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Instructivo para la Presentacion de Timbres en el CONESUP
Requisitos y Procedimientos

Este instructivo tiene como propdsito garantizar que todos los documentos que requieren timbres
cumplan con los requisitos establecidos para su autenticidad y validez. Esta disefiado para asegurar
que los procedimientos de presentacion y verificacion de timbres, tanto fisicos como digitales, se
realicen de manera uniforme y conforme a las normativas del CONESUP.

Montos de Timbres para Tramites en el CONESUP

1. Certificacion de Titulos:
e (£315.00 en timbres fiscales y €5.00 en timbres de archivo.

. Apostillado de Titulos:
e (100.00 en timbres fiscales.

3. Certificacién de Aprobacién de Universidad, Carreray Sede:
e (315.00 en timbres fiscales y €5.00 en timbres de archivo.

4. Solicitudes de Planes de Estudio y Cursos:
e ($315.00 en timbres fiscales y €5.00 en timbres de archivo.

. Aprobacion de Docentes:
e (315.00 en timbres fiscales y €5.00 en timbres de archivo.

Comprade Timbres

Los timbres pueden adquirirse en las sucursales del Banco de Costa Rica, segun el Decreto Ejecutivo
N° 39529-H, o en cualquier otro lugar autorizado para la venta de timbres.

Para cualquier consulta o duda adicional sobre la compra de timbres, puede dirigirse a una sucursal del
BCR o buscar mas informacion en la pagina web oficial: https://www.bancobcr.com.

Tipos de Timbres Aceptados
e Timbres Fisicos: Aplicados manualmente en documentos impresos y sellados por el BCR.

e Timbres Digitales: Utilizados en documentos electronicos, los mismos deberan de traer el enlace de
compra original.
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Procedimiento para la Presentacién de Timbres Fisicos

3.1 Recepcién del Documento:

e El documento debe presentarse en su formato original con el timbre fisico claramente impreso, legible, y
sellado por el BCR.

3.2 Verificacion del Timbre:
o Eltimbre fisico debe estar alineado correctamente, ser legible y no presentar manchas o errores.

e Asegurese de que el timbre corresponde al monto y tramite necesario, cumpliendo con las normativas
vigentes, y que esté debidamente sellado.

3.3 Rechazo de Documentos:

e Los documentos con timbres fisicos que no cumplan con los requisitos seran rechazados y deberan ser
presentados conforme a lo indicado.

Ejemplo
Banco de Costa Rica
29/08/20249 1D:51:5S
Oficinas 326 MHain Bransh
Cajero: S423639 §

Documento: 53781753
Formularioc:00000000000
Hotivo: 3052

CANC ENTEROS-TASACION

Musero Entero: 000573648957
Tasacion: 537817530

Registro: ENTERD, DE. FINBRES
Actos ENTERD . 0E *rnbnes
Monto Tasados . 0.01
Descripcions

Boleta:

FincasHotor:

TINBRE FISCAL 315.00
TIMEBRE ARCHIVD WA 5.00

Solicitantes: 0.00

Sub Tot.Timbres: TEELEXTXEREEI20.00
Descuento: FEXIFXEXLEREXLF .20
Total Timbres:s cmzumgueo.so

= — -- —

Total DGTD: FETEESEEFREEEF0.00

DESGLOSE DE LA TRANSACCION

Efectivo: EIXTEREERETEI00.80
Valores: srEtxEEEEeREEER0.00

Total: FEEEEREETEERI00.80
Honto en letrass

TRESCIENTOS COLONES CON OCHENTA
C7s.

000502800513

OFI
-ECR SANT‘ACICR
* 2 Asn 2024
Gustavo Mayorga Angu.

Pe——
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Procedimiento para la Presentacién de Timbres Digitales

4.1 Recepcién del Timbre:

e El Timbre digital debe ser presentado en un formato electronico compatible (PDF), junto con los otros
documentos requeridos

e Los timbres fisicos también pueden utilizarse para un trAmite digital; estos deben escanearse y
adjuntarse al correo electrénico junto con los deméas documentos requeridos.

4.2 Verificacion del Enlace de Autenticidad:
o Eltimbre digital debe visualizar el enlace electronico generado automaticamente al realizar la compra.
e Al descargar el documento, verifique que el enlace esté presente.

o Para los documentos que incluyan timbres fisicos, asegurese de que el escaneo sea claro y que el
timbre sea legible.

4.3 Rechazo de Documentos:

e Si los timbres digitales no incluyen el enlace electronico de la pagina del BCR
(htttps:/mwww.personas.bancobcr.com/plantilla‘index.asp) o timbre fisico escaneado no es legible, el
documento sera rechazado y se solicitara al remitente que lo reenvie correctamente.

Ejemplo:

1924, 832 am

52, Basco de Costa Rica- Oficina Virtual
Tasaciones > # Pago de Tasacidn

Bapaiwww personss hanccber com/plantllaades. asp 12

ssr24 152 0m B d o B Otcon Vi Pago de Tasacion
) - Mento Monto
Timbre Descripcion Pty Descuento 0
005 TIMBRE FISCAL @ 315,00 €¢1390 £ 296,10 b
as0
TIMBRE ARCHIVO ! - 3
006 \atiana 500 €030 €470
¢
Total 35000 €19,20  €300,80 - BCR 03/09/2024 08:51:11
WS L MNED 0 E0SIA REA
© BCR 03/09/2024 08:51:11
Tasacion 538220791
Cuenta origen AH
CRO8015202001362245452
BARRAMTES CASTRO JOSUE
JAFET
Monto debitado 300,80
Nimerode + Boletade *  Monto * " N N N
entero seguridad tasado Registro Acto Estado
ENTERO DE ENTERO DE
574213015 ¢ 320,00 TIMBRES TIMERES PAGADO
bpciww gersanis Bancoberconplantlindex a5p
bipsiwwo persans bunesbr som/plunilander.asp
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Recomendaciones

o Verifique que el pago de los timbres sea por el monto adecuado segun el tipo y el tramite que va a
realizar.

e Conserve y entregue el comprobante de pago junto con los documentos al presentarlos en el
CONESUP.

e Asegurese de que el timbre, ya sea fisico o digital, esté correctamente aplicado y cumpla con todos los
requisitos necesarios.

o Esta prohibido reutilizar timbres; deben ser adquiridos nuevos para cada tramite.

e Los timbres deben adquirirse con fechas recientes al momento del tramite
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