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INTRODUCCION

El proyecto Ventanilla Unica de Inversién (VUI), liderado por la Promotora del
Comercio Exterior (PROCOMER), con el apoyo del Ministerio de Comercio
Exterior y el Ministerio de Economia, Industria y Comercio como ente rector de
simplificacion de tramites, pretende establecer un sistema que centralice los
tramites y permisos que deben cumplir las empresas que deseen establecerse y
operar en el territorio nacional.

Este “Proyecto Pais"” busca la mejora de los procesos institucionales para que
los servicios brinden experiencias positivas al usuario. La plataforma digital
funcionard de manera agil y sencilla y permitird a los empresarios dar
seguimiento a sus tramites, interactuar con las instituciones encargadas y
acceder a sus aprobaciones.
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INSTITUCIONES

Para lograr este cometido, se trabaja en conjunto con 19 instituciones publicas:
el Ministerio de Comercio Exterior, Ministerio de la Presidencia, Ministerio de
Salud, Caja Costarricense del Seguro Social, Instituto Nacional de Seguros,
Direccion General de Migracion y Extranjeria, Ministerio de Seguridad Publica,
Secretaria Técnica Nacional (SETENA), Servicio Nacional de Aguas
Subterraneas, Riego y Avenamiento (SENARA), Direccion de Aguas, Sistema
Nacional de Areas de Conservacidn (SINAC), Direccidon de Geologia y Minas,
Direccion de Hidrocarburos, Secretaria Nacional de Salud de Animal (SENASA),
Servicio Fitosanitario del Estado (SFE), Acueductos y Alcantarillados (AYA),
Direccion General de Tributacion y la Direccion General de Aduanas del
Ministerio de Hacienda.
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MODULO DE INGRESO

Ingreso al sistema de
Ventanilla Unica de Inversién

AUTENTIFICA SU -
CORREO Y CONTRASENA

RECUPERAR SU
CONTRASENA

HABILITA EL MODULO
DE REGISTRO
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Ingreso al sistema de
Ventanilla Unica de Inversién

ENViIA CORREO DE
RECUPERACION

REGRESA A LA
PANTALLA DE INGRESO
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MODULO DE REGISTRO

& VOLVER Al ingresar al modulo de Registro

A ] -
PROCOMER , “’55%"‘?;‘521]&; se presentan dos alternativas:

REGISTRO DE USUARIO

* Sin firma digital
* Con firma digital

Por favor seleccione el tipo de registro que desea realizar,
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Al ingresar a la respectiva pantalla, debe completar la informacion solicitada y
posteriormente, aparecera el boton “REGISTRAR”.

€ VOLVER < VOLVER

2 ; ) _efemciol_
gpnocomm &qucousn COSTA
COETA BICA :xi,cprf.ﬁ RI A CO5TA BICA :rlp;rfﬁ R'cA

REGISTRO DE USUARIO REGISTRO DE USUARIO

Por favor complete todas las casillas que se presentan a continuacian. Por favor complete todas las casillas que se presentan a continuacian.

[ [

Antes de llenar cualquier solicitud de ingreso, debe contar con:

Ver términos y condiciones

o Firma digital debidamente instalada y configurada en su computadara.

(] De acuerdo o Mitrosoft Dffice 2007 o superior.

Validar firma digital
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Si selecciona “Con firma digital” debera conectar el su firma electronica e
ingresar el PIN de validacion presentado en pantalla.

Esperando Firma Digital

Para confirmar su solicitud de ingreso, copie
el siguiente codigo de verificacion en el
Firmador BCCR

91F005 3

Resumen de la solicitud de

Usuario Autenticado

ingreso:

&
recibido una solictud de ingreso con su identificacion desde -
SERVICIOS PROCOMER - Promaotora del Comercio :
Exterior de Costa Rica PROCOMER  Digite los datos

S _

Digito & PIN desu tarjeta:  Tiempo restante: 01:59 a‘ m

Al registrarse en el sistema, se le mostrara una ventana igual a la adjunta a
continuacion. Debera esperar a recibir el correo electréonico de confirmacion para
poder ingresar a la plataforma VUI.

& ha envisde una salicitud de

ingreso con su identificaciin desde Procomes

I edehige de verificacdn es pira wso excluiivo y
persanal no lo facilize por teléfono o correo
electriniea o ninguna permna.
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USO DEL SISTEMA

Al ingresar a cualquier proceso de la plataforma VUI, se topara con una serie de
iconos, botones, campos y mensajes que tienen una funcionalidad concreta
dentro del sistema, dichas funcionalidades seran detalladas a continuacion.

1) Se utilizan los botones "Atras y Siguiente' para avanzar por las paginas
del formulario.

2) Se utilizan los " " de la esquina superior lzquierda de las tablas para
agregar lineas a la misma.

3) Se utiliza el " " para editar filas de una tabla (registros).
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4) Los documentos al ser ingresados exitosamente mostraran un @ en
color verde que representa que va ha sido incluido en el campo adjunto.

@ Documento adjuntado de forma exitosa

5) Las ayudas del formulario se presentaran en forma de un icono a la par
del titular de cada seccion. Las ayudas seran especificas para cada seccion
del formulario y mostraran textos informativos.

6) Si el campo a completar presenta un asterisco rojo "*" significa que es de
caracter obligatorio.

7) Las tarjetas de ayuda al formulario mostraran informacion de la seccion
en que se encuentra, con el fin de facilitar e indicar que se debe realizar para
continuar con el proceso.

11 Il




8) Los campos de bUsqueda cuentan con dos botones principales: « O X *
El botdon de lupa habilitara una ventana emergente para realizar la busqueda.
El botdn de equis eliminara la busqueda seleccionada.

Empresa

O X

9) Al habilitarse la ventana emergente de busqueda, podra hacer uso de
campos de seleccion y campos de texto para filtrar su busqueda. Para
realizar la busqueda, presione el botdn “Proceder”.

- -

ID  Nombre Razon de cantidad

b |

X =

(i)

10) Para cerrar ventanas emergentes a lo largo del proceso, se presentan una
serie de botones ubicados en area superior de la ventana, donde GUARDAR
almacena los datos ingresados en el proceso, NUEVO |limpia los campos de
texto, ELIMINAR borra el registro ingresado y GUARDAR Y SALIR almacena
el registro y cierra la ventana emergente.

GUARDAR Y SALIR GUARDAR NUEVO  ELIMINAR
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PANTALLA DE INICIO

Al autentificarse en el sistema, lo primero que visualizara es la siguiente interfaz
grafica, esta se compone por una barra de menu vertical, ubicado en el apartado
izquierdo; una barra horizontal, ubicado en el apartado superior y un marco
central, que contiene la seleccion de los procesos de la plataforma VUI.

@ MiIPERFIL

-~
i INICIO

iBienvenido a la Plataforma VUI!
E] MIS TAREAS

éQué trdnite desea realizar?
Registrar mi empresa Mis empresas Abrir mi propio

en la plataforma VUI registradas negocio desde cero

BARRA

VERTICAL

> saur Tramites de Apertura de Empresa

MARCO CENTRAL
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> COLAPSA EL MENU LATERAL

G INICIO > REGRESA AL MENU INICIAL

INCLUIDO LOS TERMINADOS, PENDIENTES, BORRADOR,

MIS TAREAS MUESTRA LOS PROCESOS CREADOS POR EL USUARIO,
CANCELADOS Y OCULTOS.

> CIERRA LA SESION ACTIVA

(I s 14




wl Ventanilla Unica de Inversion @ MIi PERFIL

ABRE EL MODULO
“M| PERFIL”

iBienvenido a la Plataforma VUI!

Antes de iniclar sus tramites, debera

COIué 4r skt 2 desea realizar?

Alsrie mi propko Tandgues de
‘| C]4F b R LT .
FRsPOC I Clirscle Cor AutConsUmG ABRE EL MODULO
“REGISTRO DE
EMPRESA”

ABRE EL PROCESO ABRE EL PROCESO
“APERTURA DE “TANQUES DE
EMPRESA” AUTOCONSUMO?”
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MODULO “MIS TAREAS”

En esta interfaz, el usuario podra consultar los procesos finalizados, continuar
con los procesos sin finalizar y responder a los procesos pendientes, en caso de

requerirse.

- Mis tareas
ooo

INICIAR EXPEDIENTE  ACTUAR EN EXPEDIENTE  SITUACION MIS PROCESOS  ELIMINAR BORRADORES  GUARDAR FILTRO  GRID  IMPRIMIR
Estad Fecha hasta a1
Pendientes - x [ 00w 00 w x [ 00w 00w Vasal: & B @ &

Todos -

TARIETAS B =
E.. Procedimento Referencia Tema 1 Tema 2 Codigo Nombre Fecha Vencimiento
z Registro de empresas  VUI-41_142 1M Registro de empresa 2020-12-05(14:01)

Para filtrar su busqueda complete los campos pertinentes y posteriormente

presione el botdn “

Pendientes -

Procedi
Todos - :
; Borrador

.| Ciclo de vida de patente
Ocultas

i Modificacion de empresas | i
Terminadas |
Todos —| Canceladas
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MODULO “MI PERFIL”

En esta interfaz, el usuario es capaz de modificar la informacion personal
relacionada a su cuenta, tal como: Nacionalidad, Identificacion, Correo
electronico y Numero telefdnico. Para guardar los cambios presione sobre el
botdn ubicado en la parte inferior derecha.

Mi perfil
w VSIS S S S S S S S S A S S S

PeRoleName

INFORMACION PERSONAL

Nacionalidad Identificacion

INFORMACION DE CONTACTO

_Email Teléfono

17 VST ST ST ST S ST S S ST S S S




REGISTRO DE EMPRESAS EN VUI

Para realizar cualquier proceso en la plataforma VUI es necesario contar con al
menos una empresa registrada en el sistema, con lo cual, los pasos iniciales de
cada proceso seran de forma automatica segun lo ingresado en el proceso de
“Registro de Empresa”. Para comenzar el proceso presionar sobre el botdn

“Iniciar’.

wl Registro de Empresa o

Referencia: WVUI-4.1_127

Registro de empresa

Este proceso cuenta con una serie de pasos, cada uno debera ser completado para poder continuar
con el siguiente. Puedes ver todos los requisitos que necesitaras enviar en cada paso.

PASOS

1. Informacion de la emipresa
2. Descnpcion de la instalacion

2. Actividades econdmicas

>

Iniciar

(I s 18




En el apartado 1.1) IDENTIFICACION DE LA EMPRESA el usuario debe ingresar
los datos generales del negocio a registrar.

i

GUARDAR ELIHMAR

wl Registro de Empresa o

Referencia; VUI-4.1 127

1.1 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
° Informacion de |a Empresa

Descripcion de la Instalacion 1.1.1 Tipo de identificacion 1.1.2 |dentificacion

3 Actividad Economica

1.1.3 Nombre completo

1.1.4 Nombre comercial del establecmientc o negodo

»

1.1.5 ;Empresa en zona franca?
(S 0 Ne

19 ST ST S ST S S ST S ST ST S S S




En el apartado 1.2) VALIDACIONES se realiza la consulta si la empresa ingresada
se encuentra registrada y al dia con los pagos a Ministerio de Hacienda, Caja
Costarricense del Seguro Social, Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares, asi como verificacion de Pequena y Mediana Empresa ante el MEIC.

wl Registro de Empresa O

Referencian  VUJI-4.1_127

o Imformacion dela Empresa o Su empress se encuentra marosa.
Por favor proceda a realizar el pago con la respectiva institucisn para continuar con e/ tramite,

L&, Descripcion de la Instalacion

“3 | Actividad Econdmica 1.2 VALIDACIONES

Las validacianes son |as certificaciones de estar al dia con las diferentes insttudones imolucradas.

1.2.1 Consulta tributaria

1.2.2 Caja Costamricense del Seguro Socdial (CC55)

1.2.3 Fondo de desarrollo sodal ¥ asignacienes familiares (FODESAR)

1.2.4 Verificacion PYME

| = fuds Sigutente =
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En el apartado 1.3) REPRESENTANTES LEGALES el usuario debe ingresar la
informacion personal de todos los representantes legales de la empresa. Al
seleccionar el “+” se desplegara una ventana emergente que permitira ingresar

un registro a la tabla.

wl Registro de Empresa Q

Referenciar  WUI-&1_127

1.3 REPRESEMTANTES LEGALES

o Imfgrmacicn de la Empress : - . _
Los representantes |egales se cargaran automaticam ente, €n caso contrario pueds ingresarlos
gsleich , il ? SR
—~ . : manuaimente utilizando ef boton "57". No obstanie, es necesario ingresar a cada uno de los
L2 Descipgion de la insialacion representantes legales para lienar la informacion de contacte: Utilice & "<F para modificar esta

irformacion,
(3 ) Actividad Economica

i
Tipo de identificacion MNimero de identificacion Correo electronico Mombre del rep
BHrEim & mrnanl oo s s e
»
wiad; 9
‘ = Atras Siqubente ¥
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Al completar la informacion del representante legal a ingresar, puede presionar
el botdn “GUARDAR Y SALIR” para confirmar el registro de los datos.

Extension

GUARDAR ¥ SALRE  GUARDAR NUEVD  ELIMEMNAR I

1.3 Representantes legales

Compiete los campos que se le solicitan a continuacion.

Tipo de identificacion Muimero de identificacion
Mombre del representante

Tipo de poder

Correo electronico

MNuamero telefdnico Apartado Postal

Provincia Canton Distrito

Detalle de direccon

w

% k I
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En el

apartado 1.4) DATOS DE CONTACTO el usuario debe ingresar la
informacion de los medios por los cuales desea ser contactado para asuntos de

la plataforma VUI.

23

o Intormacion de |la Emprasa

wl Registro de Empresa '

Referenda: _

1.4 DATOS DE CONTACTO

A cortinuacion se deber completar los campos soficitados.

2 | Descripcion de la Instalacion

1.4.1 Teléfono notificaciones oficina

Actividad Economica

1.4.2 Contacto notificaciones celular

1.4.3 Correo principal de notificaciones

1.4.4 Sitio web (opdonal)

1.4.5 Apartado Postal

& Atras
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En el apartado 2) UBICACION el usuario debe ingresar la informaciéon de la
ubicacion de sus locales comerciales. Para esto, debe completar los campos
presentados en la tabla presionando al botdon “+”.

wl Registro de Empresa o

Referenda: _
2. UBICACION
Informacion de la Empresa ;

e i P + Introduzca los datos gue se le solicitan de 12 ubicacion de su empresa,

» Para afadir una direccion presione el boton "9 " de |a siguiente tabls,
'S ¢ 7 A = /e s i > o - . z -y i

o Descripcion de la Instalacion . Una vez ingresada |a direccion recuerde indicar s esta s su ubicacion principal.

. Si desea modificar una direccion presione e betén "¢ ",

3 | Actividad Economica

Sedes o sucursales

MU =
:Ubicacion I L . L
;rin{ipal? Nombre de la ubicadion Provincia Canton Distrito Detal
& _ _ _
| 4
Tatal
& Atras
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Al presionar el boton de “+” se mostrara la siguiente ventana emergente. Una vez
complete la informacion solicitada, puede presionar el boton “GUARDAR Y
SALIR” para confirmar el registro de los datos.

2. Ubicacion de instalaciones

Nombro de la ubicackon

Dotalle de la direccion

lipo de instalacion [Ex la ubbtacion principoal?
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En el apartado 3) ACTIVIDADES ECONOMICAS el usuario debe ingresar la
informacion de las actividades econdmicas a realizar en su empresa, para esto,
debe completar la tabla presentada a continuacion.

wl Registro de Empresa .

Referendia: _

3. ACTIVIDADES ECONOMICAS

. Introduzca los datos gue se le soficitan de |as actividades economicas gue desea registrar.
. Para afiadir una activioad econdmica presione | botén " 97 de ia siguiente tabla.
° Descripcion de la Instalacion . Una vez ingresada, recuerde indicar si esta es su actividad economica principal
. Si desea modificar una actividad econdmica presione & botén "¢ "
o Actividad Economica

° Informacion de la Empresa

ol =
i Codigo actividad
Actividad a_:m Macroproceso Sector
eCconomica
)
&
b

ot

¢ hte Siguinte >
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Al presionar el botdon de “+” se mostrara la siguiente ventana emergente. Para
seleccionar una actividad, puede utilizar el buscador presionando al botdon de
“lupa”. Una vez complete la informacion solicitada, puede presionar el botdon
“GUARDAR Y SALIR” para confirmar el registro de los datos.

Por favor seleccione la actividad en el buscador. Presione GUARDAR y SALIR.

Actividad

]

Oasificacion

Subdlasificacion

Sactor

Subsector

Macroproceso

Cadigo actividad econdmica

Ex su actividad prindipal
SE-gel’
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Al finalizar el proceso, debera aceptar el consentimiento informado para
registrar su empresa de forma exitosa.

CONSENTIMIENTO INFORMADO x

|| Habiendo entendido lo antarior acepto los térmings v condicionas

Proceso enviado

%e ha enviado de forma exitoss el formulano.
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MIS EMPRESAS REGISTRADAS

Una vez que ha registrado al menos una empresa en la plataforma VUI, sera
capaz de modificar la informacidon ingresada en el modulo “REGISTRO DE
EMPRESA” a través del presente modulo. Al ingresar al modulo, el primer paso

corresponde a cargar la empresa que desea modificar, seleccionandlo en el
campo “Empresa a modficar”.

w Modificacion de empresas reglstradacs

Selecosne ln omarese que desea minddficer. Paede otfzar of Botcn oo “elimirar” par mrevenir bos comdios, Ling wos Serminassd oo poes oo
Giardar wanlie” povra skrassnap me cambios

Emprocs a modificar
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Una vez seleccionada una empresa, serd capaz de modificar la informacion
registrada.

“‘ Modificacion de empresas registragdas

Empress a enodaficar

Informacion general
Tepo die idenrtificacon ldentificamon de ia cmpresa
el
Nombre comercial
Empresa on 2oma franca
s
}) Representantes legales

Eo

Tipo de

lipo de identificacion  Mdmero de identificacion Correo clectrondico Nombre del represertamte 4
poder
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informacion de contacto

Humere celular para notificacssnes

Mumero tobefonico de oficing

Correa electronico princpal de notificpclones

Citie web

Apartado Forial

Ubicationes de la empresa

B

FEn In wsbyisr sersnan
prencipal de in Momibre de la planta Prowencia Canton Dexirirho Detalle de la doreccion

ETT T Bl 4

+ | b1 ] ! b e
T P i i i i i
. - A | ] ik i L n ey o A = 198
i Y - . y ' sk b
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Actividados ccppomicas

& &
SR Cadina =rtividad -
& ctivdad 3 i Macroproceso Soctor Subcllastf
ECAROmMica
o [ ! : ICRJ LB L ML O LR KT LA ria % FeLNELAL)
ap= 1577 003 iy 3 . m
pErifE
Faboic 1 de mag
o ANt e L i I 1 Fabnca
5 et rufaciise
Telei CoeTE T W sl oe LEn
BrEe
Elat I Ela
T y | ]
1= 1 e 1 il
pic r
¥ B
3
L] B
]

Al finalizar la modificacion de los datos de la empresa, presione el botdn
“GUARDAR Y SALIR” ubicado en la parte superior para confirmar los cambios.

Yl
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TANQUES DE AUTOCONSUMO

Este proceso tiene como objetivo regular el tramite para la autorizacion y
registro por parte del Ministerio de Ambiente y Energia, de los tanques
estacionarios para autoconsumo de combustible, para su posterior fiscalizacion
por parte del Ministerio de Salud, las Municipalidades y el Benemeérito Cuerpo de
Bomberos de Costa Rica.

Al ingresar al proceso, se nos presentara un resumen del tramite, asi como los
requisitos previos para poder realizarlo.

Tanques de Autoconsumo

E5te proceso cuenta con una serfe de pasos, @da unc deberd ser completedo para poder continuar con &l
sigusiente.

O PASOS

1. Infermaciin de la emprasa

2 Descnpeitn dela nstalcion s o e s e o e e \
3. Activids i eteri de.
4

O Resumen

7. Tabla de fesurmen
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Al ingresar al proceso, se presentan en el apartado izquierdo un indicador de
pasos del proceso. El paso 01 corresponde a la Informacion de la Empresa, en
esta pantalla el usuario carga la informacion registrada en modulo REGISTRO DE

EMPRESA.
'™ GiAERE [MACIAR PROGESD fLIMINAR
wl Tangues de Autoconsumo Guardar v salir
Empreta  CAFE BRITT SERVICIOS COMPARTIDOS SOTIEDAD AMOMENA, Cibdulas 3101766433 Ref. 44,7 _245

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
n informacion de la empresa

Empiesy ¥
2 | Desgriposin de |8 instalacitn i
3 | Avtrvidad econfmica Tipo de deniificacion ldentificacion de 18 ampiess
1& ]
) | LRESOripeh O loR Tangues Nomise completo
Prs

Mombre Coames il

Empresa en pona frsnca
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Posteriormente, en el paso 01 se cargaran las validaciones de la empresa
respecto al pago correspondiente con las instituciones involucradas. Si la
empresa se encuentra al dia con sus pagos podra continuar con el tramite.

ﬂ' o empreis S pruerdra o dis, presone gl bobon sguisnte para corbnuar
ﬂ bnf orrmmcsn de la erpresa

. Ao Tredas sCconsemea
VALIDACIONES
} i e L Loy s Vb et SO L Derirta et o et 3 dea con B onferembes e bifucories myodoc radas
Consasdtia de sriuscon trébariaria
| ERLFidCGE O LD L
@ w
ek [al
Caja Costamoense del Segoro Soaial (TCL5)
@ w

Vienhcocste PYML soie el BRI

-
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De igual forma, en el paso 01 se encontrarda con la informacion de contacto
registradas en el moédulo REGISTRO DE EMPRESA. Esta informacion puede ser
editada si asi lo requiere.

DATOS DE CONTACTO

La :nfoeTracion de CAMDA audcmat:-Lamenis OF U HTIDNES MY EITALS £n 350 G CONSigerario Recesans

[ NE_ e R g i Bt il

Muimefo Eselonso de aficing

EMumero folelonion de celulan

Correo principal de notificacionss

Mt0 web

Apariado posia
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Al proceder, se mostraran las actividades econdmicas relacionadas a la empresa
seleccionada, estas actividades podran ser modificadas o ingresar nuevas en
este punto. Para afadir una nueva debe seleccionar el “+”, mientras que para
editar deberd presionar sobre el “lapiz” de la fila correspondiente.

A continuacion aparecera la actividad (es) registrada, para ingresar actividades adicdonales seleccione
el signo de mas "<" ", Con e " ¢* " podra editar la informacidn.

Actividad Clasificacion Codigo actividad econdmica

fabricacian de protectores
& deporiives (por ejempla;

et : SEREVICIOS 82711040
de beisbol, basguetbat,
jockeyh guantes cascos
AGRICULTURS,
£ Bersficio de cafs GAMADERIA SILVICULTURA 0162.9.99
Y PESCA

Suministro y distribucion
£ comercial de vapaor, SERVICIOS S9609.0.03

excepio para autoconsumo
. Tostado vy molido decafé

para verta &l detalle

MEAMUFACTURA 1102:0:00

Tatalz 4
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Al dar clic al “+” o al “lapiz” se desplegard una ventana emergente con la

informacion del registro. Para buscar una actividad debrera presionar sobre la
“Iupa”.

Por favor seleccione la actividad en el buscador. Presione GUARDAR y SALIR.

Actividad

Clasificacion
Subclasificacion
sector
Subsector
Macroproceso

Codigo actividad econdmica

Elegir actividad (Es 2o actividad principal?
J5 (N 2 8 Na
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Llegado al Paso 04 debera completar la informacion relacionada a la ubicacion
de los Tanques de Autoconsumo.

Datos de la ubicacian

:Tiene expediente en DGTCC?
(OFSi ) No

MNombre comercial

Provincia Canton Distrito

Direccion exacta

Coordenadas X CRTMOS Coordenadas Y CRTMOS

= Alras
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Una vez completada la informacion relacionada a la ubicacion, se presentara en
pantalla el Paso 05, relacionada a la descripcidon de los Tanques de
Autoconsumo. Para completar la tabal de descripcion de los tanques debera
presionar sobre el botdn de “+” e ingresar la informacion solicitada en la ventana
emergente.

DESCRIPCION DE LOS TANGUES

Farn mgresar b descnpoion-ce un Tangue selecoone ¢l mgno Y para su edicion wng vez maresada
utifice &l "¢ " tonte podra modificar ioda w informacan. Al completar s dabos s guandara en Gk y
para ingres=r nueva informacion debera repetic de neevs o proceie
Mumero de serie Capacidad volumetrica en litro Combustible indique gue otrt
A
i
Adjuritar informe tecnico de inspeccian ded estado en gue so encuentrsn < @ Ty |y | @

Lz instalaciones del moadula.

Fecha de roalizacian informe tocnico Momero do conssoutivo ded informe tecnico

= Al e T
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Extension

DESCRIPCION DE LOS TANQUES

Al abrirse la ventana emergente, visualizara la siguiente informacion:

Complete ios campos que s& J& soficitan a continuacian y presione & botdn Guardar.

MNumero de serie

LU-146

Combustible

Capacidad wolumeétrica en litros

2671200 il

™y Gasoling (T} Diésel (®) Bunker {0 Gas GLP (7} Hidrogeno (O) Otro

Indigue que oiro combustibie

Tipo de construcdon del tangue

&) Superficial () Subterranea *

Fecha de fabricacidn Coordenadas X CRTMOS Coordenadas Y CRTMOS
2021-07-20 g2 9 1 4410159975211851 ' 113593042 16181075 -
:Posee ficha téonica? « Cargar coordenadas

& T

Adjuntar ficha técnica + O

Adjuntar estudio de integridad mecanica

I s
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Uso del combustible

Combustible a usar

Uso especifico de combustible

Il Transporis i Servicios médicos

Industria alimenticia

1 Industda agricofa [ Industria tunistica _ | Industria manufacturera
1 Awviacian 1 Produccion cementos asfalticos [ Ofros

Promedio mensual del consumo en litros

L

| Cancelar |

Debera completar todos los campos y posteriormente, podra presionar el botdn
“GUARDAR”
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Finalmente, en el “paso 06” se encuentra el apartado de permisos, donde el
usuario debera completar sus identificadores en caso de poseer Permiso
Sanitario de Funcionamiento y Patente Municipal. Una vez competado, debera
presionar sobre el botdon “Enviar”, para finalizar el tramite.

PERMIS05

iem parn Fmalis

;i Posee Permiea Sanitarno de Furcionamiento

Mumero de Ponmiso Sanitaro do Funcionamients Fecha de vencimiomic del PRF

Area rectors

-
£
s E P i
Achqurtar Permian Santans de Funciananaents i - '\\.-.I::l
(=) pos apiin
jPotse patants moumcipal’
Humers de paterte masnicipal
Fecha de vencimiento o la patente marsicipal
-
. A
Adjurtar patente municpal i - @
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Finalmente, se presentara la siguiente pantalla para confirmar el envio del
tramite.

El proceso de Registro de Tangques Estacionarios de
Autoconsumo de Combustibles finalizoa.

Ahora |a solicitud serz enviada a revision par parte de los diferentes
funcionarios de ias instituciones,

:Desea enviar su solicitud?

S S




INICIO DE FUNCIONARIOS

Al autentificarse en el sistema, lo primero que visualizara es la siguiente interfaz
grafica, esta se compone por una barra de menu vertical, ubicado en el apartado
izquierdo y un marco central, que contiene una serie de graficos de los procesos.

@ & & 0 2 G

Bienvenidos al portal de Funcionarios

Puntos de
Control

Documentos Tiempos

EXPEDIENTES POR EXPEDIENTES POR EXPEDIENTES POR
PROVINCIA CANTON DISTRITO

D

] ALAILELA
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s,
Q aula

Quantic

£>

Inicio

Mis tareas

Documentos

Informes

Familias

Estructura

COLAPSA EL MENU LATERAL

> GESTION DE PERFIL DE USUARIO - “EDITAR EMPLEADO”

> REGRESA AL MENU INICIAL

MUESTRA LOS PROCESOS CREADOS POR EL USUARIO, INCLUIDO LOS

TERMINADOS, PENDIENTES, BORRADOR, CANCELADOS Y OCULTOS.

> CONFIGURACION INTERNA
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MODULO “EDITAR EMPLEADO”

A~ Editar empleado (i ]

cccccc

@
(@

En esta interfaz, el usuario podra editar la informacion personal de la cuenta. En
el apartado izquierdo se encuentran los datos de contacto. En el apartado
central los datos corporativos. En el apartado derecho configuracion de la

cuenta.
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MODULO “MIS TAREAS”

En esta interfaz, el usuario podra consultar los procesos finalizados, continuar
con los procesos sin finalizar y responder a los procesos pendientes, en caso de

requerirse.

- Mis tareas
ooo

INICIAR EXPEDIENTE  ACTUAR EN EXPEDIENTE  SITUACION MIS PROCESOS  ELIMINAR BORRADORES  GUARDAR FILTRO  GRID  IMPRIMIR
Estad Fecha hasta a1
Pendientes - x [ 00w 00 w x [ 00w 00w Vasal: & B @ &

Todos -

TARIETAS B =
E.. Procedimento Referencia Tema 1 Tema 2 Codigo Nombre Fecha Vencimiento
z Registro de empresas  VUI-41_142 1M Registro de empresa 2020-12-05(14:01)

Para filtrar su busqueda complete los campos pertinentes y posteriormente

presione el botdn “

Pendientes -

Procedi
Todos - :
; Borrador

.| Ciclo de vida de patente
Ocultas

i Modificacion de empresas | i
Terminadas |
Todos —| Canceladas

(L s 48
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“regular’. Para dejar de visualizar la tarea debe completar el formulario.

49

Al visualizar el panel de tareas, podra

. a U rta :{.'n_'. Mis tareas Licencia modo sine 'U'"!pﬁ'f-i.'j..';';%f-.?f'ﬁ"r.rﬁ'%’;;'g%?."r_.f'ﬁlrﬁ?f" Solo para pruebas ... r a8
Quantic -t 7 Mis tareas
INICIAR PROCESO  ACTUAR EN PROCESD  SITUACION MISPROCESOS  ELIMINAR BORRADORES  ELIMINAR NOTIFICACIONES GUARDAR FILTRO  CONFIGURACION DEL GRID  IMPRIMIR
n Pendientes - x [E 00w 00w x [} 00w 00w Todos -
Wer solo: 4] L? ’? ? =
A TARJETAS Dia SEMANA MES = B’
Inicio
Esta Clasede procesos Referencia Tema 1 Tema 2 Tema 3 Tema 4 Tema 5 Codigo Nombre Fecha Vencimiento
Mis tareas Machote de formula.. DEM-35.1_57 1.0M1 Machote IM 19/11/2020 {16:16) g
Capadtacian DEM-26.1_32 1M 3010/2020 (16:33)
Documentos
Proceso de manteni... 23115 Usuarios AP1 1M 28/10/2020 [14:52) _
Informes
niorm &t Solicitud de ingre... VUH-2.1 845 CORPORATION GLOBAL PROFE... Servidios, ... Diagrama ... Revisar requisitos téa 11/12/2020 (10:43)
& Solicitud de ingre... WVUI-2.1 845 CORPORATION GLOBAL PROFE... Servicios, .. Diagrama ... Revisar requisitosleg 11/12/2020 (10:42) -
& Solicitud de ingre.. WVUI2.1.842 GRUPO CUBO CIENTO TREINTA... Servicios Dentro del...  01/03/2021 Diagrama ... Revisar requisitos leg 11/12/2020 (10:43)
Estructura
Tanques de Autoc... -44.1_107 1L.TRA Andlisis y revisionde 04/72/2020({16:23)
Tangues de Autoc... -44.1_106 1.TRA Anilisis y revisionde 04/12/2020 (15:25) _
Tanques de Autoc... -44.1_105 L.TRA Andlisis y revisidnde 03/12/2020 (12200
& Solicitud de ingre... WUI-2.1_890 AZUCARERA EL VIEIO SOCIEDA... Procesadora Dentrodel... 31/12/2020 Diagrama ... Asignador 26/11/2020(11:21) =
%‘ Solicitud de ingre... VUI-2.1_ BBY  GRIFFITH FOODS, SOCIEDAD A... Procesadora Fuerade G... 31/12/2020 Diagrama ... Asignader 26/11/2020 {09:22) =
& Solicitud de ingre... WVUI-2.1 888 CITRIX-SYSTEMS TECHNOLOGI... Procesadora Dentrodel.. 31/12/2020 Diagrama ... Asignador 23/11/2020(11:39)
v
Total: 41

notar que las nuevas tareas se veran
marcadas en letra “negrita”’, mientras que las tareas abiertas se mostraran en letra
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TAREAS DE FUNCIONARIO

En VUI, los funcionarios reciben tareas de revision de diferentes procesos, segun
el rol del usuario funcionario. Al seleccionar una de las tareas asignadas del
proceso “Tanques de Autoconsumo”, se mostrara una pantalla como la siguiente:

"4 Anélisis y revision de informacién

do EMRGARYSAUR  GUARDAR  CRONCUSETRZA  PINAUZAR EMERGENCIA  IMPRIMIR

V l Tanques de autoconsumo

Analisis y revision de informacion
Salicitante ARAMAITECHNOLOGIES COSTA RICA SOCHEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

REQUISITO A VALORAR

YAl s




En el marco central, en la primera seccion, se muestran los requisitos a valorar, en
el caso del apartado “Datos generales” se encuentran una serie de pasos que
deben ser aprobado o prevenidos por el usuario funcionario. Para realizarlo, debe
presionar sobre el botdn “Revisar”’ de cada paso.

L]

"l Analisis y revision de informacian

V | Tanques de autoconsumo

Analisis y revision de informacion

Colicitante. AXAMM TECHMOLOGIES COSTA RICA SOCIEOAD DF RESPOMNSAR|LIDWE LikTTADu

Rofetencia de procosa RECQUUISITO A VALORAR ACCION ESTADO
Facha de mucio del proceso Datos gEFI'ETﬂ]E'E
Ifpntifucation de la empreis [ | |:.._|

Valsdaciamst |

hetindladex e onbitilssd

Datos de ulscasitd :
Deseripeian de o tangLies ¥ | |:'_;:.
frrfgemie tecmicn de mepeccion ded extado | )

Permisos

FEFMEIS SHNTETRS O FUrisioASmsE T F | =)

(]
LY

{
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Una vez se carga la ventana, podra anotar cualquier observacion al usuario
solicitante en el panel izquierdo, para hacerlo, deberd presionar el “lapiz”
ubicado al lado del texto “Observaciones” y escribir el texto necesario.
Asimismo, podra presionar sobre “APROBAR” o “PREVENIR” y posteriormente,
“GUARDAR” para seleccionar la decision.

V . I Tangues de autoconsumo

Analisis y revision de informacion

Solicitante  AKAMAI TECHNGLOGIES COSTA RICA SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

ACTIVIDADES ECONOMICAS

Observaciones red

APL {322, Besor legal] - L.TR.L
Aralnis y revisitn de informacdn - Actividad

Clasificacion Cadigo actividad econdmica
DECE:

Actividades d "

F A el SERVICIOS 6201.0.00
programacion informatica
Actividades de consultoria

£ informaética y gestidn de SERVICIOS 6202.0.00
instalaciones informaticas

Vs Fabricacian de tejidos de

ity Banihills MAMNUFACTURA 1391.0.00
¥
Clastficacion CAECR
MANLUFACTLRA 1391000 b
£ >
Total: 3
A 2 oy P  Guardar |
() Aprobar () Prevenir l Gy |

VST ST ST S S S S 52




Al presionar el botdn “Generar nimero de expediente” y posteriormente
“Agregar informacion” se le desplegaran en

pantalla las siguientes tablas
asociadas al expediente que debera completar.

Ingrese los ingenieros responsables
MNombre Ingeniero Carnet

Danmna Arias {3535 bArcy

Verificar informadion de Ingenieros

Comeos de municipalidades

F i
| N L

Municipatidad Correo de notificacion
GARABITC secretaniaalcaldia@munii :

i [ 3
Tatal: 1
Lista de correos de areas rectoras

=
Correos areas rectora Corres de nofificacior
ARS. Alzjuelita arsalajuelita@misalu _
L3

Tatai: 1
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De igual forma, al continuar en el marco principal, el usuario podra generar un
numero de expediente y agregar la informacion correspondiente.
Posteriormente, si el funcionario reviso la totalidad de los campos, podra
seleccionar la opcion “APROBADO” o “PREVENIDO” para establecer el estado
del documento y posteriormente seleccionar si el formulario ha entrado a
“AUTORIZACION”, “PREVENCION” o “ARCHIVADO”, para posteriormente,
ENVIAR REVISION.

Mumeno do oupediante Th [RARE P Fl | Gonerar ¥ axpediente |

JExta segure gue la informaoion fue validada?

e T

B sl e

gy f 7

)

Aprabacion del funciorams = Aprabao:
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Al presionar el botdn “Ver documento” podra visualizar el mddulo de firmas y

posteriormente “Firmar” para habilitar su firma digital.

55

Resolucion Archivada tanques autoconsumo

Vista previa de documento o contenido a firmar

15 Direccién General de Transporte y
52/ MINAE | Comercinlizackén de Combustibles (DSTCE]

Ver documento

Guardar y 5alir

Comnseculiva de ofco o relslistaon

heaiaa & 21 e O el 020

ARCEED O DFE GERTHON

KEAPU S A BERAD EIVIT Al
rdlulan B 1E LAY

Lol 3 b e TR

MIMNISTERRDS OF . AMIMESNTE Y EMERGIA  DUECCRN GENERAL 0
TRANSPORTE ¥ COMERCEAL RFACHON DE COMBUETIHLES San fosd o las [16

Nombre o rarss el ARAMAL TECHMNGLOGEES CURTA RICA ST TERAD DE

Wode el Trasobs de Aawnessin b Begmire de Tosgoe EAnswtarsn fiars Asivoormerns
e U camybeg b, il piablo smuansior con: moenbyr omereadl Allawas Toch v de
condirmilal (oa el aticuln ¥ del Soorchis Mo 2207 AN AE.S v o haPwiseln compdtn

LMy S e Badymas i miwhond oo bl

a1 Sl bty T L kg g i i crlierrees - IR NG AL EE R 5 AR - RANT
Sgital « LTT I Twsiniy: sckessnn i aglioe wigsibics, L fiss, 50010 U0 Ll SCWT 09T RATE

il il desiem 15~ BYE . bssiiste ) reslelie de onfresses - ol -85- 10 15-0% D 4.5 - 3AE:

i amaa =8P

Cbverrn prbiars. e whratifirarisa deb propartons:

) LS Aot A7 - L S R iy Pl e e it - 0 - B L R LT - AT
fdat - £ PP ] Femras wammen e w alkoe et bE dows -390 -0 od ik el i) - 2hrh

AP 3 ) b3 el 301 0 b ) el iy e e T b o W) B 3 3 LT BRI o G . LR
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Firmas Incluidas
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Una vez que ha firmado el documento se mostrara en el panel derecho.

Vista previa de documento o contenido a firmar - m

Firmas Inciuidas

@ NOMBRE
APELLIDOS

r I fhrerapre Semer e de Frecmpeete s Ly o Iy
o " MINAE Comvrcisisnciin d Cominssivios (DETCC) e

T i waors el (e il G o i,

L R el ded perSeeela B0EE Vel it Seemgaela 0 b SEeERE Aweoa S
v, @ o L Chiada Sibh Ofardl DSias (w0 FeFOairloufme. (0
WL O N ERE N T S [Pl e O W SR R Ll
A Tramparie ¢ Toempoaioacsds Ge Dpedcalibis. meslstes eagiaeie 8
Al MOl ar n CEldees Sowilel el Sdculics Sol  Secliels S
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