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Glosario

Cuenta de usuario: La cuenta de usuario corresponde a toda la informacion ingresa por una persona
fisica, en la plataforma de Sipeco. Esta cuenta se gestiona a través de firma digital o sin ella, bajo la
aplicacion de un usuario y contrasefia. Solo podrd ingresar a la plataforma quién cuente con ambas
credenciales para este acceso.

Sipeco: Sistema Integral de Permisos y Concesiones.

Solicitante: Persona fisica o juridica que realiza la solicitud de tramites ante la Direccion de Agua, la
cual es la Unica responsable de estos y a quien se le hard el registro de los expedientes creados.

Subcuenta: Posterior a la creacion de una cueta de usuauro, el mismo podra crear subcuentas. Estas
pertenecen a la infomacidn ingresa por usuario y corresponden a un tercero a quien se le desee
tramitar una solicitud de la plataforma.

Tramite: Toda aquella solicitud admitida que ingresa a la Direccion de Agua para su resolucion.

Usuario: Persona fisica que se registra en la plataforma de Sipeco, para gestionar solicitudes a su
nombre o de un tercero.
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Ingreso a la plataforma de Sipeco

Registro en la plataforma Sipeco
Para poder realizar los trdmites en la plataforma de la Direccion de Agua, debera registrarse
previamente con un respectivo usuario y contrasefia o en su defecto con la firma digital.

Este usuario en el sistema es de uso personal. Es responsabilidd del usuario conservar y asegurar la
informacidn de ingreso al sistema.

’ COTIE ( ".' JRECCION o4
Eflo (\g/MInaE O Ami ot
= o o Plataforma de Tramites Digitales
CATALOGO DF TRAMITES REPORTES ESTADISTICAS CONSULTA PUBLICA
REGISTRO NACIONAL DE AGUAS CONSULTAS AYUDA
§  Eee—————— B,
{

INICIAR SESION

REGISTRARSE

la Plataforma de Tramites

Le damos Ia bienvenida a

‘{]}P

a Direccion de Aquas

La plataforma de tramites e la Direccion de Aqua le permitira solicitar sus
permisos de vertidos, concesiones de agua superficial y subterranea, drenajes
agricolas, obras en cauce de dominio piblico, inscripciones y dictamenes.

Si no tiene una cuenta para
este portal de tramites, por
favor registrese dando clic
en el siquiente boton:

REGISTRARSE

AYUDA CON MI TRAMITE
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El sistema validara la cuenta registrada, por lo que el usuario deberd tener acceso al correo que
ingreso en sus datos.

Registro de usuario

S /3
0 2/ >/

INFORMACION DATOS DEL FORMULARIO
GENERAL USUARIO DE
FINALIZACION

Informacioén general

*Direccion de correo electronico del usuario

@ A este correo se le enviara un enlace, el cual deberd abrir para
continuar con el siguiente paso de este formulario.

*Confirmacion de direccion de correo electronico del
usuario
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Ingreso a la plataforma de Sipeco

Una vez que el usuario se ha registrado en la plataforma de Sipeco, se requiere ingresar con la
cuenta (usuario y contrasena en su defecto con la firma digital) registrada para poder realizar la
solicitud de tramites.

SRECCION do
AGUA

/minae

INICIAR SESION

; ; g : REGISTRARSE
CATALOGO DE TRAMITES REPORTES DASHBOARD CONSULTAPUBLICA REGISTROUNICO DE POZ0S

AYUDA

Seleccione el tipo de identificacion

Cédula fisica J

9
20

]

Digite su nimero de identificacion

f Contrasefia

INGRESAR

INGRESAR CON FIRMA DIGITAL

Recuperar contrasefia

INICIO DIRECCIGN DE TRAMITES SINIGIRH PIAAG CONTACTO WEB ACCESS INTRANET MAPA DEL
AGUA SITo

LA CALIDAD
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Solicitud de tramites en Sipeco

Una vez que haya ingresado, se encontrard en la pantalla de tramites llamada “Mis solicitudes”.
Aqui podra seleccionar el trdmite que desee iniciar.

o (M ;
e ALEJANDRO JOSEQUIROS HONTERD
CATALOGODE TRAMITES REPORTES ESTADISTIS CONSUTAPUBLICA REGISTRO (NICODE POZ0S =
AYUDA i
sl W, S,  TEe T eess ey Y VIR T
' MIS SOLICITUDES PERFORACIONES

TRAMITENUEVACONCESION ~ TRAMITEDENUEVOPERMISO  TRAMITE SOBRE EXPEDIENTE
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La plataforma también cuenta con su respectivo catalogo de trdmites, donde se visualizan todas
opciones de tramites que se pueden gestionar ante la Direccidn de Agua.

Catalogo de tramites

VER TRAMITES ' VER TRAMITES

VER TRAMITES

VER TRAMITES VER TRAMITES VER TRAMITES
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Para cada opcién de tramite se describen los requisitos y elementos necesarios para completar el
formulario, por ejemplo:

Descripcidon del tramite a realizar
Informacién general del tramite

Requisitos que se requieren para la solicitud
Aspectos legales

o 0 T o

Una vez que haya leido y comprendido la informacién podra darle clic en INICIAR EL TRAMITE.

' )

ETARCA - JIRECOION da
y‘--‘.-... o (@ MINAE K
Py P

AGUA

\. ALEJANDRO JOSE QUIROS MONTERO
CATALOGO DE TRAMITES REPORTES ESTADISTICAS CONSULTAPUBLICA REGISTRO UNICO DE POZOS =
AYUDA =
REGRESAR INICIAR EL TRAMITE
D08 INFORMACION REQUISIOS ASPECTOS
TRAMITE GENERAL LEGALES
.

DESCRIPCION DEL TRAMITE:

Las aguas superficiales (nacimientos, quebradas, rios, lagunas, lagos, mares), son de propiedad nacional, las personas fisicas o
Juridicas que requieran utilizarlas deben solicitar concesion de aprovechamiento. Este formulario permite solicitar una concesion de
aprovechamiento de aguas superficiales.
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Correccidn de tramites enviados

En el caso que ya se haya enviado un tramite de manera incorrecta, la Direccion de Agua podra
solicitarle alguna correccién sobre los documentos o datos enviados, esto se le sera notificado via
correo electrénico (direccidn ingresada al momento de registrarse). Para resolver estas solicitudes
deberad iniciar sesion en portal de tramites e ingresar a MIS SOLICITUDES. Ahi se encontrara la accién

de RESOLVER en el tramite sobre el cual le han solicitado correcciones.

Es muy importante que considere, que tiene un maximo de 10 dias para corregir lo solicitado, de

conformidad con la Ley de la Administracién Publica.

MIS SOLICITUDES I PERFORACIONES I

SUBCLIENTA EXPEDIENTE | TIPODESOLICITUD | #GESTION |  FECHA ESTADO ACCIONES

Nueva Concesion .
patos| Desarrollos S.A. subterranea 7460 25082019 Admision VER || HISTORIAL || GOMPROBANTE
owros| DesartollosSA  P4500  Actualizacion dedatos 7574  19:06-2019  Enanélisis R VS —

Correcion

oaros| Desarrollos S.A.  P-4450 Renovacion 7188 27082019 pendieme HISTORIAL || COMFROBANTE

oaros | Desarrollos S.A. P-6000 Renovacion 6930 2511-208 Resuelto VER || HISTORIAL | COMPROBANTE

Una vez que presione el botdn de RESOLVER lo llevara al paso(s) y se le indicard los campos que

debe corregir, estos campos serdn los Unicos que estan habilitados para editar.
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Editar cuenta registrada

El usuario podrd cambiar los datos de su cuenta registrada, para esto debera ingresar a la cuenta 'y
en la lista desplegable ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, seleccionar EDITAR
CUENTA.

Plataforma de Tramites Digitales

CATALOGO DE TRAMITES REPORTES ESTADISTICAS CONSULTA PUBLICA REGISTRO NACIONAL DE AGUAS CONSULTAS AYUDA

.y

MIS TRAMITES
Editar Cuenta EDITAR CUENTA
REGISTRAR SUBCUENTA
o @ @ LISTA DE SUBCUENTAS
INFORMACION ~ DATOS DEL FORMULARIO SALIR
GENERAL USUARID DE
FINALIZACION M
. A N
Informacion general £

“Direccion de corren electronico del usuario

marrodroj@gmail com

@ 4 este cormen se le enviard un enface, &l cugl deberd abrir para continuar con el siquisnte paso de este
formulario.

“Confirmacion de direccion de correo electronico del usuario

marrodroj@gmail com

Tipo de persona

Fisica v

Tipo de identificacion

Cédula fisica v

“Numero de identificacion

0109540975

“Nombre completo

SAILEN ANETTE GARCIA VINDAS
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Luego podrd cambiar sus datos registrados como son: nimeros de teléfono, direccién y contrasefa.
Una vez que se cambien los datos requeridos, debera dar FINALIZAR al final de la pantalla.

Teléfono fijo

(+506) 2222-2251

Teléfono trabajo

(+506) 2222-2252

Celular

(+506) 2222-2253

Fax

(+506) 2222-2254

Apartado
12345

Provincia

Heredia ~

Cantén

Belen ~

Distrito

La Asuncidn ~

Direccion exacta

Centro

LA CALIDAD
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Registro de Subcuenta

Las subcuentas corresponden a la informacidn ingresada por un usuario registrado en la plataforma
de Sipeco para realizar la solicitud para un tercero. Estas permitiran guardar la informacién y
precargarla al seleccionar cada subcuenta. Se pueden registrar varias subcuentas.

Se debe ingresar a la plataforma por medio del usuario registrado (usuario y contrasefia), al ingresar
encontrard un menu en la parte superior derecha, en la lista desplegable debera dar clic en CREAR
SUBCUENTA.

| (i JRECtONG: ' .
SR (giE Plataforma de Trémites Digtales
- CATALOGODE TRAMTES REPURTES ESTADISTICAS CONSUTAPUBLIA REGISTRONAIDNAL DEAGLAS CONSU
AENE e R W y i

MS TRAMTE
l M SOLICTUDES FERFORACIONES IS TRAMIES
EDTAR CUBNTA

- - - —
SHR
ESTADO
- - ‘
~ . X A
SUBIAETTEGH b s et
SHLEAVETTEGAIDA IDAS ) s s
SUBNETEHOMDS  Ree g ‘ Enkistia a .
SUBAETTECIRDANNGS et oot s it ] TR BT Fliss “ o
¥
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Al ingresar debe registrar los datos que correspondan. Se debe validar el correo ingresado en la
informacién.

I Registro de subcuenta I

N N
o IKE_./I IKE_./I

INFORMACION DATOS DEL FORMULARIO
GENERAL USUARIO DE
FINALIZACION

Informacion general

*Direccion de correo electronico del usuario

@ A este correo se le enviard un enlace, el cual deberd abrir para continuar con el siguiente paso de este
formulario.

*Confirmacion de direccion de carreo electronico del usuario

Tipo de persona

Fisica w

Tipo de identificacion

Cedula fisica w

*MNUmero de identificacidn

*Nombre completo

Si después de hacer clic en el botdn de Enviar no recibe el enlace, revise la carpeta de correo no deseado
0 Spam.

ENVIAR ENLACE AL CORREOQ
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Registro de profesionales en geologia.

Los registros de profesionales en geologia, se encuentran implicitos en la creacién de cuenta de
usuario. Al ingresar a la plataforma se deberan ingresar los datos correspondientes a la persona
fisica. Al validar la cuenta de usuario, el sistema le preguntard si su perfil de usuario también
corresponde al de un profesional en geologia. Para lo anterior deberd responder que Sl y completar
los datos requeridos.

*:Es usted un gedlogo inscrito en el Colegio de Gedlogos

de Costa Rica?

*Ingrese su numero de carne

*Teléfono fijo

(+506) ___-

Teléfono trabajo

(+506) -

Celular

(+506) -

Fax

(+506) -

Apartado
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Opciones para la firma de los formularios.

La firma de cada solicitud a través de los formularios es vital para poder admitir cada tramite. Luego
de completar toda la informacion requerida en la solicitud, el formulario se debera descargar para
su firma. El sistema permite hacerlo de tres formas, a continuacién, se detallan:

a- Firma digital:

Si el solicitante firmard el formulario mediante un dispositivo de firma digital, debera marcar la
primera opcién indicando Sl a la pregunta de ¢Va a firmar digitalmente? Seguido, la plataforma le
solicitara adjuntar el formulario en formato PDF que se ha firmado.

Formulario

DESCARGAR EL FORMULARIO COMPLETO DE LA SOLICITUD

iVaafirmar digitalmente?

* Subir PDF de solicitud firmada digitalmente

LA CALIDAD
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b- Firma en formulario fisico autenticado por un abogado.

Si el solicitante realizara la firma del formulario mediante un documento fisico, el mismo debera ser
autenticado por un abogado. La plataforma indica: éCuenta con un formulario firmado por un
notario mediante firma digital? A esto el usuario debera marcar Sl. Seguido, la plataforma le
solicitara adjuntar el formulario en formato PDF que se ha firmado.

Formulario

DESCARGAR EL FORMULARIO COMPLETO DE LA SOLICITUD

*iVa afirmar digitalmente?

*iCuenta con el formulario autenticado por un notario con firma digital?

* Subir PDF de solicitud firmada digitalmente por un notario

VER ARCHIVO SUBIDO

REGRESAR SIGUIENTE
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c- Firma en formulario fisico presentandose se en las oficinas de la Direccion de Agua para su
validacion.

Para todo aquel solicitante que no posea firma digital la plataforma de Sipeco le permitira realizar
la solicitud. Deberd completar toda la informacion correspondiente para cada tramite, asi como
adjuntar los requisitos necesarios. Luego de finalizar la solicitud debera descargar el formulario el
cual sera validado de manera presencial en las oficinas de la Direccién de Agua. La informacién
estara almacenada en la plataforma.

Para lo anterior, se debe marcar NO a las preguntas ¢Va a firmar digitalmente? Y ¢ Cuenta con un
formulario firmado por un notario mediante firma digital?

Formulario

DESCARGAR EL FORMULARIO COMPLETO DE LA SOLICITUD

*iVa a firmar digitalmente?

*:Cuenta con el formulario autenticado por un notario con firma digital?

Debe de descargar, firmar y presentar su formulario en la Direccién de
Aguas

REGRESAR SIGUIENTE
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En caso de tener alguna duda adicional puede
comunicarse a través del correo electrénico
sipeco_soporte@da.go.cr

Tel: (506) 2103-2600 FAX: (506) 2221-7516 Apartado: 13043-1000 7 PREMIO NACIONAL A
http://www.da.go.cr aguas@da.go.cr Edificio ALVASA, entrada ruta 32, avenida 19 % LA cavioan
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