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CHECKLIST DE REQUISITOS

El presente documento contiene una guia disefiada con el 4nimo de acompafiarlo en el proceso
de llenado de requisitos para concluir el registro formal como empresa interesada en formar
parte del programa de internacionalizaciéon y aceleracion comercial denominado SCALE UP.

Cédigo Requisito Tiempo estimado en dfas Requisito
requisito (obtencién del requisito) completo
1 Contar con la condiciébn de PYME ante el 3 ab
Sistema de Informacién Empresarial (SIEC)
del MEIC
2 Formulario de registro debidamente 1 a3
completado
Comprobante de estar al dia con 1
obligaciones obrero-patronales (CCSS)
Estar al dia con sus obligaciones tributarias 1a?
Declaracion del impuesto sobre la renta del 1a?
altimo periodo fiscal
Estados financieros del Gltimo periodo fiscal 1a?2
Estar al dia con sus obligaciones en
FODESAF
Copia de cédula de representante legal 1
Copia de cédula juridica de la empresa 1

Orden de prioridad en la obtencién de requisitos

Se recomienda a los (as) empresarios (as) tener en cuenta como prioridad la obtencién de
aquellos requisitos que implican mayor tiempo de gestion. La siguiente escala de colores indica el
tipo de prioridad

Media




ﬁaﬁ PROCEDIMIENTO PARA COMPLETAR LOS REQUISITOS

SECCION A  REQUISITOS DE TRAMITE EXTERNO CON INSTITUCIONES
PUBLICAS

_ Estar registrada como empresa TIC ante el SIEC del MEIC

Opcibn A- Las empresas interesadas pueden llenar un formulario que esta disponible en la
pagina web del MEIC. EIl formulario est4d disponible en el siguiente enlace:

/) media/archivo/tramites/redi f

Por otro lado, las empresas interesadas deben de cumplir dos de los siguientes tres
requisitos, los cuales deben de adjuntar al formulario anterior:

1) Fotocopia de declaracion de impuesto de la renta del ultimo periodo fiscal

2) Fotocopia de planilla presentada a la CCSS o comprobante de trabajador independiente
segun sea el caso

3) Fotocopia del pago de pdliza de riesgos de trabajo (ultimo recibo vigente que contenga
la fecha)

Los requisitos deben de ser entregados personalmente ante el MEIC. Una vez hecha la
entrega de los requisitos, el Ministerio cuenta con un espacio de 3 dias habiles para dar
por inscrita su empresa.

Opcibn B- EI MEIC cuenta con una plataforma digital que le permite ingresar sus datos e
inscribirse de forma virtual En el anexo 1 de esta guia se muestra el procedimiento de
solicitud de forma digital.

Cod. 3 Comprobante de estar al dia con las obligaciones obrero-patronales

El comprobante puede conseguirse de dos formas:

a) Utilizando el portal web de la CCSS. Para esto es necesario ingresar a la direccion

web https://sfa.ccss.sa.cr/moroso/

A continuacion, el sitio web le dara la posibilidad de ingresar el tipo de identificacion (cédula
de identidad, cédula juridica o extranjero con identificacion CCSS) y el numero de identificacion.


http://www.pyme.go.cr/media/archivo/tramites/registropyme.pdf
https://sfa.ccss.sa.cr/moroso/

Posteriormente, deberd de validar el documento digital siguiendo los pasos que el mismo portal
de la CCSS le ira indicando.

b) Realizar la consulta en alguna de las sucursales de la CCSS vy pedir la certificacion
correspondiente. La consulta debe realizarla el representante legal de la sociedad o
el contribuyente. Una tercera persona puede realizar el tramite aportando ademas de
la nota de solicitud, una autorizacion escrita otorgada por el representante legal.

Cod. 4 Estar al dia con sus obligaciones tributarias

Para obtener una certificacion de estar al dia en el pago de los impuestos ante Tributacion
el obligado tributario deberd presentar una nota por escrito firmada por el representante legal
de la sociedad o el contribuyente, en cualquier administracion tributaria. Una tercera persona
puede realizar el tramite aportando ademas de la nota de solicitud, una autorizacion debidamente
autenticada por un abogado o notario publico.

A continuacion, se brindan los datos de contacto de las oficinas regionales a nivel nacional:

o Teléf lrecci I e N

_ Estar al dia con sus obligaciones en FODESAF

Para obtener la certificacion de estar al dia con sus obligaciones en FODESAF es necesario
gue ingrese al siguiente enlace:

Una vez en el portal web de FODESAF se le pedird que ingrese los siguientes datos:

a- Tipo de identificacion/Ceédula juridica ¢ cédula fisica
b- Numero de identificacion


http://www.hacienda.go.cr/docs/553551428bb20_DirectorioMH20155.pdf
http://fodesaf.go.cr/gestion_de_cobros/Certificado_digital_en_linea.html

_ REQUISITOS INTERNOS QUE LA EMPRESA DEBE CUMPLIR

_ Formulario de registro debidamente completado

El formulario puede descargarse en el portal web del Ministerio de Ciencia, Tecnologia vy
Telecomunicaciones al igual que las bases de la convocatoria para participar del programa
SCALE UP. Algunos de los aspectos que tiene que desarrollar el interesado son:

® Una declaracién jurada administrativa (incluida dentro del formulario), donde el
representante legal de la empresa acepta que la informacion suministrada es veridica
y que asume la responsabilidad de utilizar los fondos PROPYME exclusivamente para
los fines que detalla el programa SCALE UP.

® Compromiso firmado por la alta gerencia.

® Se solicitard ademas que se adjunten dos cartas de referencia de clientes a los que
se les haya brindado servicios o productos.

® Presentar evidencia de las ventas del producto o servicio que estan proponiendo.
Céd. 5 Declaracién del impuesto de la renta del ultimo periodo fiscal

Se debe de adjuntar el comprobante del Ministerio de Hacienda de la declaracion de renta
del periodo 2015-2016

Cod. 6 Estados financieros del altimo periodo fiscal

Presentar los estados financieros del ultimo periodo fiscal 2015-2016, elaborados con base
en las normas internacionales de contabilidad, especificamente la NIC1 Presentacion de Estados
Financieros.

La empresa debe de adjuntar el estado financiero con su respectivo balance general del ultimo
periodo fiscal. Esta operacidon permitird evidenciar la solidez de la empresa, aspecto que sera
evaluado dentro del proceso de seleccion para ingresar al programa de internacionalizacion.


https://www.micitt.go.cr/images/fondo_propyme/2017/agosto/Formulario_PROPYME_TIC_2017.docx

ANEXOS




-ANEXO 1-

REGISTRO COMO USUARIO DEL SIEC

PASO 1:

Debe ingresar al siguiente enlace:

_ , DIGEPYME /loqin.i

Después de ingresar al enlace, debe de aparecer en su pantalla la siguiente interfaz, la cual
le solicitara un nombre de usuario y contrasefia. Si no se encuentra registrado debe dar clic
en el botén de “Registrarse como usuario del SIEC”

Nota: Ley No.8591, art. 6. "...Corresponde al
MAG realizar las labores de promocion,
desarrollo, fomento, administracion y control de
la actividad agropecuaria organica."

Consultar: 1-Descargar Formulario; 2-PYME
registradas; 3-Ley 8262 y Reglamento (Dec. No

39295-MEIC)

Estadisticas del SIEC Dic. 2015. Estado de la
Situacion PYME 2015 (al 5/01/2016)

Seifior (a) Usuario(a).

Por su seguridad, el MEIC ha implementado un
certificado de acceso seguro al link del sitio
SIEC y debe asegurarse de que posea el https,
de lo contrario no puede acceder. Por favor usar

el siguiente link: https://www.siec.go.cr

Correo electrdnim[ ]

Contraseﬁa[ ]

Olvidaste tu contrasefia?

Registro de
nuevo usuario

No cuentas con correo electrénico y contrasefia para ingresar al SIEC?

Registrate como usuario del SIEC


https://www.siec.go.cr/DIGEPYME/login.jsp

PASO 2:

Para inscribir un nombre de usuario y contrasefia en el SIEC, la plataforma virtual le solicitara
su informacion personal

REGISTRO DE WSUARID

O ©

Elpg e’ A yuie
INFORMACION DEL USUARIC Hay varias opciones
Garmpo requends (<) . /_ desplegables, entre ellas, el
Tipa di idertific acion| Selmoci " . . . . .
h e numero de identificacion o la
|cdmrtific acitn e | ] , ] o

Nembe ususarios _ cedula juridica de la empresa.

Primer apelidos |

Segundo apelids

Emalla [
Pa s-_'uumm:iun 1-:

LISTADC DE TEMAS ¥ AREAS DE INTERES
Tamas o interds| Selaccions una opckin L l Selecchong una opckon 'rJ

Conrasahias

Conlimar conrasahas |

A continuacién, un ejemplo de llenado...

INFORBACION DEL USLARIO

Campo regeenos (=)

Tipo de identificacitne | Codula fisica -

Idertificacisne o MM -|I. a ieniicacion de ipo fisca debe coniener § rimenes conseculves - ElRmplo 103030456
Mombrs usuarios | Rafael

Frimsr apsilasns [pmu

Emails lmub@f_mm £om

]
]
Segueeds apsiida | Motina ]
I
I

Paise | Costa Rica -

LISTADD DE TEMAS ¥ AREAS DE INTERE 5

Toemas da nlﬁc—s[lmnshg:-:lm desanmoilo {1+0), procesos productivos 'r] 'Tn-:nmg-as oo informaciin v Agregal
[EETE 3 (=01}, PIOCiben produSwl

Thenaloginl &b IISMBbEGNH

W
Se ingresa contrasena y nombre

de usuario que se empleara
para ingresar al SIEC




REGISTRO DE LA PYME EN EL SIEC

PASO 1:

® Una vez registrado como usuario en la plataforma del SIEC, el siguiente paso consiste
en hacer el registro de la empresa, navegando a través del formulario digital como se
muestra a continuacion:

Tome en cuenta que |3 casilla identificacion incluye el

primer nimereo |3) en caso de marcar |a opcion de

persona juridiea.

L 1 et (al
Tt BPRmIa] 10id B e 8 P d8 b DI 1] e el S e e

et Pl i v i | ileeme e
L 0 il 5 i e P

& i I i o B o ol e 0 ML

7
s da sl uta [2-macne FYRE y Oos ey Sy Do 4E35 P Tea de'imdana 1- PYNE, Jfsaushin j Memm Emgrsas ey 0260 7
Frchn s salchst 42 b imorm s
e &

Pasol | Feml Fami Fam 4 Faan &
i i iy ol 13 1 i E i &

R O 5 o O il TR0 £ RITRS Ay L O i ) ST T CHRITRC oot 0 | P4 001 B TSl s e vl el 82050 IJ.‘HifM LU CF U R P P PR L PR R | e TS T

3| st il (O T =T

Fon e s nifcean

BRI S 16 PO e TR

ALt e il i o Al i 2
Lt L] JEIFAREY | Apariad ore | T8 I
CErA b HRcERE s pescanes can | Faging v | e ajarmpon com |
Frimirens [San Jua N Canion. [ Mesias. e tca 0
e himﬂﬂh 2 e | semccnme uma nadan '
= e ) e s Pt it B wm*‘“—J
umratal | pled
Duccripdn achidid= W: I
“\ En descripcion de |3 actividad se debe hacer un
resumen lo mas exacto posible de la actividad
| economica principal de la compania solicitante.

Debe completar el tipo de identificacion, se puede
inscribir tanto una persona fisica como una juridica.




PASO 2:

® [£En cuanto a la informacion del solicitante, este no necesariamente debe ser la representante legal
de la compafia, en un apartado posterior se pueden incluir mas personas pertenecientes a la
empresa.

Informacion del Solicitante

O Nota importante: El correo electronico de |a persona solicitante serd utilizado para las nofificaciones con respecto a la inscripcion.

Persona Solicitantes I{

Informacion de los

Correo Persona Solicitantes

( J

Teléfonow [

)

Comentario acerca del teléfono ‘

Tipo de teléfonos

[Se\ecciune una opcion ']

Con respecto al registro de las personas que tienen participacion en la empresa los socios,
los fundadores, etc, debe completar los espacios solicitados y por ultimo presionar el botdon

agregar
Lol [o2-tnserp. PYME y O iLay 508 y Dec 6495 PLA)  » e [1- PYME. Puqusta y Mediana Emprusa (Ley 8262) 7 |
Fecha de solciied 82 la Inscripions @Ju
_Pamol | Paod | Pamd | Pasad | Pases
ifoxmacidn de los personeros(Profetars - Colaboradores - Socios Personal e Contianzal |
Lo campos Tigo S8 denificacdn & Meniicacin y % Darcpacdn 5on isquendod ciands & Tipo de contacks &3 Propetario
Habres [ Ratael | Primer apefidos [Farez
Sequnds apeliccs [Mulma ] Haconaldad [Nocnnecidn M
Tipo de dentécacisn. [&mhnyﬁ -J dentéeasons g 11111 ]
Sem [Mascutno v Fecha de nacimieni Mu
Tipo contacios [Prnpielarin.pmpielana 'J % parficpacion: [100
Tipa de pader [.l'ln-:-dmdo-;eﬂmlls:mu v | Tekebong [83&89!499
Kieel educativa |5éwnmria '| Cormen sleckinicn | rembregieomen.com |
Camera [ ]

Y

Puede agregar las personas que considere necesarias,
una a la vez y presionando agregar entre cada
registro, para agregar a las personas a la plataforma.
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T

Fetha @& Solicited de 1 A sipcion.

Cada vez que presione agregar con los datos completos, se
creara el registro de la persona en cuestion, debe asegurarse
que las personas se agreguen correctamente, en una lista,
COmo se muestra en la imagen.

oo de formulasio Tipo de hendameriio

[024nscnp. FYME y Otros (Ley 508 y Dec. 6405 Fia) ¥ | [1-PYME. Poquefia y Mediana Empresa (Ley 8262) 7 |

[osaz07

Paso 1 Paso? | Paso}  Pasod  Pasos
Informaciin de ks personenos|Propitario - Colaborsderes . Socios - Personal de Confianzal

Leoa campos Tipa e enificacdn & identicacin y % paricpaon son requendos cuarda & Tigo o contad e Fropetano

Hosbres [ | Primes apelido. [ ]
Segusdo spelidos [ | Hincioni i (o conocido B2
Tipo e Denticaciéne [ seleccione una opcien +] losntlicactin. (
Sem [Svlacaune una opgicn v Fecha de nacimiesk | o
Tipo contadios [5@'9(00"0 una opoion M ] N paricpacions l ]
Tioe de poder [Selaceions una opeitn D Teklono [ ]
Hivel thucatre [sleccions una opeian v Coimes slecirénics [ ]
Curern l ]

=

Lis1a de Persomeros Agregados

PASO 3:

En este paso debe completar (en caso de poseer uno) el numero de registro como patrono
frente a la CCSS, se debe ademas indicar si se posee alguna marca comercial registrada en
el registro de la propiedad e indicar el sector y subsector comercial de su empresa (en caso
de no conocer con exactitud a cuéal pertenece, marcar la opcibn mas cercana).

Seleccidn del tipo de formulario de inscripcion y el tipo de fundamento

Tipo de formulario

Tipo de fundamento

[02—\nscrip. PYME y Otros (Ley 508 y Dec. 6495 PIA) ¥ ] 1- PYME, Pequefia y Mediana Empresa (Ley 8262) ¥ }

Fecha de solicitud de |a inscripcione B
09/06/2017

Paso1 | Paso2

Paso 3 [ Paso4 | Paso5

Informacion Operacional de la Empresa

Tipo de persona juridica

Numero patrenc ante la
Fecha de Inicio de Oper;

Fecha de vencimiento

Marcas comerciales

[Sociedad Anonima ']

ccss ( 1-03123456789-001-001 )

acioness 121032015 B
. *

e

Su empresa es del sectors [Servicios de Tecnologias de Informacian. Creado el1¢ ']

Su empresa es del subseciors [2—0tros servicios de Tecnologias de informacion v ]

11




PASO 4:

En esta seccion del formulario debe de aportar informacion especifica sobre el producto o

servicio que ofrece su empresa.

—

Fasoi  Pasa2  Pasal | Pasod | Pases

Principaiies. Producios o Servicios

Deaaiposin produdis I_Ehsallulnurmmwal:rmdul

J-Diwtisnras 53-G3 Infarmatan v coMuticain

r]

E1-Frogramacion i - oria dia indormeaica v ackvidad

oraas

E20-acividades de programacon isformaica y 0 consulioria da inlormaica y adividades coneas v ]

']

Fifd

[ 201-Actvigades de pecgramaciin inomite

Agrups

da o

ot Lob artcsion o mabiraies ulicadon pird b i el nisp flrd L g

i pira a dam sedaied e apanal

N\

fraters preu

AY |

.

TN TR

En la asilla CIIU [Clasificacion Imternacional
Uniforme de todas las Actividades Economicas)
debe marcar el sector y subsectores especificos a
los cuales pertenece la compania, en caso de no
conocerlos con exactitud, debe marcar los mas

En
producto, se debe dar una descripcon
especifica del principal producto [bien o
gque

la casilla inicial descripcion del

servicio) ofrece la compania

solicitante

préximos a su actividad.

12




® Una vez completo el registro en el apartado CIlIU debe presionar el boton “Agrupar”
y le aparecerd una leyenda en pantalla, como se muestra en la imagen (producto
agregado con éxito).

Listado de mensajes

Producto agregado con éxito

® Una vez realizado este proceso, aparecerad una lista donde se indica la clasificacion
realizada. Debe de verificar que los datos sean correctos antes de avanzar al paso
siguiente.

Paso1 | Paso2 | Paso3 Paso 4 L Paso5 |

Principales Productos o Servicios

Descripcidn productos [ ]

Productos y Servicios Agregados

Deseripcian producis Actividad de la empresa segin CIIU [ Barrar producin
Desarrollo de software a la medida 6201 - Actividades de programacion informatica*** =] x
Seccidn Cadigo CIIU

Seccion [J-Divisxones 58-63 Infarmacion y comunicacian ']

Divisitn [S2—F‘rcgramaci6n informéatica, consultoria de informatica y actividades conexas ']

Grupo [Ezﬂ—a:ﬂwdades de programacian informatica y de consultoria de informatica y actividades conexas ']

Clase [6201-Ac1ividades de programacién informatica ']

O Nota importante: Los articulos o materiales utilizades para la actividad es requerido para las empresas de manufactura, para los demas sectores es opcional
Descripcian materia prima [ ]
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PASO 5:

® [n este paso debe indicar el personal promedio que es empleado por su compafiia,
el valor de las ventas anuales de su empresa (en caso de no poseer el dato puede
anotar una proyeccion de ventas), indicar el valor de los activos fijos de la compafia
y los activos totales.

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

Con respecto al Gitimo periodo fiscal

Personal promedio empleados [ 15 ]
Valor de las ventas anuales netass [ 20 000 000,00 ]
Valor de los activos fijoss [ 10 000 000,00 ]
Valor de los activos fotaless (11 000 000,00 |
Las acciones de la sociedad

pertenecen en un {No ']

25% o mds a una empresa grande
Cumple con el pago de

la pdliza de riesgos del frabajos [Si v]
Obligaciones tributarias= [No "]
Cargas socialess {Si ']

¥ Seis 0 mas meses de permanencia en el mercado

¢ Empresario(a) con dos afios de experiencia en |a actividad
Que sea parte de una franquicia
Que participe o haya participado en una incubadora de empresa
Que existan confratos firmes

Proveedora del Estado [No ']

Exportas [Nu ']

(P: Puntaje obtenido por la empresa) _
ot Calcular P

Tamafio Empresa
Adjuntar Documentos

® Una vez llenados los datos, debe de adjuntar la documentacion correspondiente que
certifique que se estad al dia con sus obligaciones tributarias, CCSS péliza de seguros.
Debe de aportar al menos dos de estos tres requisitos.

O Nota importants: Los nombres de los documentos no pueden contener fildes, puntos, comas o caracteres exirafios ni espacios en blanco entre [as palabras. El archivo debe ser de extension pna, jpg, gif o pdf. El Formato del nombre del
documento debe ser afio actual - nombre representativo del documento. Ejemplo: 2014-carta-solicitud.

Descripcion IPLAN\LLA CCSS (se reviza morosidad) 'I
Comentario

Mombre del archiva del documento Seleccionar archiva | PlanillaCCss pdf

e Para finalizar, una vez subidos los documentos necesarios, debe de guardar su registro
para luego ser contactado por la unidad competente del MEIC y asi terminar con su
proceso de registro.
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