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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 

aplicación de un usuario y contraseña. Solo podrá 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 única responsable de estos y a quien se le hará el registro de los expedientes creados. 

Subcuenta: Posterior a la creacion de una cueta de usuauro, el mismo podrá crear subcuentas. Estas 

pertenecen a la infomación ingresa por usuario y corresponden a un tercero a quien se le desee 

tramitar una solicitud de la plataforma. 

Trámite: Toda aquella solicitud admitida que ingresa a la Direccion de Agua para su resolución. 

Usuario: Persona física 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 trámites en la plataforma de la Direccion de Agua, deberá registrarse 

previamente con un respectivo usuario y contraseña 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 

información de ingreso al sistema.   
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El sistema validará la cuenta registrada, por lo que el usuario deberá tener acceso al correo que 

ingreso en sus datos. 
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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 contraseña en su defecto con la firma digital) registrada para poder realizar la 

solicitud de trámites. 
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Solicitud de trámites en Sipeco 
Una vez que haya ingresado, se encontrará en la pantalla de trámites llamada “Mis solicitudes”. 

Aquí podrá seleccionar el trámite que desee iniciar. 
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La plataforma también cuenta con su respectivo catálogo de trámites, donde se visualizan todas 

opciones de trámites que se pueden gestionar ante la Dirección de Agua. 
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Para cada opción de trámite se describen los requisitos y elementos necesarios para completar el 

formulario, por ejemplo:  

a. Descripción del trámite a realizar 

b. Información general del trámite 

c. Requisitos que se requieren para la solicitud  

d. Aspectos legales 

 

Una vez que haya leído y comprendido la información podrá darle clic en INICIAR EL TRÁMITE. 
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Corrección de trámites enviados 

En el caso que ya se haya enviado un trámite de manera incorrecta, la Dirección de Agua podrá 

solicitarle alguna corrección sobre los documentos o datos enviados, esto se le será notificado vía 

correo electrónico (dirección ingresada al momento de registrarse). Para resolver estas solicitudes 

deberá iniciar sesión en portal de trámites e ingresar a MIS SOLICITUDES. Ahí se encontrará la acción 

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

Es muy importante que considere, que tiene un máximo de 10 días para corregir lo solicitado, de 

conformidad con la Ley de la Administración Pública.  

 

Una vez que presione el botón de RESOLVER lo llevará al paso(s) y se le indicará los campos que 

debe corregir, estos campos serán los únicos que están habilitados para editar. 
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Editar cuenta registrada 
El usuario podrá cambiar los datos de su cuenta registrada, para esto deberá ingresar a la cuenta y 

en la lista desplegable ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, seleccionar EDITAR 

CUENTA. 
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Luego podrá cambiar sus datos registrados como son: números de teléfono, dirección y contraseña. 

Una vez que se cambien los datos requeridos, deberá dar FINALIZAR al final de la pantalla. 
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Registro de Subcuenta 
Las subcuentas corresponden a la información ingresada por un usuario registrado en la plataforma 

de Sipeco para realizar la solicitud para un tercero. Estas permitirán guardar la información y 

precargarla al seleccionar cada subcuenta. Se pueden registrar varias subcuentas. 

Se debe ingresar a la plataforma por medio del usuario registrado (usuario y contraseña), al ingresar 

encontrará un menú en la parte superior derecha, en la lista desplegable deberá dar clic en CREAR 

SUBCUENTA. 
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Al ingresar debe registrar los datos que correspondan. Se debe validar el correo ingresado en la 

información. 
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Registro de profesionales en geología. 
Los registros de profesionales en geología, se encuentran implícitos en la creación de cuenta de 

usuario. Al ingresar a la plataforma se deberán ingresar los datos correspondientes a la persona 

física. Al validar la cuenta de usuario, el sistema le preguntará si su perfil de usuario también 

corresponde al de un profesional en geología. Para lo anterior deberá responder que SI y completar 

los datos requeridos. 
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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 trámite. Luego 

de completar toda la información requerida en la solicitud, el formulario se deberá descargar para 

su firma. El sistema permite hacerlo de tres formas, a continuación, se detallan: 

a- Firma digital: 

Si el solicitante firmará el formulario mediante un dispositivo de firma digital, deberá marcar la 

primera opción indicando SI a la pregunta de ¿Va a firmar digitalmente? Seguido, la plataforma le 

solicitará adjuntar el formulario en formato PDF que se ha firmado. 
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b- Firma en formulario físico autenticado por un abogado. 

Si el solicitante realizará la firma del formulario mediante un documento físico, el mismo deberá ser 

autenticado por un abogado. La plataforma indica: ¿Cuenta con un formulario firmado por un 

notario mediante firma digital? A esto el usuario deberá marcar SI. Seguido, la plataforma le 

solicitará adjuntar el formulario en formato PDF que se ha firmado. 
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c- Firma en formulario físico presentándose se en las oficinas de la Dirección de Agua para su 

validación.  

Para todo aquel solicitante que no posea firma digital la plataforma de Sipeco le permitirá realizar 

la solicitud. Deberá completar toda la información correspondiente para cada trámite, así como 

adjuntar los requisitos necesarios. Luego de finalizar la solicitud deberá descargar el formulario el 

cual será validado de manera presencial en las oficinas de la Dirección de Agua. La información 

estará 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? 
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En caso de tener alguna duda adicional puede 

comunicarse a través del correo electrónico 

sipeco_soporte@da.go.cr 
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