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Ingresando al sistema

En este mdodulo el usuario ingresa sus datos de ingreso al sistema. Se digita el usuario y
clave asignados por el Colegio. Una vez digitados se procede a hacer clic sobre el botdn de
“Identificar”

‘3\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

Informes - Consultas para Regentes y AFE

Validacion de acceso

Usuario:
Contrasefia: ess

_Identificar
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Usuario Regente

Datos personales y formularios de regencia

En esta seccidn el regente podra acceder a los médulos de actualizacidén de informacién de
contacto, consulta de sus formularios de regencia y consultar su indice de actuacion de

formularios e informes.

A continuacién se explica cada una de estas pantallas:

Datos personales:

d"\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

‘_ INFORMES DE REGENCIA PRE-INSCRIPCION DE FORMULARIOS DESCOMNECTAR

Datos personales Formularios inscritos Indice de actuacién Formularios indice de actuacién Informes

Mombre: Willy Matameros Benavides Fecha de actualizacion: 3972015

Cédula: 108400089 No. de colegiado: 4654 Péliza de fidelidad N°: TMPPOLIZA Vencimiento:  30/9/2019
retno: iz |+ Fafpiehes

E-mail: : willy @gmail.com ‘*

Direccién: .

! on 100 Este Banco Macional San Rafael Guatuse Alajuela Aplo. 26-4500 |

Provincia: | ajzjuela v | Cantdn: ‘Guaiuso v ‘ Distrito: |San Rafasl v ‘ o

‘ Guardar ‘ ‘ Cancelar ‘ * Campo requerido
I—> . .z
Guarda la informacidn de contacto
Usuario: wmata Contrazefia: | | | Cambiar contrasefia |
Actualiza la contrasefia del regente
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Consulta de formularios inscritos:

p\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

INFORMES DE REGENCIA PRE-INSCRIPCION DE FORMULARIOS DESCONECTAR

Datos personales Formularios inscritos Indice de actuacidn

Desplegar formularios:  ® activos ' Vencidos | Cerrados ﬁEE

Inf Infe
No. de formulario SubModalidad bt bbb Vencimiento Localizado en
registrados entregados

) Alajuela, Guatuso,
Reforestacion Blogue 1-3 ha 10 4 20/12/2018
Buenavista

Conservacion <= 50 ha 7 5 09/04/2018 Alajuela, San Carlos, Cutris

Alajuela, Guatuso, San

Conservacion <= 50 ha 05/05/2018
Rafael

Guanacaste, La Cruz, Santa

Conservacion >=51 <=75 ha 04/06/201%
Cecilia

Conservacion »=51 <= 75 ha 23/07/2018 Alajuela, San Carles, Cutris

Conservacion »=76 <= 150 Alajuela, Guatuso, San
10/03/2018
ha Rafael

L Alajuela, 5an Carlos,
Conservacion <= 50 ha 24/09/2018
Venado

Conservacion <= 50 ha 22/05/2018 Alajuela, Upala, Upala

El usuario puede filtrar los resultados seleccionando alguna de las casillas en la parte
superior de la tabla. El filtro muestra los formularios de acuerdo a su estado.

Para exportar el resultado desplegado en la tabla a formato Excel, haga clic sobre el botén

ix:
~ vy seleccione guardar archivo.
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Consulta indice de Actuacidn de formularios

a(d)
"\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales
| |
‘M INFORMES DE REGENCIA PRE-INSCRIPCION DE FORMULARIOS DESCONECTAR ‘
Datos personales Formularios inscritos indice de actuacién Formularios indice de actuacién Informes
I~
Periode de inscripeion del 01/06/2011 02/02/2012 o2
No. de formulario Inscripcion Vencimiento Regentado Modalidad Estado ‘
. ) § Aprovechamiento -
7174F 01/06/2011 01/06/2012 Isidro Madrigal Castillo; Cerrado
Forestal
. R : Aprovechamiento
7228F 13/06/2011 13/06/2012 Maria Isabel Céspedes Marin; Cerrado
Forestal
JUAN DE DIOS DAVILA ~
Aprovechamiento
7229F 13/06/2011 13/06/2012 MONTANGD; ZAIDA MARTINEZ . il Cerrado
orestal
CASERES;
. Aprovechamiento
7226F 13/06/2011 13/06/2012 luana Pineda Brizuels, Cerrado
Forestal
. . . Aprovechamiento
7175F 15/06/2011 15/06/2012 Gilbert Villalobos Murillo; Cerrado
Forestal
ANSELMO VILLALOBOS Aprovechamiento
7172F 22/06/2011 22/06/2012 Cerrado
JIMENEZ; Forestal
B ) ) Aprovechamiento .
6924F 22/06/2011 22/06/2012 Francisco Herndndez Sanchez; Wencido
Forestal
Aprovechamiento hd

Para ingresar a esta pantalla, haga clic en la pestafia de “indice de actuacién”.En esta
pantalla el usuario consulta su indice de actuacién de formularios pudiendo filtrar la
consulta por rango de fechas definiendo asi un periodo a consultar. Para seleccionar una
fecha, haga clic sobre el icono de calendario, seguidamente aparecerd un calendario,

seleccione el mes y el dia deseado vy listo. Una vez definidas las fechas, haga clic sobre el
botdn de “Consultar” para mostrar los formularios encontrados.

.
%!
Para exportar el resultado de la tabla a Excel, haga clic sobre el botén de r
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Consulta indice de Actuacidn de Informes

e )
*’\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

‘M INFORMES DE REGENCIA PRE-INSCRIPCION DE FORMULARIOS DESCONECTAR

Datos personales Formularios inscritos indice de actuacién Formularios indice de actuacién Informes
Periodo de visita del 02/06/2011 al 08/06/2012 Gonsultar F
Mo. de formulario de informe Mo de formulario de regencia Fecha de visita Tipo de papel ‘
356D 4873F 07/05/2011 Formularios de informes -
10970 6577F 17/02/2011 Formularios de informes
310D 2747 11/02/2011 Formularios de informes
1342C GE9BF 20/02/2011 Papel de seguridad
314D 4B53F 17/02/2011 Formularios de informes
1449D 2148E 28/02/2011 Papel de seguridad
320D 6680F 02/03/2011 Formularios de informes
317D 6676F 17f02/2011 Formularios de informes
316D 6630F 16/02/2011 Formularios de informes
3190 AARAF 23/02/2011 Enrmularios de informe T

Para ingresar a esta pantalla, haga clic en la pestafia de “indice de actuacién”. En esta
pantalla el usuario consulta su indice de actuacién de informes pudiendo filtrar la consulta
por rango de fechas definiendo asi un periodo a consultar. Para seleccionar una fecha,
haga clic sobre el icono de calendario, seguidamente aparecera un calendario, seleccione
el mes y el dia deseado y listo. Una vez definidas las fechas, haga clic sobre el botén de
“Consultar” para mostrar los informes encontrados.

x.
Para exportar el resultado de la tabla a Excel, haga clic sobre el botén de r_
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Informes de Regencia — Consulta, edicidn e impresion

nE))
*“‘\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

DATOS PERSONALES Y FORMULARIOS DE REGENCIA W PRE-INSCRIPCION DE FORMULARIOS DESCOMECTAR

Rendicion de informes Consulta, edicion e impresion
No. de Formulario: GOTIF Buscar
Modalidad: Reforestacion Editar encabezade  Editar contenide  VMer - Imprimir informe  Especies autorizadas ~ Emitir Informe  Eliminar
Informes registrados

Mo Papel de seguridad Cierre Fecha de visita Fecha de entrega Emitido

1 1350C No 3/1/2012 10/1/2012 si

2 55450G No 18/10/2012 7/11/2012 5i

1 24701H No 10/2/2014 17/2/2014 si

4 66309H No 17/10/2018 29/10/2018 No

Para ingresar a esta pantalla, haga clic en el link superior de “Informes de regencia”,
posteriormente haga clic en la pestafia de “Consulta e impresion de informes. En esta
pantalla el usuario consulta los informes ingresados a un formulario de regencia
especifico. Para consultar un formulario, digite el nimero de formulario, seguidamente
haga clic en el botén de “Buscar”. Si el formulario tiene informes asociados, éstos
apareceran en la tabla. Para seleccionar un informe especifico haga clic sobre éste en la
tabla de resultados. Al seleccionarlo, la fila se tornara color verde.

A continuacién se explicara cada una de las operaciones que se pueden realizar sobre un
informe seleccionado.
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Editar encabezado: Al seleccionar un informe, si éste no ha sido publicado como versién

final 6 bien el formulario no esté cerrado, el usuario puede modificar la informacién de
encabezado tal como se muestra en la siguiente figura:

iﬁ"’ SIGEREFO

X Sistema de Gestion de Regencias Forestales

Informes - Consultas para Regentes y AFE

Generalidades del regente

r Consulta e impresion de informes

Modificar informacién de encabezado del informe

No. de Formulario: 1076
Cerrar

No. de informe: | 1 \V!J

Papel de seguridad o formulario del informe:

Formularios de Informes L\:I ;1003 A ‘v_‘| Validar papel

Cuota:|100

Fecha de visita; 13/03/2012 H

Anomalias:

D Cierre

Expediente AFEI3434g

Guardar

Cuando el usuario finaliza de actualizar la informacién respectiva, hace clic sobre el botén

de “Guardar” para guardar los cambios realizados. Para salir de esta pantalla y regresar a
la anterior, haga clic sobre el botén de “Cerrar”.

Si el usuario modifica alguno de los datos del papel del informe utilizado, debera hacer clic
sobre el link de “Validar papel” para asi poder habilitar el boton de “Guardar”. Esta
validacidn se hace para evitar que se ingresen papeles ya utilizados en otros informes.
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Editar Contenido: Al seleccionar un informe, si éste no ha sido publicado como versidn
final 6 bien el formulario no esté cerrado, el usuario puede modificar la informacion del
contenido

Esta pantalla muestra la plantilla de edicion de contenido respectiva asociada a la
modalidad del formulario al que pertenece el informe seleccionado. Acd, el usuario
ingresa toda la informacién relacionada con el contenido del informe. Una vez que
finaliza, hace clic en el botén de “Guardar” localizado al final de la pagina para guardar la
informacién ingresada o actualizada. Para cancelar los cambios hecho antes de guardarlos,
haga clic sobre el botén de “Cancelar”. Para salir de esta pantalla y regresar a la pantalla
anterior haga clic sobre el botén de “Cerrar”.

En aquellas secciones de la plantilla donde se requiera agregar volumen, especies o
voQ O w

deseada. Posicione el mouse sobre cada botdn para mostrar que hace cada botén.

hectdreas, utilice los botones de operacion para ejecutar la accién

Publica Informe: Este link procede a publicar el informe seleccionado como versién final.
Una vez que un informe ha sido publicado, éste ya podra ser modificado por el regente.

Imprimir Informe: Este link proceder a abrir una ventana con la vista preliminar de
impresién del informe. En esta venta el usuario puede imprimir el informe completo o
bien exportarlo a diferentes formatos tales como PDF, Excel, entre otros.

Eliminar: Si el informe no ha sido publicado o bien el formulario no esté cerrado, el
usuario podrd eliminar el informe seleccionado. Se debe indicar que una vez que un
informe es eliminado, toda su informacién de contenido y encabezado serdn eliminadas
también.

10




Ing. Rogelio Solano Alvarado - CIAGRO | 2018

Rendicion de Informes

al )
*‘\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

DATOS PERSONALES ¥ FORMULARIOS DE REGENCIA W PRE-INSCRIPCION DE FORMULARIOS DESCONECTAR

Rendicion de informes Consulta, edicién e impresién
No. de formularic de regencia 6071 = Consultar Modalidad: -
Reforestacion
Informes presentades: 4 de 10
Reforestacien Blogue 1-3 ha
No. de informe: | 5 \d
Papel de sequridad o formulario del informe:
Papel de ssguridad ¥ - v | * Validar papel
Regente:
Cuata solictada: Mo de colegiado: 4854
Fecha de visita Mombre: Willy Matamoros Benavides
)
Mo de teléfono: 24640282
Fecha de enfrega: 12/11/2018
Anomalias Regentado:
Cedula Nombre
e 201320422 FRAMKLIN MORERA ALFARD
Aperiura £ Seguimiento Cieme
Expediente AFE: Inmueble:
No.Inscripcié  Ubicada en No.Plano
N* Resolucién Administrativa (SINAC) o
N* contrata (FOMAFIFO)}
A-9B5654- M

Para ingresar a esta pantalla, haga clic en el link superior de “Informes de regencia”,
posteriormente haga clic en la pestaiia de “Rendicién de informes.

Para inscribir un informe el usuario primero debe digitar el formulario al que pertenece el
informe a inscribir, posteriormente haga clic sobre el link de “Consultar”. Al realizar la
consulta, en la parte derecha de la pantalla se mostrara la informaciéon de modalidad,
regente, regentado e inmueble asociado al formulario consultado. Seguidamente, el
usuario procede a ingresar la informacidn solicitada. Cuando se digita el papel del informe,
se tiene que validar para evitar que se esté introduciendo un papel ya utilizado en otro
informe. Para ello, haga clic sobre el link de “Validar papel”. Si el papel cumple con las
condiciones, el botdn de siguiente serd habilitado, de lo contrario un mensaje aparecerd
indicando el error encontrado con el papel. Al finalizar de ingresar toda la informacién
solicitada, haga clic sobre el botén de “Siguiente” para guardar la informacion ingresada y
proceder a ingresar el contenido del informe. El botén de “Cancelar” limpia todos los
campos de informacion del formulario para que el usuario proceda nuevamente a ingresar
la informacion.

11
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Usuario AFE

Consultas AFE

Esta pantalla permite a los usuarios definidos para la AFE consultar informacion acerca de
los informes asociados a un formulario de regencia, informaciéon de contacto de un
regente, consulta sobre papeleria de regencia e informacién de formularios de regencia.

Informes presentados:

oD
*’\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

Informes - Consultas para Regentes y AFE

Generalidades del regerte z Salir

~ Consulta AFE |

Consulta usuarios AFE

@ Informes presentados O patos del regente OPapeIeria de regencia O Formularios { Pdlizas
Suspensiones
No. de formulario| 1076¢
ModalidadAprovechamiento Forestal . . "
Visualizarinforme
Informes emitidos
Infarme Cierre Fecha de visita Fecha de entrega
10074 Si 01/03/2012 08/03/2012

El usuario selecciona la opcidon de “Informes presentados”, seguidamente digita el
formulario a consultar y hace clic sobe el botédn de “Buscar”. Si el formulario tiene
informes asociados, éstos serdan mostrados en la tabla de resultados. Para visualizar el
contenido total del informe, seleccidnelo y haga clic sobre el link de “Visualizar informe”.

12
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Datos del regente:

-~

)
“"\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales
l Informes - Consultas para Regentes y AFE i

Generalidades del regente

l
Infornves ca regencla

Consulta usuarios AFE

O lInformes presentados & Datos delregente  OPapeleriaderegencia O Formularios

Pdlizas
o = Suspensiones
Buscar regente por| Nimero de colegiado Il]
No. Colegiado: | Buscar
9 2233 l J
Nombre No. de colegiado Cédula E-mail Teléfono Fax
Meneses Valverde Luis Gerardo 2233 302160660 Imenesesv@costarricense.cr 552-2785

El usuario selecciona la opcién de “Datos del regente”, seguidamente selecciona el tipo de
busqueda que desea realizar para el regente, puede escoger entre “Numero de colegiado”
0 “Cédula de identidad”. Luego digita el valor buscar y hace clic sobe el botén de “Buscar”.

Si el valor digitado pertenece a alguno de los regentes registrados en la base de datos, su
informacidn de contacto se mostrara en la tabla de resultados.

13
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Papeleria de regencia:

-O\ SIGEREFO

Sistema de Gestion de Regencias Forestales

l Informes - Consultas para Regentes y AFE

Generalidades del regente Informes de regencia

Consulta usuarios AFE

O Informes presentados O Datos del regente @ Papeleria de regencia O Formularios Suspensiones Pdlizas
Tipo de papel: | Formularios de Informes \_Z] 1000 ‘ A \:]

Regente No. de colegiado Cédula

Rodriguez Li Marco &Antonio 2214 502060428

—

El usuario selecciona la opcidon de “Papeleria de regencia”, seguidamente selecciona el
tipo de papel, luego digita el nimero y selecciona la serie. Luego hace clic en el botén de
“Buscar”. Si el papel digitado estd registrado en la base de datos, la informacién del
regente asociado a ese papel se mostrard en la tabla de resultados, de lo contrario

aparecera un mensaje indicando que el papel digitado no ha sido registrado en la base de
datos.

14
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Formularios:

o)
*"\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

l Informes - Consultas para Regentes y AFE

Generalidades del regente Informes de regencia Ayuda

Consulta usuarios AFE

O Informes presentados O Datos del regente O Papeleria de regencia @ Formularios Suspensiones Pdlizas
No. de formularic: |
osueTormiyary le7Bf Visualizar expediente
Fecha de inscripcidn Fecha Final Estado Visitas registradas
21/06/2010 21/06/2011 Activo 3

El usuario selecciona la opcidon de “Formularios”, posteriormente digita el nimero de
formulario de regencia a consultar. Luego hace clic en el botén de “Buscar”. Si el nUmero
digitado estd registrado en la base de datos, se mostrard un breve detalle del mismo
indicando la fecha de inscripcion, fecha final, estado y nimero de visitas registradas. Para
visualizar el expediente completo, haga clic sobre el link “Visualizar expediente”.

15
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PREINSCRIPCION DE FORMULARIOS

La siguiente figura ilustra la pantalla utilizada para el proceso de preinscripcion de
formularios de regencia forestal.

#ﬁl\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales
DATOS PERSOMALES Y FORMULARIOS DE REGENCIA INFORMES DE REGENCIA M DESCOMECTAR
Informacion de encabezado Fincas y Regentados | Modalidades, variables y costos
No. de Formulario: 1534 E v
Tipo de Regencia: Individual v
Regente: Willy Matamoros Benavides Relacion Laboral
Empresa que contrata: Seleccionar. v
Fecha de suscripcién:  13/11/2018 Periodo de vigencia: 1 Afios v
Estado:
Q. VER REVISIONES EY GUARDAR INFORMACION i ENVIAR A REVISION

Para ingresar a esta pantalla, seleccione la pestafia de “PRE-INSCRIPCION DE
FORMULARIOS”, seguidamente visualizard una pantalla con un menu de tres opciones,
“Informacién de Enbezado”, “Fincas y Regentados” y “Modalidades, variables y costos”. A
continuacion, se detallaran cada una de las opciones.

Informacion de Encabezado:

1. Digite el nimero de formulario y seleccione su respectiva serie. Durante este paso,
el sistema realizara las siguientes validaciones:
a. Que la papeleria digitada le pertenezca al regente conectado.
b. Que el formulario no se encuentre ya inscrito en SIGEREFO.
c. Que el regente tenga al dia su pdliza de fidelidad.
d. Que el regente no se encuentre suspendido.
2. Seleccione el tipo de regencia:
a. Individual. Si existe relacion laboral, el regente debera seleccionar la
empresa que contrata.

16
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b. Corporativa, en este caso el regente deberd seleccionar la empresa a la que
pertenece.

3. Seleccionar la fecha de suscripcion

4. Seleccionar el periodo de vigencia del contrato.

5. Hacer clic en el botén de “GUARDAR INFORMACION” para guardar la informacién
suministrada. Este botén le permite al regente guardar toda la informacién
suministrada durante el proceso de inscripciéon. En caso de que el regente no
pueda completar el proceso, lo podra retomar en cualquier momento y no tendra
que digitar nuevamente toda la informacion ya ingresada.

Fincas y Regentados:

e )
*“\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

DATOS PERSONALES ¥ FORMULARIOS DE REGENCIA INFORMES DE REGENCIA M DESCONECTAR

Informacion de encabezado Fincas y Regentados Modalidades, variables y costos
Seleccionar finca(s): =
No. de inscripcion: 000212867 Consultar Crear/Modificar Eliminar
Mo. Inscripcién Ubicacion Otras sefias
Fincas seleccionadas: Propietario(s) de la Finca: Asignar-Modificar
00021967 x 601490002 Martin Cajina Calve >

3-101-5945587 Cajissqui de Damas 5.4

Formularios activos:

39041 Aprov. Forestal CO RALEO < 100 m3 Regente: Olman Arias Marin

6271 Agrov. Forestal Arboles aislados 100-29% m3 Regente: Olman Arias Marin

Q. VER REVISIONES Ed GUARDAR INFORMACION i ENVIAR A REVISION

1. Digite el nimero de inscripcién de la finca y haga clic en el botén de consultar. Si el
numero existe, se mostrara la informacion de detalle. En caso de que sea una finca
nueva, haga clic en el botdn de “Crear/Modificar” para registrar los datos tal como
se muestra en la siguiente figura:

17
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™ Crear/ Modificar Finca

Provincia: Seleccionar.. v
Cantdn:  Seleccionar.. v
Distrito: = Seleccionar.. v

Direccidn exacta:

Finca denominada:

MNo. de Inscripcion en el Reg. Publico:
No. de plano:  C-653252585-201

Guardar Cancelar

Si tuviera que modificar los datos de una finca existente, primero selecciénela y
después haga clic sobre el boton de “Crear/Modificar”, la ventana ilustrada
anteriormente aparecera mostrando la informaciéon de la finca. Modifique la
informacidén requerida y haga clic en el botén de “Guardar”.

Si desea eliminar la finca consultada, primero seleccidnela y posteriormente haga
clic en el botén de “Eliminar”. Un mensaje de confirmacidn aparecera. Para
proceder haga clic en el botdn de “Aceptar”, de lo contario haga clic en el botén de
“Cancelar”. Solamente se podran eliminar fincas que no tengan contratos
asociados.
Para asignar la finca seleccionada al contrato, haga clic en el botén de “Asignar
Finca”. Las siguientes validaciones se realizaran para aceptar o no la asignacion:
a. Silafinca tiene formularios activos pertenecientes a otros regentes, un
mensaje aparecerd indicando que la inscripcidon quedara sujeta a la
aprobacion de la Fiscalia.
b. Que lafinca no esté inhabilitada segun Articulo 48 Reglamento de
Regencias Forestales.

18
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c. Silafinca tiene formularios activos asociados solo al regente, este debera
validar si el proyecto tiene cabida
d. Que lafinca tenga asociada una direccidn exacta y un numero de plano.
4. Sidesea eliminar una finca asociada, primero seleccionela y haga clic en el botdn

X
de tal como se muestra en la siguiente figura:

Fincas seleccionadas:

5. Cuando el regente consulta una finca y la selecciona, el sistema mostrard los
propietarios de la finca y si tiene formularios activos también los mostrard. En caso
de que sea una finca nueva, el regente podra incluir y asociar a la finca los
propietarios haciendo clic en el botén de “Asignar-Modificar” ubicado en la seccién
de “Propietarios de la Finca”. La siguiente pantalla se mostrara:

™ Crear/ Modificar Finca

Tipo de identificacidn:  Cedula de identidad v

No. de Identificacion: | 101230456 / 3-101-85654.

Nombre o razon social:
| Primer Apellido:
Segundo Apellido:
No. Teléfono:
Mo. de Fax:
Correo electronico:
i Provincia: = Seleccionar.. v

Canton:  Seleccionar... v
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Llene toda la informacion solicitada y finalmente haga clic en el botén de
“Guardar”.

En caso de querer modificar algln dato de un propietario especifico, primero
seleccidnelo y seguidamente haga clic en el botdon de “Asignar-Modificar” para
mostrar la pantalla anterior, pero con la informacién almacenada del propietario
seleccionado.

6. Para remover un propietario especifico, selecciénelo y posteriormente haga clic en

x
el boton de , tal como se muestra a continuacion:

Propietario(s) de la Finca: Asignar-Modificar

3-101-394687 Cajizsqui de Damas 5.4

7. Para guardar y asignar la finca seleccionada al contrato, haga clic en el botén de
“GUARDAR INFORMACION”.

8. Lasiguiente figura muestra la continuacion de la pantalla de “Fincas y
Regentados”, visualizando la seccion de regentados:

Si los propietarios de la finca coinciden con los regentados, haga clic sobre el boton de 'Asignar propietario(s) como regentado(s)' para asignarlos
automaticamente, de lo contrario digite la cédula y asignelos uno por uno

Seleccionar Regentados: Asignar propletario(s) como regentado(s)
No.de Cédula: 601450009 COMSULTAR Crear/Modificar
No. Cédula Nombre
Regentado(s) seleccionado(s):
Martin Cajina Calve K
Q, VER REVISIONES B GUARDAR INFORMACION

9. En el escenario de que los propietarios de la finca fueran los mismos regentados, el
usuario podra hacer una asignacidn automatica de los propietarios haciendo clic en
el botdn de “Asignar propietario(s) como regentado(s)”. En caso contrario, el
usuario podra asignar individualmente los regentados, siguiendo los siguientes
pasos:
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a. Digite el nimero de cédula
Haga clic en el botdon de “Consultar”. Si la cédula estd registrada en
SIGEREFO, la informacidn de la persona se mostrara.

c. Haga clic en “Seleccionar” y seguidamente haga clic en “Asignar” para
asignar la persona como regentado.

d. En caso de que la cédula no exista en el sistema, el usuario puede registrar
una nueva persona haciendo clic en el botéon de “Crear/Modificar”. La
siguiente pantalla se mostrara:

(™ Crear/ Modificar Regentado

Tipo de identificacion: Cedula de identidad r
Mo. de ldentificacion: 601490009

Nombre o razon social:  Martin
Primer Apellido: Cajina
segundo Apellido:  Calvo

Mo. Teléfono:

No. de Fax:

Correo electronico:

Provincia: Puntarenas v

Canton:  Aguirre v

Complete todos los campos solicitados y haga clic en el botén de “Guardar”.
Seguidamente, vuelva a consultar el nimero de cédula, seleccione la personay
finalmente haga clic en “Asignar” para asignarlo.

10. Si desea remover un regentado, primero seleccidnelo y posteriormente haga clic

x
en el botén de , tal como se muestra a continuacion:
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Regentado(s) seleccionado(s):

11. Finalmente, para guardar los regentados asignados, haga clic en el botén de
“GUARDAR INFORMACION”.

Modalidades, variables y costos:

p\ SIGEREFO Sistema de Gestion de Regencias Forestales

DESCONECTAR

DATOS PERSONALES Y FORMULARIOS DE REGENCIA INFORMES DE REGENCIA

Informacion de encabezado Fincas y Regentados Modalidades, variables y costos

Seleccione la modalidad:  Aprovechamiento Forestal v
Seleccione la sub-modalidad:  Aprov. Forestal CO Plantacion < 100 m3 v Asignar

Sub- i ) asignada(s) Variables de Sub-Modalidad:

Ha a aprovechar Vol. a extraer

x
50,00 0,00 (/IX]

Ha a aprovechar ol. a extraer

d Proyecto de afio especifico: 7

No. de visitas 1
No. de informes a entregar: 1

Caleular mento de inscripcién Honorarios por visita (¢):  £73200

Total a pagar por la inscripcién(¢): ¢6150

Q, VER REVISIONES EY GUARDAR INFORMACION ot ENVIAR A REVISION

Seleccione la modalidad deseada.

Seleccione la sub-modalidad del contrato.

Haga clic en el botdn de “Asignar”.

Haga clic sobre la submodalidad asignada para seleccionarla, tal como se muestra

P wnNPR

en la figura de arriba.

5. Hagaclic en el botdn de ¥V para agregar los valores de las variables de Ia
submodalidad.
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10.

11.

12.

v

caso contrario haga clic en el botén de W para cancelar la operacién.

Una vez ingresados los valores, haga clic en el botdn de para registrarlos, en

.. . . ’ ; a~ :
En caso de que desee modificar un valor ya registrado, haga clic en el botén de U
y se mostrardn los controles para actualizar el valor tal como se explicé en el punto
6.

En caso de querer eliminar el registro de las variables, haga clic en el botén de @
para remover los valores ingresados.

Una vez que se han ingresado los valores de las variables de submodalidad, haga
clic en el botén de “Calcular monto de inscripcién”. El sistema automaticamente
llenard los campos de “No. De visitas”, “No. De informes a entregar” y “Total a
pagar por inscripcion”. El usuario podrd modificar el nimero de visitas siempre y
cuando no sea menor al estipulado en la submodalidad.

Digite el monto correspondiente a los horarios por visita. El sistema validara que
no se puedan ingresar valores menores a lo permitido por el Colegio.

Finalmente, haga clic en el botén de “GUARDAR INFORMACION” para guardar los
datos recopilados.

Una vez que el usuario esté seguro de haber completado de forma correcta los
datos del contrato, se tiene que enviar a revision por parte de la Fiscalia Forestal,
para ello el usuario debe hacer clic en el botén de “ENVIAR A REVISION”. La
siguiente pantalla aparecera:
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_.VALIDACIGN DE REQUISITOS LEGALES
(Todos los items deben validarse 0
aunque no los requiera)

! En caso de persona fisica verifique:
¥| Fotocopia de cédula de identidad
#| vigencia de cédula
¥| Firma igual en documento gue en formulario
En caso de persona juridica verifique:
¥| Certificacion de personeria juridica
#| vigencia
= ¥| Estan facultados para dar pederes (en caso de que presente gpoder)
#| Fotocopia de cédula de identidad de representante legal
#| vigencia de cédula
#| Firma igual en documento gue en formulario
1 En caso de terceros verifique:
¥| poder especial en criginal

¥| Fotecopia de cédula del apoderado

#| vigencia de cédula

Antes de poder enviar a revision el contrato, el regente debera validar los requisitos
legales asociados al contrato. Mediante esta lista de chequeo, el regente validara si
cumple con cada item del formulario. Todos los items deben validarse, aunque no los
requiera segun el tipo de contrato.

Al finalizar la validacidn, haga clic en el botdn de “Enviar a revisién” que se encuentra al
final de la pantalla. Una vez enviado, el regente no podra realizar modificaciones al
contrato excepto que la Fiscalia lo rechace por alguna inconsistencia.

13. Cuando el regente envié a revision un contrato, la Fiscalia debera revisarlo para
validar su inscripcidn. El rente podra dar seguimiento al estado del contrato
haciendo clic en el botén de “VER REVISIONES”. La siguiente ventana se mostrara:
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™ Historial de revisiones X

Historial de reviciones del contrato N°: 5654E

i " Fecha de envio / Fizcal
MN*® de contrato Tipo de Regencia . Estado
Revision responsable
SE54E Individual 24/10/2018 Revision




