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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 (5.00 en timbres de archivo.
2. Apostillado de Titulos:
o N/A
3. Certificacion de Aprobacién de Universidad, Carreray Sede:
e (5.00 en timbres de archivo.
4. Solicitudes de Planes de Estudio y Cursos:
e (5.00 en timbres de archivo.
5. Aprobacién de Docentes:

e (@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, puede consultar el instructivo titulado "Instructivo compra de
timbres en el BCR", disponible en la misma seccién.

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 parala Presentacién de Timbres Fisicos
3.1 Recepcidn 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 Verificacién 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.
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Ejemplo

GOBIERNO /

Banco de Costa Rica

29/08/20249 1D:51:5S
Oficinas 326 MHain Branshe
Cajero: 54234639

Documento: S3781753
Formularic:00000000000
Motivo: 3052

CANC ENTEROS-TASACION

Musero Enteroc: 000573888957
Tasacion: 537817530 -
Registro: ENTERD, DE. FIHBRE
Acto: ENTERD, 0E TIHBRES
Monto Tasados e o
Descripcions

Boleta:

FincasHotor:

.01

FAPISSNE FADLew _————
TIMERE ARCHIVD WA 5.00

Solicitantes: 0.00

Sub Tot.Timbres: TEEEEXTXEREEI20.00
Descuento: FEXIFXEXLEREXLF.20
Total Timbress cm:um_urzoo.eo

Tot3l DGTD: FEEEkSEEEEEEE20.00

DESGLOSE DE LA TRANSACCION

Efectivo: ESXFEXEERETEI00.80
Valores: sTEsxEEEEeREEEx0.00

Total: FEXEEREETEERI00. 80
Honto en letrass

TRESCIENTOS COLONES CON xHENTA
C7S.

000502800513

OFIcH -

[ <] E SANTA CRUZ
* 2 o AGD. 2024
tavo Mayorga Angulo
Gustave ExIeng,
P o >

Procedimiento para la Presentacion de Timbres Digitales

4.1 Recepcién del Timbre:

o 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 trdmite digital; estos deben escanearse y
adjuntarse al correo electrénico junto con los demas 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.
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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:

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 ser& rechazado y se solicitara al remitente que lo reenvie correctamente.

Ejemplo:

18724, 852 am, Basco de Costa Rica. Oficina Virtua)

Monto
total

Monto

Descuento
pagado

Timbre Descripciol

TIMBRE ARCHIVO

006 NACIOMAL

€500 €0,30 ¢ 470

Total

© BCR 03/09/2024 08:51:11

Recomendaciones

Verifigue que el pago de los timbres sea por el monto adecuado segun el tipo y el trdmite que va a
realizar.

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

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

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

Los timbres deben adquirirse con fechas recientes al momento del tramite
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