MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE INGRESO AL REGIMEN DE ZONAS

El presente instructivo tiene como objetivo ayudarle a conocer el funcionamiento del nuevo

sistema para presentar la Solicitud de ingreso al Régimen de Zonas Francas.

5.

Para ingresar al sistema, se debe indicar un e-mail y un password en caso de ser un usuario
ya registrado.

Si va a ingresar por primera vez, se debe crear una cuenta. Para ello se debe hacer clic en
el botdn Registrese aqui, seguidamente se desplegarda una nueva pantalla donde debe
anotar una direccion de correo electronico y una clave (esta clave debe contener un
minimo de 6 caracteres, que pueden ser una combinacién entre nimeros y letras).

Se debe tomar en cuenta que si el sistema permanece inactivo por mds de 15 minutos, la
sesion expirard y se debe ingresar nuevamente al sistema.

Al lado izquierdo de todas las pantallas, se encuentra un Mapa de navegacion, el cual le
permitira identificar su ubicacién dentro de la solicitud.

¥ Tipo Solicitud

Datos Generales

Datos Generales de la Empresa

Datos Generales 2

Descripcion de la Actividad

Identificacién

Costos y Gastos de Operacion Tipo de Documento
Declaracion Fuera Parque |Cedu\a Juridica |
Bienes a Internar Nimero de Documento

13101034033 |
Documentos Adjuntos Si es cédula de identidad debe utilizar el siguiente formate: 101110111

Enviar Solicitud

Los recuadros de ayuda, se encuentran ubicados a la derecha de la pantalla. En ellos se
explicaran los aspectos mas importantes. Al hacer clic sobre el signo mas (+) con el que
cuentan algunas de las ayudas, podra desplegar mas informacion.



‘Compromisos de la Empresa

Monto de la inwersign nuewa inicial: El Régimen de Zonas Francas s=
otorgard dnicaments 3 empresss gue reslicen inversiones nuevas en el pals, de
conformidad con kos siguientes parémetros:

I. Empresas uhicadas dentro de |z GAMA

&, Una inversidn neeva inicizl en activos fijos de 2l menos dento dincuentz mil
ddlares, monedz de cwrso legsl de los Estados Unidos de Americs (US
£150.000,00) o su equivalente en moneds nacionzl para empresas
instzladas en un Pargue de Zonas Francas,

b, Unz inversion neeva inicizl en activos fijos de 3l menos dos millones de
dolares, moneds de curso legal de los Estados Unidos de Ameénica (US
£2.000.000,00) o su equivalent= en monedz nacionzl para empresas
instaladas fusrz de un Pargue de Zonzs Francas.

[1. Empreszss uhicadas fusra de lz GAMA

a2 Una inversion neeva inicizl en actives fijos de al menos den mil ddlares,
moneda de curso legal de los Estados Unidos de América (US $100. 000, 00)
o su eguivalentz en moneds nacionzl, parz empresss instzlzdas en un
Pargue de Fonas Francas,

b. Una inversion nweva inicial en actives fijos de al menos guinientos mil
ddlzres, monedz de curso legel de los Estados Unidos de Américz (US
SS00.000,00) o su eguivalente en monedz nacionzl,
instaladzas fuers da un Parque de Zonas Francas.

para empresas

Parz efectos de bo dispussto en bos pémafos amteriores, cuando los actives hayan
sido adquiridos en monedz nacional, &l monto de Iz inversion nueva inidzl se

Ayuda: Compromisos de la
Empresa

Fecha de inicio de operaciones
productivas: Se refiere al momento
en gue la empresa inicia las
actividades del proceso productivo
y/0 prestacion de servicios al amparo
del Régimen. Monto de inversion
nueva inicial: El Régimen de Zonas
Francas se otorgara dnicamente a
empresas que realicen inversiones
nuevas en el pais, de conformidad
con los parametros indicados en los
Articulos 5 y 6 del Reglamento a la
Ley de Régimen de Zonas Francas.
Monto de la inversién minima total:
Monto de la inversion minima total en
activos fijos que realizara la empresa
para llevar a cabo sus operaciones.
Nivel de empleo: Se refiere a la
cantidad minima de personal que se
requerira en plena produccion. (+)

determinard con bass en el tipo de cambio parz |z ventz del ddlar, vigents segin el
Banco Centrzl de Costa Ricz 2| diz de |z adguisicidn del activo comespondienta,”

Se consideran inversiones nuevas las relstivas = adfives fijos gue rednan las
siguilentes condiciones:

a2, Que los activos sean propiedad del solicitante del Régimen v ssan adguinidos
por el solicitante 2 partir de |z fecha de presentacidn de la solicitud pars
obtener dicho Régimen,

b. En &l caso de actives fijos muobiliarics, que s= trate de actives muevos o
usados provenientes del esterion, o bien de activos nuevos adguirdos =n 2l
pais,

c. Los actives fijos sometidos 3 fideicomiso en garantiz, aryo fideicomitants wio
fideicomisario s2a un beneficiario del Régimen, siempre v cuando los mismos
s2 encwentren debidamentz registrados en los registros contsbles del
beneficiario. Lo anterior, sin parjuicio de |z preferencia que por Ley tiene =
Estado sobre el cobro de los tributos exonerados,

d, Las mejoras 2 |z propiedad propiz o amendada,

m

Fecha de cumplimiente de la inversién nueva inicial: Fechz en lz cusl Iz
empress estima que se cumplicd |z inversion neeva inicizl en actives fijos, indicadz
en 2| punto anterior, Este plazo no podrd ewceder, en ningdn czso, de tres aflos 2
partir de = notificacian 2l beneficiario del acuerdo de otorgamianto.

6. Todas las pantallas cuentan con los botones Regresar, Guardar, Siguiente y Salir los cuales
tienen las siguientes funciones:

Permite regresar a la pantalla anterior, pero para hacerlo debe tener
& LD completa toda informacidn de la pantalla donde se encuentra. Al dar clic
en este botdn, el sistema guarda la informacién, luego realiza las
validaciones de todos los datos indicados, si estan correctos le deja regresar a la pantalla anterior,
de lo contrario debe hacer las correcciones correspondientes y volver a seleccionar la opcidn

Regresar.

Guarda toda la informacidon que se ha digitado hasta el momento, el

Guardar sistema realiza las validaciones de todos los datos indicados, si hay

alguna casilla sin completar se indica cuales campos son requeridos.

Permite continuar a la pantalla anterior, pero para hacerlo debe tener

S as completa toda informacidn de la pantalla donde se encuentra. Al dar clic

| |

en este botdn, el sistema guarda la informacién, luego realiza las
validaciones de todos los datos indicados, si estan correctos le deja continuar a la préxima
pantalla, de lo contrario debe hacer las correcciones correspondientes y volver a seleccionar la
opcioén Siguiente.



“ Le permite salir de la aplicacién. Si la informacién que se ha digitado
hasta el momento no es guardada antes de salir se perderd, y deberd

digitarla nuevamente al ingresar al sistema.

7.

10.

11.

Al cambiar de una pantalla a otra, el sistema realizard la validacion de la informacion
digitada siguiendo un orden especifico. Primero le indicara cuales campos son requeridos
con caracter obligatorio, luego le indicara si la informacién de alguna casilla no cumple con
el formato requerido o si no se encuentra dentro de los diferentes parametros
establecidos.

Las alertas se muestran con el signo # junto a la casilla correspondiente, o bien con un
mensaje en un pequefio recuadro.

Para las casillas donde se requiera el tipo de identificacion, al seleccionar las opciones
‘Cédula juridica’ o ‘Cédula de identidad’, el sistema valida automaticamente la informacién
anotada con la base de datos del Registro Nacional o del Registro Civil seguin sea el caso.
Para ello, debe seleccionar una de las dos opciones mencionadas, digitar el nimero
correspondiente, utilizando un formato de 10 digitos para cédulas juridicas y de 9 digitos
para cédulas fisicas, ambos anotados sin espacios ni guiones. Si la informacién es correcta,
el sistema automaticamente desplegard el nombre asociado a dicho numero de
identificacion. Caso contrario, el sistema le indicara que no se encontrd a ninguna persona
0 empresa con ese nimero y deberd proceder a corregir la informacion.

Si alguna casilla requiere algin formato especifico, este se indicard junto al espacio que se
debe completar. Caso contrario, el sistema automaticamente coloca el formato una vez

digitada la informacidn, como por ejemplo, para las casillas numéricas.

Para las casillas de fechas, el sistema le desplegard un calendario para seleccionar la fecha.



Compromisos de la empresa

Fecha de inicio de operaciones productivas
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12.

13.

Para cargar documentos adjuntos al sistema, se debe desplazar hasta la pantalla de
Documentos Adjuntos, dar clic en la opcidon Examinar, buscar el archivo, seleccionar la
opcién Abrir, y por ultimo seleccionar el botén Guardar.

En la pantalla de Documentos Adjuntos encontrara un apartado llamado Documentos
Requeridos / Machotes, donde podra encontrar algunos formatos de documentos
requeridos que podra descargar, manipular y volver a cargar al sistema una vez
modificados y firmados.

Enviar Solicitud Documentos Requeridos / Machotes

14.

15.

Inscripcidn de Personal Autorizado

Comunicacién Agencia Aduanal

Declaracion Jurada Custodia Documentos DGA

Previo a visualizar la solicitud, debe tener instalado en la computadora el PROCOMER XML
Viewer. Para ello, debe dar clic en el link de la ayuda y seguir los pasos que se indican en el
asistente para la instalacion.

Cuando se requiera realizar alguna modificacion a la solicitud, le sera notificado por medio
de un correo electrénico los aspectos a corregir. Para ello, debe ingresar al sistema vy
dentro de la lista de tramites, seleccionar la opcién modificar que se encuentra junto al
nombre de la empresa para desplegar la solicitud y hacer los cambios necesarios. Debe
tomar en cuenta que solo apareceran habilitados los cuadros o pantallas que el analista
haya rechazado.



Solicitud de Ingreso al Régimen de Zonas Francas

Lista de Tramites

Empresa Estado #
CORPORACION DE LA ZOMA FRANCA DE EXPORTACION SOCIEDAD AMOMIMA Borrador Madificar

16. Una vez aprobada la solicitud, se le notificara por correo electrénico que puede proceder a
firmar digitalmente la solicitud. Dicho correo contiene el archivo aprobado, el cual debe
abrir para firmar. Si se presentara algun problema y no puede abrir el archivo, debe
proceder a copiarlo en cualquier otra ubicacién de su computadora, abrirlo y firmarlo
desde ahi. Posterior a la firma no debe realizar ningln otro paso, pues el sistema
automdticamente detecta que la solicitud ya fue firmada y hace llegar ese archivo a
Procomer para continuar con el proceso de ingreso al Régimen de Zonas Francas.



