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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 las Micros, Pequefias y Medianas
Empresas (FODEMIPYME). Lo anterior con base en |la Ley de Fortalecimiento de la Micro
Pequefia y Mediana Empresa, (ley 8262) sus reformas y el Reglamento Operativo de

Fodemipyme.
A QUIENES ESTAN DIRIGIDOS LOS SERVICIOS DE DESARROLLO EMPRESARIAL:

A Micros, Pequerias 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 aquellos 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:

Capacitacién, asistencia técnica, acompafiamiento, estudios de factibilidad, innovacién,
investigacion, transferencia tecnolégica, 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 o emprendimientos, o bien una empresa del sector de la Economia Social.



Para la presentacion de los proyectos las entidades deben utilizar la plantilla llamada
METODOLOGIA PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE TRANSFERENCIA,
adjunta a este manual en su anexo 1) o bien, la podran solicitar directamente en las oficinas del
FODEMIPYME en el Banco Popular y de Desarrollo Comunal y adjuntar los requisitos que se

detallan a continuacion:
En todo proyecto deben de existir las siguientes figuras:

1. Beneficiarios finales del Proyecto. MIPYME en marcha que requieran el apoyo de servicios
de desarrollo empresarial para fomentar su eficiencia y competitividad; personas con ideas de
negocios que requieren apoyo para llevar a cabo sus emprendimientos; y empresas de la

economia social.

2.Entidades proponentes: entidades publicas, organizaciones cooperativas, organizaciones
privadas y organizaciones no gubernamentales, que pueden canalizar el Fondo de Servicios de
Desarrollo Empresarial de FODEMIPYME, en favor de los beneficiarios de Ley No.8262 y sus

reformas.

La proponente debe aportar el organigrama de la entidad que demuestre que cuenta con una
estructura administrativa y/o operativa basica, con al menos un administrador o gerente y su

respectiva contabilidad.

Cuando se requiera un estudio o de un plan estratégico, una investigacion, un estudio de
factibilidad, un estudio de valor agregado, u otro que genere desarrollo; una Empresa de la
Economia Social, 0 una Empresa Privada podra ser la entidad proponente en beneficio de las
regiones o del sector que representa. La entidad proponente debe presentar los requisitos de

formalidad.

Cuando una Empresa de Economia Social o un programa de al menos 4 pymes que a juicio de
FODEMIPYME estén en estado de emprendimiento o que no cuenten con una estructura basica
para manejar fondos de transferencia de FODEMIPYME, y soliciten una transferencia; una
empresa de economia social (EES) o una empresa privada, podra ser la entidad proponente en
favor de ese emprendimiento y administrara los fondos, que seran desembolsados contra

informe de avance. Como requisito para otorgar la Transferencia debera celebrarse un convenio
entre la entidad proponente y la beneficiaria validado por FODEMIPYME Los requisitos de

formalidad los debera cumplir la entidad proponente.



Cuando la entidad proponente es una institucion publica debera seguir el proceso de

Contratacion Administrativa tal y como lo determina la normativa vigente.

3.Proveedores de servicios de desarrollo empresarial: son las entidades que directamente
brindan los servicios no financieros, a los beneficiarios finales de la Ley 8262, contemplados en
los proyectos y programas aprobados en el Fondo para el Financiamiento de Servicios de

Desarrollo Empresarial.

La entidad proponente puede ser también la beneficiaria, pero, la entidad proponente no podra
ser la entidad proveedora.

REQUISITOS DE LOS BENEFICIARIOS

1. Requisitos de Ley, ningin proyecto se recibe en el Fodemipyme si los

beneficiarios no cumplen 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 Tributacién
Directa)

e Documento que evidencie el cumplimiento de Obligaciones Laborales (pago de pdliza de riesgo de
trabajo vigente)
B. Contar con la Condicién PYME vigente emitida por el Ministerio de Economia Industria y
Comercio. En caso de emprendimientos no se solicitaran los requisitos de ley, pero si
debera de presentar la condicion PYME que establece el MEIC en calidad de

Emprendedor.
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Requisitos Legales Entidad Proponente

Personeria Juridica de la Entidad Proponente vigente, con menos de 30 dias de emitida.
Cédula del Representante legal de la Entidad Proponente.

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

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

En caso de que la entidad proponente sea una Sociedad Anénima 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 documentacién contractual requerida para formalizaciéon 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
certifique que la Entidad Proponente cuenta con algun 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 que la entidad proveedora sea una persona juridica).
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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).

A. Cédula de identidad del Representante Legal.
B. Contar con la condicién de Proveedor de Servicios de Desarrollo Empresarial registrado
en el MEIC.

Todos 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 (pequefic 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 ENTIDADES PROVEEDORAS DE SERVICIOS DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

La empresa u organizacion proponente debe invitar minimo a 3 posibles entidades proveedoras
de servicios de desarrollo empresarial, (fisicas o juridicas) para que participen en el proyecto,
las cuales deben estar inscritas en el Registro de Proveedores del MEIC y debera escoger al

proveedor, analizando:

1. Curriculum y atestados acreditados de cada participante y justificando por qué se escoge la
empresa seleccionada de acuerdo a la formaciéon y/o experiencia. Los curriculum y los
atestados de los participantes deben de incluirse en los proyectos a presentarse al
FODEMIPYME.

2. Costo del proyecto, cada empresa participante debe presentar una cotizacion del costo del
mismo Yy la entidad proponente debe razonar la escogencia de la empresa tanto por curriculum

como por costo.



Se exceptuan de la presentacion de estos requisitos aquellos proyectos:

)

< 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 da visto bueno o no
para enviar 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.
Responsabilidades de los Beneficiarios:

a) Participar activamente en el proceso para el cual fue solicitado los recursos de Servicios

de Desarrollo Empresarial.

b) Informar a la Entidad Proponente de cualquier anomalia que se presente con los

Proveedores de Servicios de Desarrollo Empresarial.

¢) Brindar informacion del proyecto e impacto del mismo cuando la Unidad Técnica del

Fodemipyme lo solicite



Responsabilidades de la Entidad Proponente:

a)
b)

c)

d)

g)

Administrar eficientemente los recursos de transferencias y velar por su buen uso.

Cumplir con los objetivos del proyecto aprobado.

Revisar y evaluar informes de ejecucién del proyecto, de acuerdo con los lineamientos
de la Unidad Técnica del FODEMIPYME.

Presentar a la Unidad Técnica del FODEMIPYME los informes de avance y los informes
finales de cada proyecto.

Dar seguimiento y evaluar el desarrollo de los servicios de desarrollo empresarial
contratados.

Gestionar el pago de los servicios de desarrollo empresarial.

Brindar informacién a la Unidad Técnica del Fodemipyme, del proyecto o programa
cuando esta asi lo solicite.

Responsabilidades de los Proveedores de Desarrollo Empresarial:

Cumplir con los objetivos del proyecto aprobado.

Cumplir con el cronograma establecido.

Presentar informes a la Entidad proponente a tiempo.

Brindar informacién a la Unidad Técnica del Fodemipyme, del proyecto o programa
cuando esta asi lo solicite.

Informar de cualquier anomalia que se dé con los beneficiarios a la Entidad Proponente
y/o al Fodemipyme

Pagos o Desembolsos:

Se realizaran contra presentacién de los informes por parte de entidad proponente de acuerdo

al cronograma establecido y a satisfaccion del Fodemipyme, en ningln caso se desembolsara

por adelantado el total del pago por concepto de los servicios de desarrollo empresarial

prestados para la ejecucién del proyecto o programa.

Incumplimiento.

En caso de que la Unidad Técnica determine que alguna entidad incumplié con los fines

o proposito para los cuales se otorgaron los recursos, la misa estard obligada a

reintegrar, dentro de un plazo de un mes, una vez comprobada la falta, el monto



transferido hasta ese momento, mas los respectivos intereses legales y gastos
administrativos. Si la entidad no realiza el reintegro en el plazo estipulado, se gestionara
el cobro ante las autoridades administrativas o judiciales que corresponden.
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Anexo 1

METODOLOGIA PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE
TRANSFERENCIA

1 1 Nombre completo de la organizacién |ntere5ada
1.2 Ubicacién de la organizacion Provincia | Cantén Distrito
1.3 Direccion Fisica
1.4 Numero de cedulajuridica de la organizacién Condicidn PYME
1.5 Contacto de 1a 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 Situacion que se desea corregir, desarrollar o mejorar

Cudl es Ja situacion actual del sector que se desea comegir, desamallar o mejorar en concordancia con las “necesidades detectadas. |

Especificar cusles son las brechas que se desean cerar, ¢ bien qué se requiere potenciar y para qué y como esto impactara o beneficiara

a la entidad o la mipyme

2.2 Antecedentes
;Resena de la organlzacmn o las mipymes beneficiarias, cuando correspunda que |nc]uya fecha de constitucion, pnncnpales ‘actividades,

‘perfil de proweedores y clientes, mercados meta y otros, que permitan obtener una visién de |a entidad.
2.3 Justificacién del proyecto

ncluir datos que evidencien la situacion actual de la empresa beneficiaria, exphc

jamente y a profundidad el parqué del trabajo con

esas mipymes, en qué se van a beneficiar, cémo fueron detectadas las necesidades que se pretenden abordar con la ejecucién del
proyecto.
2.4 Justificacién de la ubicacién del proyecto

Incluya una justificacion técnica que mencione la importancia de Ia ubicacion geograﬁc onde se desarollara el proyecto'; éc'lnsidi;?gmg
detalle aspectos de impacto econémico, social, ambiental, culturai, 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 ubicacion geografica.




nar a los beneficiarios, requisitos que deben cumpllr

ala poblacmn ‘beneficiaria, cual es el perfil que deben cumplir para culminar con éxito el

proyecto propuesto, cémo estd compuesta la poblacién (cantidad de beneficiarios y sus familias, género, condicion laboral, ubicacién
geografica, 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 proyectu ‘en concordancia con Ia necesidad detectada para “solicitar los recursos. No debe sefalar

resultados concretos ni directamente medibles, pero si deben expresar el propédsito 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 cémo 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 conseguiros. 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 parcnales ‘como ﬁnaI “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 serdn recomendados por FODEMIPYME, en apego a la normativa y a la propuesta del proyecto, considerando que en
ningdn caso se realizaran adelantos sin que medien informes de las etapas, segln la propuesta del trabajo a desarmollar.

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

Aportar un cronograma donde se visualice el tiempo de ejecucion 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 proyect
La metodologia de trabajo debe contener una descripcion detalia

ades y tareas necesarias para la ejecucion de cada etapal

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 (observacion, encuesta, entrevista, cuestionario, entre otros) con una explicacién sobre el cémo se va a aplicar dicho

método.

2.11 Duracidn estimada del proyecto

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

212Factoresderiesgo

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

Eslablezca Ios mdlcadores (medibies y cuantlﬁcables) que demcstraran que eI proyecto fue exﬂoso una vez ejeculado
2.14 Costo de proyecto

El costo total debe considerar, ademas de Ia hora profes:onal los costos asomadus al proceso (mfraestmctura matenales viaticos y
otros). (ver anexo hoja 2)

2.15 Informes o productos entregables
[Estos informes deben tener absoluta concordancia con la metodologla productos esperados

ultados esperados, asi como del

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




| ALQUILER | ALQUILER DE
OBIETIVOS ESPECIFICOS ETAPA ALIMENTACION [TRANSPORTE| MATERIALES| HOSPEDAJE| EQUIPO LUGAR TOTAL
0 0]
0 [y
0 0]
0 0]
TOTAL 0 0 0 0 0] 0 0]




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

El costo fotal debe considerar, ademas dé la hora profesional; los costos asociados al procéso (infraestriictura, materiales, viaticos
v.otros)

NOos:

a. Conocimiento del territo
b. Costo de la propuesta
c._Experiencia en procesos similares

rio y/o poblacion a atender.

Para todo caso se debera justificar, clara y explicita del criterio de seleccién de la que consideran, llevara a cabo la ejecucién del
Fro Vecto.

Rige a partir de su publicacion en La Gaceta.

Licda. Ana Victoria Monge Bolafios, Jefe a. i., Divisiéon Contratacion Administrativa.—
1 vez.—( IN2019359498 ).



