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1. Justificacion.

La operacion exitosa de las empresas requiere de un flujo de transferencias de
personal a nivel internacional, de cardcter temporal, que beneficia ol pais al
contribuir en la transmisién de conocimientos y tecnologias de punta al personal
costarricense, sin que por ello, se genere un desplazamiento del recurso humano
local. :

Enrealidad, lamayoria deios procesos de empleados extranjeros sonrelocalizaciones
internas dentro de las corporaciones, sin embargo, hay ocasiones en que se puede
recurrir ala atraccion de talento externo, principalmente cuando las especialidades
que se buscan, no son parfe de la oferta académica del pais, o bien, es para
perfiles experimentados de 3 a 5 anos en el drea de interés y con manejo de inglés,
no disponibles en Costa Rica.

En los Ultimos afios, el pais identificéd esta necesidad y resuitd fundamental contar
con politicas y tramites migratorios que permitieran realizar este fipo de gestiones
de manera expediiq, por razones de conveniencia, oportunidad y competitividad
para el Estado costarricense.

Esta necesidad, conllevd a la creacion de la “Venfaniia especial para o atencién
de los tradmites migratorios de las empresas qutorizadas en el Registro de Empresas
de la Direccion General de Migracién y Exiranjeria”, de conformidad con el
Reglamento para el Registro de Empresas ante la Direccidn General de Migracidn
y Extranjeria ~-DGME- y la Regularizacidn Migratoria de su Personal, Decreto
Ejecutivo N° 36574-G-COMEX del 09 de mayo de 2011, siendo la DGME la autoridad
responsable de su Administracion.

Esta Ventanilla ha sido un instrumento efectivo en la facilitacion de tramites y la
atencidon a inversionistas, ya que le permife a cierio tipo de empresas, solicitar
el ingreso y permanencia de personas extranjeras como parie de su planilla ©
personal, ast como, la obtencidn de los permisos de residencia correspondientes,
bdjo la categoria migratoria de Residentes Temporales, de conformidad con
la subcategoria sefialada en los incisos 3} y 5) del articulo 79 de la Ley General
de Migracion y Extranjeria, para la inscripcion en el Registro de Empresas y el
Reglamento citado, el cual establecié una serie de clasificaciones de empresas
(Empresas Autorizadas}, que pueden solicifar a la DGME su inscripcion en dicho
Registro, cumpliendo con los requisitos establecidos para ello.

En este senlido y en lo que atane especificamenie a las competencias e
involucramiento del Ministerio de Comercio Exterior {COMEX), el Reglamento
indicado establecid que para las empresas que se encueniren operando ©
estén prontas a iniciar operaciones, bdjo regimenes especiales de promocion de
exportaciones, administrados por COMEX y PROCOMER, a saber, el Régimen de
Zonas Francas y el Régimen de Perfeccionamiento Activo {Clasificacion A), deben
aportar como parte de los requisitos, una Carfa emitida por COMEX, en la que se
haga constar que la actividad de la empresa en el pais, la hace elegible para ser
incorporada en el Registro de Empresas de la DGME.
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La emisidn de la Carta COMEX, debe asegurar objefivos legitimos, relacionados
con la seguridad nacional, la lucha contra el narcotrdfico y la frata de personas,
de manera arménica con los relativos a la atraccion de inversion, facilitacion del
comercio y competitividad del pdis, a la vez, debe de brindar seguridad juridica
a los usuarios, de modo que se requiere und regulacidén que busque asegurar
estos objetivos, promoviendo la fransparencia, la legalidad en la elaboracion y
aplicacidn de las regulaciones y los procedimientos que rigen el accionar de Ia
Administracién Poblica, previendo que éstos generen beneficios superiores a sus
costos, tanfo para el Estado como para los ciudadanos.

En ese marco, se procedidé a la elaboracién del Reglamento para la Emision de
dicha Carta, via Decreto Ejecufivo NUmero 39903 - COMEX, dirigido o las Empresas
Clasificacidn A, interesadas en inscribirse en el Registro de Empresas ante la DGME
y la Regularizacién Migratoria de su Personal.

Por medio de esta regulacion, se oficializaron los requisitos y el procedimiento para
la emisidn de la Carta de COMEX, los cuales se describen en el punto 8.

Adicionalmente, con el propésito de facilitar al usuario la realizacidon del frdmite,
se implementé un mecanismo digital adicional, que permite a las Empresas
Clasificacién A, su presentacidn via correo electronico.

De esta forma, el COMEX, en su compromisc con la excelencia y mejoramiento
continuo de su gestion, adoptala presente Carta de Compromiso con la Ciudadania
(CCC). con el propdsito de implementar las mejoras en el frdmite de “Carta del

Ministerio de Comercio Exterior para Inscribirse en el Registro de Empresas de la
Direccién General de Migracién y Exiranjeria, para Empresas Clasificacion A”,

2. Informacidén General:

a) Nombre de la institucion: Ministerio de Comercio Exterior - COMEX-.

b) Nombre del Tramite: Carta del Ministetio de Comercio Exterior para
Inscribirse en elRegistro de Empresas de la Direccion General de Migracion
y Extranjeria, para Empresas Ciasificacion A.

c) Nombre del servidor pUblico responsable de la prestacion del frGmite:
Nancy Vega Reyes, Asesora de la Direccidn de Inversion y Cooperacion.

d)  Teléfono: 2505-4092.

e) Cortreo elecirdnico: redistroempresas@comex.go.cr

f) Direccién Fisica: Ploza Tempo, sobre Autopista Préspero Ferndndez,
costado oeste del Hospital Cima, Escazl, San José.
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3. Finalidad del Tramite.

El tramite que realiza COMEX, se refiere a la emisién de la Carta para Inscribirse
en el Registro de Empresas de la DGME, para Empresas Clasificacion A, el cual se
- describe de la siguiente manera:

a) Objetivo del tramite.

Emitir la Carta por COMEX para las empresas que se encuentren operando o
estén prontas a iniciar operaciones, bajo regimenes especiales de promocién
de exportaciones, adminisirados por COMEX y PROCOMER, a saber el Régimen
de 7onas Francas y el Régimen de Perfeccionamiento Activo (Clasificacion
A), de modo que éstas puedan completar con la Carta que emite COMEX, los
requisitos establecidos por la DGME y presentar ante esia instancia, la solicitud de
incorporacion al Registro de Empresas, que ¢l efecto adminisira dicha Direccién.

b) Beneficios del frdmite para el ciudadano.

Este tramite, permite a las empresas Clasificacién A, completar uno de los requisitos
solicifados por la DGME, para su incorporacion al Registro de Empresas, en el
proceso de regularizacion de su personal extranjero, de nivel gjecutivo o técnico,
pard su operacién en el pais, por medio de la facilitacion y agilizaciéon de trdmites,
que permitan generar un clima de negocios propicio para la inversidn productiva.

Adicionalmente, mediante la implementacion del "Reglamento para la Emision de
Cartas del COMEX parainscribirse en el Registro de Empresas de DGME”, lasempresas
solicitantes fienen total seguridad juridica respecto a la informacion relevante del
tramite: donde y cémo redlizarlo, los requisitos y plazos de resolucion, asi como, los
medios de recepcién de la documentacion, informacion que anteriormente, no se
encontraba oficidlizada por medio de ninguna normativa.

c) Descripcion de los solicitantes.

Las empresas gue pueden solicifar a COMEX la emision de la Carta para preseniarla
a la DGME vy solicitar su incorporacion en el Regisiro de Empresas de dicha
Direccion, son las Empresas Clasificacién A, entendidas como aguellas empresas
que se encuentren operando o estén prontas a iniciar operaciones bajo regimenes
especiales de promocidn de exportaciones, adminisirados por COMEXYPROCOMER,
a saber, el Régimen de Zonas Francas y el Régimen de Perfeccionamiento Activo.
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4. Compromiso del iramite.

Todo el personal de
COMEX le gtenderg
en todoe momento de

Cantidad de wusuarios
que no recibieron un
frato amable.

[Total de usuarios que indicaron no
haober recibido un trato amable por mes

habiles, contados @
partir de la presentacién
de la documentacién
completa y corecia.

de lo presentacidon
de la documentacion
completa y comecta.

Amabilidad manera amable y cortés. Total de usuarios atendides por mes)* 100
La empresa solicitante, | Cantidad de  usuarios
podrd solicitar su trémite | que no tuvieron acceso
en las oficings de laja Ilos  mecanismos {Total de usuarios que tuvieron
Accesibilidad Direccidn de Inversidn y f definidos pora o problemas de accesibilidad por mes
Cooperacitn del COMEX, | prestacidn del frdmite. | Total de usuarios alendidos por mes)* 100
o ¢l comeo eleckdnico
registrcempresas@
Comex,.a0,cr
La emisién o denegacidn | Cantidad de  frdmites
de la Carta se llevord | que excedieron el
a cobe en un plozo | plazo de resolucion de {Totat de trémites realizados fuera del
Oporiunidad méximo de 15 dios| 15 dios hablles, a partir plozo de 15 dias hébiles

Total de usuarios atendidos por mes)*100

Transparencia

Todos los usuaros que
soliciten este trGmite,
tendrdn o disposicion
la  informacién  sobre
la finalidad del mismo,
los requisitos solicitados
y el medio por el cucl
pueden consultar sobre
el estado del trdmite.

Canlidad de wusuarios
que no tuvieron accese
o la informacion,
requisitos y medios de
consulta del frdmite.

{Total de usuarios que indicaren no
haber fenido accese a la informacion
relacionada con tronsparencia por mes

Total de usuarios atendidos por mes)*100

5. Vigencia del tramite.

La vigencia de la Carta emitida por COMEX a favor de las Empresas Clasificacion
A, para ser presentada en la DGME, es de dos anos.

Este plazo se establecié de manera que exista una correlacidn entre la validez de o
Carfa emitida por COMEX v la acreditacién en el Registro de Empresas concedida
por la DGME, ya mencionado, que establecen la acreditacion de las Empresas
Closificacién A en dicho Registro, por dos anos.
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6. ;Doénde se puede redlizar el iramite?

El irdmite se puede redlizar de dos formas:

a) Presencial: La documentacién puede ser presenfada de modo presencial en
las oficinas de la Direccidn de Inversidn y Cooperacién del COMEX ubicadas
en Plaza Tempo, sobre Autopista Préspero Ferndindez, costado oeste del
Hospital Cima, Escazd, San José. El horario de recepcion de documenios
serd de 8:00am a 5:00pm. Teléfono: 2505-4092.

b) Digital: La documentacion puede ser presentada de forma digital, remitiendo
la misma al correo electrénico: regisiroempresas@comex.go.cr

7. Responsabilidad del Ciudadano que presenta la gestion ante COMEX.

Para ia gestidon del irdmite, ademés de cumplir con los requisitos indicados en la
seccion 8 de esta Carta, el ciudadano ({representante legal o apoderado con
facultades suficientes) que presenta la solicitud ante COMEX en nombre de la
Empresa, deberd:

a) Contar con un documento de identidad vigente y en buen estado
que deberd presentar al momenio de gestionar su frdmite.

b) Cumplir con el plazo concedide para aportar documentacion e
informacion adicional, ya que su solicitud serd archivada en caso
de no cumplir o cumplir fuera del plazo, de conformidad con lo
establecido en el articulo cuatro del Reglamento para la Emisién de
Cartas del Ministerio de Comercio Exterior para Inscribirse en el Registro
de Empresas de la Direccion General de Migracion y Exitranjeriq,
Decreto Ejecutivo NOmero 39903-COMEX.

¢) Dar seguimiento ¢ las comunicaciones que reciba en el medic de
notificaciones indicado; ya que toda comunicacién relacionada con
la gestidn, asi como la resolucion misma, serd enviada por ese medio.




CARTAS DE COMPROMISO CON LA CIUDADANIA

8. Requisitos del framite.

‘Reg A . o Fundomentolegal
Completar el formulario  habiliiado  al Articulo 4 del Reglamento para la Emision de
efecto y que se encuentra disponible en e Cartas del Ministerio de Comercio Exterior para
sitic web det Ministerio de Comercio Exierior | Inscribirse en el Registro de Empresas de la
www.comex.go.ct. en el aparfado de Direccién Generat de Migracion y Extranjeria,
"Servicios”. Dicho formulario debe llenarse | Decreto Ejecutivo NUmero 39903-COMEX,

1 en idioma espohol, en computadora ¢
mdgquina de escribi, de manera continua
y sin dejar espacios en blanco. El mismo
quedard anulade si presenfa borrones,
iachaduras o cualquier oira iregularidad
que haga dudar en su autenticidad.

Certificacién de Personeria Juridica emitida | Arliculo 4 del Reglamento para la Emisién de
por un Nofario PGblico ¢ por el Registro [ Cartas del Ministeric de Comercio Exterior para
Nacional. En caso de certificaciones | Inscribise en el Regisiro de Empresas de la
2 notariales y registroles no digitales, estas Direccion General de Migracién y Extranjeric,
no deberdn iener mds de ires meses | Decreto Ejscuiivo Nomero 39903-COMEX.
de emilidas. En caso de ceriificaciones
regisirales digitales, estas no deberdn tener
mds de quince dias de emitidas.

Poder especial en caso de que la Arficuio 4 del Reglomento para la Emisién de
solicitud la efectie una persona distinta | Cartas del Ministerio de Comercio Exterior para
al representante legal, con indicacion | Inscribirse en el Registro de Empresas de la
expresa de gue el Poder lo faculta para Direccién General de Migracién y Extranjeria,
3 presentar dicha solicitud. Decreto Ejeculivo Nimero 39903-COMEX.

Copia cerfificada por notario  poblico Arficulo 4 del Reglamento para la Emisién de
de! anverso vy reverso del documento de Cartas del Ministerio de Comercio Exterior para
identidad del represeniante legal o del | inscribirse en el Registro de Empresas de ia
agpoderado que realiza la solicitud. En | Direccidén General de Migracién y Exfranjeria,
caso de que la copia del documenio Decreto Ejecutivo NUmero 39903-COMEX.

de identidad sea presentada de forma
A conjunta con el documento de identidad
original, no ser@ necesario aparfar copia
cetlificada del mismo, bastard la copia
simple, que permita certificar en el acte de

presentacién.
1 Si desea revisar leyes y decretos los puede encontrar en la pagina da la Procuradutia General de la Repiiblica hito:fhwww.par.go.criSeilfindex_parasp
o 5i 65 alguna otra disposicion o manuzl, lo puede hacer en Ia pagina del Diario Oficial La Gaceta hitp:ffwww.gacela go.or
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por €l | Ariiculo 4 del Reglamento para la Emision de
representanie legal o apcderado de | Carlas delMinisierio de Comercio Exterior para
la empresa gestionante v en case que | Inscribirse en el Registro de Empresas de 1o
; esta sea presentada en fisico, la firma | Direccion General de Migracion y Extranjeria,
- deberd ser debidamente autenficada | Decreto Becutivo Nomero 39203-COMEX.

: por un abogade ¢ un notario plblico.

5 Esta auteniicacidn ne serd@ necesaria en
. aquellos casos en que la solicitud fisica
seq presentada personalmente por el
representanie legal o apoderado de la
empresa gestionante, de forma conjunta
con la preserdacion del documento de
ideniidad original que permita certificar en
el acto mismo de presentacién.

Ceriifficaciéon de que la empresa se | Arliculo 4 del Reglamento para la Emisién de
encuentra al dia en el cumplimiento { Carlasdel Ministerio de Comercio Exterior para
de sus obligaciones con PROCOMER, al{Inscribirse en el Registro de Empresas de la
amparo del Régimen de Zona Franca o de | Direccion General de Migracidn vy Extranjeria,
6 Perieccionamiento Activo. Las empresas | decreto ejecutivo nOmero 39903-COMEX,
solicitantes no deber@n aportar ningin
documento, toda vez que COMEX se
encargard de realizar la validacién de este
requisito directamente con PROCOMER.

8.1. Procedimiento a seguir:

8.1.1. Una vez presentada la documentacion, segin lo indicado en la
seccion 7} de este documento, denfro de los fres dias hdbiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, la Direccidon de Inversidon y Cooperacién
del COMEX, deberd prevenir al inferesado la presentacion de cualquier
documento faltante o la subsanacidén de cualguier requisito establecido,
relativo a la soliciiud de emisidon de la Carta, otorgdndole al efecto un plazo
de diez dias hdbiles para cumplir con la prevencion,

8.1.2. La Direccidn de Inversion y Cooperacion, dentro de los mismos ires dias
hdbiles siguientes a la recepcidn de la solicitud, requerird de PROCOMER una
certificacion de que la empresa se encuentra af dia en el cumplimiento de
sus obligaciones con esa entidad, al amparo del Régimen de Zona Franca o
de Perfeccionamienio Activo.

8.1.3. La Cerencia de Regimenes Especiales de PROCOMER o la dependencia
interna que le suceda en tales funciones, emitird y remitird dicha certificacion
a la Direccidn, la cual serd incorporada como parte del expediente, dentro

. del plazo de los mismos tres dias hdbiles contados a partir de la recepcién
de la solicitud.
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8.1.4. Posteriormente, dentro del plazo mdximo de cuatro dias habiles
contados a partir de la fecha en que esté compleia la informacién, la
Direccidn deberd presentar al Minisiro de COMEX, un informe en el que
recomienda acepiar o denegar la solicifud de la empresa. Dicho informe,
deberd contener una evaluacion de los requisitos y documentos indicados
en el Reglamento mencionado y una recomendacion sobre la procedencia
o no de la emisién de la Carta, con los fundamentos citados. La firma de
dicho informe, en caso de requerirse, podrd ser delegada por el Director de
Inversidn y Cooperacion a un funcionario de dicha dependencia.

8.1.5. El Ministro de COMEX, deberd resolver la solicitud, proceder a emitir
el acto comrespondiente y remitirlo a la Direccion, deniro de los cinco dias
hdbiles posteriores a la recepcion del informe de dicha Direccion.

8.1.6. Una vez recibida la resolucién en la Direccidn, éstala comunicaréd a la
empresa solicitante y ala DGME (en aplicacion del principio de coordinacion
interinstitucionat) dentro de los tres dias hdbiles posteriores a su emision.

9. Costos del framite.

El fréamite de emision de la Carta de COMEX para inscribirse en el Registro de
Empresas de la DGME, es tofalmente graiuito.

En caso de que una persona funcionaria del COMEX, condicione el servicio a la
recepcion de un pago o cualquier oiro tipo de gratificacién, la situacién deberd
ser reportada de inmediato al Comité Institucional de Servicios {CIS}, por medio del
correo contralora.servicios@comex.go.cr o por el feléfono 2505-4026.

10. ;Qué hacer si no cumplimos?

Si la persona usuaria considera que la institucién incumple con los compromisos
adquiridos en esta Carta de Compromiso con la Civdadania, podrd acudir al
Comité Insfitucional de Servicios (CIS} para exponer su inconformidad, consulta o
sugerencia, la cual puede plantear por los siguientes medios:

a) Comunicandose via telefénica al nimero 2505-4026.

b) Enviando un correo elecironico a la direcciébn coniraleria.
servicios@comex.go.cr

¢) Acudiendo en forma personal, ol Comité Institucional de Servicios,
ubicado en las oficinas del Ministerio.

10
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11. Compromiso de mejora.

Para mejorar el rdmite brindado a las Empresas, COMEX se compromete d resolver
las solicitudes de esta Carta, dentro del plazo de 15 dias hdbiles contado a partir de
la presentacién de la documentacidon completa y correcta, remitir la resolucion al
interesado y ala DGME (en ejercicio del principio de coordinacién interinstitucional),
via electronica dentro del plazo establecido en esta Carta de Compromiso con la
Ciudadania, asicomo, atenderlas consultas del usuario de forma prontay oportuna,
ya sed por via elecirénica al correo sefialado anteriormente, la via telefénica o
presencial.

Ademds, considerando que el frdmite ya incorpord la mejora, este Ministerio se
compromete a mantener y ratificar en el tiempo los esténdares ya alcanzados.

12. Informacion Complementaria.

a) Esta Carta de Compromiso con la Civdadania entra en vigencia a partir
de su firma, hora y fecha indicadas abajo; momento en el cual COMEX
adquiere el compromiso con la ciudadania.

b) Se redlizard una revisidn en el plazo de un afo a partir de la suscripcidn
de esta Carta de Compromiso con la Ciudadania, para dar seguimiento al
cumplimiento del compromiso aqui asumido, asi como a la continuidad en
la mejora del tramite.

c) Puede obtenerse esta Carta de Compromiso con la Ciudadania en los
siguientes medios:

(i) Sitio web del Ministeric de Comercio Exierior, visitando el siguiente
enlace: hitp://fwww.comex.go.cr

(i} Mediante correoelectrdnicoremitido aladirecciénregistroempresas@
cCoOMmex.go.cr

(iii) En las oficinas de la Direccion de Inversion del Ministerio de Comercio
Exterior.

11
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13. Despedida.

Para el Ministerio de Comercio Exterior, la promocién de Costa Rica como destino
para la inversién extranjera, es un objetivo estratégico de cardcter priorifario para
el pais, en virtud de su vator como herramienta para generar empleos directos e
indirectos, aportar capital y beneficios asociados alincremento de la eficiencia, del
conocimiento y contribuir de esia manera, alimpulso del desarrollo socioecondmico
a nivel nacional.

De ahi la importancia, de que los procesos de simplificacidon de frémites y mejora
regulatoria, fortalezcan nuesiro clima de inversion y competitividad-pais, al
esiablecer framites rdpidos, dgiles y fransparentes que facilitan la atraccién y
retencién de inversién extranjera directa de calidad.

Es asi como COMEX reafirma su compromiso conla mejora continua a fravés de los c
framites que desde esta institucion se brindan y le invita a las empresas y usuarios, d i
sumarse a este esfuerzo de mejora en beneficio del desarrolio nacional.

14. Firma.

En virfud de lo anterior, Alexander Mora Delgado, Minisiro del Ministerio de Comercio
Exterior, jerarca responsable de la institucién que presta el tramite en el cual se
suscribe esta Carta de Compromiso con la Civdadania y Olga Marta Sénchez
Oviedo, Ministra de Planificacion Nacional y Politica Econdémica, como garante
del cumplimiento del compromiso establecido en este documento, firmamos la
presente Carta de Compromiso con la Ciudadania en la Provincia de San José, a
los 24 digs.cle g : on2018.

EL-CRl) (]

e Jﬂ»ﬂaﬂ |

Olga Marta'Sénchégz Oviedo
Ministra

Ministerio de Planificacién Nacional
y Politica Econdmica
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