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REGLAMENTOS

BANCO POPULAR Y DE DESARROLLO COMUNAL
Direccion FODEMIPYME

MANUAL DE POLITICIAS PARA EL FONDOS DE SERVICIOS DE DESARROLLO
EMPRESARIAL DEL FONDO DE DESARROLLO DE LA MICRO PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA.

OBJETIVO: Ser una guia para la presentacion de proyectos de Servicios de Desarrollo
Empresarial al Fondo Especial para el Desarrollo de la Micros, Pequefias y Medianas Empresas
(FODEMIPYME). Lo anterior con base en la Ley de Fortalecimiento de la Micro Pequefa y

Mediana Empresa, (ley 8262) sus reformas y el Reglamento Operativo de Fodemipyme
A QUIENES ESTAN DIRIGIDOS LOS SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL:

A Micros, Pequefias y Medianas Empresas en marcha que requieren el apoyo de Servicios de
Desarrollo Empresarial, a personas con ideas de negocios para llevar a cabo sus

emprendimientos y Empresas del sector de la economia social.
QUE SON LOS SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL:

Son todos aqguellos servicios que se brindan para fortalecer la gestion administrativa y productiva
a las empresas pymes, y de Economia social que vienen a facilitar procesos, desarrollar y

fortalecer el quehacer de las empresas.
TIPOS DE SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL:

Capacitacion, asistencia técnica, acompafiamiento, estudios de factibilidad, innovacion,
investigacion, transferencia tecnoldgica, pasantias, participacion en ferias de negocios, asi como
realizar investigaciones en diferentes actividades productivas y sociales tendientes a disefiar un

sector empresarial eficiente y competitivo brindado un beneficio indirecto a la PYME.



COMO SOLICITAR LOS FONDOS DE TRANSFERENCIA:

Los fondos de transferencia se solicitan a través de la presentacion de un proyecto de Servicios
de Desarrollo Empresarial. Cada proyecto debe impactar como minimo a cuatro pymes 6

emprendimientos, o bien una empresa de ESS.

Para la presentacién de los proyectos las entidades deben presentar solicitud formal suscrita por
el representante legal debidamente acreditado y con la firma correspondiente vy utilizar la
plantila llamada METODOLOGIA PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE
TRANSFERENCIA, (adjunta a este manual en su anexo 1) o bien, la podran solicitar
directamente en la oficinas del FODEMIPYME en el Banco Popular y de Desarrollo Comunal y

adjuntar los requisitos que se detallan a continuacion.
REQUISITOS A PRESENTAR POR PARTE DE LA ENTIDAD PROPONENTE

1. Requisitos de Ley, ningln proyecto se recibe en el Fodemipyme sino cumple con

lo siguiente.

A. Evidencia del Cumplimiento de 2 de 3 requisitos de Ley 8262, por parte de los

beneficiarios. (dos de los siguientes tres requisitos).

e Documento que evidencie el pago de cargas sociales estar al dia.

e Documento que evidencie el cumplimiento de obligaciones tributarias (estar al dia con Tributacion
Directa)

e Documento que evidencie el cumplimiento de Obligaciones Laborales (pago de péliza de riesgo de
trabajo vigente)

B. Contar con la Condicion PYME vigente emitida por el Ministerio de Economia Industria y
Comercio. En caso de emprendimientos no se solicitaran los requisitos de ley, pero si
deberd de presentar la condicion PYME que establece el MEIC en calidad de

Emprendedor.

2. Requisitos Legales Entidad Proponente

A. Personeria Juridica de la Entidad Proponente vigente, con menos de 30 dias de emitida.

w

Cédula del Representante legal de la Entidad Proponente.

C. Estatutos o Acta Constitutiva (y sus reformas) de la Entidad Proponente.



Certificacion del Capital Social en caso de Sociedades Andnimas o Sociedades de
Responsabilidad Limitada.

En caso de que la entidad proponente sea una Sociedad Andnima o de Responsabilidad
Limitada debe evidenciar que la entidad proponente se encuentra al dia con el Impuesto
de Sociedades.

Acuerdo protocolizado por parte de la Entidad Proponente, para tramitar lo relacionado
con el Proyecto de Transferencia y donde se faculta al Representante Legal para firmar
la documentacion contractual requerida para formalizacién del proyecto entre la Entidad
Proponente y el FODEMIPYME.

La Entidad Proponente debe de tener actualizada y vigente el formulario de la Politica
Conozca su Cliente con el Banco Popular y de Desarrollo Comunal o documento que

certifiqgue que la Entidad Proponente cuenta con algin producto o servicio del banco activo

Requisitos de la Entidad Proveedora de los Servicios de Desarrollo Empresarial.

(Entidad que llevara a cabo el proyecto)

Persona Juridica (En caso gue la entidad proveedora sea una persona juridica).

moo w2

Perfil de la empresa.

Personeria Juridica.

Cédula de identidad del Representante Legal.

Certificacion del Capital Social.

Contar con la condicion de Proveedor de Servicios de Desarrollo Empresarial registrado
en el MEIC.

Persona Fisica (En caso que la entidad proveedora sea una persona fisica).

w

Todos

Hoja de vida de la persona fisica.

Cédula de identidad del Representante Legal.

Contar con la condicion de Proveedor de Servicios de Desarrollo Empresarial registrado
en el MEIC.

los requisitos solicitados en este documento deben estar vigentes al momento de la

formalizacion de la Transferencia.



¢, COMO OBTENER LA CERTIFICACION PYME?

En caso de empresas de los sectores de comercio industria y servicios deben tramitar su registro

por la pagina web del Ministerio de Economia www.pyme.go.cr y llenar el Formulario de Registro

Pyme, en caso de ser un emprendimiento el formulario a llenar sera el Formulario de Perfil del
Emprendedor; o bien pueden visitar la oficina de la DIGEPYME del Ministerio de Economia mas

cercana.

Las empresas agropecuarias deben solicitar la condicion PYMPA (pequefio y mediano productor
agropecuario) en las oficinas del MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA, o visitar el

sitio www.mag.go.cr para mayor informacion.

CONTRATACION DE LAS EMPRESAS QUE EJECUTAN LOS PROYECTOS

Para cada proyecto la entidad que lo propone debe presentar al menos tres cotizaciones con las

valoraciones del costo del proyecto.

De las cotizaciones indicadas se debe escoger una cotizacion, la cual serd la que desarrolle o
ejecute el proyecto y justificar con base en los indicadores planteados en la metodologia, las

razones por las cuales se escogid dicho proveedor del servicio.

El Proveedor de Servicios de Desarrollo Empresarial seleccionado debe contar con la condicion
de Proveedor de Servicios de Desarrollo Empresarial registrado en el MEIC, para lo cual debe
realizar la gestion o inscripcion ante el Ministerio de Economia Industria y Comercio y llenar el

formulario que solicita ésta Institucion.

Se exceptlan de la presentacion de esta condicién a aquellas entidades que:

/

¢ Cuando la entidad proponente determine y justifique por escrito que por las caracteristicas
propias del proyecto solamente existe un Unico proveedor.

/

% Cuando el proveedor de Servicios de Desarrollo Empresarial es una entidad publica.

Una vez completos todos los elementos anteriores, los proyectos deben presentarse en la Unidad
Técnica de Fodemipyme, en sus oficinas, quien los recibe, analiza y envia a la Junta Directiva

Nacional del Banco Popular y de Desarrollo Comunal para su resolucion final.



Si el proyecto es aprobado, la entidad proponente debe firmar contrato o carta de entendimiento
con la Unidad Técnica de Fodemipyme donde se indiquen todas las condiciones aprobadas de
cada proyecto, segun acuerdo de la Junta Directiva; asi como las clausulas contractuales que

corresponden en virtud de la transferencia de recursos.

La Entidad Proponente tendra dentro de sus responsabilidades dar seguimiento al desarrollo y
ejecucion de los proyectos, debera presentar al FODEMIPYME lo informes requeridos de acuerdo
a cada proyecto y gestionara ante esa Unidad los desembolsos de los recursos correspondientes

para el pago de los servicios contratados.

Anexo 1

METODOLOGIA PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE
TRANSFERENCIA



1.FICHA TECNICA DEL PERFIL DE PROYECTO

1.1 Nombre completo de la organizacidn interesada

1.2 Ubicacién de la organizacion Provincia | Cantén Distrito

1.3 Direccion Fisica

1.4 Nimero de cedula juridica de la organizacion Condicion PYME
1.5 Contacto de la organizacién para notificaciones Nombre completoy
cargo Correo Electrénico Telefonos
1.6 Datos del Apoderado Generalisimo
Nombre completo Cargo Cédula

1.7 Nombre del proyecto

1.8 Monto Solicitado:

2. DESARROLLO DEL PROYECTO

2.1 Situaciéon que se desea corregir, desarrollar o mejorar
Cudl es la situacion actual del sector que se desea corregir, desarrollar o mejorar en concordancia con las necesidades detectadas.

Especificar cudles son las brechas que se desean cerrar, 0 bien qué se requiere potenciar y para qué y como esto impactara o beneficiara

a la entidad o la mipyme

2.2 Antecedentes
Resefia de la organizacion o las mipymes beneficiarias, cuando corresponda, que incluya fecha de constitucion, principales actividades,

perfil de proveedores y clientes, mercados meta y otros, que permitan obtener una vision de la entidad.

2.3 Justificaciéon del proyecto
Incluir datos que evidencien la situacién actual de la empresa beneficiaria, explicar ampliamente y a profundidad el porqué del trabajo con

esas mipymes, en qué se van a beneficiar, como fueron detectadas las necesidades que se pretenden abordar con la ejecucion del

proyecto.

2.4 Justificacién de la ubicacion del proyecto
Incluya una justificacion técnica que mencione la importancia de la ubicacién geogréfica donde se desarrollara el proyecto; considere y
detalle aspectos de impacto econémico, social, ambiental, cultural, de infraestructura, entre otros segun la naturaleza del proyecto.

2.5 Grupo meta que se desea atender, ubicacion geografica

Indicar el grupo meta a atender o beneficiar y la concordancia con la ubicacién geografica.




2.6 Perfil de la poblacion, forma de seleccionar alos beneficiarios, requisitos que deben cumplir.
Informacién detallada sobre el perfil que caracteriza la poblacion beneficiaria, cual es el perfil que deben cumplir para culminar con éxito el

proyecto propuesto, como est4 compuesta la poblacién (cantidad de beneficiarios y sus familias, género, condicién laboral, ubicacion
geogréfica, escolaridad y otros).
Se debe detallar la forma de seleccionar a los beneficiarios y la lista de potenciales participantes. En caso de que no se tenga identificada

la lista de potenciales participantes se deben justificar las razones para no presentar este requisito.

2.7 Objetivo general
Detallar qué se pretende al finalizar el proyecto en concordancia con la necesidad detectada para solicitar los recursos. No debe sefialar

resultados concretos ni directamente medibles, pero si deben expresar el propdsito central del proyecto, tiene que ser coherente con el
planteamiento. Debe llevar a la solucién del problema central, responde a las preguntas, ¢Qué se va a hacer?, ;Mediante qué o como se va|

a hacer?, ¢Para qué se va a hacer?

2.8 Objetivos especificos
Estos deben derivarse del objetivo general, concretan dicho objetivo, sefialan el camino que hay que seguir para conseguirlos. Deben ser

concretos que respondan a una problematica, realizables que se lleven a la practica, enfocados al logro no a la actividad.

2.9 Productos esperados y resultados esperados

Los resultados deben ser medibles y cuantificables y deberan quedar contenidos en informes, tanto parciales como final, de acuerdo a las
etapas y la metodologia propuesta. La autorizacion de los pagos se realizara considerando la entrega de los productos y resultados
esperados.

Los desembolsos seran recomendados por FODEMIPYME, en apego a la normativa y a la propuesta del proyecto, considerando que en
ningln caso se realizaradn adelantos sin que medien informes de las etapas, segln la propuesta del trabajo a desarrollar.

Se debe detallar por qué esa metodologia es propicia para atender las necesidades de la poblacion beneficiaria y mencionar la experiencia
gue se ha tenido la entidad ejecutora con esta metodologia en otros proyectos similares.

Aportar un cronograma donde se visualice el tiempo de ejecucién para cada etapa, el mismo debe ser claro, preciso y en concordancia con
la propuesta metodoldgica y los resultados esperados.

2.10 Metodologia a utilizar en el desarrollo del proyecto
La metodologia de trabajo debe contener una descripcion detallada de las actividades y tareas necesarias para la ejecucion de cada etapa

segun los objetivos establecidos para el proyecto, las cuales deben incluirse los tiempos necesarios para la realizacion de cada tarea y el
método a utilizar (observacién, encuesta, entrevista, cuestionario, entre otros) con una explicacién sobre el cdmo se va a aplicar dicho

método.

2.11 Duracion estimada del proyecto

Indicar el tiempo en que se va a desarrollar el proyecto, siendo consecuente con metodologia a aplicar.

2.12 Factores de riesgo

Se deben identificar y mencionar los factores de riesgos que eventualmente podrian afectar la ejecucién del proyecto, asi como acciones
que puedan mitigar estos riesgos y por qué considera que estas acciones mitigarian el riesgo identificado.

2.13 Factores de éxito
Establezca los indicadores (medibles y cuantificables) que demostraran que el proyecto fue exitoso, una vez ejecutado.

2.14 Costo de proyecto

El costo total debe considerar, ademés de la hora profesional, los costos asociados al proceso (infraestructura, materiales, vidticos y
otros). (ver anexo hoja 2)

2.15 Informes o productos entregables
Estos informes deben tener absoluta concordancia con la metodologia, productos esperados y resultados esperados, asi como del

cronograma, pues en funcién de los mismos se aprobaran los pagos correspondientes, sean parciales o totales del proyecto o programa.




OBJETIVOS ESPECIFICOS ETAPA

ACTIVIDADES

TAREAS NO.HORASY

COSTO HORAS
PROF.

METODO A
UTILIZAR

PRODUCTO
ESPERADO

INFORME
ENTREGABLE

Duracion del Proyecto

Costo Horas Profesionales

Costo por Viaticos

TOTAL

DEFINICION DE VIATICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ETAPA

ALIMENTACION

TRANSPORTE | MATERIALES | HOSPEDAJE

ALQUILER | ALQUILER DE

EQUIPO LUGAR

TOTAL
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FACTORES DE RIESGO Y FACTORES DE EXITO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ETAPA

FACTORES DE RIESGO

MITIGACION

JUSTIFICACION DELA
MITIGACION

FACTORES DE EXITO
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Los costos deben detallarse segtin las etapas descritas en la metodologia y contener el costo unitario y total asignado por horas.

El costo total debe considerar, ademas de la hora profesional, los costos asociados al proceso (infraestructura, materiales, viaticos’
v otros).

La entidad debera considerar en la seleccion del ejecutor al menos:

a. Conocimiento del territorio y/o poblacién a atender.
b. Costo de la propuesta
c. Experiencia en procesos similares

Para todo caso se debera justificar, clara y explicita del criterio de seleccion de la que consideran, llevara a cabo la ejecucion del
proyecto. = " —
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