREAPYME.

2) En linea a través de la plataforma del SIEC en el sitio www.siec.go.cr, conforme al manual de
utilizacion del sitio.

No se aceptan tramites por correo electronico, correo certificado o por fax.
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Articulo 19.- EI MEIC pondréa a disposicion de los usuarios por medios digitales (sitios Web) y
fisicos en las Oficinas de las CREAPYME o DIGEPYME, el formulario de inscripcion para
solicitar la Condicién PYME por primera vez, que se detalla en el Anexo N° 1 del presente
Reglamento y que se denomina “Registro PYME”, el cual opera como una Declaracion Jurada
para el Tramite de Inscripcion y/o Renovacion.

Articulo 20.- Para la realizacion del Registro PYME el interesado debera satisfacer dos de los
siguientes requisitos, conforme al articulo 3 de la Ley N° 8262:

a) Cargas laborales al dia, situacion que se comprueba con el recibo de la péliza de Riesgos del
Trabajo vigente, que el interesado debera de aportar.

b) Cargas tributarias al dia, que se comprueban con copia del Formulario de Declaracion de
Impuesto sobre la Renta: Segun disponga la empresa, sea el D101 del Régimen Tradicional o el
D105 del Régimen Simplificado y que corresponda al ultimo periodo fiscal. En el caso del
formulario D 101 deberan reflejarse en €l los ingresos y activos percibidos.

c) Cargas sociales al dia, que se comprobaran de manera interna por parte de la DIGEPYME, si
el administrado solo presenta uno de los dos documentos indicados en los dos incisos anteriores.

No obstante, si se comprueba que el solicitante fue omiso en alguno de los dos requisitos que
escogid, DIGEPYME prevendra por unica vez al interesado a efecto de que se subsane dicha
omision en el plazo de 10 dias habiles, a fin de cumplir con lo sefialado en el articulo 3 de la Ley
N° 8262.

Articulo 21.- Recibida la documentacién para la solicitud de Registro, la DIGEPYME, revisara y
analizara si la solicitud cumple con los requisitos estipulados en el presente Reglamento y
procedera a clasificar las empresas. En caso de hacer falta alguno de los requisitos o datos
solicitados, se procedera a prevenir por una Unica vez al interesado, el cual contara con un plazo
méaximo de 10 dias habiles a partir del dia habil siguiente a su notificacién para completar y
aportar la informacion. Transcurrido el plazo antes sefialado, sin que se aporten los
requerimientos faltantes u omitidos, se procedera al archivo de la gestion.

En los casos en que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos en el presente
Reglamento, la DIGEPYME contard con un plazo de 5 dias hébiles a partir de recibida la
solicitud, para resolver la gestion; es decir, revisar y analizar la informacién y determinar si la
empresa califica 0 no como PYME dentro del registro. El referido plazo regira también cuando el
administrado complete la solicitud conforme a la prevencion efectuada.

Articulo 22.- Si la empresa califica como PYME y obtiene la condicion PYME, el resultado sera
comunicado al gestionante, a través de los canales de notificacion indicados en el formulario de
Registro PYME (Anexo N° 1), vy se le entregard para efectos de registro, un nimero de
identificacion que se denomina ID PYME, que equivale al nimero de su expediente. Lo anterior
mediante notificacion automatica realizada a través de la plataforma del SIEC.

Mientras se digitalice el proceso de emision de las certificaciones y su entrega inmediata, la
persona fisica o juridica que obtiene la condicion PYME, podra solicitar una certificacion a
través de los medios disponibles que se indiquen en la Web www.siec.go.cr, la cual se le
entregard en un plazo de 3 dias habiles. Para la entrega de la certificacion el usuario debera
aportar los timbres de Ley, que equivalen a 30 colones en timbres fiscales y 5 colones en timbre
de archivo, los cuales seran colocados en la certificacion; o bien, mediante los mecanismos que
se dispongan.



Articulo 23. En aquellos casos en que la DIGEPYME logre determinar que la informacion
suministrada bajo declaracion jurada por la PYME cuando realizan la gestion de inscripcidn por
primera vez y/o renovacion sea incorrecta, procedera a la cancelacion inmediata de su tramite de
registro PYME, para lo cual se aplicara el debido proceso, conforme a los procedimientos que
establece la LGAP. Se le enviara un aviso de notificacion automatica de rechazo a través del
SIEC. Dicho acto administrativo serd comunicado al interesado mediante resolucion debidamente
motivada. El interesado contara con un plazo de 3 dias hébiles a partir del dia habil siguiente a la
notificacion realizada, para presentar los recursos ordinarios conforme con la LGAP. Una vez
transcurrido el plazo sefialado y no existiendo elementos que modifiquen la decision
administrativa no se tramitaran posteriores solicitudes, por el plazo de seis meses.

Articulo 24.- La vigencia de la Condicion PYME sera de 1 afio, a partir de la fecha en que se le
notifica que obtiene la Condicion PYME. Al término de los 12 meses deberd de renovar su
condicion PYME; conforme lo sefiala el articulo 26 de este Reglamento.

Articulo 25.- La DIGEPYME notificard& de manera electronica con al menos 1 mes de
anticipacion a las empresas que su Condicion PYME estd proxima a vencer. Cuando la empresa
no realice la actualizacion anual de su informacion, el SIEC en forma automatica procedera a
darle de baja, quedando inactiva la Condicién PYME, y por ende los beneficios que se deriven de
ella, segun lo indica el presente Reglamento y conforme a los procedimientos que establece la
LGAP.

Articulo 26.- La PYME debera actualizar la informacion anualmente, ya sea por medios fisicos o
electronicos, a fin de mantener la Condicién PYME, para lo cual Unicamente debera presentar la
declaracion jurada con los datos actualizados conforme al formulario que se indica en el Anexo
N° 1 de este reglamento. Siendo que dicha informacidon aportada podra ser verificada por la
DIGEPYME en cualquier momento, para determinar la veracidad de los datos. Caso contrario se
procedera conforme a lo que establecen en la materia las leyes vigentes.

Asimismo, la PYME podra dar el consentimiento al MEIC para que pueda ceder informacion
relativa a su empresa, como: cédula fisica y/o juridica, nombre de la empresa, nombre del
contacto, teléfono, direccion electronica para los fines establecidos en la Ley N° 8262, cuando la
informacién considere que no se vulnerable para su giro empresarial. Lo anterior, con el
propdsito de establecer mecanismos de asociatividad, encadenamientos u otras estrategias
conjuntas entre empresas.

TITULO 111
CAPITULO UNICO
DE LOS BENEFICIOS DE LAS EMPRESAS CON CONDICION PYME

Articulo 27.- Las PYME registradas ante el MEIC que quieran aprovechar todos los beneficios
de la Ley N° 8262, deben de satisfacer lo indicado en el articulo 3 de dicha Ley y lo que estipula
en este Reglamento u otras normas conexas.



Articulo 28.- Las instituciones encargadas de tramitar y otorgar a la PYME los diferentes
beneficios derivados de la condicion PYME, deberan de verificar el cumplimiento de cualquier
otro requisito adicional establecido en la legislacion vigente.

Articulo 29.- En caso de que las instituciones determinen que las empresas tratan de inducir a
error o que generen informacion parcial, tergiversada o alterada para obtener los beneficios
contemplados en la Ley, se les suspendera o limitaré el goce de estos. Lo anterior, sin perjuicio
de plantear las denuncias penales correspondientes ante el Ministerio Pablico.

Articulo 30.- Los beneficios que pueden disfrutar las empresas con Condicién PYME son los
siguientes:

a) Acceder a los beneficios que como proveedor del Estado establece el Reglamento de
Contratacion Administrativa vigente.

b) Participacion en las Ruedas de Negocios.

c) Participar en charlas, talleres y capacitaciones.

d) Asesoria, mentoria, asistencia técnica y empresarial.

e) Acceso a los Fondos: PROPYME, FODEMIPYME y Fondos del Sistema de Banca para
el Desarrollo.

f) Acceso a los servicios de las instituciones de la RED de Apoyo PYME.

g) Cualquier otro que se desarrolle y que sea de acceso a las PYME.

TI'TEJLO v
CAPITULO |
DEL REGISTRO Y CONDICION DEL EMPRENDEDOR

Articulo 31- EI MEIC otorgara la condicion de Emprendedor a aquellas personas que se
registren en el SIEC, y que lleven a cabo proyectos de emprendimiento, con el proposito de
contribuir en su proceso hacia la consolidacion y formalizacion como PYME. Para ello, deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Completar el formulario del Anexo N° 2 del presente Reglamento el cual estara a
disposicion de los interesados en medio digitales (sitios Web) o fisicos en las
oficinas de las CREAPYME o DIGEPYME.

b) Fotocopia del documento de identificacion.

Asimismo, el emprendedor (a) podra dar el consentimiento al MEIC para que pueda ceder
informacion relativa a su emprendimiento y referente a la cédula fisica y/o juridica, nombre del
emprendimiento, nombre del contacto, teléfono, direccion electronica para los fines establecidos
en la Ley N° 8262, cuando la informacion considere que no sea vulnerable para su giro de
negocio. Lo anterior, con el propdsito de establecer mecanismos de asociatividad,
encadenamientos u otras estrategias conjuntas entre empresas y/emprendedores o proveedores de
servicios de desarrollo empresarial.

Articulo 32.- Para quedar registrado como Emprendedor en el SIEC, la persona interesada
deberé realizar la gestion de su trdmite Unicamente por los siguientes medios:

a) Personalmente en las oficinas de la DIGEPYME o CREAPYME.
b) En linea a través de la plataforma del SIEC, www.siec.go.cr, conforme al manual de
utilizacion del sitio.

No se aceptan tramites por correo electronico, correo certificado o por fax.
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Articulo 33.- Recibido el formulario en la DIGEPYME o en la CREAPYME, se revisara si la solicitud
cumple con los requisitos y datos solicitados. En caso de hacer falta alguno de ellos, se procedera a
prevenir por unica vez al interesado mediante notificacion automatica a través del SIEC, quien contara
con un plazo maximo de 10 dias habiles para completarlos a partir del recibo de la notificacion.
Transcurrido el plazo antes sefialado, sin que se aporten los requisitos faltantes u omitidos, se procedera
al archivo de la gestion, sin perjuicio que pueda presentarse de nuevo la solicitud.

En los casos en que la solicitud cumpla con los requisitos establecidos, la DIGEPYME o la
CREAPYME, lo incluiran dentro del registro de emprendedores del SIEC, teniendo un plazo de
5 dias habiles para resolver a partir de recibida la solicitud. De esta forma, el emprendedor
gozaré de la respectiva condicion, la cual tendra una vigencia de un afio.

Articulo 34.- El resultado de la solicitud serd comunicada al gestionante, a través de los canales
de comunicacién aportados en el formulario y mediante notificacion automatica por medio de la
plataforma del SIEC.

La vigencia de la Condicion de Emprendedor serd de 1 afio, a partir de la fecha en que se le
notifica que obtiene la Condicion. Al término de los 12 meses debera de renovar su condicion de
Emprendedor; conforme lo sefiala el articulo 35 de este Reglamento.

Articulo 35.- ElI emprendedor debera actualizar o renovar la informacién anualmente, ya sea por
medios fisicos o electronicos y utilizando el formulario del Anexo N° 2. Para la presentacion de
la informacion actualizada se utilizaran los mismos medios y mecanismos disponibles para el
registro inicial. Una vez actualizada la informacién tanto la DIGEPYME como la CREAPYME
procedera conforme al articulo anterior.

Articulo 36.- Cuando el emprendedor no realice la actualizacion anual de su informacion, el
SIEC en forma automatica procedera a darle de baja, quedando inactiva la condicion de
emprendedor y por ende los beneficios que se deriven de ella; notificAndosele al emprendedor
por los medios que sefiale en el Formulario contenido en el Anexo N° 2 y considerando los
procedimientos que establece la LGAP.

CAPITULO 11
DE LOS BENEFICIOS DE LAS EMPRESAS SIN CONDICION PYME Y
EMPRENDEDORES

Articulo 37.- Con la finalidad de que las empresas logren formalizarse y ser sostenibles en el
tiempo, para obtener la condicion PYME y los beneficios que de esta se derivan, el MEIC a
través de la DIGEPYME, coordinara programas de capacitacion y formacion para empresas que
no rednen las condiciones y requisitos de las empresas que tienen la Condicién PYME.

Para tal efecto la DIGEPYME preve que, dichas empresas podran estar inscritas como Empresas
en proceso de formalizacion dentro del Registro Emprendedor.

Articulo 38.- Los beneficios que pueden disfrutar las empresas son las siguientes:

a) Ferias, exposiciones y otros eventos de similar naturaleza.

b) Participacion en charlas, talleres y capacitaciones

c) Asesoria, mentorias y asistencia técnica y empresarial.

d) Otros que se desarrollen y conformen parte de la oferta de servicios de la Red de
Apoyo PYME.



TITULO V
CAPITULO |
CONSEJO ASESOR MIXTO PYME

Articulo 39.- EI Consejo Asesor Mixto de la Pequefia y Mediana Empresa, creado por la Ley N°
8262, estara integrado de la siguiente manera:

a) El Ministro de Economia, Industria y Comercio, quien lo presidira o, en su ausencia, el
Viceministro.

b) El Ministro de Comercio Exterior 0, en su ausencia, el Viceministro.

c) El Ministro de Ciencia y Tecnologia o, en su ausencia, el Viceministro.

d) El Presidente Ejecutivo del Instituto Nacional de Aprendizaje (INA).

e) El Gerente General de la Promotora de Comercio Exterior (PROCOMER).

f) El Presidente del Consejo Nacional de Rectores (CONARE).

g) El Gerente General del Banco Popular y de Desarrollo Comunal, o en su ausencia, el
Subgerente que al efecto se designe.

h) Dos representantes designados por la Union Costarricense de Camaras y Asociaciones
de la Empresa Privada (UCCAEP).

1) Un representante de las organizaciones empresariales privadas vinculadas al desarrollo
y la promocion de las PYME.

Articulo 40.- Los representantes sefialados en el inciso h) del articulo anterior, seran escogidos
por la UCCAEP entre los presidentes y vicepresidentes de las camaras y organizaciones que la
componen. En cuyo caso la UCCAEP debera informar mediante nota formal a la DIGEPYME
(en calidad de Secretaria Técnica del Consejo) los nombres y las calidades de quienes los
representaran en el Consejo Asesor Mixto de la Pequefia y Mediana Empresa.

Articulo 41.- Los miembros del Consejo Asesor tendran el caracter de propietarios por el periodo
establecido de nombramiento o la eleccién del jerarca de mayor rango de la institucion que
representa. Siendo causal de sustitucién de sus miembros la ausencia injustificada a tres
reuniones consecutivas del Consejo Asesor; ademas de la renuncia o remocion, siendo estas
causales previstas en el articulo 6 de la Ley N° 8262. En estos casos, el Presidente del Consejo,
solicitara a la institucion correspondiente el nombramiento de los nuevos representantes.

En lo que respecta al nombramiento del representante de las organizaciones empresariales
privadas vinculadas al desarrollo y la promocion de las PYME, el MEIC previa consulta a las
organizaciones podra postular a los posibles candidatos ante el Consejo de Gobierno para que se
seleccione entre todos, a quien los representara ante el Consejo.

Articulo 42.- EI Consejo Asesor tendra las siguientes funciones y facultades:

a) Analizar el entorno econdémico, politico y social; asi como su impacto sobre la PYME y
sobre la capacidad de ésta para dinamizar la competencia en los mercados de bienes y servicios.
b) Contribuir con el MEIC en la elaboracion, desarrollo, implementacién y evaluacién de
las politicas publicas en materia de PYME.

c) Conocer el diagnostico anual sobre el grado de eficacia y eficiencia de los programas
de apoyo dirigidos a la PYME.

d) Procurar la cooperacién activa entre los sectores publico y privado, en la ejecucién de
los programas de promocion de la PYME.



e) Evaluar la aplicacion de las estrategias, los programas, los proyectos y las acciones
para fortalecer el desarrollo y la competitividad de la PYME, mediante indicadores de
impacto y proponer las medidas correctivas necesarias.

f) Cuando lo estime conveniente, invitar a participar en las sesiones del Consejo Asesor a
los Ministros de otras carteras, a los representantes de otras organizaciones publicas y
privadas, cuya actividad incida sobre las politicas para las PYME, u a otras personas
relacionadas con el tema.

g) Constituir comisiones y grupos de trabajo interinstitucionales que realicen investigaciones y
trabajos especificos, de acuerdo con los lineamientos del Consejo Asesor.

h) Evaluar las politicas y programas de fortalecimiento a las pymes y los emprendedores,
y otras que le sean asignadas.

Articulo 43.- El Consejo Asesor se reunira ordinariamente al menos una vez cada dos meses.
Cuando fuere necesario, el Presidente convocara a sesiones extraordinarias, siguiendo el
procedimiento que establece el articulo 52 de la LGAP.

Articulo 44.- La DIGEPYME dara apoyo técnico al Consejo Asesor y en su representacion
asistira a las sesiones el Director (a) quien actuard en calidad de Secretario (a) de Actas del
Organo con derecho a voz y no a voto.

Lo relativo al funcionamiento del érgano colegiado se aplicard el Titulo Segundo, Capitulo
Tercero de la LGAP.

CAPITULO Il
DEL CONSEJO NACIONAL DE EMPRENDIMIENTO

Articulo 45.- Con fundamento en las potestades legales que tiene el MEIC, para procurar la
formalizacion de las PYMES informales ya existentes y apoyar el nacimiento de nuevas
empresas, ademas de lo dispuesto en los articulos 25 y 26 de la Ley N° 8262, se crea el Consejo
Nacional de Emprendimiento, el que estara integrado de la siguiente manera:

a) El Ministro(a) o el Viceministro(a) del Ministerio de Economia, Industria y Comercio, quien
lo presidira.

b) ElI Ministro(a) o el Viceministro(a) del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y
Telecomunicaciones.

¢) El Ministro(a) o el Viceministro(a) del Ministerio de Educacion Publica.

d) El presidente(a) del Instituto Nacional de Aprendizaje, o un representante designado por este.
e) Un representante del Consejo Nacional de Rectores, designado por el Presidente de ese ente.

f) Un representante del Sistema de Banca para el Desarrollo, designado por el Consejo Rector de
este Sistema.

g) Dos representantes del Sector Privado que tenga relacion con la materia PYME vy
emprendedurismo.

h) Un representante de las entidades financieras.

En el caso de los representantes del sector privado y de las entidades financieras, seran
nombrados con base en la terna que enviaran al Ministerio de Economia, Industria y Comercio,
dicho nombramiento se realizara mediante Acuerdo Ministerial.



Articulo 46.- La DIGEPYME operard como Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Emprendimiento, la cual estara encargada de elaborar las minutas del Consejo Emprendedor y
dar seguimiento a los acuerdos establecidos. El representante de la DIGEPYME ante el Consejo
sera el Director (a) o quien delegue en su nombre; quien asistird en calidad de Secretario de Actas
del Organo, pero solo con derecho a voz y no a voto.

Articulo 47.- Las funciones del Consejo seran:

a) Coordinar los esfuerzos y las iniciativas al fomento de la cultura emprendedora, la articulacion
de los elementos que componen el proceso de formacion de proyectos empresariales y la
coordinacion institucional de apoyo a la Politica Nacional de Emprendimiento.

b) Dar seguimiento, monitoreo y evaluacion al desarrollo de la Politica Nacional de
Emprendimiento.

c) Analizar, estudiar y proponer a las instancias correspondientes mecanismos e instrumentos de
apoyo al desarrollo de emprendedores considerando buenas préacticas que se hayan gestado en la
materia.

d) Fomentar la iniciativa y creatividad de los emprendedores.

Articulo 48.- Los miembros del Consejo Nacional de Emprendimiento tendran caracter de
propietarios, y serdn nombrados por el periodo de 4 afios; y podran ser reelegidos de forma
consecutiva una Unica vez.

La condicién de miembro se perdera en los siguientes casos:

a) Al expirar el plazo del nombramiento.

b) Por renuncia o destitucion en el puesto de las respectivas entidades.

c) Por la ausencia injustificada a tres reuniones consecutivas del Consejo.

Articulo 49.- ElI Consejo sesionara ordinariamente al menos una vez cada tres meses, Yy
extraordinariamente cuando lo convoque el Presidente (a) con una antelacion minima de
veinticuatro horas. Sera potestad exclusiva del Presidente(a) convocar al Consejo a sesiones
extraordinarias.

Articulo 50.- ElI Consejo hara quérum con la mayoria absoluta de sus miembros. Las
deliberaciones del Consejo se adoptaran por mayoria simple de los votos presentes.

Articulo 51.- Las sesiones del drgano seran siempre privadas, pero el 6rgano podra disponer,
acordandolo asi por unanimidad de sus miembros presentes, que tenga acceso a ella el publico en
general o bien ciertas personas.

Articulo 52.- Las actas seran firmadas por el Presidente (a), el cual sera electo por mayoria
simple de los miembros presentes del Organo Colegiado.

Los votos salvados deberan ser consignados y firmados por el Presidente y por aquellos
miembros que hubieren hecho constar su voto disidente. Sin el acta debidamente firmada y
formalizada, los acuerdos serén absolutamente nulos.

En lo no establecido en este Capitulo, se regira por el Titulo Segundo del Libro Primero, Capitulo
Tercero de la LGAP.



CAPITULO Il
RED DE APOYO A LA PYME Y EMPRENDEDORES

SECCION |
DE LA CREACION DE LA RED

Articulo 53.- Créase la Red de Apoyo a la PYME y Emprendedores (RED), al amparo del
articulo 26 de la Ley N° 8262, como un mecanismo de coordinacion interinstitucional con las
instituciones u organizaciones representadas en el Consejo Asesor Mixto PYME, y por todas
aquellas instituciones publicas u organizaciones privadas que desarrollen o puedan desarrollar
acciones, programas y proyectos tendientes a mejorar los niveles de competitividad.

Articulo 54.- Son funciones de la Red Institucional de Apoyo, las siguientes:

a) Fomentar la coordinacion intra e interinstitucional de los programas y acciones que se
ejecuten en beneficio de las PYME y de los Emprendedores.

b) Apoyar al MEIC en la elaboracion, implementacion y evaluacion de las politicas
publicas que se definan en apoyo a las PYME y a los emprendedores.

c) Contribuir con la generacion de una oferta articulada de servicios financieros y de
desarrollo empresarial acorde a las necesidades de las PYME y de los emprendedores, de
manera que fomente el desarrollo integral de este sector empresarial.

d) Fungir ante la DIGEPYME, como mecanismo de consulta, retroalimentacion y apoyo
para la implementacion y evaluacion, en las funciones que por Ley le corresponde
ejecutar.

e) Promover el seguimiento y la evaluacion periddica de los instrumentos de diagndstico
y de los servicios financieros y de desarrollo empresarial que se brindan a las PYME y a
los emprendedores.

f) Constituirse en un foro de consulta técnica, a solicitud del MEIC, para el analisis de
emision o reformas a leyes, reglamentos o normativa en general que afecte a las PYME y
Emprendedores.

g) Brindar la informacion necesaria y oportuna de forma periddica o cuando lo solicite la
DIGEPYME a efectos de consolidar el Sistema Nacional de Indicadores PYME y de
Emprendimiento y para la evaluacién de los programas de apoyo a las PYME vy el
emprendimiento.

h) Mantener actualizada la informacién de la Red en el SIEC y la Ciudad Virtual PYME.
i) Utilizar el SIEC para el registro de empresas o emprendedores como requisito
fundamental para brindarles SDE o servicios financieros.

j) Cualquier otra funcién que le sea asignada.

Articulo 55.- La Red de Apoyo Pyme y Emprendedores estara conformada por:

a.

b.

Instituciones u organizaciones con representacion en el Consejo Asesor Mixto PYME,
vinculadas al desarrollo y promocion de las PYME y los Emprendedores.

Instituciones Bancarias Publicas que promuevan y fomenten programas de crédito
diferenciados y otros, dirigidos al sector PYME y a los Emprendedores.

Instituciones Bancarias y Financieras Privadas que promuevan y fomenten programas de
crédito diferenciados y otros, dirigidos a las PYME y a los emprendedores que trabajen como
operadores del Sistema de Banca para el Desarrollo.

El Consejo Nacional de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica (CONICIT).

Instituciones de la Administracion Pablica relacionadas con el Programa Compras del Estado.



f. Instituciones que promuevan el comercio interno de las PYME, que fortalezcan la
comercializacion de los productos en el mercado interno.

g. Centros de ensefianza universitaria privada, universidades estatales, para-universitarias,
institutos técnicos y tecnoldgicos, que tengan programas, consultorias, asesorias y programas
de investigacién, vinculacidn, extension docente y responsabilidad social universitarias
dirigidas a fortalecer la productividad y competitividad de las PYME y los emprendedores y
el desarrollo del ecosistema.

h. Instituciones que desarrollen proyectos, programas y actividades orientadas a facilitar el
acceso de las PYME y los emprendedores a los mecanismos de tutela ambiental, como el uso
de tecnologias ambientales limpias, el conocimiento y cumplimiento de normas y
reglamentos de proteccidn y conservacion del medio ambiente, la formacion y capacitacion
para el uso de elementos correctivos, auditorias ambientales, las evaluaciones ambientales,
las eco-etiquetas, el envase, el embalaje, el reciclaje y la produccion maés limpia, y medicion
de su huella ambiental (hidrica, de carbono, y residuos solidos).

Articulo 56.- La adhesion a la Red Institucional de Apoyo a PYME y emprendedores, por parte
de cada institucién u organizacion, estara sujeta a previa aprobacién de la DIGEPYME.

Tal adhesion se concretarda mediante resolucion, la cual establecerd las diferentes areas de
cooperacion interinstitucional; asimismo, prevera la elaboracion de planes de trabajo que
contengan las acciones y programas especializados en atencion a PYME y emprendedores. La
adhesion tendra vigencia de un afio, siendo un deber de cada institucion que forma parte de la
RED actualizar la informacion, conforme lo que se indica en el articulo 54 inciso h) del presente
Reglamento.

Articulo 57.- Los representantes de la RED daran por terminada su designacion en los siguientes
casos:

a) Al expirar el plazo del nombramiento.
b) Por renuncia.
c) Por la ausencia injustificada a tres reuniones consecutivas de la Red.

La condicién de miembro de la RED de una organizacion se perdera en los siguientes casos:

a) Por no actualizar la informacion semestralmente.

b) Por incumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento.

c) Por no contar con programas o proyectos de atencidon a las necesidades de las PYME o
emprendedores.

d) Por no facilitar la informacion que la DIGEPYME le solicite para la evaluacion de los
programas.

Para dichos efectos, el MEIC a través de la DIGEPYME comunicara la decisién adoptada.

Articulo 58.- La RED para operativizar sus procesos y hacer mas éagil su articulacion,
desarrollara un manual de procedimientos en donde se establezca ampliamente la forma en que
realizard sus funciones. Este manual debera estar publicado en la pagina Web del MEIC v el
mismo podré ser modificado segln convenga al accionar de la RED.



Articulo 59.- De conformidad con el articulo 7 de la Ley N° 8262, los Bancos del Estado, el
Banco Popular y de Desarrollo Comunal y las entidades financieras que formen parte de la RED
Institucional de Apoyo a la PYME y a los Emprendedores, deberan presentar al MEIC, a mas
tardar la segunda quincena del mes enero de cada afio, los resultados de la gestion de crédito
otorgado a dicho segmento.

SECCION 11 )
DEL PROCEDIMIENTO DE ADHESION

Articulo 60.- La adhesion a la RED se podra concretar mediante dos procedimientos:

a) Por aceptacion de la DIGEPYME, cuando impulsa la participacion de las instituciones a la
RED, en cuyo caso el proceso a seguir es el siguiente:

Vi.
Vil.

viil.

Xi.

La DIGEPYME, considerando el alto potencial de los servicios, programas o proyectos y
las condiciones que ofrecen las instituciones a las PYME y a los emprendedores
determina la posibilidad de que se integren a la RED.
La Direccidn elabora una carta de invitacion oficial dirigida a los representantes de las
instituciones publicas o privadas para que se integren a la Red Institucional de Apoyo a
PYME y Emprendedurismo. En dicho oficio se les invita a participar y se les explica el
interés, los motivos e importancia de que se integren a la RED.
Siendo que la adhesion estara sujeta a previa aprobacion de la Direccidn y que es esta
instancia quien invita, lo que se espera en este caso es la carta de aceptacion de la
institucién a formar parte de la RED.
La DIGEPYME recibe carta de la institucion invitada, que puede tener dos tipos de
respuesta:

a. La institucion -por las razones que justifique- determina que no es viable su

incorporacion a la RED.
b. La Institucion acepta la propuesta de formar parte de la RED, bajo lo expuesto en
el presente reglamento.

La DIGEPYME prepara la resolucion de adhesion, indicando las diferentes &reas de
cooperacion interinstitucional y con qué acciones y programas especializados de atencion
a las PYME y emprendedores puede participar.
Se firma la resolucion de aprobacion y adhesion a la RED.
La DIGEPYME incorpora oficialmente la institucion a la RED y a su vez la registra en el
SIEC, como parte de las instituciones que integran la RED.
Correspondera a los representantes de cada institucion actualizar la informacion general
en los sistemas o herramientas electrénicas que el MEIC ponga a disposicion.
Se le remite a la institucion formalmente el oficio, donde se traslada copia de la
Resolucién y se le informa que estd incorporada a la RED, y ademéas dentro de la
plataforma del SIEC.
La notificacion a la institucion, se puede realizar por medio del correo electrénico,
adjuntando la resolucion debidamente escaneada y firmada. El original de la resolucion se
envia a la direccion fisica indicada por el invitado.
La DIGEPYME elaborara y custodiara un expediente en relacion con la resolucion de la
nueva institucion que forma parte de la RED.



b) Por decision propia de la Institucién que estd interesada en adherirse a la RED: Si una
institucion desea ser parte de esta RED, puede solicitarlo siempre que cuente con programas o
proyectos de atencidn a las necesidades de las PYME y de los emprendedores. El proceso a
seguir es el siguiente:

i.  La institucion interesada en formar parte de la RED presenta formalmente mediante una
nota por escrito ante la DIGEPYME la solicitud de adhesion a la RED; La DIGEPYME
recibe adjunto a la nota indicada en el numeral anterior la siguiente informacion: Nombre
del representante legal y representantes propietario y suplente; datos de la organizacion
referentes a su nombre, nimero de cédula juridica, teléfonos, contactos, direccion fisica,
correos electrénicos; copia de cédulas de los representantes legales y personeria juridica;
los motivos por los que se desea adherir a la RED; los servicios que brinda la institucién
que estan orientados a las PYME y a los emprendedores; y resultados del trabajo que ha
venido realizando en apoyo a las PYME y emprendedores.

ii. La DIGEPYME analiza la solicitud y valora la informacion presentada, determinando la
viabilidad de la informacién recibida. El resultado puede arrojar dos situaciones, que:

a. La institucién no califica para integrar la Red de apoyo. En cuyo caso, se le
comunica oficialmente tal determinacion a la institucion.

b. La institucién que solicitd la adhesion a la RED de apoyo si califica como una
institucion que forma parte de la Red por su condicidn y programas o Servicios
que ofrece.

iii.  De darse la opcion b) la DIGEPYME aprueba la solicitud y prepara la resolucion de
adhesion, indicando las diferentes areas de cooperacién interinstitucional y con qué
acciones y programas especializados de atencién a las PYME y emprendedores puede
participar. En este caso la DIGEPYME resolvera en un plazo de 10 dias habiles a partir de
la fecha de recibida la solicitud.

iv.  Se firma la resolucion de Adhesion por parte del Director (a) de DIGEPYME.

v. Se incorpora la Instituciéon como parte de la RED dentro de la plataforma digital del
SIEC.

vi.  Correspondera a los representantes de cada institucién actualizar la informacion general
de ésta en los sistemas o herramientas electronicas que el MEIC ponga a disposicion.

vii. La DIGEPYME, oficialmente le informa mediante nota escrita a los representantes de la
institucion que solicité la adhesion que se ha emitido la resolucion. Para tal efecto se
adjunta copia del documento y se le indica que igualmente su designacion quedara
registrada en la plataforma del SIEC y en el sitio web del MEIC.

No se omite indicar que para efectos del plazo de resolucion del procedimiento de adhesion a la
RED de Apoyo sera aplicable el plazo de 10 dias habiles. Asimismo, para lo que no conste en
este Reglamento en materia de procedimiento administrativo, rige la Ley N° 6227, a fin de
garantizar la seguridad y la transparencia necesaria.

Articulo 61.- La notificacion a la institucion, se puede realizar por medio del correo electrénico,
adjuntando la resolucion debidamente escaneada y firmada. El original de la resolucion se envia a
la direccidn fisica indicada por el solicitante, mientras dicho procedimiento no se logre realizar
por medio de la firma digital.



CAPITULO IV ]
RED NACIONAL DE INCUBACION Y ACELERACION

Articulo 62.- Créase la Red Nacional de Incubacion o Aceleracion (RNIA), que tendra a cargo la
articulacién de los elementos que componen el proceso de incubacion y aceleracion.

Estara constituida por las incubadoras y aceleradoras de empresas que se encuentren debidamente
autorizadas por el MEIC, de conformidad con lo establecido en el presente reglamento y lo
dispuesto en el manual operativo emitido por el MEIC.

Articulo 63.- Para formar parte de esta RNIA, el interesado podréa presentar por escrito ante la
Direccion General de Apoyo a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (DIGEPYME) una carta
formal solicitando la adhesion a la RNIA, donde se indique la siguiente informacion:

a) Informacion de la empresa o persona fisica interesada en ser parte de la Red Nacional de
Incubacién o Aceleracion referente a Nombre del representante legal y representantes propietario
y suplente; datos de la organizacion referentes a su nombre, nimero de cédula juridica, teléfonos,
contactos, direccion fisica, correos electronicos; copia de cédulas de los representantes legales y
personeria juridica; los motivos por los que se desea adherir a RNIA.

b) Indicar el tipo de Emprendimiento al cual se le estara dando cabida en la Red Nacional de
Incubacién o Aceleracién, con el fin de documentar y monitorear las incubadoras existentes en el
pais; conforme la clasificacion de emprendimientos que sefiala el presente reglamento.

c) Ubicacién Geografica en la que se localizara la incubadora, para poder determinar el impacto
empresarial que se provocara en la zona Intra o Extramuros.

d) Indicar el nimero de la personeria juridica; es decir, empresa formalmente establecida para
evitar la informalidad de quien esté a cargo de las incubadoras.

e) Deberd indicar el nombre, cédula de identidad del funcionario que integra el equipo de trabajo
de la organizacion y que funge como gestor de innovacién debidamente reconocido por el
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT), segun lo dispuesto por la
regulacién vigente.

En el término de 10 dias habiles la DIGEPYME atendera dicha solicitud, teniendo que notificar
el resultado de la gestion al interesado mediante resolucion administrativa. En caso de reclamo se
aplicara lo sefialado en el Titulo Octavo, Capitulo Primero, de la Ley General de la
Administracion Publica.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 64.- El Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas (CONICIT), en
su calidad de administrador de los recursos del Programa de Apoyo a la Pequefia y Mediana
Empresa (PROPYME), presentara un informe anual al MEIC sobre los fondos ejecutados, los
montos comprometidos, los sectores a los cuales se dirigid, la tasa de rechazo y de éxito de las
empresas beneficiarias; dicho informe debera ser remitido con base en el periodo de liquidacién
presupuestaria.



Articulo 65.- De conformidad con el articulo 29 de la Ley N° 8262, el informe anual de las
entidades del sector publico, privado y académico, asi como la de los miembros de la RED,
respecto de los resultados de las gestiones realizadas en beneficio de las PYME, deberan ser
enviados al MEIC a mas tardar la segunda quincena del mes enero de cada afio. Para ello el
MEIC publicara en su sitio Web www.meic.go.cr el requerimiento de informacion, que se
solicitara.

Articulo 66.- Con la finalidad de llevar un adecuado control del impacto que los diferentes
programas tienen en materia de PYME, y Emprendedores, la DIGEPYME podré solicitar a las
siguientes instituciones: PROCOMER, INA, FODEMIPYME, Ministerio de Hacienda
(encargados de Compras Publicas) entre otras, la informacion necesaria para llevar a cabo los
indicadores correspondientes, de tal forma que, ayuden en la toma de decisiones en materia de
PYME y Emprendedores.

Articulo 67.- La DIGEPYME coordinara actividades de fomento a la empresariedad y de acceso
a los programas, servicios y politicas de apoyo a las PYME, durante el mes de abril de cada afio,
en el denominado “Mes de la PYME y Emprendedores”, fomentando y apoyando la cultura
empresarial en todos los sectores productivos, asi como los programas nacionales de promocién a
las PYME y al emprendedurismo.

Articulo 68.- En este Reglamento no se regula lo referente al sector de empresas “Agropecuarias
que desarrollan actividades de agricultura orgénica”, por corresponder como ente rector al
Ministerio de Agricultura y Ganaderia”; no obstante esto no impide su inscripcion ante el SIEC.

TITULO VII
CAPITULO UNICO
DEROGATORIAS

Articulo 69.- Deroguese los Decretos Ejecutivos Numeros 37121-MEIC del 24 de abril de 2012
y N° 37105-MEIC del 24 de abril de 2012; ambos publicados en el Diario Oficial La Gaceta N°
96 del 18 de mayo de 2012, Alcance N° 65.



TITULO VIII
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Transitorio I: Aquellas solicitudes presentadas para obtener la condicion PYME y de
Emprendedor, con anterioridad a la publicacién del presente reglamento, se regiran por las
disposiciones establecidas en el Decreto Ejecutivo N° 37121 del 24 de abril de 2012; y en el
Decreto Ejecutivo N° 37105 del 24 de abril de 2012. Una vez que se cumpla con la vigencia de
su condicion; sea a los 12 meses, deberan cumplir con lo establecido en el presente Reglamento.

Transitorio 11: EI Manual de Procedimientos al que se refiere el articulo 58; asi como el Manual
Operativo indicado en el articulo 62, ambos articulos del presente reglamento deberan estar
publicados en la Web del MEIC; al cabo de los 6 meses, después de su respectiva publicacion.
Articulo 70.- Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la Presidencia de la Republica, a los veintidos dias del mes de junio del afio dos mil
quince.

LUIS GUILLERMO SOLIS RIVERA

Welmer Ramos Gonzélez
Ministro de Economia, Industria y Comercio

1 vez.—Solicitud N° 42495.—0. C. N° 25272.—(IN2015073992).
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Registro de Emprendedores

Tramite de Inscripcién y Renovacién

I. Datos Generales para el Registro

Nombre de la Persona Fisica o Empresa: e o - I
Tipo de Identificacion: ( )Fisica ( )Juridica No. Identificacion

Tipo de razén social: { )S.A. { ) Responsabilidad Ltda [ ) Comandita Simple ( ) Otro o

Tipo de Asociatividad: ( ) Asociacién ( ) Individual Pdgina Web e —

Direccidn Exacta:

Provincia Cantén Distrito - Region
Sector al que pertenece la Actividad: ( ) Agropecuario [ ) Industria | }Comercio ( ) Servicios { ) Otro
Descripcion detallada de la Actividad Productiva: )

Il. Informacion de los personeros Legales

Mombre del Representante Legal: . o o

Primer apellico Segundo apellido MNombre
Tipo identificacién { )Cédula Identidad { ) Cédula Residencia [ ) Pasaporte  Ndmero
Sexo: [ ) Mujer { )1 Hombre Fecha Nacimiento:

Cargo que desempefia en la empresa

Tipo Poder: { JApod. generalisimo ( ) Apod. general { ) Especial ( } Representante judicial *;e;lrajudiciar

Desconocido:
MNivel Educative: ( ) Primaria [ )Secundaria ( )Técnico { )Diplomado [ )Bachiller ([ ) Licenciatura

Carrera Profesional: —
Teléfono (s): Correo electronico:

ll. Clasificacion del Emprendimiento

ZEn que etapa de desarrollo se encuentra su emprendimiento?

[ )Gestién () Inicio { }Desarrollo { )Madurez

Tipo de Emprendimiento: { ) Necesidad { )Subsistencia { ] Tradicional
{ ) Oportunidad { ) Dindmico { )Alto Impacto
{ ) Social

¢Que le motiva a emprender su negocio? __

¢En que etapa de formulacién se encuentra su Emprendimiento?
{ )Soloidea ( ) Documentoinicial { ) Estudio de factibilidad ( ) Primeras acciones realizadas




IV. Formalizacion de su Emprendimiento

iCon cudles recursos cuenta para iniciar su negocio? Puede seleccionar varias opciones.

{ ) Infraestructura [} Domicilio { ) Llocal prestado { ) Local alquilada
{ )Humanos { ) Unipersonal { ) Masde dos personas o

{ ) Equipoy materiales {1 Magquinaria { ) Herramienta [} Materiales

{ ) Financieros [ ) Propic [} Crédito { )} Donaciones
{ ) Conocimiento [ ) Experiencia [ ) Capacitacidn

4 Cuenta su negocio con alguna de los siguientes condiciones de formalizacion?

{ ) Inscrito come contribuyente ante el Ministerio de Hacienda (MH)

{ ] Patentes Municipales

{ ) Pdliza de Riesgos de Trabajo

{ ) Permisos sanitarios de funcionamiento o Certificado Veterinario de Operacion (CVO Medico)

Fstablezca en orden de prioridad (1 -4), las dreas en |as cuales requiere colaboracion para su negocio.

{ ) Capacitacian

{ )} Financiamiento

[} Asesoriay Asistencia Técnica
{ } Otros.

Documentos Anexos,
{ ) Cédula de ldentidad
{ '} Documento del Negocio

Firma del Emprendedor o Fecha

V. Uso Exclusivo de Digepyme

Formulario aplicado por: _ o

Fecha Inclusién en el SIEC o o

Fecha de construccion Plan de Seguimiento

Observaciones: — I
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mc" Direccidn General de Apoyo a la Pequena y Mediana Empresa (DIGEPYME)
Registro PYME
Daclaracion Jurado Tedmite de Inscripcion y Rensvacldn
Teléfono 2549-1400 Apartado postal: 102161000 wwaw.siecgoer  Corrieo slecfemele.go.cr
3 E LT

© Emprcsa: ;
de Mentificacidn Fisica [ | uridica |Hn.ldemﬁaiﬂn
Dotumente de sdentilicacibn: Fassr [§] téﬁﬂﬁm#“m&eﬂuﬂ&hﬂl}ﬁm‘hrﬂml}

Tipa de persona Juridica: | ) Soceded Andnima | ) Responsabididad (tda | ) Comandma Savple | )
Sociedad de Capitel ¢ Industria | ) Sodiedad de Hecho () Ernpresa Unipersonal { VOwa:
Tigo de_Asociatiidad: Asocacién () Indvidual | ) [tio. Patrona ante cCs5:

Caired electrdnicn Emprasa: Pdgina Wehs

Diraccion Exacts de la Empresa: N )

Pravincia Cantén_ Distrite Reghan

Suctor_ il que partensce |a Empresa:  Industia () Cornercio | ) Serdcios | ) Agregacuaria®®* | ] Otra | |
Parn el Sector Comercla indique: Camarcia Por Manor{ | Comercic al Por Mayvar [ )
Duscripelén de |s Actividad Econdmica Pringlpal . )

bre del Representante Legal:

IPMWM | Mombre Completo

WMMWIIEMMI! porte | Kt 1o

MMHW“M— ante ool wevtra judical | )

f Porcentaje dé su Port mlma-'hmh r .
Nivel Educativo: Primaria [ ] Secundaria || Tdenico | ) Dilomade [ ) Bachiller () Ucenciatord | )
[ Masstrio { ) Docerade (| | ] [ 1

Carrura Profasional: i i _
Talétons [s): Tipo de Teléfano: —
Carrog gl!_:trénlm para recibir notificacienss:__

tdlt do conztitucibn de empresa ante €l Registro Nacional: ) —

Foicha de Inlclo de Operaciones:
D crpc e e L Mo R e _— C—
Deseripoiin de los produdlos o tervicios Deseripridn do Las Materlas Frimas

Ra:pﬂm al titime perlodeo fiscal: Tatal Cumple con los requisitos slipulents

|Canticiad de Emploaiios . Pdlie de Riesgos Trabajo — MO
Valar de Ventaes Brutas ) Chligecinnes Tributarias kil NO
|Valer di log Atives Fijos Carghs Sociales E] N
'u'nluo‘ dhe log Muvn: Totales

uhoumm-dlltr.aﬂu- S ) ! | |Participa o ha partitpado on Incubadors: S ) Woi }
Expitlac i) kel Thnt COfRFatos on Fime Con 0Tres ernpresid: 910 ) Nal |

Espartedewns branguicia:  SIT ) Mal | Soi o s meses de ester en el imencado: Si{ )} Hof}
Empresanis (2] eon dos o misanos expenencis enls sctivided: 510 ) Mol )

Lod interesador deben velar por que 165 camblios en s informatidn basica sean reportades o 1 DIGEFTME y snuslmente deberrn)

renovar s documentos presantades. £l incumplimients de la sctuailzaciin de detos pusde acarmear la dcchusidn ded Registro PYME

Asaginese de que 13 informedidn solictade se predinte ¢n forma completa. Los sofictantss que no cumplen 108 requisitos serdn
prevenidos v dispondean de 10 dias habiles pard completarios, Transcurrido ese plazo, s archivinrd su gestidn v no secdn incluldes en el

Ist.gum PYRAE. Daspuds de 5 dias hibiles de pradentados los documentos los interesados podrin verlfices su correcta inclusidn &

Registra PYME, I MEIC podsd verificor la varacidad de estos dates v el proporcionar informacian falsa tendrd consecusncias legzlas para

la armgress, adernds de ser excluida del registro v de las beneficios de la Ley 8252, Loy de fortalecimients dea e Paquafias y Mediznas

Effpres s,

YO,

riepresentante legsl o duedio interasads, declare bajo In FE de juramento, que la informacidn que brindo en la preseate

dedlaracibn ¢5 veridica y actual, extande consciente dr bos delites de perjurio y falso testimonin,

Autorize o MEIC & través de la DIGEPYRE. 2 dar informacidn » terceros, enlo que s refiers a datos coma: Hombine de la

Empresa, Nombeg del Reprecentante Legal, N telefdnicn, Cotred electronin y direccida fisica: SI[ | Nel )

Eutoy de deucrdo ea gue of MW wtibre los datas dé mil epresentads con fines estadificos: SI( ) NO{ ) N

[Firma del Propletasio oﬁepmmm-tt Legak JFecha:

i i Uss Exclusive de Digepyme (SIECH




Actividad Principal seqin ClIU: |

Sector de la Emmpresa; B I Subssctor de la Frmprasa;

Secricin del Codiga CHL: o
Seccidn: - [ Divisign: e _ T ———————
Grups; N _— . | Clase:

Subelae: '

Seccidn del Cadigo LINSPSC: -
Codige de clasificacian de ncho digites de productos y serviclas, tars Iz clzsificacidn de praductos. T
Destripeian gn gspariol del Codign de clasificacifn, - '

-:::ij;:lfgu de clasificacidn de ocho digitos de productos y servicios, para la clasilicacion de materiales.
Descriprion en espaiol del codign rJ_f_EI_as.iﬁrtnri-;',‘-n.

Puntaje "F' ablenido porla emaresa; Tamaho de |z Eﬁ'upre‘sa: S
Hombre oo Archivos Adjuntaes: Comantario pare el archivo adjynto;
Ohsereaciones:

Estade de |nscripoidn de la Empresa en el Registro PYME I
Aprobads [_| | Aechaada [} | Aeebiveda ) ] Devuelza | )

MOTA IMPORTANTE: ESTE SERVICIO ES TOTALMENTE GRATUITD

Elwalor que debe colacar en la Casilla de Ingresas es el gato de o binea 35, en of caso delealor de los activos fjog corcesponde a B lings)
23w el valor de los activos totales e el gguivialents ol de B linea 34, del formuolario de la declaracdn dal impuesto sobee s Reata 0 201,
Fr casn oo oo prosentar ciono ceguisito 251a formulano debe indicar o datas estimados,

En el caso del Selle PYRE se regula par lo dispuests en el Decreln Ejecutiva N 38254 MEIC-28-02-2014

Adamas de aste Formulana firmade y debidamente llenc; para peder proceder con la Inscripeidn PYRAE , debe adjuntar al menos 2 de 3
1. Fotocopia de la alima declaracida el lmpueasto sobre la Renta del dllima perisdo fiseal {farmularia D-101 4 0-103).

2 Fatocopia de la planilla gresentada ante la CC55 o comprobante de trazalader indepenciente segun sea ol casa,

3, Fotocopia del pago de la polize de riesgos del trabajo Joltims recibo cancelado vigante y que cantenga la fachal.

Lt tramites de Inscrigoion por primera vez y de renovacion los peeden realizar peronalmente o eolines mediante i piging Web:

La Ly B2620 "Articuln 3% Pare todos os efectas de el Lay y de las politicas y los programas estatales o de instituciones piblicas da
")y (**) Esta Informacidn se incorpora al formulario clectranico del SIEC, &l cual Io mlculnla utormdticamente,




FORMULARIO DE REGISTRO DE OFERENTES
Servicios de Desarrcllo Empresarial

FECHADE SOLICITUD DEL REGISTRO .

i M T
PERSONAS JURIDICAS i 7
INFORMACION GENERAL
(1] HUMERD DE CEDULA JURITHCA : {2) NOMBRE O RAZON SOCIAL
13} TIPG DE FERSONA JURIDICA (4) FECHA DE CONSTITUCION {E] Mo, EMPLEADOS (6) AMBITO DE ACCION
01 Anérima 03 Fundacian Gl Wes Rea 1 Inbernadons 03 Provingiz
0z LimFada 04 Azodiacion sndpes de lusm | 02 Mozl 0 Resyingd
Q5 Dibra | 1
DIRECCION ¥ DATOS DE UBICACION
|7) TELEFQND (3] FAX {5} APARTADG POSTAL
(10) CORRED ELECTRONICD (11) PAGINAWEE
{12) PROVINCIA {13) CANTON {14) DISTRITO
[15} DIRECGEION EXACTA
INFORMACION PRESIDEMTE O REPRESENTANTE LEGAL
[16) PRIMER APELLIDC (AT SEGUNDD APELLIDD (12} NOMERE

{18) KUMERD CEDULA [20} FECHA DE NACIMIENTD

Diia Kae A
(21} HACIDNALIDAD . {22} BEXD
L
0z F
{Z3) HIWEL EDUCATIVG (24) ESTADO CIvVIL

1 Pricaia 04 Bacnilar univar, o7 Declarada 01 Sakern 04 Vil

G2 Secundania 05 Licencialury 02 Casade 05 Unidn libre

03 Técaico 06 Maeslria 05 Divamiada

Expecialidad {Canrera):

. L0 EXCLUEND DE DIGERYME
Cieliga Asignac &1 Proveadior Ravisada por

Feoha Ingrese Hegisiro e Provesdores

QRsRrECRNES

CERTIFICD QUE LA INFORMACISN PRESENTADA EM ESTE FORMULARIZ ¥ DEMAS DOCUMENTOS 30N VERDADERDS,

Firma del Pregidente ¢ Representants Legal

Cireccitn: Satana Sur, 400 metras al Oeste de la Contraloda Ceneral de fa Repablica, San Joed, - Tel. (S08) Z2B1-2080 § Fau: (506) 2291-2038 marcar 0 £ - Comao alectininics: pymecriimelc.ge.ss - Pag. Web:
hltmiioyme.geor - Agarade Postal 102181000 - San José, Cosla Rica. ild

1
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- FORMULARIO DE SERVICIOS ¥ AREAS TEMATICAS

A

M- 3 Dvwncarny, baawru o lomao:

kc'rv Servicios de Desarrollo Empresarial

Margue con una equis (X) los tipas de senvicios y areas femadlicas en l2s que desea participsr come oferents,

Areas y temas

1, CALIDAD
Canlrol de caldad
Buenas oracticas
Geslian de calidad
Mormas de calidad
Manipulasidn de gimanlos
Raglamantas t&enicos
bgcuidad
Olras:

2, COMERGCIALIZALICON
Comerclo axtencr

Darechos del consumigor

Lepishciin cormercial

Cédigo de barras

Libre competencis

Dasarrolo de mercados

Ragimenes especiales

Dusinging, subvencicnes y medidas de salvaguardia
Flan de edportacionas

Tramiles S sxporacdén & mgoertacion
Encadenamiegnios proguctivos

i, MERCADEQ
Estudics de merkade
Mercpden y servicia al dicnle
Eventos, feries, misiones v cporivnidades comensizles
Esiuatado
Publisasionas
Vanlas
Cilros:

4, CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
Estudios di faclibitdad
Anslisis finansien
Conlabiidad y coslos
Cradito
Servicios financiaros
Gestidn financiara

Qbrgs:;

5, ORGANIZACION ¥ DIRECCIGN
Gastién amprasarisl
Plardfizazidn estratégica
Caltura empreszial
Desmeralle organizacional
Legialacion laboral
Recursos humancs
Sardcios agminisiratives
Salud ooupacicnal
Tramitas

Crros:

Capacitacién

D000000000 0000000 0ooobod - bobododoood booodbog

Consultoria

O000000000 0000000 0ododboo - booodododod Looodbog

Asistencia
téchica

(000000000 0000000 0dobooD  0oodbooddod booooood

Acreditaciin

0000000000 0000000 Oooodon  0ooooboodoo dboodobod

Direccidn: Sabana Sur, 400 metros al Desle de la Contreioria Genarsl ga la Rapliblica, San José, - Tal: [S06) 2231 -2080 ¢ Fax: (506) 2291-208% marcar # £ -

Coeren elecirérico: pymecr@meicz,go.or - Pig, Web; Gtip:ipyme.goocor - Apartadse Postal 102181000 - San Josd, Cosla Rica,

ToHRTAU MDY U »

puwaa @ | Gebierno de Costa fica
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< FORMULARIO DE SERVICIOS Y AREAS TEMATICAS
'TEQcyf Servicios de Desarrollo Empresarial

Margue con uaa equis (X) ins lipas de senaing v dreas femdlicas en (as gue deses pamisipar como oferente,
Asistencia

Areas y temas Capacitacion  Consultoria Acreditacién

técnica

&, INVESTIGACION ¥ DESARROLLD
Cosarrolo de produdios ¥ preceses

Tocnclogiss de informaion
Dosarralo de saftwasa
InRzeanon lacrnokigica
Autamatizasion
Infarmalca
Teenoiogia quinoca
Progiedas intelechal
Transferancia tecnalégca
Ciras

7, PRODUCCIGN
Pradustavidad yalicencia
Wity kil gal groducto
Diatrizugain de planta

HMamgsinienlc de equid
Empaguas y embalajes

WMonajo de invertanics i badegas
Marngjo erargilice da 8 presussisn
Olras:_

8. GESTION AMBIENTAL
Salemas de gesitn anbebmal

Prgduccian mas limgaa

Manija de desachos y sustanc as peligrosas

Eduiacian amhi=nzal

Ligisiazian am L?:;nl,al

Reciziajo

Cecdisang

Qures:_
4, MEDICIONES ¥ PRUEBAS

Anivisis fisices

Andlisis quimices

Aedilisis de ﬁ"cdl;_.tbﬁ:- almanbces
bLlodcidn da rados

Hedoidn Oa Gases

Mieseisa da resslensis di malanaks
ARAIEIS Miziomalhgics

Milrokgia

a1 ~

10, INFORMACION DEL ENTORNO ECONOMICO
Socior exteing
Szlor monclario ¥ finasacarg
Finareas pusicas
Emplan
Snlanos
CHESIMISniD Soansm ko

Qs

0000000 O0D000000 00000000 00000000 dooooboood
0000000 000000000 00000000 00000000 Oooboooood
0000000 000000000 00000000 00000000 Ooooooooog
0000000 000000000 00000000 Obo0oooo doogooodooo

QBSERVACIONES:

e e e ——— e — — e e ——ae
Drisdidn: Sabana Suwr, 400 matros al Caste de la Cersraforia Genaral da la Raplzlica, San Josa, « Tal, (308} 32979-206% § Fax: [908) 2261 -2085 masear o & .
Comed elechrinics pymednZmeic goor « Pag. Web: higohipyme.go.r - Apartado Pestal 10 216-1000 - San Josd, Costa Riza. 354
[
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\\1\% DESCRIPCION DE SERVICIOS
m o Servicios de Desarrollo Empresarial

v e Eronimida, odustna, y Lomenns

Por faver indigue el detalle de cada uno de los cursos o programas que usted o su empresa imparten.
Complete un formulario para cada uno de ellos

1. Area (de las 10 enunciadas en el Formulario de Servicios)

2. Tema (de los enunciados en el Formulario de Servicios)

3. MNombre:

4. Tipo de Servicio: { ) Capacitacitn
{ ) Asistencia Técnica
[ ) Asesoria
[ ) Acreditacién

5. Duracion: { ) Horas { ) Trimesires
[ 1 Dias { ) Cuatrimeslres
[ ) Semanszs { ) Semestres
[ 1 Messs [ ) Afos
{1 Bimssires

6. Descripgion:

Direccién: Sabang Sur, 400 mefres al Osste de la Contralorla General de la Repiblica, San José, - Tel.: (508 2231-2082 f Fax
(808) 2291-208% marcar # 4 - Corrso electrénico: pymecrn@meic.go.or - Pag. Web: hitp:fpyme.go.cr - Apartado Postal 10.216-

1000 = San José, Costa Rica. 474
]
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1




pyti y LMl

Servicios de Desarrollo Empresarial

FORMULARIO DE REGISTRO DE OFERENTES

FECHA DE SOLICITUD DEL REGISTRO

H i Mag Afo
PERSOMNAS FISICAS '“
INFORMACION FERSOMNAL
(1) PRIMER APELLIDC [2) SEGUNDO AFELLIDD (3) MOMBRE
{4] NUMERD CEDLILA [5] FECHA DE NACIMIENTO
Dla [ECE A
(B} NACIONALIDAD [T} BEXO
a1 oM
o F
8] KIVEL EDUCATIVO (%) ESTADD CIVIL
01 Prirnaria 04 Bachiller univer. 07 Doctorada 01 Solters 04 Wi
02 Sccundaria 0% Liconcialura 02 Casads 05 Unidn ibra
03 Técrica 06 Maosiriz 03 Divarcsada
Eapecialidad {Cameral: _ T ST i e
DIRECCION Y DATOS DE UBICACION
{10) TELEFOND (11} FaX (12} APARTADD POSTAL
113) CORRED ELECTROMICO (14} PAGINA WEB
[15) PROVIMGLA {16) CANTON (T DISTRITO

[18) DIRECCION EXACTA

US0 EXCLUSIVD DE DIGEFYME

Rl g

Fecha Ingreso Fegisire de Cferentes

Cbsanazanes

Firma ol Cferanta

CERTIFICO GQUE LA INFORMACION PRESENTADA EN ESTE FORMULARID ¥ GEMAS DOCUMENTOS SON VERDADERDS.

Wak

sl Rica

EOHITEUIMDE i Fait JEanas %{ﬂWEIMQCﬁwM
[

Cirecoltn; Sabans 5ur, 400 malres al Desia da la Confrslorda General de la Repdblice, Sen José. - Tel.: (S06) 2251.2089 § Fac (S06) 2281-2089 marcar # 4 - Comad alactrinioe: pymecnimeic.ga.cr - Pag.
oy me goUs - Apariadn Pasial 1002161000 - San José, S

114




5 FORMULARIO DE SERVICIOS Y AREAS TEMATICAS
mc,'?’ Servicios de Desarrollo Empresarial
Margue oo una eguis (%) los fipos de sendcios ¥ &reas femdlicas en fas gue deses parficinar comg oferente,
Areas y temas Capacitaclén  Consultoria Atséit;'éga Acreditacién

1, CaLIDAD
Caontral de calidad L_,_.._l [:I |:| I:l
Buanss pracllc-aJa ] 1 ] [
Geslion de calidad (I —_ ] ]
Normas de caligad D D E I:l
Manipulacidn da afmentos [ (I ] J
Reglarmentes 1démices l:l D I:I I:I
Ingcuyided E] [ ] D
Oilross: D I:l I:l I:l

Z, TOM ERCIALIZ.AL':IGN
Comensia axlerioe |:| |:| ]:] |:|
Carachias del consumidor D D D I:I
Legislacian comardial D |:| D |:|
Codigo de barras —d [ E I:l
Likrg compatancia :t [:I I 1]
Desarola de mercacos D |:| E I:I
Regimanes espezizles D D D I:I
Dumping, subvenciones y rmedidas de sahaguerdia D I:I E El
Plan de eupotacicnes |:| D I:I l:l
Tramites de axpartacitn @ maorlacisn - ] L] ]
Encadanamisntos produchivas |:| D D D

3, MERCADEDQ
Esbudios de mercads |:| |:| D E
Mercaden y servicio al clisnta I:I D EI I:I
Eventos, ferigs, misiones y tmodunidades comergiales D l:l I:I I_'___l
Eliquetada ] [ ] =
Purpicacicnes |:| |:| |:| |:|
Wentas 1 ] J (|
Cilros: BT TR L RV I:l I:l D D

" Eatudios o tacktiided - - - O
Anilisis inanciarn D D I:I I:I
Confatilidad ¥ costos [ [ ] —
Crégdng :l |:| |:| |:|
Serdtios Anandieros I:I I:I E] I:I
Gestidn inanciera |:| |:| D |:|
e s inss ] 0 O O

RGANIZASC] A

5’;:&35.'. n.'ril:r.‘ﬂ‘?;:i;; SIREERRA I:I Ij D r__l
Flanilicacidn eslralégica ™ ] ] J
Culturg emprasanal |:| D — |
Deserrodo arganizssional EI I:I E] D
Legislacian lazors |:| |:| D E;
Returses humanos [ I_.__l !:l D
Sarvicios agminislratives EI |:| D E
Zalud orupacional I:I I:I [:l E
Trérn fes J 1 [ 1
Criro: I:l I:l D D

Direceidn: Sabana Sur, 400 melros al Qesle de ln Goagraloia Gerarsd de la Repdtica, San Josd. - Tel: (S06) 2281 -2068 § Fax: (S08) 22912089 marcar # 4 -
Correo elactidnics: pymesn@ineic.ga.o - Pag, Wab; hitp:iipyme.ge.or - Aparade Pestal 10.216-1000 - San Josd, Casta Rica 24
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a FORMULARIO DE SERVICIOS ¥ AREAS TEMATICAS
mc\p' Servicios de Desarrollo Empresarial

Margue con Wng equis (X los ipes g8 sendcios ¥ dreas lemaficas en las que desea participar como oferante.
Asistencia

Areas y temas Capacitacion  Consultoria Acraditacién

técnica

&, INVESTIGACION ¥ DESARROLLD

Desarrollo de productos v procesos |:| |:| I:l I:t
Tacnalegiss de informacian 1 1 [
Desarrollo de sollware ] — — (|
Inrcrvacion tecnalbgica EI I:I I:I I:I
Automatizagiin [ ] [ 1
Infarnlica ] | — [
Teanalogia quimic ™ ] — [
Fropigdag intalecius ] ] 1 1
Transharenca teonalpics |:| D EI D
Criros: I:l El D E
7. PRODUCCION -
Produtivided v eliciencia | ] [ I
Vida util det producta [ — — ]
Distribucion de plania l:l I:I EI I:I
Mantenimianlo de eguipo |:| |:| I:l |:|
Empagueas v embalajes D I:I D D
Mangjp e invantanos v bodages |:| |:| |:| |:|
Manajs enargdlico de la preduceion I:I D D I:I
] O O 0
B, GESTION AMBIENTAL
Sislamas Do gastida armbanial D I:l D D
Froduccain mas kmpaa D |:| |:| |:|
Mangjo de desechos y suslansias peligrsas D |:| |:| |:|
Educaziin ambisntal — ] ] ]
Legmslkicidn ambiental E:; [:l I:I I:I
Faciclaje — [ ] 1]
Ecadisesia D D I:] [:]
Cilross:, . R D D |:| |:|
X 1 Y PRUEBAS
i o0 o = =
analisis quimicos 1 [ 1 1]
Analisis de profucios alimentizies |:| El |:| |:|
tadisidn de rukdcs ] [ ] 1]
Badicion de gases D D D D
wadicidn de resislancia de matanalss 1 1 ] ]
Andlisis microbiokigica ] = ] ]
Matrolzgiz I:l B I:l I:l
Otros_________ . S El I:I I:l |:|
10, INFORMACION DEL ENTORNG ECONOMICD
Bacior axlermn ] ] I:[ ]
Sactor monatarie y finencaro 1 ] 1 ]
Finenzas pablicas D D E D
Emplan ] —J 1 I:I
Ealaios 1 ] 1 1
Grecmicnba ccondmica D D D E:
Dlice! |:| |:| D El
CESERVACIONES:

Direccion: Sabana Sur, 200 matras al Qesle de la Gontralocia General 2e la Repiblca, San Josa. - Tel: [206) 2221-2083 ! Fax: [EI:IE] 22949-2089 marcar ¥ 4 -
Gorrea elecirdnics: pymesr@meaic. goor - Pag, Web: hitpeVpyme goosr - Apsrtado Posial 100216-1000 - a0 José, Costa Rica. 34
]
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\\1\% DESCRIPCION DE SERVICIOS
m o Servicios de Desarrollo Empresarial

v e Eronimida, odustna, y Lomenns

Por faver indigue el detalle de cada uno de los cursos o programas que usted o su empresa imparten.
Complete un formulario para cada uno de ellos

1. Area (de las 10 enunciadas en el Formulario de Servicios)

2. Tema (de los enunciados en el Formulario de Servicios)

3. MNombre:

4. Tipo de Servicio: { ) Capacitacitn
{ ) Asistencia Técnica
[ ) Asesoria
[ ) Acreditacién

5. Duracion: { ) Horas { ) Trimesires
[ 1 Dias { ) Cuatrimeslres
[ ) Semanszs { ) Semestres
[ 1 Messs [ ) Afos
{1 Bimssires

6. Descripgion:

Direccién: Sabang Sur, 400 mefres al Osste de la Contralorla General de la Repiblica, San José, - Tel.: (508 2231-2082 f Fax
(808) 2291-208% marcar # 4 - Corrso electrénico: pymecrn@meic.go.or - Pag. Web: hitp:fpyme.go.cr - Apartado Postal 10.216-

1000 = San José, Costa Rica. 474
]
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N° 39325-MGP-MSP-CM-MEP-H- JP-MOPT-P-RREE-S-MTSS-T

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,

LOS MINISTROS DE GOBERNACION Y POLICIA, DE SEGURIDAD PUBLICA, DE LA
CONDICION DE LA MUJER, DE EDUCACION PUBLICA, DE HACIENDA, DE JUSTICIAY PAZ,
DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES, DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, DE
RELACIONES EXTERIORES Y CULTO, DE SALUD, DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIALY
DE TURISMO

En ejercicio de las facultades que les confieren los articulos 140, incisos 3) y 18) y 146 de la
Constitucion Politica, y los articulos 25, inciso 1), 27, inciso 1) y 28, inciso 2), acapite b) de la Ley N°
6227, Ley General de la Administracion Publica del 2 de mayo de 1978 y el articulo 89 de la Ley N°
9095, Ley Contra la Trata de Personas y creacion de la Coalicién Nacional Contra el Trafico llicito de
Migrantes y Trata de Personas, del 26 de octubre del 2012.

CONSIDERANDO:

I. Que el Estado costarricense ratificé la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Delincuencia Organizada Transnacional mediante Ley N° 8302 del 12 de setiembre de 2002,
publicada en La Gaceta N° 123, de 27 de junio de 2003 y sus Protocolos para Prevenir, Reprimir y
Sancionar la Trata de Personas especialmente Mujeres y Nifios, que complementa mediante Ley N°
8315 del 26 de octubre de 2002 y el Tréafico llicito de Migrantes por tierra, mar y aire, ratificado
mediante Ley N° 8314 del dia 26 de setiembre del 2002.

Il.  Que en la Ley N°.8720 sobre Proteccion a victimas, testigos y demas sujetos intervinientes en el
proceso penal, reformas y adicion al Codigo Procesal Penal y al Codigo Penal, del 04 de marzo del
20009, se aprobd la reforma del articulo 172 del Cddigo Penal que sanciona la Trata de Personas y se
reformaron articulos del Cddigo Procesal Penal con disposiciones que favorecen a las victimas de
la Trata de Personas.

1. Que la Ley General de Migracién y Extranjeria, N° 8764 del 19 de agosto del 2009, crea la
categoria especial migratoria de victima de Trata de Personas y determina el mecanismo para
otorgarla.

IV. Que la Ley contra la Trata de Personas y creacion de la Coalicion Nacional contra el Tréfico
Ilicito de Migrantes y Trata de Personas (CONATT), N° 9095 del 26 de octubre del afio 2012,
dispone en su articulo 89 que la citada ley seréa objeto de reglamentacion dentro de los noventa dias
posteriores a su publicacion.

V. Que los articulos 8 y 10 de la Ley N° 9095 remiten al reglamento la determinacion de la
integracion y funciones de la CONATT que en ella no estén dispuestos y la asignacién de las
responsabilidades de las instituciones que la conforman.

VI. Que los articulos 12,13, 14 y 15 de la Ley requieren la reglamentacion de la Secretaria Técnica y
las comisiones técnicas permanentes y especiales, lo que implica definir su integracion y
funcionamiento como instancias esenciales para la operatividad de la Coalicion y la coordinacién
entre sus miembros y otras entidades a nivel nacional e internacional.

VII. Que el articulo 19 de la Ley crea el Equipo de Respuesta Inmediata (ERI) y remite al reglamento
para los aspectos no regulados en los articulos 20 al 26, 39 y 82 que faciliten su funcionamiento y
el cumplimiento de sus objetivos. Que el articulo 29 de la Ley remite al reglamento para la creacion
de un protocolo de actuaciones que regule la recepcion, el almacenamiento, el suministro y el
intercambio de informacidn relacionada con casos de Trata de Personas como eje fundamental de la
proteccion de la persona victima sobreviviente y la administracion de justicia en estricto apego al
principio de confidencialidad establecido en el articulo 2, inciso d) de la Ley.



IX. Que el articulo 47 de la Ley determina la creacion de un programa de proteccion para el
resguardo de personas victimas sobrevivientes que decidan no presentar la denuncia o colaborar
con las autoridades en apego al principio de proteccion establecido en el articulo 2 inciso b) de la
Ley y se encuentren en situacion de amenaza. La proteccion estara a cargo del Ministerio de
Seguridad Pudblica.

X. Que el articulo 59 en relacién con los articulos 60 y 61 de la Ley determinan gue las instituciones
publicas, asi como las entidades y las organizaciones no gubernamentales avaladas por la CONATT,
podran solicitar financiamiento para los proyectos que coadyuven con los objetivos de la presente
Ley y para ese efecto remite al reglamento a fin de que se establezcan las respetivas regulaciones
sobre requisitos, plazos, informes y demas aspectos relacionados con la solicitud, aprobacion o
desaprobacion, seguimiento y supervision de los proyectos y los procedimientos necesarios para su
financiamiento expedito de acuerdo a los mecanismos de control establecidos.

POR TANTO,
DECRETAN
REGLAMENTO A LA LEY CONTRA LA TRATA DE PERSONAS Y CREACION DE LA
COALICION NACIONAL CONTRAEL TRAFICO ILICITO DE MIGRANTES Y LATRATA
DE PERSONAS (CONATT)

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO
Articulo 1.- Objeto. El presente reglamento tiene por objeto regular y fiscalizar la aplicacion de la Ley
N° 9095 contra la Trata de Personas y creacion de la Coalicion Nacional contra el Trafico llicito de
Migrantes y la Trata de Personas (CONATT).

Articulo 2.- Objetivos. Son objetivos del presente Reglamento:

a) Establecer las normas, procedimientos y pautas generales de actuacion que posibiliten la
operativizacion de la Ley N° 9095 en estrecho apego a los principios rectores y objetivos que la rigen.

b) Especificar las responsabilidades que, en el marco de su competencia y de las nuevas
obligaciones creadas por la Ley N° 9095, tienen las instituciones publicas referidas en la Ley, asi como
los mecanismos de control y supervision de los mismos.

C) Establecer los mecanismos de actuacion y de organizacién interna de los cuerpos colegiados e
interinstitucionales creados en el marco de la Ley para garantizar la deteccién, asistencia, atencion y
proteccion de las victimas de Trata de Personas en el pais asi como victimas nacionales en el exterior y
afectados por el trafico ilicito de migrantes, asi como la prevencidn, investigacion y sancion de dichos
delitos.

d) Conformar el mecanismo de funcionamiento del FONATT, incluyendo el acceso a los recursos
generados por este fondo, la toma de decision sobre el uso y destino de los recursos, los mecanismos de
control interno y externo y de rendicion de cuentas.

Articulo 3.- Ambito de aplicacion. Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico,
aplicables a toda persona fisica o juridica que se encuentre en el territorio nacional, asi como a toda
persona costarricense que se encuentre en el exterior. Para efectos de aplicacion el presente Reglamento
incluye a toda la Administracion Publica, Central y Descentralizada, empresas publicas y organizaciones
no gubernamentales y de la sociedad civil.

Articulo 4.- Abreviaturas, siglas y acronimos. Para los efectos del presente Reglamento y su
aplicacion se entiende por:



CONATT: Coalicién Nacional contra el Trafico Ilicito de Migrantes y la Trata de Personas.

CTE: Comision Técnica Especial.

CTP: Comision Técnica Permanente.

OAPVD: Oficina de Atencion y Proteccion a la Victima del Delito.

DGME: Direccion General de Migracion y Extranjeria.

ERI: Equipo de Respuesta Inmediata.

FONATT: Fondo Nacional contra la Trata de Personas y el Tréafico Ilicito de Migrantes.

Ley: Ley N° 9095 contra la Trata de Personas y creacion de la Coalicién Nacional contra el Tréafico
[licito de Migrantes y la Trata de Personas (CONATT).

Ley N° 8720: Ley de Proteccion a victimas, testigos y demds sujetos intervinientes en el proceso penal,
reformas y adicion al Codigo Procesal Penal y al Cadigo Penal.

Ley N° 8764: Ley General de Migracién y Extranjeria.

PNE: Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes.

ST: Secretaria Técnica de la CONATT.

Avrticulo 5.- Disposiciones generales. Sin detrimento de lo que establece el articulo 2 de la Ley N° 9095,
son disposiciones generales del presente reglamento:

a) Intervencion inmediata: El Estado debe garantizar de forma prioritaria la atencion y
proteccion preferente de la victima de Trata de Personas y sus dependientes en todas las
diligencias y gestiones propias de los procesos administrativos y judiciales.

b) Garantia de designacion y asistencia: Las y los jerarcas de las entidades representadas
en la CONATT, como miembros o integrantes de Comisiones y Equipo de Respuesta Inmediata
deben garantizar la oportuna designacion o sustitucién de sus representantes y su asistencia a
todas las sesiones o reuniones.

C) Poder de decisién: Las entidades representadas en la CONATT, sus Comisiones y el ERI,
deben garantizar que las personas que designen como miembros titulares, suplentes o integrantes,
tengan poder de decisién o el canal directo para lograr una decision inmediata a los asuntos que
se someten a su atencion.

Articulo 6.- Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento y su aplicacidn se entiende por:

a) Acreditacion: Determinar, mediante los analisis técnicos e investigativos correspondientes,
si una persona es 0 no victima de Trata de Personas. De acuerdo a lo que establecen los articulos
24 inciso d) y 82 de la Ley que se reglamenta, el proceso de acreditacion de victimas de Trata de
Personas esta a cargo del Equipo de Respuesta Inmediata (ERI).

b) Comision Técnica Especial: Seran creadas por el pleno de la Coalicion, cuando asi se
requiera, con el fin de realizar diferentes asignaciones técnicas especializadas.

C) Mayoria simple: Las decisiones se toman con la mayoria de los votos de los miembros
asistentes.

d) Mecanismos de coordinacién: Los establecidos en leyes, reglamentos y protocolos de
actuacién correspondientes para prevenir, reprimir y sancionar la Trata de Personas, asi como
para atender y proteger a las victimas de esta actividad delictiva.

e) Mecanismos de referencia: Todas las acciones aplicables para remitir un posible caso de
Trata de Personas a las instituciones que puedan brindar respuesta efectiva en la asistencia e
investigacion de los hechos.

f) Medidas de atencion primaria: acciones inmediatas que se dirigen a brindar atencion y
proteccion a una victima del delito de Trata de Personas y se refieren especificamente a la



asistencia que se le debe brindar en necesidades bésicas, alojamiento seguro, atencion integral de
salud, asesoria legal y medidas de proteccién fisica.

9) Medidas de atencién secundaria: acciones a corto, mediano y largo plazo dirigidas a
facilitar el proceso de atencion, proteccion de la victima del delito de Trata de Personas y sus
dependientes previa valoracion técnica, lo que incluye, cuando corresponda, la repatriacion
voluntaria a su pais de origen o residencia, 0 su reasentamiento en un tercer pais. En caso de que
la persona victima decida quedarse en nuestro pais, estas medidas incluyen asistencia econdmica,
acceso al trabajo y la educacion formal y vocacional, definicion del estatus migratorio y dotacion
de la documentacidn, asistencia médica y psicoldgica prolongada, cuando se requiera; lo anterior,
en procura de la adecuada reintegracion social.

h) Quoérum: el quérum para que pueda sesionar validamente la CONATT, sus Comisiones y
el ERI sera el de la mayoria simple de sus miembros.

TITULO SEGUNDO
DE LA POLITICANACIONAL CONTRA LA TRATA DE PERSONAS
CAPITULO UNICO
Avrticulo 7.- Politica Nacional. La Politica Nacional de prevencion y combate integral contra la Trata de
Personas, sera elaborada cada diez afios con una actualizacion quingquenal por la CONATT y remitida al
Poder Ejecutivo para su aprobacion y emision. La primera publicacion de la Politica Nacional se
realizara en un plazo maximo de doce meses a partir de la fecha de entrada en vigencia del Reglamento.
Esta politica debera vincularse con las politicas publicas relacionadas con la materia.

Articulo 8.- Plan Nacional Estratégico.- EI Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el
Tréafico llicito de Migrantes establecera los lineamientos de implementacién de la Politica Nacional. Su
elaboracion se hard de forma quinquenal y sera coordinada por la Secretaria Técnica y aprobada por el
pleno de la CONATT, en un plazo no mayor a los tres meses después de la publicacién de la Politica
Nacional.

Las acciones institucionales del Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el Tréfico llicito
de Migrantes deberan ser incluidas por cada una de las instituciones responsables en los planes
operativos institucionales y en sus presupuestos anuales, de acuerdo a lo que establece el articulo 16 de
la Ley que se reglamenta.

Las metas, prioridades y proyectos del PNE pueden variar, si las circunstancias lo ameritan, previa
aprobacion por parte de la CONATT, siempre garantizando su conformidad con la Politica Nacional.

TITULO TERCERO
DE LA COALICION NACIONAL CONTRA EL TRAFICO ILICITO DE MIGRANTES Y LA
TRATA DE PERSONAS
(CONATT)

CAPITULO PRIMERO

DE LA INTEGRACION
Articulo 9.- Integracion. La Coalicion Nacional contra el Tréfico Ilicito de Migrantes y la Trata de
Personas que en adelante se denominara la Coalicion o por sus siglas CONATT, se integra por las
instituciones indicadas en el articulo 10 de la Ley.

Articulo 10.- Funcionamiento. En lo que respecta a su funcionamiento, la CONATT se regir& por lo
establecido en el numeral 49 y siguientes de la Ley General de Administracion Publica.



Articulo 11.-Observadores. De acuerdo a lo que establece el articulo 11 de la Ley que se reglamenta,
pueden asistir como observadores a las sesiones de la CONATT, con voz pero sin voto, representantes
de cualquier institucion publica, organismos internacionales y de organizaciones sociales relacionados
con la materia, previa solicitud tramitada a través de la ST de la Coalicion quien la elevard a la CONATT.

Articulo 12.- Requisitos de Observadores. Para ser observador de la CONATT se debe presentar a la
Secretaria Técnica lo siguiente:

a) Carta de solicitud que indique las calidades del representante y de la institucion, asi como de la
finalidad de esta.

b) Certificacion de la personeria juridica vigente donde se indique fecha de vencimiento del
nombramiento del representante legal.

c) Fotocopia certificada de la cédula juridica vigente.

d) Declaracion jurada sea del representante legal o presidente de la junta administrativa certificada por
notario publico, en la que se indique que la entidad esta activa y que la actividad que realiza es afin
con los objetivos de la CONATT.

e) La ST elevard la solicitud a la CONATT, la cual la resolvera en la siguiente sesion plenaria,
aprobando o denegando la condicion de observador de la entidad solicitante.

f) La ST brindara la respuesta a la entidad solicitante en un plazo no mayor de tres dias habiles,
posterior a la reunién plenaria de la CONATT.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y LAS FUNCIONES
Articulo 13.- Presidencia. La CONATT sera presidida de manera permanente por el Director (a)
General de Migracién y Extranjeria, en caso de ausencia de éste, las sesiones seran presididas por quien
funja como Subdirector (a) General de Migracion y Extranjeria. En caso de ausencia de ambos, el pleno
nombrara un presidente ad-hoc para la sesién especifica.

Articulo 14.- Objetivos. Son objetivos de la CONATT, las indicadas en el articulo 9 de la Ley que se
reglamenta.

La CONATT se apoyara en su Secretaria Técnica y las Comisiones Técnicas Permanentes y Especiales
para la ejecucion de sus objetivos y funciones, sin detrimento de la asistencia o asesoria que pueden
brindarle otras entidades a nivel nacional e internacional.

CAPITULO TERCERO
DE LOS MIEMBROS

Articulo 15.- Miembros.- Son miembros titulares de la CONATT, las y los jerarcas de las entidades que
lo integran conforme lo establece el articulo 10 de la Ley.

Articulo 16.- Representantes.- La ST enviara oficio a los miembros de la CONATT, para que sefialen,
por la misma via, el nombre de la persona que los representara en caso de ausencia. El o la representante
asumira todos los derechos y deberes del miembro titular. En caso de sustitucion del representante, el
miembro realizara la notificacion por escrito a la Secretaria Técnica.

Articulo 17.- Obligaciones y funciones de los miembros titulares y sus representantes. Los
miembros de la CONATT o sus representantes, tienen las siguientes obligaciones y funciones:
a) Asistir a las sesiones plenarias.



b) Designar a los funcionarios que los representaran, en el seno de la Coalicion y las
Comisiones Permanentes o Especiales.

C) Proponer temas de interés para la CONATT durante las sesiones.

d) \otar sobre los acuerdos, informes, dictdmenes y demas asuntos que conozca la CONATT
en pleno.

e) Proponer ante la Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos, proyectos
relacionados con el abordaje integral de la Trata de Personas contemplados en el Plan Nacional
Estratégico contra la Trata de Personas y el Tréafico llicito de Migrantes de acuerdo con los
objetivos institucionales.

f) Garantizar, en el ambito de sus respectivas competencias institucionales, la coordinacién
e implementacion de las acciones que sean necesarias para el cumplimiento de los acuerdos
tomados tanto la CONATT en pleno como en sus comisiones.

9) Mantener la confidencialidad de los asuntos que se conozcan en las sesiones plenarias y
en las comisiones.

h) Garantizar que la institucion que representa cumpla con las obligaciones consignadas en
el presente reglamento y el Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el Trafico
Ilicito de Migrantes.

CAPITULO CUARTO
DE LAS SESIONES
Articulo 18.- Ordinarias. La Coalicion en pleno sesionard de forma ordinaria cuatro veces al afio, sin
perjuicio de que celebre sesiones extraordinarias, en los términos que sefiale el presente reglamento. Los
miembros titulares o sus representantes ante la Coalicion tendran derecho a voz y voto. La
calendarizacion de las plenarias de la CONATT y de cada una de las Comisiones sera remitida por la ST
anualmente en el mes de diciembre a cada uno de los miembros y representantes.

Articulo 19.- Extraordinarias. Todo miembro ante la CONATT podra gestionar la realizacion de
sesiones extraordinarias mediante solicitud por escrito a la ST, en razon de asuntos urgentes. La ST
convocara a los demas miembros con un minimo de veinticuatro horas de antelacion.

Articulo 20.- Quérum: Para sesionar en derecho se debera contar con la presencia de la mayoria simple
de los miembros. Los acuerdos se tomaran por mayoria absoluta. En caso de empate el Presidente tiene
voto de calidad.

CAPITULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS

Articulo 21.- Responsabilidades generales. Las instituciones integrantes de la CONATT, de acuerdo a
sus competencias, tendran las siguientes obligaciones, sin perjuicio de las que establece la Constitucion
Politica de la Republica, los Tratados Internacionales, leyes, otras disposiciones a nivel nacional y el
presente reglamento:

a) Remitir mensualmente a la ST informacion estadistica en general relacionada con la
tematica, segin su &mbito de competencia.

b) Dar cumplimiento a la Ley y a los compromisos internacionales adquiridos por Costa
Rica.

C) Fortalecer o crear instancias responsables o mecanismos internos para el correcto
abordaje integral del delito de Trata de Personas y Trafico Ilicito de Migrantes, asi como



para dar cumplimiento a lo establecido en la Politica Nacional Contra la Trata de
Personas y su Plan Nacional Estratégico.

d) Garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la Ley N° 9095 y del
presente reglamento mediante la incorporacion de las acciones definidas en la Politica,
Plan Estratégico y Planes Anuales Operativos institucionales.

e) Promover a lo interno de cada institucion la capacitacion y formacion especializada y
continua de sus funcionarios sobre la temética, con especial interés en la atencion,
asistencia y proteccion a las victimas, que garantice una cultura institucional de absoluto
respeto a los derechos humanos.

f) Establecer una adecuada planificacion institucional que le permita incorporar las
acciones estratégicas necesarias segun su competencia para el abordaje institucional de la
Trata de Personas y el Tréafico llicito de Migrantes en sus programas anuales operativos
incluida la dotacién de recursos propios necesarios para el abordaje integral del delito,
segun su competencia.

9) Disefiar protocolos, modelos de atencion o programas orientados a la proteccion y
derivacion de las posibles situaciones de Trata de Personas y atencion de sus victimas de
acuerdo a sus competencias.

h) Promover la coordinacion interinstitucional para cumplir con las obligaciones de
prevencion, atencion, sancion y represion ademas de un efectivo combate integral de la
Trata de Personas, y el Tréafico llicito de Migrantes.

1) Fortalecer la prevencion del delito de Trata de Personas a través de estrategias de
comunicacion y sensibilizacion.
)i Brindar todo el apoyo necesario a los integrantes de cada una de las Comisiones Técnicas

Permanentes y Especiales de la CONATT, para el cumplimiento de sus objetivos.

k) Garantizar, mediante procedimientos seguros y estructurados, el manejo confidencial de
la informacion sobre las personas victimas de Trata de Personas.

)} De acuerdo a su competencia, crear o fortalecer los mecanismos institucionales para
garantizar a través de los diversos procesos una verdadera reintegracion e integracion de
las victimas de Trata de Personas a la sociedad.

m) De acuerdo a su competencia, garantizar la atencion especializada a las necesidades
particulares de cada una de las victimas.

n) Velar por el uso racional, adecuado y trasparente de los recursos incluidos en el FONATT.

0) Asesorar a las instituciones, segin su competencia, en asuntos relacionados con la Trata
de Personas.

Articulo 22.- Responsabilidades y funciones especificas. Cada entidad integrante de la CONATT
deberd adecuar su normativa interna a las obligaciones derivadas de la Ley N° 9095, serdn ademas
responsabilidades y funciones especificas de cada una segin su mandato institucional y competencias
las siguientes:

a) Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS): A través de sus direcciones o departamentos
competentes y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes
acciones:

a. Garantizar la atencion de personas victimas de Trata de Personas en los centros de salud con
todos los tratamientos necesarios para su recuperacion a corto, mediano o largo plazo, con
independencia de su situacion migratoria en caso de personas extranjeras. El costo total de la
atencion integral en salud de las victimas de Trata de Personas serd cubierto por el FONATT
establecido por la ley N° 9095. La CCSS facturard el costo de los servicios de conformidad con
el modelo tarifario de la institucion, en caso de ser insuficientes el Ministerio de Hacienda



cubrird lo que corresponda de acuerdo a lo establecido en el articulo 177 de la Constitucion
Politica.

b. Coordinar con la Comision Técnica Permanente de Prevencion la estrategia de capacitacion de
los funcionarios y funcionarias de la CCSS que estén o puedan estar relacionados con el tema,
fundamentalmente el personal de los servicios de atencion en salud.

c. Establecer, junto con la CONATT y el ERI, protocolos de actuacion destinados a la deteccion
de posibles casos de Trata de Personas, atencion y proteccion de victimas y derivacion de
informacion en los servicios de salud.

b) Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacién Especial: A través de sus diferentes
departamentos y con el apoyo de la CONATT deberan realizar las siguientes acciones:

a.

Asesorar y coordinar con la CONATT sobre el paradigma de abordaje de la discapacidad
desde los derechos humanos, para asi garantizar la debida atencion a las personas
victimas de la Trata de Personas en condicion de discapacidad.

Establecer a lo interno de la institucion un programa de capacitacion continuo orientado a
sensibilizar e informar al personal sobre la Trata de Personas y el papel del Consejo en
este tema.

Garantizar en coordinacidn con las instancias competentes, la dotacién de alternativas
de albergue, asistencia psicosocial y juridica gratuita, asi como la atencién de las
necesidades basicas Yy las derivadas de la condicidn de discapacidad.

Promover, junto con la CONATT, camparfias informativas destinadas a la prevencién
del delito de la Trata de Personas, que alerten a la poblacion con discapacidad sobre los
peligros de este delito.

En asocio con el ERI, desarrollar y ejecutar planes individualizados para la atencién
inmediata y reintegracion social de las personas con discapacidad sobrevivientes de Trata
de Personas.

Aplicar a las personas con discapacidad sobrevivientes del delito de Trata de
Personas, los instrumentos de seleccion de beneficiarios (as) institucionales, para
determinar si califica 0 no como beneficiaria del Programa Pobreza y Discapacidad, en
cualquiera de sus dos ejes, a saber, Eje de Proteccidn y Eje de Promocion.

c) Direccién General de Migracion y Extranjeria (DGME): A través de sus diferentes
direcciones y departamentos y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar
las siguientes acciones:

a.

Garantizar que la Secretaria Técnica de la CONATT, adscrita a la Gestion de Trafico
Ilicito de Migrantes y Trata de Personas cuente con el recurso humano, técnico, logistico
asi como las instalaciones adecuadas para su funcionamiento conforme lo establece la
Ley y el presente Reglamento.

Establecer una estrategia de prevencion, deteccion y control en materia migratoria para
detectar casos potenciales de Trata de Personas.

Capacitar continuamente a los funcionarios para una mejor deteccion y abordaje del delito
de Trata de Personas con especial énfasis en la deteccion, atencion y derivacion de
posibles casos.

Mantener y fortalecer la Unidad de Investigaciones, Analisis e Inteligencia Policial de la
Policia Profesional de Migracion con recurso humano y técnico y la capacitacion
especializada en la materia.

Gestionar o crear cursos especializados para el personal de investigacién, en analisis,
recoleccion de indicios, tacticas e inteligencia, entre otros, en materia de Trata de



Personas a nivel nacional con el enfoque especifico de acuerdo a su funcion, a través de
sus érganos de capacitacion.

f. Gestionar o crear cursos especializados de formacion de capacitadores en el tema de Trata
de Personas.

g. Coadyuvar y participar en el disefio de estrategias, programas y mapas, que fortalezcan
las técnicas de deteccion de posibles casos, recoleccion y remision de informacion que
favorezca el desarrollo de la investigacion proactiva del delito de Trata de Personas por
parte de la Unidad de Investigaciones, Analisis e Inteligencia Policial de la Policia
Profesional de Migracion.

h. Otorgar la categoria especial de victima de Trata de Personas a las victimas extranjeras
acreditadas por el Equipo de Respuesta Inmediata segun lo indique la resolucion de esta
instancia de conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 inciso i) de la Ley; 94 inciso
10) y 107 de la Ley 8764.

i. Crear el procedimiento especializado para la documentacion expedita, de las victimas de
Trata de Personas y su regularizacién migratoria posterior al proceso de acreditacion y
con el objetivo de facilitar la permanencia de la victima de Trata de Personas en el pais si
asi se requiere, lo anterior de conformidad a lo establecido en el articulo 37 inciso j) y 40
de la Ley.

d) Direccién General de Transito del Ministerio de Obras Publicas y Transportes: A través de
sus 0rganos competentes y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las
siguientes acciones:

a. Establecer una estrategia anual orientada a la deteccion de casos potenciales de Trata de
Personas y Tréfico llicito de Migrantes. Realizar la derivacion de casos potenciales a las
autoridades competentes.

b. Establecer un programa de capacitacion continua para la identificacion de victimas y
casos potenciales de Trata de Personas, que esté incluido en la malla curricular e integre
los programas de formacién dirigidos a los funcionarios de la Policia de Transito.

c. Coordinar con el Consejo de Transporte Publico, para establecer las directrices necesarias
con la finalidad de que los operadores de transporte remunerado de personas,
modalidades autobus, buseta, microbus, taxis u otros vehiculos autorizados, estén
obligadas a prestar apoyo a las autoridades competentes para facilitar el control de
identificacion de los pasajeros en los medios de transportes terrestres indicados, en
especial personas menores de edad.

e) Direccion de Inteligencia y Seguridad Nacional (DIS): A través de sus departamentos y
secciones competentes y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las
siguientes acciones:

a. Apoyar, asesorar, participar en los procesos de mejoramiento de técnicas de recoleccion,
analisis y procedimiento de informacion relacionada con la Trata de Personas vy el
Tréafico llicito de Migrantes.

b. Coadyuvar en operaciones policiales establecidas a nivel estratégico para detectar
victimas potenciales o casos de Trata de Personas en conjunto con las autoridades
competentes, en plena observancia de las restricciones y atribuciones establecidas en la
Ley General de Policia.

f) Fiscalia General de la Republica: A través de sus 6rganos competentes y con el apoyo de la
CONATT, debe propiciar proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:



a. Crear los modelos, programas o protocolos necesarios para la capacitacion constante de
los fiscales a nivel nacional en el tema de Trata de Personas.

b. Planificar y realizar cursos de capacitacion para la Fiscalia en relacion con la normativa
sobre Trata de Personas contenidas en la legislacion nacional.

c. Gestionar el recurso humano, instalaciones y equipo necesario para la Fiscalia Adjunta
Contra la Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes en procura de una adecuada
persecucion y sancion del delito de la Trata de Personas.

d. Coordinar con la OAPVD mecanismos de seguimiento que permitan minimizar la
revictimizacion en la tramitacion del proceso penal.

g) Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia (IAFA): A través de sus 0Organos
competentes y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes
acciones:

a. Establecer los mecanismos necesarios a nivel interno y en coordinacion con otras
instituciones competentes para atender a victimas de Trata de Personas con problemas de
adiccion procurando en todo momento la construccion de un nuevo proyecto de vida que
le permita una adecuada reintegracion a la sociedad.

b. Incorporar y ajustar los contenidos sobre el tema de Trata de Personas en sus programas
habituales de prevencion universal.

c. Brindar tratamiento especializado para la atencion de los problemas de consumo de
sustancias que presenten las personas que han sido victimas de Trata de Personas.

d. Coordinar con la CONATT el disefio de un programa de capacitacion y sensibilizacion
continua a nivel interno para sensibilizar e informar al personal sobre la Trata de Personas
y el papel del instituto en el abordaje integral de este delito.

h) Instituto Costarricense de Turismo (ICT):A través de sus 6rganos competentes y con el apoyo
de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a. Capacitar y sensibilizar a los empresarios y operadores turisticos para evitar que en esos
lugares se promueva o se facilite la Trata de Personas o actividades conexas.

b. Promover la adopcidn de acuerdos con los operadores turisticos, hoteleros y de transporte
en procura de fomentar la deteccion y la denuncia de casos de Trata de Personas.

c. Coordinar con la Comisién Técnica de Prevencidn un programa de capacitacion interno
permanente para sensibilizar e informar al personal sobre la Trata de Personas y el papel
del Instituto en el abordaje integral de este delito.

d. Crear campafias que desalienten la promocion de Costa Rica tanto a nivel nacional como
internacional como un destino turistico accesible para la explotacion sexual o la prostitu-
cion de personas de cualquier sexo o edad.

i) Instituto Mixto de Ayuda Social (IMAS):A través de sus 6rganos competentes y con el apoyo
de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a. Adecuar la normativa interna a las obligaciones de la Institucion derivadas de la Ley N°
9095.

b. Establecer en conjunto con la CONATT y el ERI, protocolos de actuacion dirigidos a la
atencion de victimas de Trata de Personas en procura de facilitar el proceso de
reintegracion social. La asistencia social a las victimas se otorgara de manera rapida y
expedita, con independencia de su situacion migratoria y por el tiempo necesario
tomando en consideracion las recomendaciones, que en cada caso en particular, realizara
el ERI y de acuerdo con la normativa interna de seleccion de beneficiarios.



C.

d.

Establecer los mecanismos de seguimiento y supervision para el proceso de asistencia
social de las victimas de Trata de Personas en cada caso en particular.

Coordinar con la Comision Técnica de Prevencion un programa de capacitacion interno
permanente para sensibilizar e informar al personal sobre la Trata de Personas y el papel
del Instituto en el abordaje integral de este delito.

j) Instituto Nacional de Aprendizaje (INA): A través de sus drganos competentes y con el apoyo
de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

C.

Definir mecanismos que faciliten el acceso efectivo a los programas de aprendizaje y
empleabilidad en procura de una adecuada reinsercion laboral y social de las victimas
extranjeras de Trata de Personas siempre y cuando cuenten con el documento migratorio.
Realizar para cada caso en particular el respectivo estudio socio/econémico para
determinar la ayuda a otorgar a la victima.

Crear estrategias de comunicacion dirigidas a la poblacion docente y estudiantil enfocada
a la prevencion y derivacion de los posibles casos.

K) Instituto Nacional de las Mujeres (INAMU): A través de sus Grganos competentes y con el
apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

Establecer un programa de capacitacion permanente como parte de sus politicas internas
de capacitacion para sus funcionarias y funcionarios en materia de Trata de Personas.
Establecer una estrategia comunicacional, en asocio con la CONATT, para la divulgacion
de informacion que desaliente la demanda y alerte a la mujer sobre el peligro que implica
la Trata de Personas.

Desarrollar en asocio con el ERI los programas para la atencién inmediata y
particularizada de la mujer victima sobreviviente de Trata de Personas y participar en su
ejecucion.

Participar en el disefio de planes individualizados de reintegracion construidos con base
en una valoracién individual de la historia, experiencia y caracteristicas de cada
sobreviviente-victima.

Incluir dentro de los programas y servicios existentes en el INAMU la especializacion de
la atencion y prevencion de la Trata de Personas, especificamente de mujeres.

Disefiar un programa orientado a la deteccion y derivacion de casos de Trata de Personas
cuyos resultados comunicara anualmente a la CONATT.

I) Ministerio de Educacion Publica: A través de sus 6rganos competentes y con el apoyo de la
CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

d.

Establecer mecanismos internos que faciliten la deteccion y derivacion de posibles
victimas nifios, nifias y adolescentes que estén sufriendo los efectos de la Trata de
Personas o se encuentren en riesgo.

Proponer, formular y ejecutar campafas educativas continuas orientadas a prevenir a
todos los niveles de la poblacion estudiantil sobre la Trata de Personas.

Incluir dentro de la curricula educativa el tema de Trata de Personas y un programa de
capacitacion continua al personal docente para poder desarrollar estas tematicas con el
conocimiento y sensibilizacion necesaria.

Establecer mecanismos préacticos y expeditos que permitan la incorporacion de personas
victimas sobrevivientes de la Trata de Personas a los procesos educativos en igualdad de
condiciones con respecto a los deméas estudiantes, manteniendo la debida
confidencialidad de su situacion en cualquier momento del ciclo lectivo y en el sitio
recomendado por la OAPVD o el ERI en caso de riesgo.



m) Ministerio de Gobernacion y Policia: A través de sus diferentes direcciones y departamentos y
con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

C.

Implementar politicas dirigidas al combate integral de la Trata de Personas por parte de
sus dependencias con competencias afines.

Capacitar a los funcionarios de la Direccion Nacional de Desarrollo de la Comunidad
sobre la prevencion de la Trata de Personas con la finalidad de que implementen
programas de informacién con las organizaciones comunales.

Capacitar a los funcionarios de la Oficina de Control de Propaganda en la deteccién de
propaganda alusiva a la Trata de Personas.

n) Ministerio de Justicia y Paz: A través de sus organos competentes y con el apoyo de la
CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

C.

Establecer, con el apoyo técnico de la CONATT, la capacitacion para sus funcionarios en
materia de la deteccion de la Trata de Personas y derivacion de casos potenciales
encontrados.

Participar en el disefio de una propuesta de prevencion de la Trata de Personas, con la
invitacion a instituciones y organizaciones representadas en la Comision Técnica
Permanente de Prevencion de la Trata de personas, en coordinacion con la CONATT.
Apoyar e incentivar toda labor de prevencion sobre el tema de Trata de Personas en los
espectaculos publicos, en coordinacion con la Comision de Control y Calificacion de
Espectaculos Publicos y dentro de sus programas de sensibilizacion comunitaria.

0) Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto: A través de sus diferentes direcciones y
departamentos y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes
acciones:

a.

Promover y fortalecer convenios bilaterales, multilaterales o regionales, para establecer
procedimientos de abordaje integral de victimas, asi como de persecucion de los autores
de los delitos de la Trata de Personas y el Tréafico llicito de Migrantes.

Disefilar programas, modelos, protocolos orientados a la capacitacion y formacion
continua del personal diplomatico y consular en el tema de Trata de Personas.

Crear o fortalecer los procedimientos tendientes a garantizar la respuesta pronta y efectiva
de las representaciones consulares de Costa Rica cuando sean detectadas en un pais
determinado victimas nacionales de la Trata de Personas. Estos procedimientos deben
contemplar las medidas de atencién, proteccion y asistencia juridica y migratoria asi
como la coordinacion con autoridades locales.

Difundir informacion sobre Trata de Personas a los nacionales costarricenses en las
representaciones diplomaticas y consulares.

Crear, coadyuvar en el disefio de protocolos de actuacion para orientar a los miembros del
Servicio Exterior sobre el procedimiento a seguir en caso a detectar ciudadanos y
ciudadanas costarricenses en situacion de Trata de Personas o Trafico llicito de Migrantes.
Cada representante consular de Costa Rica en el extranjero debera brindar la asistencia
necesaria propia de sus competencias a las ciudadanas y los ciudadanos costarricenses
que, hallandose fuera del pais, resultaran victimas de los delitos descritos en la Ley y
facilitar su retorno al pais, si asi lo pidieran.

Redactar los informes solicitados al Ministerio de Relaciones Exteriores a nivel
internacional en materia de Trata de Personas y Tréafico llicito de Migrantes.

Promover la aplicacion de los instrumentos internacionales ratificados por Costa Rica en
procura de prevenir, reprimir y sancionar el delito de Trata de Personas y de brindar una
oportuna atencion, asistencia y proteccion a las victimas.



p) Ministerio de Salud. A través de sus érganos competentes y con el apoyo de la CONATT, debe
proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

C.

d.

Formular, en coordinacion con la CONATT, una estrategia orientada a la deteccion y
referencia de posibles casos de Trata de Personas a las autoridades competentes.
Fortalecer los mecanismos de control en cuanto al posible tréafico ilicito de oOrganos,
tejidos, fluidos y material humano y la supervision de locales dispuestos a actividades
susceptibles a promover la Trata de Personas.

Disefiar un programa de capacitacion permanente para sus funcionarios sobre la Trata de
Personas, el peligro que representa, el papel y responsabilidades del personal de salud en
estos temas.

Supervisar, desde su competencia, el estado y condiciones de los lugares destinados para
mantener a las victimas sobrevivientes de Trata de Personas mayores 0 menores de edad.

q) Ministerio de Seguridad Publica: A través de sus diferentes direcciones y departamentos y con
el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

C.

d.

e.

Incluir dentro del Curso Bésico Policial y en los cursos de especializacion de la Escuela
Nacional de Policia los contenidos necesarios para el correcto abordaje de los delitos de
Trata de Personas y Tréfico llicito de Migrantes.

Promover la capacitacién policial continua orientada al conocimiento tedrico, juridico y
policial-operativo de la Trata de Personas con énfasis en la deteccion y derivacion de
posibles victimas o afectados por delitos de crimen organizado.

Establecer una estrategia operativa para crear o mejorar los controles necesarios para
detectar posibles casos, victimas o victimarios de Trata de Personas. Para ese efecto
recibiran la capacitacion especializada por intermedio de la Escuela Nacional de Policia
con la asesoria de instancias correspondientes. Esta estrategia debe incluir los
mecanismos de coordinacion para apoyar las operaciones policiales de autoridades
competentes en la materia.

Disefiar, con asesoria de la OAPVD, y poner en practica un programa de proteccion
policial para victimas de Trata de Personas, que no judicialicen el caso o no estén
contempladas en la Ley N° 8720 y requieran seguridad previa valoracién de riesgo del
ERI.

Diseflar un plan estratégico para brindar seguridad a los centros de atencion o
albergamiento de victimas. Para ese efecto recibird capacitacion en la Escuela Nacional
de Policia con la coordinacion técnica de la CONATT.

r) Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: A través de sus 6rganos competentes y con el apoyo
de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las siguientes acciones:

a.

b.

C.

d.

Crear mecanismos de coordinacion intrainstitucional para la deteccién, referencia y
reporte estadistico de la poblacién victima de trata a fin de ofrecer informacion oportuna
ala CONATT.

Promover capacitacion para los funcionarios del MTSS en materia de Trata de Personas y
Tréafico llicito de Migrantes, particularmente a los que desempefian labores de inspeccion
laboral y aquellas asociadas a la contratacion de personas trabajadoras.

Promover la gestion de empleo para las victimas de Trata de Personas remitidas por el
Equipo de Respuesta Inmediata (ERI) en el sector productivo nacional, por medio de
mecanismos de intermediacién de empleo,

Coordinar con la CONATT el disefio y difusion continuos de informacion orientada a los
trabajadores publicos y privados con énfasis en las zonas y poblaciones mas vulnerables



Y

que informe y prevenga sobre el delito de Trata de Personas en coordinacion y con el
apoyo de la CONATT.

Oficina de Atencién y Proteccién a la Victima del Delito (OAPVD): A través de sus
departamentos, secciones o unidades competentes y con el apoyo de la CONATT y con el aval de
la Fiscalia General de la Republica, debe propiciar proponer, formular y ejecutar las siguientes
acciones:
a. Disefiar y procurar una mejora continua de modelos, programas, protocolos orientados a
la atencion y proteccion de victimas y testigos de la Trata de Personas.
b. Establecer un programa interno de capacitacion para el personal de la OAPVD a cargo de
la atencion y proteccion de victimas de Trata de Personas.

Organismo de Investigacién Judicial (O1J): A través de sus departamentos, secciones y
unidades competentes y con el apoyo de la CONATT, debe proponer, formular y ejecutar las
siguientes acciones:

a. Fortalecer la Unidad contra la Trata de Personas y Tréafico llicito de Migrantes con el
recurso humano necesario, brindandoles la capacitacion especializada que su funcién
requiere.

b. Integrar de manera permanente el tema de la Trata de Personas a los programas de
formacion técnica en investigacion criminal de acuerdo a las politicas de capacitacion de
sus Grganos competentes.

c. Gestionar o crear cursos especializados para el personal de investigacion, analisis,
recoleccion de indicios, tacticas e inteligencia en materia de Trata de Personas a nivel
nacional con el enfoque especifico de acuerdo a su funcién, a través de sus 6rganos de
capacitacion.

d. Gestionar o crear cursos especializados de formacién de capacitadores en el tema de Trata
de Personas.

e. Coadyuvar y participar en el disefio de estrategias, programas y mapas, que fortalezcan
las técnicas de deteccidn de posibles casos, recoleccion y remisién de informacion que
favorezca el desarrollo de la investigacion proactiva del delito de Trata de Personas.

f. Apoyar en el disefio e implementacion de los procesos de capacitacion en las diferentes
instituciones que integran la CONATT con base en su funcién, experiencia y competencia.

u) Patronato Nacional de la Infancia (PANI): A través de sus diferentes departamentos y con el

apoyo de la CONATT deberan realizar las siguientes acciones:

a. Crear programas de capacitacién y sensibilizacion continua de sus funcionarios en
materia de Trata de Personas promoviendo su especializacion.

b. Promover, junto con la CONATT, campafas informativas necesarias que desalienten la
demanda y alerte a los nifios, nifias y adolescentes sobre los peligros de la Trata de
Personas.

c. Desarrollar, ejecutar y supervisar, programas, modelos, protocolos dirigidos a la atencion
integral de, nifios, nifias y adolescentes que sean victimas sobrevivientes de Trata de
Personas y participar en su ejecucion junto con la CONATT.

d. Participar, junto con la CONATT, en el disefio y ejecucion de los proyectos individuales
de reintegracion social de los nifios, nifias y adolescentes que sean victimas
sobrevivientes de Trata de Personas y participar en su ejecucion.

e. Crear, fortalecer y mantener, cuando estén a su cargo, o supervisar si estan dirigidos por
otras entidades gubernamentales o no gubernamentales, los centros de atencion de
victimas de Trata de Personas donde se ubiquen personas menores de edad.



f. En asocio con el ERI y en coordinacion con las instituciones competentes gestionara, las
diligencias necesarias para establecer la nacionalidad e identidad y la localizacion de la
familia de las personas menores de edad victimas de Trata de Personas que estén bajo su
cargo, acorde con su interés superior y en seguimiento de los protocolos existentes.

g. Velar que en los procesos de deteccidn, acreditacion, atencion y seguimiento las
instancias respeten los derechos humanos de las personas menores de edad.

h. Asumir la representacion legal de la personas menores de edad, en caso de que no tenga
representante legal o que quien pueda ostentar esa posicion represente un nivel de riesgo
al interés superior de la persona menor de edad.

v) Secretaria Técnica de la Comision Nacional contra la Explotacién Sexual Comercial: Con el
apoyo de la CONATT debera realizar las siguientes acciones:
a. Coordinar con la CONATT las acciones dirigidas a la prevencion de la Trata de Personas
con fines de explotacion sexual.
b. Apoyar el disefio de programas, modelos y proyectos orientados a la prevencion de la
Trata de Personas, la atencion y proteccion de las victimas del delito desde su
competencia y experiencia.

CAPITULO SEXTO
SECCION |
DE LOS COMITES TECNICOS INSTITUCIONALES

Articulo 23.- Comités Técnicos Institucionales (CTI). Para el cumplimiento de las responsabilidades
que les asigna la Ley y el presente reglamento, cada una de las instituciones miembros de la CONATT
integrara un comité técnico o delegara en un departamento o unidad a cargo la coordinacion y atencién
de situaciones relacionadas con Trata de Personas. Estos comités tendran el caracter de permanentes y
estaran conformados al menos por tres funcionarios con capacidad de toma de decision, relacionados
con los planes, proyectos o programas de prevencion y persecucion de la Trata de Personas, la atencion
y proteccién de las victimas y la cooperacion internacional, segun su competencia.

Los funcionarios representantes ante la CONATT, sus Comisiones o el ERI, podran formar parte de los
CTL.

Los CTI tendrén las siguientes funciones, seglin su competencia:
a) Coordinar con las Comisiones Técnicas de la CONATT todas las acciones relacionadas
con la Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes que tendran relaciéon con las
responsabilidades asignadas a su institucion.
b) Promover, con la autorizacion del superior jerarquico y la coordinacién a lo interno y
externo de la institucion, la ejecucion de todas las acciones asignadas en la Politica y el Plan
Nacional Estratégico contra la Trata de Personas que involucre a su institucion.
C) Integrar y programar a nivel interno, los planes de divulgacion, deteccion y capacitacion
con el apoyo técnico de los 6rganos técnicos de la CONATT.
d) Recibir las victimas de trata de personas y migrantes afectados por el trafico ilicito que
les remita la CONATT y coordinar a lo interno de sus instituciones de acuerdo al caso y segun
sea su competencia, las medidas de asistencia, proteccion o reintegracion necesarias. Para ese
efecto contaran con el criterio técnico del ERI u otros organismos a cargo de la valoracion de los
casos Yy la determinacion de los procesos de asistencia, proteccion o reintegracion.
e) Recomendar, la propuesta de proyectos concretos de la institucién que representan hacia
la CONATT.



f) Impulsar su ejecucion, supervisar su desarrollo y formular los informes anuales
respectivos a los que se refiere el Articulo 64 de la Ley.

9) Recibir y dar seguimiento a las obligaciones establecidas en la Ley y en el presente
reglamento.

Estos Comités funcionaran con base a un Protocolo de Actuacion que cada Institucion creara utilizando
como base, la Ley N° 9095, el presente reglamento y el Modelo de Atencion Integral para
Sobrevivientes Victimas de la Trata de Personas en un término de tres meses luego del proceso de
induccion.

En un término de 30 dias posteriores a la publicacion del presente reglamento los jerarcas institucionales,
miembros de la CONATT informaran por escrito a la Secretaria Tecnica el nombre y cargo de las
funcionarias o los funcionarios que designaron para integrar el Comité Técnico de su institucion. Pueden
ser los mismos que integran las Comisiones Técnicas Permanentes de la CONATT.

Luego de su integracion, la Secretaria Técnica convocara a una reunion general de los comités en un
plazo maximo de 30 dias naturales para realizar el proceso de induccion y establecer los parametros y
mecanismos de coordinacion. Posteriormente los convocard al menos una vez cada tres meses para
compartir buenas practicas, determinar avances y nuevos retos en lo referente a sus funciones y valorar y
mejorar los mecanismos de coordinacion y referencia.

CAPITULO SETIMO
DE LA SECRETARIATECNICA

Articulo 24.-Creacion. La Secretaria Técnica (ST) es la instancia de coordinacion y representacion a
nivel nacional e internacional de la CONATT adscrita a la Direccion General de Migracion y Extranjeria
y coordinada por la Directora o Director General de Migracion y Extranjeria, quien a su vez preside la
CONATT, con el apoyo técnico de la Gestion de Trafico llicito de Migrantes y Trata de Personas de
dicha institucion.

Articulo 25.-Objetivo.- La Secretaria Técnica velard por la adecuada coordinacion técnica, politica y
administrativa de la CONATT y las comisiones técnicas tanto permanentes como especiales de acuerdo
a lo que establece el articulo 15 de la Ley que se reglamenta.

Articulo 26.-Funciones.- La Secretaria Técnica tendréa las siguientes funciones:

a) Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y resoluciones de la CONATT.

b) Coordinar con las Comisiones Técnicas Permanentes, la elaboracion de la Politica
Nacional y el Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el Trafico llicito de
Migrantes que sera presentado ante la CONATT.

C) Fungir como enlace ejecutivo entre la CONATT, sus organismos internos y otras
entidades, para la gestion, captacion y uso de los recursos del FONATT.

d) Recibir los informes de las Comisiones.

e) Ser depositaria de los archivos y de las actas de la CONATT.

f) Representar a la Coalicion en instancias y actividades de acuerdo a la indicacion expresa
de la Presidencia.

9) Coordinar el funcionamiento del Equipo de Respuesta Inmediata.

h) Velar por la seguridad de la informacion relacionada con casos de Trata de Personas y
Tréafico Ilicito de Migrantes que tenga a su cargo.



1) Propiciar los espacios de cooperacion con las autoridades municipales dirigidos a la
prevencion de la Trata de Personas y a la atencion integral de las victimas del delito.

)i Coordinar el trabajo de las diferentes Comisiones Técnicas Permanentes y Especiales y
velar por el cumplimiento de los objetivos planteados para cada una de ellas.

k) Presentar a la CONATT la memoria anual y los respectivos informes financieros y
contables para su aprobacion.

1) Proporcionar y gestionar el apoyo técnico y logistico necesario para el buen
funcionamiento tanto de las Comisiones como del Equipo de Respuesta Inmediata (ERI).

m) Promover con el apoyo técnico correspondiente, informacion estadistica actualizada y
oficial sobre la Trata de Personas en Costa Rica.

n) Crear y mantener actualizado un archivo de proyectos individualizado con todos los
registros, anotaciones y reportes sobre su avance que le sean suministrados por la Comision
Permanente de Gestion de Proyectos.

1. En las sesiones de la CONATT, Comisiones y ERI, la Secretaria Técnica les apoyara en:
a) Elaborar y someter a aprobacion las agendas tanto de las Comisiones como de la
Coalicién y convocar a reuniones.
b) Llevar el registro de los asistentes, verificando el quérum correspondiente.
C) Elaborar y someter a la consideracion y respectiva aprobacién las actas.
d) Sugerir el orden del dia, para su aprobacion.
e) Presentar los informes correspondientes y todos los documentos necesarios para la
realizacion de la sesion.
f) Tomar nota de los votos emitidos y proceder a su conteo y reconteo.
) Tomar el acta de cada reunion.
h) Otras que sean requeridas para el funcionamiento de estas instancias colegiadas.

Articulo 27.-Estructura.

La Direccion General de Migracion y Extranjeria, con el apoyo de las demas instituciones que integran
la CONATT (Articulo 8 de la Ley), aportardn a nivel técnico y operativo lo necesario para el
funcionamiento adecuado de la Secretaria Técnica, de acuerdo con sus competencias respectivas
(Articulo 14 de la Ley). Anualmente, en su Gltima sesion ordinaria, la CONATT valorard, previo analisis
del informe de labores, el rendimiento de la Secretaria Técnica aportando observaciones y
recomendaciones para su fortalecimiento.

CAPITULO OCTAVO
DE LAS COMISIONES TECNICAS PERMANENTES

Articulo 28.- Creacion. Créanse las siguientes Comisiones Técnicas Permanentes (CTP), coordinadas
por la Secretaria Técnica e integradas por un titular o suplente designado formalmente por la autoridad
competente.

1) Atencién a la Victima: para la coordinacién y la formulacion de directrices relacionadas con la
atencion inmediata, secundaria, proteccion a victimas de la Trata de Personas de los casos
debidamente acreditados por el ERI y personas afectadas por el Tréafico Ilicito de Migrantes.

2) Prevencion: encargada de proponer planes, programas y actividades de prevencion establecidas en
la Ley N° 9095, dirigidas a toda la poblacién en general.

3) Procuracion de Justicia: para la promocién y revision de normativa y politicas de prevencion,
persecucion y sancién criminal relacionadas con la Trata de Personas y el Trafico llicito de
Migrantes.



4) Informacion, Andlisis e Investigacion: encargada de unificar, producir, analizar la informacién,
para fortalecer las bases de datos y retroalimentar a las demas Comisiones.

5) Gestion de Proyectos: encargada de conocer, revisar y recomendar técnicamente a la CONATT,
mediante la emision del informe correspondiente, los proyectos presentados por las instituciones
publicas, entidades, organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales para ser
financiados con fondos del FONATT. Asimismo, se encargara de la planificacion, seguimiento y
evaluacion de todos los proyectos aprobados por la CONATT.

Articulo 29.- De acuerdo con el articulo anterior, se establecen las funciones e integracion de las
siguientes comisiones:

. Comision Técnica Permanente de Atencion a la Victima. Intégrese la Comisién
Permanente de Atencion a la Victima de la Trata de Personas que tendra las siguientes funciones,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 12 de la Ley:

a) Proponer y desarrollar planes y programas orientados a brindar asistencia a las victimas
de Trata de Personas mayores y menores de edad, sin distingo alguno por sexo, condicion
migratoria, orientacién sexual o cualquier otra condicion.

b) Formular recomendaciones para la atencion integral de las victimas en todos los campos.
C) Propiciar la intervencion de todos los actores de las entidades miembros en la Coalicion
para la busqueda de acciones concretas para solucionar el alojamiento temporal de victimas de
Trata de Personas mayores y menores de edad.

d) Hacer propuestas concretas para definir la ruta de actuacion interinstitucional para el
correcto y expedito abordaje de las personas victimas.

e) Establecer programas orientados a facilitar y apoyar la integracién, reintegraciéon y
reinsercion familiar, comunitaria, social, educativa, laboral y econdmica de las victimas de Trata
de Personas y sus dependientes.

f) Crear los mecanismos necesarios orientados a la formulacion de procesos de repatriacion,
retorno, reasentamiento, integracion y reintegracién de victimas de Trata de Personas nacionales
y extranjeras.

9) Las demas que por su materia se deriven de solicitudes expresas de la CONATT.

Esta comisién estara integrada por las siguientes entidades: Caja Costarricense de Seguro Social,
Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacion Especial, Direccion General de Migracion y
Extranjeria, Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia, Instituto Mixto de Ayuda Social,
Instituto Nacional de Aprendizaje, Instituto Nacional de las Mujeres, Ministerio de Seguridad
Pablica, Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, Oficina de Atencién y Proteccion a la Victima del Delito del Ministerio Pablico y
Patronato Nacional de la Infancia.

1. Comision Técnica Permanente de Prevencion de la Trata de Personas. Intégrese la

Comision Técnica Permanente de Prevencion de la Trata de Personas que tendra las siguientes
funciones, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 12 de la Ley:
a) Divulgacion: El disefio de una estrategia comunicacional a nivel nacional de divulgacion de
informacidn sobre la Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes enfocado a diferentes
poblaciones, medios y foros. Esta estrategia debe contemplar el papel de los diferentes miembros
de la CONATT y de los medios de comunicacion al amparo de las obligaciones que establecen
los Articulos 2 incisos d) y e), 30, 35, 41 y 42 inciso h) de la Ley que se reglamenta.



b) Deteccidn: Propuestas para crear una estrategia nacional basada en la implementacién de
nuevos mecanismos de deteccion que faciliten la recoleccion de informacion sobre Trata de
Personas y la identificacion de victimas y victimarios.

c) Capacitacion: Determinar un proceso estructurado de capacitacion a los diferentes sectores
del pais sobre Trata de Personas, que se presentara para su revision y aprobacion ante el plenario
de la Coalicion y se integrara al Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y Trafico
Ilicito de Migrantes.

d) Coordinacion de los espacios semanales que deben otorgar los medios de comunicacion a la
CONATT: los miembros de la Coalicién Nacional Contra el Tréfico llicito de Migrantes y Trata
de Personas que estén interesados en pautar al amparo del articulo 35 de la Ley deberan enviar el
material a la ST para que esta lo eleve a la CTP de Prevencion para su revision, aprobacion y
realizacion del cronograma de pauta respectivo.

e) Solicitar a los medios de comunicacion una certificacion anual de los espacios cedidos a la
CONATT con el fin de verificar el cumplimiento de lo estipulado en el articulo citado en el
inciso anterior.

f)  Las demaés que por su materia se deriven de solicitudes expresas de la CONATT.

Esta comision estard integrada por las siguientes entidades: Caja Costarricense del Seguro Social,
Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacion Especial, Direccion General de Migracion y
Extranjeria, Direccion General de Transito, Instituto sobre Alcoholismo y Farmacodependencia, Instituto
Costarricense de Turismo, Instituto Mixto de Ayuda Social, Instituto Nacional de Aprendizaje, Instituto
Nacional de las Mujeres, Ministerio de Educacion Pdblica, Ministerio de Gobernacion y Policia,
Ministerio de Justicia y Paz, Ministerio de Salud, Ministerio Seguridad Publica, Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, Patronato Nacional de la Infancia y Secretaria Técnica de la Comision Nacional contra
la Explotacion Sexual Comercial.

1. Comisién Técnica Permanente de Procuracion de Justicia. Intégrese la Comisién
Permanente de Procuracion de Justicia que tendra a su cargo, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 12 de la Ley:

a) Determinar los mecanismos juridicos que faciliten la aplicacion integral de la Ley N° 9095.

b) Proponer reformas juridicas en general que beneficien la lucha integral contra la Trata de
Personas y el Trafico llicito de Migrantes.

c) Propiciar la capacitacion en relacion con la legislacion sobre Trata de Personas a nivel
nacional e internacional (Constitucion Politica, Tratados Internacionales, leyes, reglamentos,
jurisprudencia, doctrina, entre otros).

d) Conocer y concertar instrumentos juridicos de las entidades representadas en la Coalicion
(procedimientos, protocolos, entre otros) sobre actuacion y coordinacion interinstitucional en
materia de Trata de Personas.

e) Las demas que por su materia se deriven de solicitudes expresas de la CONATT.

Esta comision estard integrada por las siguientes entidades: Direccion General de Migracion y
Extranjeria, Fiscalia General de la Republica, Instituto Nacional de las Mujeres, Organismo de
Investigacion Judicial, Patronato Nacional de la Infancia y Secretaria Técnica de la Comision Nacional
contra la Explotacion Sexual Comercial.
V. Comision Técnica Permanente de Informacion, Analisis e Investigacion. Intégrese la
Comision Técnica Permanente de Informacion, Analisis e Investigacion que tendra las siguientes
funciones, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 12 de la Ley:



a) Proponer y apoyar el proceso de creacion de un protocolo de actuacion a nivel
interinstitucional para la recepcion, el almacenamiento, el suministro y el intercambio de
informacion relacionada con casos de Trata de Personas al que hace referencia el articulo 29 de
la Ley. Lo anterior, sin perjuicio de la formulacion de otras propuestas relacionadas con el
manejo de la informacién en esta materia.

b) Establecer los mecanismos para el analisis de datos relacionados con Trata de Personas
tanto en el aspecto policial operativo como en la formulacion de estadisticas y proyecciones, que
faciliten la planificacion estratégica de las acciones estatales sobre este tema mediante la
integracion y aprovechamiento de las fuentes de informacion que proporcionen estos datos, en
especial la Plataforma de Informacién Policial.

C) Proponer estrategias para mejorar el proceso de deteccion e investigacion de casos de
Trata de Personas.

d) Apoyar las coordinaciones correspondientes a nivel internacional para el abordaje de los
casos de Trata de Personas, cuando sea requerido.

e) Crear y mantener una base de datos que organice y almacene la informacién sobre Trata
de Personas que se recibe de diferentes fuentes y que genere reportes, informes técnicos y
resimenes Utiles para los planes estratégicos politicos y operativos, informes anuales, mapeos y
programas de la CONATT y otras entidades a nivel nacional e internacional.

f) Implementar y mantener un registro estadistico relacionado con la investigacion, atencion
de los casos judicializados o no de los delitos de Trata de Personas y Tréafico Ilicito de Migrantes,
asi como de las acciones de prevencion y formacion que se realizan a nivel nacional.

Esta comision estara integrada por las siguientes entidades: Direccion General de Migracién y Extranje-
ria, Direccién de Inteligencia y Seguridad Nacional, Fiscalia General de la Republica, Ministerio de Go-
bernacion y Policia, Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, Ministerio de Seguridad Publica y Or-
ganismo de Investigacion Judicial.

V. Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos. Intégrese la Comisién
Permanente de Gestion de Proyectos que tendra las siguientes funciones:

a) Realizar un analisis técnico de cada uno de los proyectos presentados por las diversas
entidades, instituciones publicas, organizaciones no gubernamentales y organismos
internacionales.

b) Recomendar a la CONATT la aprobacion o denegacion de los proyectos y la aplicacion
de convenios entre la CONATT vy otras instituciones para el manejo de proyectos cuando
corresponda.

C) Monitorear y dar seguimiento de cada uno de los proyectos aprobados por la CONATT
para garantizar su correcta ejecucion y término. Esto incluye remitir informes parciales de
avance o retrasos a la Secretaria Tecnica que a su vez los remitira a la CONATT.

d) Solicitar y recibir los informes anuales que remitiran las entidades sobre la ejecucion e
implementacion de sus proyectos.

e) Hacer un informe detallado de seguimiento cuando concluya cada uno de los proyectos.

f) Hacer y remitir, en asocio con la la entidad fiduciaria respectiva, un informe anual de
rendicion de cuentas a los miembros de la CONATT en relacion a los proyectos ejecutados con
los recursos del FONATT.

) Asistir a las reuniones de la Junta Administrativa de la DGME, cuando sea convocado
uno de sus miembros, para la presentacion de proyectos aprobados por la CONATT, o cualquier
otra que sea convocada para tratar temas vinculados a la ejecucion del fideicomiso del FONATT.



h) Crear el “Manual de Procedimientos para el Analisis, Evaluacion, Aprobacion y
Seguimiento de los Proyectos de la CONATT que se utilizara para la ejecucion de los proyectos
con recursos del FONATT.

)] Las demas que por su materia se deriven de solicitudes expresas de la CONATT.

Para el ejercicio de sus facultades la Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos, tendra
acceso a los informes contables de la FONATT y la proyeccién financiera para la aprobacion de los
proyectos.

Los integrantes de la Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos, deberan tener conocimien-
tos técnicos suficientes para el ejercicio de sus competencias, especificamente en materia administrativa
y financiera, en especial relacionada con la implementacién, y evaluacion de proyectos, asi como, con la
contratacion administrativa, preferiblemente en materias relacionadas con la trata de personas y el trafi-
co ilicito de migrantes.

Esta Comisidn estara integrada por cinco instituciones puablicas miembros de la CONATT, nombrados en
sesion plenaria de la Coalicion cada tres afios prorrogables.

Articulo 30.-Funciones de las Comisiones en general. Las que establece el articulo 12 de la Ley
actuando como organismos técnicos de apoyo de la CONATT vy bajo la coordinacion de la Secretaria
Técnica.

Articulo 31.- Organizacion. De acuerdo a sus funciones, las Comisiones Técnicas Permanentes podran
invitar a sus sesiones de manera temporal o permanente a miembros de organizaciones del Estado,
organizaciones no gubernamentales, organismos internacionales y grupos de la sociedad civil con la
coordinacion de la Secretaria Técnica. Los miembros tienen voz y voto, los invitados solo voz. Las CTP
sesionaran ordinariamente al menos una vez al mes y extraordinariamente cuanto las convoque la
Secretaria Técnica para asuntos urgentes, de oficio o0 a peticién de uno de sus miembros.

Para efectos de sesidn, el quérum de las comisiones se produce con la mayoria absoluta de la totalidad
de los miembros y las decisiones se tomaran por mayoria absoluta de los presentes. La Comision
Técnica Permanente de Gestion de Proyectos sesionara siguiendo el mismo procedimiento con
excepcion de las sesiones donde se discuta la aprobacion o rechazo de uno 0 méas proyectos. En ese tipo
de sesiones se debe contar con la totalidad de los miembros de la comisién y las decisiones se tomaran
por mayoria absoluta.

Articulo 32.- Miembros. Las CTP estaran integradas por profesionales preferiblemente con
conocimientos técnicos en las diferentes areas de abordaje de la CONATT. Cada uno de los miembros
debe nombrar al menos un representante y un suplente en caso de ausencia temporal o permanente. Los
representantes tendran para todos los efectos los mismos deberes del miembro. Son deberes de los
miembros:
a) Asistir a las sesiones. Las ausencias deben justificarse previamente al correo electrénico
de la Secretaria Técnica.
b) Cumplir con las asignaciones que individual o colectivamente se les asignen dentro de la
comision o comisiones.
C) Cada uno de los integrantes de las comisiones permanentes integrara los Comités
Técnicos Institucionales de su respetiva entidad representada.
d) Mantener a la institucion constantemente informada sobre los avances que se generan en
cada Comision de la que forman parte.



Articulo 33.- Capacitacion de las Comisiones Permanentes. La Comision Técnica Permanente de
Prevencion con el apoyo de la ST planificara y realizara talleres de induccién y formacién continua
segun se establezca en el Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el Trafico llicito de
Migrantes para todos los miembros y representantes de las Comisiones Técnicas Permanentes.

Articulo 34.-Informes. Cada Comision Técnica Permanente serd la responsable de velar por el
cumplimiento y ejecucion de las acciones estratégicas contenidas tanto en la Politica Nacional como en
el Plan Nacional Estratégico contra la Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes. Las CTPs
deben remitir un informe anual escrito de sus actividades a la CONATT por medio de la Secretaria
Técnica para ser presentados en la primera sesion ordinaria anual.

Articulo 35.- Clausula de confidencialidad. La informacién sobre asuntos sometidos al analisis de los
integrantes de las Comisiones Técnicas Permanentes se debe manejar con reserva y confidencialidad en
base a los aspectos regulados en los articulos 2 inciso d), 27, 28 y 29 de la Ley. Cada uno de los
miembros y representantes de las comisiones debe guardar este deber de confidencialidad y reserva de la
informacion.

CAPITULO NOVENO
DE LAS COMISIONES TECNICAS ESPECIALES

Articulo 36.- Creacion. El articulo 13, inciso c) de la ley que se reglamenta determina la creacién de
Comisiones Técnicas Especiales (CTE).

Articulo 37.- Integracién. LA CONATT en pleno y en sesion ordinaria o extraordinaria podra integrar
Comisiones Técnicas Especiales por un tiempo determinado para la atencion de asuntos especificos. En
la sesion de integracion se definirdn el tema que se debe analizar, los requerimientos especificos para la
Comisidn, sus integrantes y el plazo de inicio y término de su funcion con derecho a prorroga cuando el
asunto asi lo amerite. Estas comisiones deben tratar asuntos que no le corresponden a las CTP o que
alguna de ellas por razon de saturacion de trabajo no puede atender.

Articulo 38.- Procedimiento. Para los efectos de integracion de las CTE por la CONATT en pleno, se
seguiré el siguiente procedimiento:
a) El pleno de la CONATT acuerda la integracién de una comision para la atencion de un
asunto urgente y/o especial que no le compete o0 no puede ser atendido por una de las CTP.
b) En sesion ordinaria o extraordinaria la CONATT definira, previa recomendacion y
consultas de la Secretaria Técnica cuales instancias pueden integrar la CTE como miembros
titulares y el plazo promedio requerido para el cumplimiento de su funcion. En cada caso en
particular la ST recomendara la importancia o no de contar con miembros suplentes.
C) Cuando se concluya la tarea asignada a la comision, ésta remitird un informe detallado a
la Secretaria Técnica que a su vez lo presentara ante la CONATT.
d) Analizado el informe y si no hay solicitud de ampliacion de algun aspecto en particular,
en esa misma sesion se daré por disuelta la CTE.

TITULO IV
DEL EQUIPO DE RESPUESTA INMEDIATA
CAPITULO UNICO



Articulo 39.- Creacion. De acuerdo a lo que establece el Articulo 19 de la Ley se crea el Equipo de
Respuesta Inmediata, que en adelante se denominard ERI, bajo la coordinacion de la Secretaria Técnica
de la CONATT. El ERI es un cuerpo especializado interinstitucional para la activacion de medidas de
atencion primaria y secundaria de las personas victimas de la Trata de Personas y sus dependientes.

Articulo 40.- Integracion. ElI ERI estard integrado por funcionarios de las areas especializadas en
materia de Trata de Personas de las instituciones establecidas en el articulo 20 de la Ley. El jerarca de
cada una de dichas instituciones designara expresamente mediante oficio remitido a la ST, una persona
representante y dos suplentes por un periodo de hasta dos afios prorrogables, pudiendo asistir un maximo
de dos personas por institucion a cada convocatoria.

Articulo 41.- Invitados. La Secretaria Técnica realizara invitacion formal para participar en las sesiones
del ERI, cuando sea requerido y en calidad de asesores técnicos y cooperantes a representantes de las
diferentes organizaciones gubernamentales y no gubernamentales y de organismos nacionales e
internacionales. Solamente podra asistir una persona como maximo de cada una de las instancias
invitadas, las cuales tendran voz pero no voto.

Articulo 42.- De las sesiones. ElI ERI sesionara al menos una vez al mes en sesion ordinaria. Cuando se
requiera analizar un caso de urgencia la Secretaria Técnica de la CONATT se encargard de convocar a
sus miembros; ademas, debe llevar el control de asistencia, actas y acuerdos.

Articulo 43.- Quérum: EI quérum en el ERI se producira con la mayoria simple de sus miembros. Los
acuerdos se tomaran también por mayoria simple de los presentes. Cada una de las entidades
representadas en el ERI tendra voz y un unico voto. Los asesores técnicos y cooperantes tendran voz
pero no voto.

Articulo 44.- Disponibilidad de los integrantes del ERI. Las instituciones integrantes del ERI deberan
garantizar, dentro de sus posibilidades y competencias, a sus representantes y suplentes regimenes de
disponibilidad, dispositivo mdvil de comunicacién, facilidad de transporte y viaticos cuando se
requieran para el abordaje de casos en todo el territorio nacional y fuera del pais.

Articulo 45.- Actuacion ética de los integrantes del ERI e invitados. Las personas integrantes e invi-
tados del ERI se comprometen a respetar los derechos humanos de las posibles victimas del delito de
trata de personas, en los procesos en los que participen; sin ningun tipo de discriminacion por etnia, gé-
nero, religion, nacionalidad, color, idioma, estado civil, orientacion sexual, funcionalidad fisica, convic-
cién politica u otra distintiva.

Asimismo, deben salvaguardar y hacer uso responsable de la informacion a la que se tiene acceso en el
gjercicio de sus funciones u otras situaciones que involucren a sobrevivientes-victimas de Trata de
Personas, en especial los contactos con medios de comunicacion, respetando siempre el principio de
confidencialidad.

Articulo 46.- Derivacion de posibles casos. La instancia que solicite una convocatoria del ERI para
someter a valoracion de sus miembros un caso determinado, debera llevar a la misma un informe de la
situacion en el que se visualicen los elementos que presumen la presencia del delito de Trata de
Personas, asi como, los siguientes documentos para crear el expediente: copia de pasaporte o documento
de identidad, fotografias, atestados educativos y laborales si los tuviese, ficha de solicitud de
acreditacion y la carta de solicitud de acreditacion con los datos confidenciales y demas que sean
necesarios segun el caso.



De ser requerida una valoracion mas amplia, el ERI podré realizar las entrevistas necesarias para mejor
resolucion, asi como, solicitar ampliacion de documentacion e informacién a las instancias
correspondientes relacionadas con el caso.

Articulo 47.- Acreditacion de victimas. Una vez analizado el caso los integrantes del ERI mediante
resolucion técnica razonada otorgaran la condicion de victima o su denegatoria y definiran el tiempo de
la acreditacion, asi como, su seguimiento. EI ERI debera periddicamente realizar valoracion de las
acreditaciones otorgadas tomando en consideracion los procesos judiciales, de integracion y necesidades
de la victima.

Articulo 48.- Identificacion de la persona victima. ElI Equipo de Respuesta Inmediata realizara todas
las diligencias necesarias para determinar la identidad de la posible victima extranjera, cuando no
cuenten con los documentos que la identifiquen. De igual forma, se procedera con la coordinacion entre
el Registro Civil y otras instituciones en la identificacion de victimas nacionales. La ausencia de
documentos de identificacién no impedird que la victima tenga acceso a todos los recursos de atencién
primaria o proteccion a los que se refiere la Ley.

Articulo 49.- Documentacion victima extranjera acreditada. Para acreditar a una victima extranjera,
el ERI debe emitir la resolucion técnica razonada respectiva a la DGME solicitando al o la Jerarca de la
institucion se proceda con la debida documentacion. Una vez que la DGME reciba dicha recomendacion
cuenta con un plazo de 30 dias naturales para la conclusién del proceso y entrega del documento,
siempre y cuando no exista ningtn impedimento legal.

Articulo 50.- Documentacion victima nacional acreditada. En caso de encontrar a una victima
nacional sin documentacion, el ERI debe emitir la recomendacion respectiva al Registro Civil
solicitando al o la Jerarca de la institucion se proceda con la debida documentacion en el menor plazo
posible para continuar con el proceso de acreditacion.

Articulo 51.- Victima acreditada-solicitante de refugio. La acreditacion de una victima de Trata de
Personas, no debe afectar el que pueda ser reconocida como refugiada de conformidad con el articulo 1
de la Convencién sobre el Estatuto de los Refugiados de 1951 y su articulo 33 que establece el principio
de no devolucidn al pais de origen donde la vida de la persona corre peligro. En los casos en que la
victima de Trata de Personas sea refugiada o solicitante de la condicién de refugiada no se puede
contactar con las autoridades del pais de origen. Asimismo, se le garantizard todo procedimiento de
proteccidn que por su condicidn requiera.

Articulo 52.- Capacitacién. ElI Equipo de Respuesta Inmediata solicitara a la Comisién Técnica
Permanente de Prevencion, la planificacion y realizacion, por medio de técnicos y recursos
especializados para la implementacion de procesos continuos de capacitacion para todos los miembros
representantes y suplentes del ERI. Dichas capacitaciones incluiran temas relacionados con el abordaje
integral del delito de la Trata de Personas y atencion de las victimas.

Articulo 53.- Protocolo de Actuacion. Sera responsabilidad del ERI la creacion de un Protocolo de
Actuacion, en el cual se determinaran los detalles de operacion, funcionamiento, atencion y actuacion
gue se requieren para un abordaje integral de los casos que se presenten.

Articulo 54.- Monitoreo y seguimiento. Los integrantes del ERI estableceran los procedimientos
necesarios para monitorear y supervisar las acciones de intervencién inmediata derivadas de sus
acuerdos y que remitieron a diferentes entidades. EI no cumplimiento de los procesos de atencion u otras
medidas de intervencion inmediata por alguna de las instituciones se le transmitira por escrito al superior
jerarquico correspondiente.
TITULO QUINTO
DE LA REPATRIACION, EL RETORNO Y EL REASENTAMIENTO



CAPITULO UNICO

Articulo 55.- Repatriacion. Para todos los efectos en caso de repatriacion de victimas de la Trata de
Personas se seguiran las disposiciones establecidas en la Ley, el presente reglamento y otras
disposiciones atinentes en la normativa nacional, internacional e instrumentos operativos (protocolos)
vigentes o ratificados por Costa Rica. En todo momento, los funcionarios a cargo de la repatriacion
deben considerar que es un proceso voluntario, seguro, asistido y sin demora que se realiza en estricto
respeto a los derechos humanos de la persona victima-sobreviviente y de conformidad con la valoracion
de riesgo del caso particular.

Articulo 56.- Procedimiento general aplicable a la repatriacion, el retorno y el reasentamiento. El
Equipo de Respuesta Inmediata coordinara el proceso de repatriacion, retorno y reasentamiento de las
victimas extranjeras de Trata de Personas acreditadas como tales y de las nacionales en el exterior, en
asocio con el Ministerio de Relaciones Exteriores y la Direccion General de Migracion y Extranjeria, sin
detrimento de otras instituciones que se consideren oportunas en razén de su competencia.

I. Cuando se trate de la repatriacion de victimas nacionales se tomara en cuenta:
a) La identificacidn de la persona victima en el extranjero como costarricense, con el uso de
los mecanismos que utiliza el cuerpo diplomatico y consular en colaboracién con instituciones
costarricenses.
b) La valoracion de riego del caso en particular.
C) El consentimiento expreso de la persona victima de retornar a Costa Rica.
d) La documentacion de la victima, si corresponde, siguiendo los procesos aplicados al
efecto en las representaciones consulares.
e) La activacion, por medio del ERI, de todos los mecanismos necesarios para que se le
brinde atencion primaria y proteccion a la victima y sus dependientes desde el momento de su
Ilegada al pais.

Il. Para el retorno de victimas extranjeras acreditadas como tales, se tomara en cuenta:

a) La valoracion de riesgo del caso en particular.

b) EI consentimiento expreso y por escrito de la persona victima de retornar a su pais de nacimiento
o residencia.

c) La documentacion de la victima, siguiendo los procesos que al efecto tiene su representacion
consular en Costa Rica o el pais mas cercano, o en su defecto, por lo establecido en el articulo
146 de la Ley N° 8764, Ley General de Migracion y Extranjeria y sus reglamentos.

d) Asistencia y proteccion de la persona victima hasta su salida del pais a cargo de la entidad
correspondiente segun el caso.

e) La coordinacion con entidades publicas o privadas en el pais o paises receptores para que reciban
a las victimas e inicien los procesos de atencion, proteccion y reintegracion en los casos que
corresponda.

I11. En los casos de reasentamiento de victimas se tomara en cuenta:
a) La valoracion de riesgo que determine el nivel de peligro que corre la victima y sus
dependientes en Costa Rica o su pais de nacimiento y/o residencia.
b) El consentimiento informado y expreso de la victima que estd de acuerdo con el
reasentamiento.
C) La consulta formal al Estado o Estados receptores involucrados realizada por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto y su aprobacién formal y expresa para recibir a las
personas victimas.



d) La coordinacién o ejecucion de medidas que garanticen el transito seguro de las victimas
desde Costa Rica hasta el pais de destino.

e) La coordinacién con entidades publicas o privadas en el pais o paises receptores para que
reciban a las victimas e inicien los procesos de atencion, proteccion y reintegracion en los casos
que corresponda.

Articulo 57. Reintegracion. De acuerdo a lo que determina el articulo 7, inciso u) de la Ley, la
reintegracion es un proceso ordenado, planificado y consensuado con la persona victima de Trata de
Personas, que tiene como objetivo facilitar su recuperacion integral y retorno a la vida en sociedad con
pleno disfrute de sus derechos humanos.

El proceso de reintegracion social de las victimas nacionales o extranjeras estara a cargo de las
instituciones de la CONATT de acuerdo a su competencia y los programas realizados por la Comision
Técnica Permanente de Atencion y su competencia.

TITULO VI
DEL FINANCIAMIENTO

CAPITULO PRIMERO
DEL FIDEICOMISO

Articulo 58.- Sobre el Fideicomiso. Los bienes y servicios contratados bajo la figura del fideicomiso
atenderan criterios técnicos y econémicos, los que deberan satisfacer exclusivamente el objetivo de la
Ley que se reglamenta y el interés pablico y atender a los principios de contratacién administrativa. Al
tratarse de fondos publicos debe aplicarsele toda la normativa relacionada con la fiscalizacion y
rendicion de cuentas en el uso de fondos de dicha naturaleza.

Articulo 59.- Suscripcion de Fideicomisos. La Junta Administrativa de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria se encuentra autorizada para suscribir y gestionar los fideicomisos operativos
que le sean necesarios constituir, para el cumplimiento de los fines dispuestos en la ley que aca se
reglamenta.

En todo caso en el contrato de Fideicomiso deberan existir clausulas que permitan un uso eficiente,
eficaz, agil y ponderado de los recursos publicos en cuanto a la razonabilidad de los fines que
comprenden la materia de Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes, de acuerdo con la Ley.
Todo contrato de fideicomiso se suscribira de acuerdo con la Ley N° 9095, el presente reglamento y el
bloque de legalidad que ampara este tipo de figura contractual.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PROYECTOS

Articulo 60.- De la Comision Técnica Permanente de Gestién de Proyectos. Una vez autorizada la
apertura del fideicomiso por la Junta Administrativa de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria, la Comisién Técnica Permanente de Gestion de Proyectos iniciara los procesos de revision
de los proyectos para el aval técnico, administrativo y financiero.

Articulo 61.- De los Proyectos. Los proyectos a ejecutarse con los fondos del FONATT deben
responder a lo estipulado en el numeral 53 de la Ley N° 9095 y a los objetivos establecidos en el Plan
Nacional Estratégico Contra la Trata de Personas y el Trafico llicito de Migrantes y ser debidamente



aprobados por la Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos para que sean presentados ante
la Junta Administrativa de la Direccion General de Migracién y Extranjeria (DGME), previo aval del
pleno de la CONATT.

Los proyectos podran ser presentados por los miembros de la CONATT Yy cualquier otra institucion,
organismo, organizacion o entidad que cuenten con el aval de la CONATT para tales efectos.

Este aval se obtendra presentando solicitud formal, que cuente con los mismos requisitos establecidos en
los incisos a), b), ¢) y d) del articulo 12 del presente Reglamento, ante la ST quien la presentaré en la
siguiente sesion ordinaria de la CONATT para su respectiva resolucion.

Articulo 62.- Procedimiento general para la presentacion de proyectos.- Para este fin, la Secretaria
Técnica en coordinacion con la Junta Administrativa de la DGME disefiara y aprobara un instrumento de
presentacion Unico de proyectos que debera ser utilizado por todas las organizaciones interesadas y que
cumplan con lo dispuesto en la Ley y el presente Reglamento.

La presentacion de proyectos formulados por las diferentes entidades se hara ante la Comision Técnica
Permanente de Gestion de Proyectos de conformidad con el instrumento disefiado.

Articulo 63.- Procedimiento general para el tramite de proyectos.-

Cada entidad interesada en presentar un proyecto, debera hacerlo a la Comision Técnica Permanente de
Gestion de Proyectos Gnicamente en las fechas que oportunamente se remitiran por la Secretaria Técnica
de la CONATT, a peticion de la Junta Administrativa de la Direccién General de Migracion y Extranjeria,
segun los plazos otorgados a ésta por la Contraloria General de la Republica. En dicha comunicacion se
estipularan también los tiempos de revision, aprobacion y ejecucién de los mismos.

Articulo 64.- Procedimiento de ejecucion de fondos y supervision. Para los efectos de la adjudicacion
de fondos para proyectos aprobados por la CONATT se procedera conforme a lo siguiente:

a) Los acuerdos de aprobacion del proyecto por parte del pleno de la CONATT le seran
remitidos a la Junta Administrativa de la DGME con la directriz correspondiente para la
ejecucion de los fondos respectivos de conformidad con el contrato de fideicomiso. Se adjuntara
el expediente del proyecto completo aprobado.
b) La Junta Administrativa de la DGME, si otra causa no lo impide, otorgara el presupuesto
respectivo segln los proyectos que le hayan sido sometidos a su conocimiento, gestionara ante el
banco fiduciario el inicio de procedimiento de contratacion pertinente para su implementacion y
ejecucion.
Articulo 65.- Pago de servicios de salud. Para cubrir el costo de la atencion integral en salud de las
victimas de Trata de Personas, el Equipo de Respuesta Inmediata presentara un estimado anual de costos
de servicios de salud para que la Junta Administrativa de la DGME establezca la reserva presupuestaria
de cada periodo para que sea ejecutada por el FONATT. Al ser la atencién en salud de las victimas de
Trata de Personas un gasto recurrente del FONATT la asignacion de los recursos para la atencion
integral en salud se realizara de manera prioritaria.

Articulo 66.- Rendicion de cuentas. La Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos y la
entidad fiduciaria respectiva brindaran un informe anual de rendicion de cuentas a los miembros de la
CONATT, acerca de los proyectos ejecutados con los recursos del FONATT. Asimismo, la Junta
Administrativa de la DGME podra solicitar toda la informacion que se requiera a la CONATT, a la
Secretaria Técnica de la CONATT, a la Comisién Técnica Permanente de Gestion de Proyectos y al
banco fiduciario para realizar la gestion correspondiente.

TITULO SETIMO



DISPOSICIONES FINALES

Articulo 67.- Derogatorias. Deroguense los Decretos Ejecutivos Nos. 32824-G del 8 de noviembre del
2005 y 34199-G-MSP-J-MEP-S-MTSS-RREE del 12 de marzo del 2007 y sus reformas.

TRANSITORIO I. La CONATT formulara en un plazo maximo de doce meses posteriores a la entrada
en vigencia del presente reglamento, la Politica Nacional contra la Trata de Personas y el Plan Nacional
Estratégico Contra la Trata de Personas y el Trafico Ilicito de Migrantes que contenga acciones
concretas para operativizar la Politica desde sus diferentes ejes de intervencion. En tanto se formulan
ambos instrumentos todas las acciones contra la Trata de Personas a nivel nacional, incluyendo la
asignacion del recurso del FONATT, se fundamentaran en el Plan Estratégico Nacional creado por la
CONATT y que se encuentra vigente y en las acciones y procedimientos previstos en la Ley y el
presente reglamento.

TRANSITORIO II. La Comision Técnica Permanente de Gestion de Proyectos creara un Manual de
Procedimientos para el Analisis, Evaluacion, Aprobacion y Seguimiento de los Proyectos de la
CONATT para la ejecucidn de los proyectos que haran uso de los recursos del FONATT en un plazo no
mayor a tres meses una vez aprobado el presente Reglamento.

TRANSITORIO IIl. Dentro del plazo de 90 dias posteriores a la entrada en vigencia del presente
reglamento, el Ministerio de Seguridad Publica disefiara, de acuerdo a lo que establecen los Articulos 2
inciso b), 36 y 37 de la Ley y con el apoyo técnico de la Oficina de Atencion y Proteccién a la Victima
del Delito, un programa de proteccion policial para victimas de Trata de Personas que no judicialicen el
caso 0 no estén contempladas en la Ley N° 8720 y requieran seguridad, previa valoracion de riesgo. El
programa determinara los recursos humanos, técnicos y logisticos necesarios para su funcionamiento.

TRANSITORIO V. El Equipo de Respuesta Inmediata realizara en un plazo no mayor a los 12 meses
posteriores a la entrada en vigencia del presente Reglamento su Protocolo de Actuacion.

Articulo 70.- Rige a partir de su publicacion.

Dado en la Presidencia de la Republica.--San José, a los nueve dias del mes de setiembre del dos mil
quince.

LUIS GUILLERMO SOLIS RIVERA

GUSTAVO MATAVEGA
Ministro de Gobernacion y Policia
Ministro de Seguridad Publica

ALEJANDRA MORA MORA
Ministra de la Mujer

SONIA MARTHA MORA ESCALANTE
Ministra de Educacion Publica

HELIO FALLAS VENEGAS
Ministro de Hacienda

CECILIASANCHEZ ROMERO
Ministra de Justicia y Paz



CARLOS SEGNINI VILLALOBOS
Ministro de Obras Publicas y Transportes

SERGIO ALFARO SALAS
Ministro de la Presidencia

MANUEL GONZALEZ SANZ
Ministro de Relaciones Exteriores y Culto

FERNANDO LLORCA CASTRO
Ministro de Salud

VICTOR MORALES MORA
Ministro de Trabajo y Seguridad Social

MAURICIO VENTURA ARAGON
Ministro de Turismo
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RESOLUCION DF-001-2015

MINISTERIO DE GOBERNACION Y POLICIA, Departamento Financiero, San José a
las diez horas del veintinueve de octubre de dos mil quince.

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad con el articulo No.14 de la Ley de Administracion
Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Ley 8131 del 18 de setiembre del 2001 y
su Reglamento, el Reglamento General de Cajas Chicas publicado mediante Decreto
Ejecutivo No0.32874-H, la Ley 6227 de Administracion Publica, Reglamento de Gastos de
Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos, a las disposiciones normativas de la
Contraloria General de la Republica, a las Directrices de la Tesoreria Nacional y cualquier
otro relacionado con esta materia, se plantean las siguientes disposiciones generales, para
regular la asignacion, operacion y control del Fondo Fijo de Caja Chica, asignada al
Ministerio de Gobernacién y Policia.

SEGUNDO: Que el objetivo del Departamento Financiero es administrar los recursos
financieros asignados al Ministerio de Gobernacion y Policia, en una forma agil, oportuna, de
manera eficiente y clara mediante procesos financiero- contables, brindando un servicio de
calidad a los usuarios, en estricto apego a la normativa vigente, coadyuvando de esta manera
con el logro de los objetivos y metas establecidas por las Autoridades Superiores.

TERCERO: Que las disposiciones del Departamento Financiero serdn de caracter general y
de aplicacion obligatoria a todos los funcionarios que ejecuten labores o tramites
concernientes a cuentas o subcuentas corrientes creadas para caja chica y fondos de efectivo.

CUARTO: Que mediante documento denominado MANUAL OPERATIVO FONDO
GENERAL CAJA CHICA, del mes de octubre del 2000, el Departamento Financiero, emite
el Manual Operativo, para uso de fondos con cargo al Fondo Fijo-Caja Chica asignado al
Ministerio de Gobernacién y Policia.

QUINTO: Que mediante informe AI-0406-2015, la Auditoria Interna en su recomendacion
4.5 indica continuar con la actualizacion del Manual Institucional de Caja Chica en el manejo
de fondos de Caja Chica.

SEXTO: Que este Manual Institucional de Caja Chica representa un instrumento necesario,
para los funcionarios que intervienen en el proceso de las operaciones con cargo al Fondo
Fijo- Caja Chica asignado al Ministerio de Gobernacion y Policia , complementando con el
Reglamento General del Fondo Cajas Chicas emitido por la Tesoreria Nacional.

POR TANTO

El Departamento Financiero
Resuelve:

Actualizar el siguiente Manual Institucional de Caja Chica para el uso de fondos con cargo al Fondo
Fijo-Caja Chica.
Ministerio de Gobernacion y Policia
Departamento Financiero
Subproceso de Tesoreria



MANUAL INSTITUCIONAL DE CAJA CHICA

1. Aspectos Generales

1.1. Objetivo

El presente Manual Institucional tiene como objetivo establecer los lineamientos que debe
cumplir el personal que tiene asignado para su manejo fondo de Caja Chica, cajas auxiliares
y fondos en efectivo, a efectos de satisfacer las necesidades de adquisicion de bienes y
servicios de caracter indispensable y urgentes, del Ministerio de Gobernacion y Policia.

1.2.  Ambito de aplicacion

Este Manual Institucional establece las disposiciones generales que norman la asignacion,
operacion y control del Fondo Fijo Caja-Chica asignado al Ministerio de Gobernacion y
Policia.

1.3.  Normativa
La asignacion, operacion y control de los fondos de Caja Chica estdn regulados por el
Decreto 32874-H Reglamento General del Fondo Caja Chica.

La operativa de caja chica y los pagos a realizarse por medio de caja chica, se regiran de
acuerdo a las disposiciones y limitaciones establecidas en este Manual asi como: Ley General
de Administracion Publica, Ley de Administracion Financiera de la Republica y su
Reglamento, Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento, Ley de Presupuesto
Ordinario y Extraordinario de la Republica, Decretos y directrices afines al Fondo General de
Caja Chica emitidas por el Ministerio de Hacienda, Circulares y disposiciones afines al
Presupuesto emitidas por la Contraloria General de la Republica, Clasificador por objeto del
Gasto del Sector Publico para compras por Fondo Fijo Caja Chica (Diccionario de
Imputaciones Presupuestarias), Ley de Control Interno, Reglamento General del Fondo de
Cajas Chicas, Procedimientos de aplicacion para uso del SIGAF, Directrices y Resoluciones
de la Tesoreria Nacional del Ministerio de Hacienda y cualquier otra norma relacionada con
la materia.

La persona en quien se delegue el manejo de cualquier tipo de fondo por el sistema de Caja
Chica, sera el responsable de recibir los recursos, custodiarlos y pagar con cargo a ellos los
bienes o servicios recibidos a satisfaccion de la Administracion. En consecuencia, una vez
que se haya cumplido el debido proceso, responderd de cualquier pérdida, dafio, abuso,
empleo o pago no acorde a la normativa vigente para esa materia, en cuyo caso debera
responder por todos aquellos actos impugnables a su dolo, culpa o negligencia en el manejo
de esos fondos, aparte de las sanciones disciplinarias correspondientes, conforme a las
disposiciones de la Ley de Administracion Financiera, Ley General de la Administracion
Publica, Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento y cualquier otra legislacion en la
materia, sin perjuicio de las acciones penales o civiles que pudiera corresponder.



1.4.  Definiciones
Cuando en el presente manual se empleen términos y definiciones debe darseles los
significados siguientes:

1.4.1 Fondo fijo Caja Chica:

Lo constituyen los recursos que concede la Tesoreria Nacional a solicitud del Jerarca de la
Institucién y depositados en una Cuenta Corriente de cualquier Banco del Sistema Bancario
Nacional, para cubrir gastos menores, atendiendo situaciones no previsibles oportunamente
para adquirir bienes y servicios de caracter indispensable y urgente segun las partidas o
subpartidas autorizadas por la Tesoreria Nacional.

1.4.2 Fondo de efectivo de la caja auxiliar:
Se denomina fondo de efectivo de la caja auxiliar a los recursos asignados en efectivo, de
conformidad con el articulo 12, inciso e - f del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

1.4.3 Gastos menores, indispensables y urgentes:

Son considerados gastos menores, indispensables y urgentes, aquellos que no excedan el
monto maximo fijado por la Tesoreria Nacional y que corresponden a la adquisicion de
bienes y servicios que no se encuentran en bodegas de la Proveeduria Institucional, ya sea
porque no se ha llevado a cabo la compra o estd en proceso la correspondiente contratacion,
de conformidad con el articulo 5 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

1.4.4 Responsable del Fondo Fijo Caja Chica:

Serd el Jefe del Departamento Financiero o quien se delegue el cumplimiento de las
funciones atinentes a dicho cargo que mediante Resolucion se le asigna el manejo y control
del fondo, o su suplente en caso de ausencia temporal del mismo y sus responsabilidades
estan delimitadas a lo que indica los articulos 7 y 16 del Reglamento General del Fondo
Cajas Chicas.

1.4.5 Responsable de caja auxiliar:
Personal quien funge como Jefe de la Unidad Administrativa correspondiente o a quien se
delegue dicha funcion sera el responsable de cumplir con la correcta operacion de los fondos

asignados, conforme a lo indicado en el articulo 13 del Reglamento General del Fondo Cajas
Chicas.

1.4.6 Arqueo de Caja chica:

Es la verificacion y cumplimiento de la normativa establecida mediante el Reglamento de
Caja Chica, Reglamento de Gastos de Viajes para funcionarios Publicos, y/o otra normativa
que establezcan los entes rectores en materia de caja chica, es la constatacion de que todo
gasto efectuado por caja chica tenga toda la documentacion de respaldo que da soporte a todo
egreso ya sea del efectivo o del fondo general, ademés de que los montos autorizados tengan
el contenido presupuestario necesario de acuerdo con su clasificacion presupuestaria.

1.4.7 Compras Menores:
Es toda adquisicion de bienes y servicios, que no superen los limites de los montos
previamente establecidos para compras por medio de caja chica urgentes y necesarias.



1.5. Naturaleza

El Fondo General de Caja Chica se depositard en una cuenta corriente la cual estd a nombre
del Ministerio de Gobernacion y Policia para tal efecto y el responsable de su manejo es el
Director Financiero, quién por medio de un Oficio delegara y asignard la administracion y
custodia de esos recursos a distintos funcionarios del Subproceso de Tesoreria del
Departamento Financiero del Ministerio de Gobernacion y Policia.

Se entendera por fondo general de caja chica, el anticipo de recursos que concede la
Tesoreria Nacional, para realizar gastos menores, atendiendo a situaciones no previsibles y
oportunamente y para adquirir bienes y servicios de cardcter indispensable y urgente, segin
las partidas, grupos y subpartidas presupuestarias autorizadas por la misma, como un servicio
que facilita la ejecucion de las partidas 1- servicios, 2- materiales y suministro, 5- Bienes
duraderos, conforme al Clasificador por objeto del Gasto del Sector Publico para compras
por Fondo Fijo Caja Chica, para efectuar compras en casos de verdadera urgencia y
necesidad, por lo que debe considerarse como un procedimiento de excepcion, que a criterio
de la administracion, justifique el pago fuera de los tramites ordinarios establecidos por el
Gobierno Central. Para lo cual cada jefe de programa solicitara previamente al Departamento
Financiero la confeccion de la Reserva de Crédito especial para respaldar compras por medio
del fondo fijo caja chica, con el monto que considere conveniente visar para este uso.

El monto de dicho fondo general se establece via oficio o solicitud, en comun acuerdo entre
el Ministro del Ministerio de Gobernacion y Policia y la Tesoreria Nacional, a partir de la
estimacion del gasto menor, que mediante esta modalidad garantice una eficiente y eficaz
gestion institucional.

2. Funcionamiento

2.1.  Limite del gasto.

De acuerdo al articulo No. 19 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas, Decreto
32874-H publicado en La Gaceta 22 del 31 de enero 2006, constituyen una excepcion al
limite de gasto, situaciones extraordinarias, en que la Tesoreria Nacional podrd autorizar
gastos mayores que los establecidos, previa presentacion de un oficio del solicitante, los
cuales se renovaran cada afio conforme al limite presupuestario autorizado para el Ministerio
de Gobernacion y Policia en las subpartidas de gastos.

Para las compras de bienes o servicios no personales, que excedan el limite de gasto
establecido debera acatarse lo dispuesto en el articulo 19 del Reglamento General del Fondo-
Cajas Chicas emitido por la Tesoreria Nacional mediante decreto 32874-H.

De conformidad con el articulo No.25 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas, tanto
la ejecucion de las operaciones de caja chica, como los tramites de reintegro pueden
realizarse por medios electronicos, con la autorizacion del Director Financiero o el quien
haga las veces de este en su ausencia, como responsable del Fondo, siempre y cuando se
cuente con el equipo necesario, los respaldos pertinentes y se hayan modificado los
procedimientos de control interno pertinentes, de acuerdo a las necesidades que garanticen la
adecuada funcionalidad y seguridad del Fondo en general.



Los gastos por concepto de vidticos y transporte al interior o exterior del pais seran
autorizados por el responsable del Fondo Fijo - Caja Chica y se cancelaran por los medios
correspondientes.

3. Aspectos generales de operacion

En este Manual se instauran los lineamientos generales de operacion que norma la
asignacion, operacion y control de los fondos de Caja Chica asignado al Ministerio de
Gobernacion y Policia.

3.1.  Es obligacion del encargado de cualquier subcaja de efectivo antes de efectuar una
compra consulte el Clasificador por el Objeto del Gasto del Sector Publico y la reserva
presupuestaria, a efectos de comprobar que existe el contenido presupuestario
correspondiente que permita realizar el gasto. Cualquier omision que impida la correcta
codificacion o de presupuesto dara lugar al no-reconocimiento del pago, el cual debera
reponer el responsable de la caja auxiliar.

3.2.  El Responsable o en el que se delegue el manejo del fondo del Ministerio de
Gobernacion y Policia y/o una Caja Chica auxiliar del mismo, debera reintegrar via depdsito
bancario al Estado los intereses ganados por los saldos que genere la Cuenta Bancaria
destinada al fondo fijo de caja chica, dentro de un plazo de ocho dias hébiles después de
vencido el respectivo mes, de manera que conserve el monto fijo autorizado a esa caja chica.

3.3. Cuando se efectien compras de bienes y servicios iguales o mayores al monto
establecido por el Poder Judicial como salario base, este serd la base para que los
responsables o encargados de las cajas chicas retengan el 2% por concepto de impuesto de
renta, mismo que debe ser aplicable por medio del Sistema Integrado de la Gestion
Administracion Financiera (SIGAF), y que serd tomado en cuenta a la hora de hacer los
informes de declaracion de renta anual del Ministerio, ante la Tributacion Directa del
Ministerio de Hacienda.

3.4. Para la erogacion de cualquier tipo de gasto por transferencia bancaria o cheque de
caja chica, se requiere:

3.4.1 Solicitud de pedido de compra por Fondo Fijo-Caja chica.
3.4.2 Dos o tres proformas del bien o servicio que se va a adquirir.
3.4.3 Pedido de compra por Fondo Fijo Caja Chica.

3.5. Este ultimo se regird por los procedimientos y normativas existentes y las que
establezca la Tesoreria Nacional y su uso es exclusivo de las Unidades Financieras.

3.6. El monto méaximo para cubrir erogaciones efectuadas por transferencia bancaria o
cheque debidamente autorizados por el Responsable, se establecera conforme a los limites
economicos establecidos por la Tesoreria Nacional anualmente via oficio. Este monto es



ajustado por dicho Ente en razon de los montos autorizados por Ley de Presupuesto
Ordinario y Extraordinarios de la Republica.

3.7.  En los casos en que el monto para compras de bienes y servicios exceda el limite de
gasto establecido, debera existir autorizacion previa por parte de la Tesoreria Nacional la cual
tomard como base la debida justificacion por parte del Responsable del Fondo Fijo Caja
Chica.

3.8.  En caso de actos delictivos en perjuicio del Fondo Fijo Caja Chica asi como de las
cajas auxiliares, es obligaciéon del Responsable del fondo denunciar ante el Ministerio
Publico lo ocurrido e informar de forma inmediata al Departamento Financiero, adjuntando
via oficio copia de la denuncia efectuada, para que éste a su vez gestione ante la Asesoria
Legal la realizacion de la investigacion administrativa legal correspondiente conforme al
debido proceso, a fin de determinar, causas, responsables, efectos y si fuera necesario
medidas correctivas a las disposiciones de seguridad y control vigentes, por parte del
encargado del fondo fijo caja chica, tanto en el fondo general como en las subcuentas
auxiliares, sean con cuenta corriente o en efectivo.

3.9.  En consecuencia, una vez cumplido el debido proceso, respondera por cualquier
perdida, dano o abuso, empleo o pago no acorde a la normativa que rige esta materia; en
cuyo caso debera responder por aquellos actos impugnables a su dolo, culpa o negligencia en
el control y manejo de los fondos; ademas de las sanciones disciplinarias correspondientes
conforme a las disposiciones de la Ley de la Administracion Publica, el Estatuto del Servicio
Civil y su reglamento, sin perjuicio de las acciones penales o civiles que correspondan.

3.10. A efecto de reflejar de manera transparente y mientras se cumple con el debido
proceso a fin de esclarecer los hechos descritos anteriormente, el encargado del Fondo Fijo
Caja Chica debe indicar todo lo relacionado a la informacion de monto sustraido en el
informe de arqueo trimestral que se remite a la Tesoreria Nacional.

3.11. El funcionario encargado de la caja chica debe confeccionar las respectivas boletas de
reintegro del Fondo para su firma ante el Jefe de Programa y su posterior inclusion en
sistema autorizado del Ministerio de Hacienda, para que este emita el respectivo acuerdo de
pago, controlando en forma permanente los disponibles econdémicos de manera que exista
una rotacion aceptable entre los documentos pagados, documentos en tramite y los
reembolsos acreditados en la cuenta corriente para caja chica.

3.12. Cuando por algin motivo sea necesario sustituir la persona responsable de una
subcaja de efectivo, el Departamento Financiero realizara el respectivo arqueo y se elaborara
un acta de traspaso en la cual recibe de conformidad el nuevo funcionario a cargo de la
misma.

3.13. Si por causas de fuerza mayor se hace imposible la presencia del funcionario
responsable de la subcaja, debera ser entregada por el respectivo jefe de programa o quien
solicita su apertura y operatividad.



4. Adquisicion de Bienes y Servicios

4.1. A través del Fondo Fijo - Caja Chica se cancelaran todas aquellas compras que a
criterio de la Administracion previamente justificadas ante el Departamento Financiero, sean
urgentes y necesarias, en las partidas que corresponden a bienes y servicios no personales,
materiales y suministros, y otras autorizadas por Tesoreria Nacional en el Clasificador por
Objeto del Gasto del Sector Publico para compras por Fondo Fijo-Caja Chica, que justifiquen
su pago fuera de los tramites ordinarios establecidos y previo tramite de la Reserva de
Recursos debidamente aprobada y visada por el Departamento Financiero en forma previa,
con la Solicitud de Pedido de Compra por Fondo Fijo- Caja Chica y el respectivo Pedido de
Compra Caja Chica, emitido por este Departamento.

4.2. Para satisfacer las necesidades de adquisicion de bienes y servicios de carécter
indispensable y urgentes, el Ministerio de Gobernacion y Policia cuenta en la actualidad con
un Fondo Fijo de Caja Chica de un millon seiscientos mil colones exactos, (¢1.600.000,00),
con un fondo fijo rotativo administrado en dos cuentas corrientes con No. 19674-6 del
Banco de Costa Rica, por un monto de novecientos mil colones (¢900,000.00) ubicada en
el Departamento Financiero, (Actividad Central) y ademas cuenta con una subcuenta auxiliar
ubicada en el programa 049-00 Direccion Nacional de Desarrollo de la Comunidad
(DINADECO) con la cuenta corriente N° 251800-7 del Banco de Costa Rica por un monto
de setecientos mil colones (¢700,000.00).

4.3. En ambas cuentas deberd existir la aprobacion para cancelar gastos por Caja Chica
mediante transferencia electronica o cheque siempre bajo la modalidad de firma
mancomunada, donde podran firmar conjuntamente siempre un funcionario del nivel superior
con uno del nivel inferior, siendo cualquiera de los siguientes funcionarios:

Programa 044-00 Actividad Central (Fondo General)
e Director Financiero o en su ausencia quien le sustituya
¢ Viceministro o en su ausencia quien le sustituya
e Oficial Mayor o en su ausencia quien le sustituya

Programa 049-00 Direccion Nacional de Desarrollo de la Comunidad, (Subcuenta
Auxiliar)

e Director General de la Institucion (nivel superior)

e Director Administrativo Financiero o quien le sustituya

e Jefe Unidad Contable o quien le sustituya

4.4. Tanto el Fondo de Caja Chica General, y/o Caja Auxiliar o subcuenta, operaran bajo
la modalidad de sistema de fondo fijo rotativo, lo que requiere que en todo momento el
encargado de este tenga la suma total asignada, representada por uno o varios de los
siguientes conceptos:

Saldo de la cuenta corriente en libro de banco

Efectivo en caja

Depositos de cuentas corrientes

Facturas comerciales (legalizadas por Tributacion Directa del Ministerio de
Hacienda)



e Boletas de reintegro en tramite
e Adelantos mediante transferencia electronica o cheques
e Vales de caja chica u otros documentos originales aceptados

45. El Fondo Fijo Caja Chica y subcuentas auxiliares y las que eventualmente se abran
con la debida autorizacion de la Tesoreria Nacional, estaran bajo la responsabilidad del
Director Financiero, ajustindose a lo que dicta el articulo 7 del Reglamento General del
Fondo Cajas Chicas o a quien este designe, que emitird los controles internos que garanticen
una correcta administracion en todos los procesos relacionados con las mismas.

4.6. A su vez sera responsable el profesional asignado de los tramites, registros, custodia
de documentacion y efectivo de la caja chica general de la cuenta N° 19674-6 B.C.R, ubicada
en el Departamento Financiero.

4.7. Tendré igual responsabilidad el Director de DINADECO vy el Jefe de la Unidad de
Contabilidad, por los tramites, registro, custodia de documentacion y efectivo de la Caja
Chica auxiliar de la cuenta N° 251800-7 BCR, ubicada en la Unidad Contable de la
Direccion Nacional de Desarrollo de la Comunidad, DINADECO.

4.8. De la misma manera sera responsable el Director General o quien le sustituya ademas
del Jefe de la Unidad de Contabilidad, en las unidades que a futuro se autoricen, por los
tramites, registro, custodia de la cuenta y documentacion, efectivo y demds de la subcaja
chica que se le asigne al o los departamentos que asi lo requieran y esta se ubicara en la
Unidad Contable en la unidad o Direccion solicitante.

5. Configuracion del Fondo de Caja Chica

5.1. No se podrd mezclar por ningin motivo, los recursos de Caja Chica con otros
recursos institucionales o con recursos propios del custodio o de terceras personas.

5.2. Para la operatividad y funcionamiento global del fondo asignado para Caja Chica,
este se encuentra compuesto por un Fondo General, una subcuenta auxiliar y fondos en
efectivo cuya apertura y cierre se realiza anualmente de acuerdo al ciclo de ejecucion
presupuestaria y a las necesidades de la administracion. (Principio de Anualidad)

5.3.  El numero de subcuentas auxiliares y fondos en efectivo, asi como el monto asignado
a cada una de las cajas serd determinado por el Superior Jerarquico sea Viceministro o
Director Administrativo en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a previa solicitud
de necesidades en cada programa presupuestario, previa autorizacion de la Tesoreria
Nacional, conforme a los lineamientos del articulo 10 del Reglamento General del Fondo
Cajas Chicas.

5.4. Los fondos en efectivo solo podran autorizarse hasta por un monto limite de cien mil
colones (¢100.000,00) para atender gastos inferiores o iguales al 15% del monto autorizado,
salvo los casos en que la Direccion Financiera autorice gastos con montos mayores ante
necesidades eventualmente apremiantes y con la debida justificacion, (a excepcion de que
exista una actualizacion por Tesoreria Nacional).



5.5.

Por razones de conveniencia, oportunidad o cuando se detecte un mal manejo de una

caja auxiliar el Responsable del fondo Caja Chica podra solicitar el cierre de una o mas cajas
auxiliares de Caja Chica, siempre con la debida comunicacion y autorizacion de la Tesoreria

Nacional.
5.6. Toda Caja Chica en efectivo tendra, en todo momento la suma asignada en calidad de
fondo rotativo, por lo que la totalidad de la misma debe estar conformada, por los siguientes
conceptos:

Efectivo

Vales

Facturas

5.7.

Solicitud de Pedido, contemplando las siguientes caracteristicas: fecha, nombre
completo del funcionario, nimero de cédula, monto en numero y letras, recibido
conforme. Estos adelantos deben reemplazase por la factura que corresponda, a mas
tardar cinco dias hébiles después de entregar el dinero, conforme al inciso k, del
articulo 21 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas , que dicta asi “El
funcionario encargado de realizar la gestion de compra sera el responsable de entregar
el pedido de compra por Fondo Fijo-Caja Chica al proveedor comercial y efectuar la
rendicion de cuentas a mas tardar cinco dias después de emitido el documento ante la
Unidad Financiera correspondiente”.

Solicitudes de reintegro en tramite ante Departamento Financiero del Ministerio de
Gobernacion y Policia o la Unidad Contable (Dinadeco).

Para toda caja chica en efectivo, debe existir dos funcionarios responsables de su

administracion, un Director o jefe que autoriza los desembolsos y otro encargado de la
operacion y custodia del efectivo, chequeras, vales de caja chica, facturas u otro
comprobante, los cuales se indican en los siguientes cuadros:

CUADRO No.1
SUBCAJAS CHICAS EN EFECTIVO Y LA CAJA GENERAL
CUENTA N° 19674-6 B.C.R

RESPONSABLES
. CUSTODIA
UBICACION AUTORIZAR
COMPROBANTES Y
EFECTIVO DESEMBOLSOS MONTO
Subproceso de Tesoreria Oficinista - 2 Jefe Subproceso de Tesoreria 100.000,00
CAJA CHICA GENERAL
Departamento Financiero Contador - 2 Director Financiero 800.000,00




CUADRO No. 2
SUBCAJA CHICA AUXILIAR'Y CAJA EN EFECTIVO

CUENTA N° 251800-7 B.C.R DINADECO

RESPONSABLE
CUSTODIA
UBICACION COMPROBANTES Y AUTORIZAR
EFECTIVO DESEMBOLSOS MONTO
SUBCAJA CHICA EFECTIVO

Unidad Contable Profesional 2 Jefe Unidad Contable 100,000.00
CAJA AUXILIAR Jefe Unidad Contable y
Unidad- Contable Contador — 2 Director General 600,000.00

6. Apertura o Ampliacion del Fondo General de Caja Chica

Para crear y/o ampliar temporal o permanentemente el Fondo Fijo-Caja Chica y de acuerdo al
Reglamento General del Fondo Cajas Chicas, Decreto N° 32874-H , el Director Financiero
como responsable del fondo fijo, realizard un estudio de las necesidades y estimacion de los
gastos a sufragar por este medio y a través de solicitud expresa del Ministro, se hard la
solicitud a la Tesoreria Nacional y estd en atencion a dicha solicitud autorizaré la asignacion
de los recursos para el Fondo Fijo Caja Chica, siempre considerando las necesidades de la
institucion y a la disponibilidad de recursos del Tesoro Publico y se debe presentar la
siguiente documentacion a la Tesoreria Nacional:

6.1. Requisitos de creacion de Fondo Fijo-Caja Chica: conforme lo dicta el articulo 10 del
Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

6.1.1 Solicitud de creacién con una exposicion de las razones que justifican la existencia
del Fondo Fijo-Caja Chica.

6.1.2 Estimacion de los recursos financieros necesarios en el Fondo Fijo- Caja Chica, para
atender los gastos menores.

6.1.3 Presupuesto inicial y disponible en las subpartidas correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 19 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

6.1.4 Indicacion del responsable del manejo del Fondo Fijo-Caja Chica.
6.2.  Requisitos de ampliacion temporal:

El Superior Jerarquico, podrd solicitar formalmente a la Tesoreria Nacional
ampliaciones temporales para el Fondo Fijo Caja Chica, con el fin de atender situaciones

especiales por razones de conveniencia y oportunidad e interés publico para lo cual debera
indicar lo siguiente:




6.2.1 Solicitud de ampliacion del Fondo Fijo-Caja Chica, adjuntando la composicion del
fondo o el estado actual de los recursos autorizados al cierre del ultimo semestre, el
saldo de la cuenta corriente al ultimo dia del mes anterior, ademés del flujo de
efectivo de los ultimos tres meses.

6.2.2 Indicar en la solicitud la fecha en que se depositara o se hara devolucion del monto de
la ampliacion temporal al Fondo General del Gobierno.

6.2.3 Acatar las disposiciones de la normativa existente y los lineamientos que emita la
Tesoreria Nacional al respecto.

6.2.4 Reintegrar el monto de la ampliacion temporal al Fondo General del Gobierno en la
fecha acordada, utilizando los mecanismos que para tal efecto defina la Tesoreria
Nacional.

7. Requisitos para la compra de un bien o servicio por medio de Fondo de Caja Chica.

7.1. Cuando se trata de compras urgentes y necesarias previo andlisis y estudio de la
Unidad que necesitare del bien o servicio debe de tomarse en cuenta los siguientes aspectos:

7.1.1. Llenar el formulario denominado Solicitud de Pedido de Compra cuando se trata de
compras de bienes o servicios.

7.1.2. Adjuntar tres facturas pro formas, excepcionalmente y con justificacién razonable y
valedera del departamento solicitante, el Responsable del Fondo de Caja Chica podra
autorizar la compra con solo una factura pro forma.

7.2.  El Responsable del Fondo de Caja Chica debera observar y autorizar si existe
contenido presupuestario en las respectivas reservas de crédito segun la subpartida
correspondiente al gasto.

8. Condicién de pago mediante Facturas Comerciales

Toda factura comercial que respalde la compra de mercancias o pago de servicios debe
cumplir con los siguientes requisitos:

8.1.  Estar confeccionada en original a nombre del Ministerio de Gobernacion y Policia,
debidamente legalizada conforme a los requisitos exigidos por Tributacion Directa del
Ministerio de Hacienda, indicando con claridad los articulos o bienes adquiridos y la fecha de
adquisicion.

8.2.  Traer sello de cancelacion, y sello del Departamento respectivo, al dorso de la misma
debe venir firmada con el nombre y nimero de cedula de la persona que recibid la compra,
con la justificacion de uso para la compra adquirida.



8.3.  No contener borrones, tachaduras, ni alteraciones que hagan dudar de su legitimidad.

8.4. Toda factura comercial debe traer descrito en forma detallada la compra realizada,
sera prohibido describir la compra como varios, y la misma debera contener solamente
articulos o bienes del mismo coédigo presupuestario o subpartida, por lo tanto en caso de
existir mezcla de subpartidas, no se le reconocera el respectivo gasto al encargado de la caja
y debera reponer el dinero de su peculio personal.

8.5. Toda factura debera estar aprobada por el jefe del area respectiva, lo que implica que
da fe de que el gasto se ha realizado en las condiciones necesarias para los cumplimientos de
la actividad correspondiente.

8.6.  Se pagaran unicamente aquellos comprobantes o facturas con una antigiiedad menor o
igual treinta dias naturales, salvo casos muy calificados y justificados, y con el visto bueno
de la Unidad Financiera o Departamento Financiero Contable, se podrd reconocer
comprobantes o facturas con una antigliedad mayor a 30 dias.

8.7.  En razon de la inmunidad del Estado las compras que se realicen deberan estar
exentas del Impuesto General de Ventas, salvo en casos especiales y autorizadas por el
Responsable, se podran aceptar facturas o comprobantes de caja con el impuesto de ventas
incluido, a fin de efectuar el pago y el reintegro correspondiente, conforme lo estipula el
articulo 21, inciso n del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

8.8.  Una vez emitido el cheque o transferencia bancaria que respalda a los comprobantes o
facturas de gasto, el responsable de la caja chica debe estampar en cada factura que
corresponde a ese cheque o transferencia un sello con la siguiente leyenda:

“Cuenta N°......... Cheque N° ........ , Fecha....... “

9. Creacion o Cierre de Subcajas de Efectivo

9.1. La creacion o cierre de subcajas chicas de efectivo seran autorizadas por el Superior
Jerdrquico (Ministro, Viceministro o Director Administrativo), en atenciéon a la solicitud
escrita de los jefes de oficinas o de programas interesados, por lo cual el oficio debe
contener, entre otros los siguientes aspectos:

e Peticion expresa de creacion o ampliacion del fondo, con una justificacion de las
necesidades que la sustentan, debidamente firmada por el jefe del darea
correspondiente.

e Estudio de las necesidades con su respectiva justificacion.

e Nombre y nimero de cedula del funcionario que personalmente serd responsable de la
administracioén del Fondo de Caja Chica.

e Visto bueno de la Unidad Contable

9.2.  El Director Financiero, podra determinar el cierre de oficio de cualquiera de las Cajas
auxiliares o subcajas de efectivo autorizadas, en casos de que éste considere que se estan
ejecutando procedimientos incorrectos en el uso de la misma, por incumplimiento a
normativas de control interno, a este manual Institucional o al Reglamento General del Fondo
Cajas Chicas y a solicitud expresa de la Oficina donde se encuentre ubicada o por haber



terminado la actividad para la cual originalmente fue creada. Para este cierre se aplicara lo
establecido en el articulo 41 del Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

9.3.  Siuna caja auxiliar no tiene una rotacion que justifique su operacion, el Departamento
Financiero realizara un estudio para determinar si se procede con el cierre de la misma, si el
resultado es positivo, entonces deberd procederse al cierre segin lo estipulado para estos
casos en el Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

10. Reembolsos a las Subcajas de Efectivo

10.1. Las solicitudes para reintegros a los fondos de subcajas de efectivo deberan ser
presentadas mediante oficio al Responsable del Fondo Fijo Caja Chica con el visto bueno del
jefe de Programa o Area Administrativa, adjuntando los respectivos comprobantes bajo el
siguiente formato:

Fecha  Beneficiario Cddigo o Subprograma. N° de factura Monto

10.2. No se reintegraran facturas con fecha anterior al ultimo reintegro de la Subcaja de
efectivo, salvo casos debidamente justificados por escrito ante el Responsable.

11. Adelantos y su Liquidacion

11.1. Las solicitudes de adelanto de dinero para efectuar compras con cheque, se tramitaran
mediante el formulario denominado Solicitud de Pedido de Compra Caja Chica debidamente
firmado por el jefe de Programa, Departamento o Unidad, la cual deberd estar prenumerada,
en este documento se consignard la fecha, el monto solicitado, el concepto a cubrir con el
adelanto, firma y nombre del interesado, visto bueno del jefe y sello de la oficina
correspondiente, asimismo justificando ampliamente la necesidad de la misma tomando en
consideracion los lineamientos emitidos por este Manual, el Reglamento General del Fondo
Cajas Chicas o cualquier otra directriz emitida por la Tesoreria Nacional.

11.2. El funcionario encargado de recibir el cheque u Orden de Compra emitida por la
Direccion Financiera, se responsabilizara de liquidar el adelanto mediante la presentacion de
la factura con los requisitos enumerados anteriormente en este manual.

11.3. Los adelantos de Caja Chica que se generen por las unidades solicitantes para
compras de bienes o servicios, deberan ser liquidados a mas tardar cinco dias posteriores a la
entrega de la orden de compra, para que el Departamento de Tesoreria proceda a hacer el
respectivo cheque o transferencia bancaria a la Cuenta Corriente indicada por el proveedor.

12. Controles Internos

12.1. Toda Cuenta corriente de caja chica debe ser controlada por medio del Libro Bancario
donde se registren de manera oportuna todos los movimientos de efectivo sean estos,



créditos, débitos, transferencias bancarias, cheques anulados o cheques con su respectiva
fecha de emision, numeracion consecutiva, nombre del beneficiario y monto del mismo. De
manera que se mantenga un saldo en libro actualizado que evite situaciones anomalas por la
emision de cheques que no tengan contenido econémico.

12.2. Para las devoluciones en efectivo que se realicen producto de un cheque por adelanto,
el Departamento Financiero o la Unidad Contable de las subcuentas auxiliares debe entregar
un recibo de dinero al funcionario que realiza la devolucion, adjuntando copia del recibo
respectivo a la copia del cheque y procediendo con un maximo de dos dias posteriores al
recibo del dinero a depositarlo en la cuenta bancaria cuando corresponda.

12.3. Todo funcionario que tenga a cargo los tramites que conllevan la responsabilidad de
la caja chica con cuenta corriente, deberd efectuar en los primeros quince dias de cada mes
conciliaciones bancarias, de manera que se controle continuamente los movimientos de la
cuenta y permita realizar los movimientos operativos de forma expedita y oportuna.

12.4. Todo funcionario que tenga a cargo los tramites y responsabilidad de la caja chica
central y auxiliar con cuenta corriente, deberd llevar controles internos establecidos en
registros manuales y/o computarizado en el cual se registren todas las anotaciones de forma
global de manera que permita obtenerse una informaciéon oportuna y fiscalizadora para los
arqueos, control de los movimientos sobre cheques o transferencias bancarias, facturas
comerciales y/o boletas de reintegro, adelantos y otros.

12.5. Los fondos establecidos para las cuentas de caja chica o subcajas de efectivo estaran
sujetos a evaluaciones de control interno y arqueos sin aviso previo de parte del
Departamento Financiero o por la Auditoria Interna del Ministerio. El funcionario
responsable de la caja estara obligado a brindar la informacion requerida para estos efectos.

12.6. La Auditoria Interna del Ministerio de Gobernacion y Policia incluird dentro de su
plan anual de trabajo, la realizacion de una auditoria al Fondo General y Auxiliar de la caja
chica.

12.7. Faltante: Si hubiere faltante en el Fondo Fijo - Caja Chica o en alguna caja auxiliar,
éste debera ser cubierto por el responsable del fondo de forma inmediata, sin perjuicio de las
sanciones disciplinarias que le correspondan, si el faltante es por dolo o culpa grave
debidamente comprobado del servidor responsable de la custodia de los recursos se
procedera de conformidad con los articulos 36 y 37 del Reglamento General Fondo Fijo-
Caja Chica.

12.8. Cuando existiera la participacion de terceras personas en la pérdida o
sustraccion de recursos, se debera plantear la denuncia ante el Ministerio Publico y remitir
expediente para la recuperacion del dinero a la Procuraduria General de la Repuiblica, Organo
que se encargara de interponer la accion civil resarcitoria y se deberd comunicar a la
Tesoreria Nacional la denuncia interpuesta.

12.9. Sobrante: En caso de sobrante debera depositarse a favor del Fondo General del
Gobierno por medio de un entero de gobierno, en plazo no mayor del dia siguiente habil en
que se detecte el sobrante y comunicarlo a la Tesoreria Nacional en un plazo no mayor del



siguiente dia habil en que se deposito el sobrante, asi como remitirle la copia del entero de
deposito.

13. Responsables de las Subcajas Chicas

13.1. El jefe del Area Administrativa donde se encuentre ubicada una caja chica sera
solidario de responsabilidad junto con el funcionario designado para administrar y custodiar
el efectivo a su cargo, de mantener en segura custodia estos fondos, a su vez velar por el
control y correcta operacion de la misma, ya que en caso de extravio o hurto del dinero, seran
responsables de forma solidaria la reposicion del mismo.

13.2. El funcionario responsable o superior inmediato que permita cualquier manejo
irregular en el uso de una subcaja chica a su cargo, incurrird en conducta grave, haciéndose
acreedor a las sanciones que correspondan, de acuerdo a la normativa vigente.

14. Arqueos de la Caja Chica

14.1. Se deben realizar arqueos periddicos y sin previo aviso al Fondo de efectivo y las
Cajas Chicas auxiliares.

14.2. Con el fin de enviar un informe trimestral a la Tesoreria Nacional, el funcionario
responsable del Fondo de Caja Chica y Caja auxiliar o el Departamento Financiero debera
presentar un arqueo total cada tres meses, conciliaciones bancarias en forma mensual y
revisiones de procedimientos en forma periddica debiendo hacerse las mejoras que se
determine sean necesarias para lograr un control mas eficiente y acorde a la normativa que
emita la Tesoreria Nacional y la Contraloria General de la Republica, donde aportaran toda la
documentacidn necesaria y desglosaran la composicion del monto asignado.

14.3. Estos arqueos deberan ser revisados y consolidados por parte del Departamento de
Tesoreria de la Direccion Financiera o a quien el responsable designe, funcionario que posea
conocimientos sobre disposiciones y normas que rigen en el uso de las mismas.

14.4. Los fondos de Caja Chica auxiliar estardn sujetos a verificaciones y arqueos
periddicos, sin previo aviso por parte de la Direccion Financiera. El mismo consistird en la
revision en normativas de control interno y toda la documentacion relacionada con los
egresos e ingresos tramitados en esa cuenta.

14.5. El Departamento Financiero rendird trimestralmente un arqueo de la Cuenta del
Fondo Fijo-Caja Chica ante la Tesoreria Nacional, el cual debera presentarse en los treinta
dias calendario posterior a la finalizacion de las operaciones del ultimo mes del trimestre que
corresponda, el cual quedara en la fuente y a disponibilidad de los entes fiscalizadores, y se
enviard un informe de resultados a la Tesoreria Nacional para su respectiva valoracion.

15. Archivo

15.1. El Departamento Financiero en Administracion Central y la Unidad Contable de
D.ILN.A.D.E.C.O mantendran un archivo de los documentos o comprobantes pagados por



medio del Fondo Fijo caja chica, sea por cheque, transferencia o efectivo, estos
permaneceran en custodia adjunta a la boleta de reintegro por medio del cual se permitio el
reembolso, documentos que se mantendra en archivos de carton debidamente rotulados y
ordenados como lo establece la Tesoreria Nacional en circulares y directrices emitidas para
ese fin, para que sean revisados en cualquier momento por los entes controladores del Estado
o la Auditoria Interna de la Institucion.

15.2. Las copias de cheques, oficios originales o comprobantes que respaldan las emisiones
de egresos, se archivaran en estricto orden numérico consecutivo.

15.3. El Departamento Financiero en Administracion Central y la Unidad Contable de
D.ILN.A.D.E.C.O tendran a disposicion de los funcionarios autorizados por la Auditoria del
Ministerio de Gobernacién y Policia y de la Tesoreria Nacional la Documentacion archivada.

15.4. Asimismo mantendra por cinco afios (Ley N° 7202, Reglamento de archivos) bajo su
resguardo y responsabilidad los documentos de respaldo de las operaciones que realice y de
los arqueos o conciliaciones que se efectien, posterior a lo cual enviara tales documentos al
archivo central, para disposicion de acuerdo a los términos de los procedimientos internos,
asi como de la Ley General de Archivos.

16. Reportes e Informes

16.1. Mensualmente el funcionario responsable de la Caja Chica Auxiliar remitird a la
Direccién Financiera un informe con los resultados de los arqueos que se realizaron en ese
periodo.

16.2. A mas tardar 15 dias después de finalizado el trimestre el Director Financiero enviara
a la Tesoreria Nacional un informe de arqueo trimestral, firmado en conjunto con el jerarca o
a quien este designe, indicando la composicion del Fondo Fijo Caja Chica, saldos disponibles
en bancos y del efectivo, monto autorizado e incluyendo problemas que pudieran existir,
como faltantes, sobrantes, autorizaciones temporales y otros.

17. Prohibiciones y Otros

17.1. El Fondo Fijo Caja Chica debe manejarse independientemente de otros dineros ajenos
a este fin y siempre debe permanecer dentro del Area Administrativa designada en el
Ministerio de Gobernacion y Policia.

17.2. No se permite cambiar ningln tipo de cheque o documento similar con caracteristicas
de efectivo con fondos de las Subcajas Chicas.



17.3. Las erogaciones que realicen las jefaturas o funcionarios de su propio peculio, sera
responsabilidad exclusiva del mismo que las realizé y quedara sujeto al pago solo si existiese
una debida justificacion del gasto, misma que debe contar con la aprobacion del jerarca y del
Responsable del Fondo Fijo Caja Chica, eso si haciendo la salvedad de que este gasto sera
pagado siempre y cuando exista el contenido presupuestario para hacerle frente al mismo.

17.4. Los aspectos no contemplados en el presente Manual se regiran por el Reglamento
General del Fondo Cajas Chicas, decreto 32874-H, la Ley 8131 de Administracion
Financiera y Presupuestos Publicos y su Reglamento, Ley General de Administracion
Publica, Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos de la
Contraloria General de la Republica, Reglamento de Visado y con el Instructivo de Visado
sin perjuicio de lo que otros Reglamentos, leyes o directrices dispongan en la materia.

18. Vigencia

Rige a partir de la fecha de autorizacion de la Tesoreria Nacional de conformidad con el

articulo 17 del Decreto 32874-H Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

Se firma en San José, a las 09:02 horas del dia 06 de noviembre de] 2015.

Autorizado por la Tesoreria Nacional mediante oficio "“°7"$39%2914e fecha 05 de noviembre de 2015

Lic. Eddy Araya Miranda
Jefe
Departamento Financiero
Ministerio de Gobernacion y Policia

1 vez.—Solicitud N° 749.—O. C. N° 23926.—(IN2015081012).
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