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I. Introduccion

Con fundamento en el Decreto Ejecutivo N°40697-“Reglamento para la identificacion y
eliminacion ambientalmente segura de Bifenilos Policlorados” (PCB por sus siglas en Inglés),
se estable el siguiente manual de procedimientos para el registro en linea con el objetivo de
apoyar a toda persona fisica o juridica, ptblica o privada, que sea propietaria de equipos que
contengan aceites dieléctricos que deben inscribirse ante la Direccion de Gestion de Calidad

Ambiental (DIGECA)

En el presente documento se diferencia dos tipos de registrantes, donde el usuario debera
seleccionar cual es la forma de inscripcion que le corresponde segun las caracteristicas de su

representada. A continuacidn se describen los dos tipos de registrantes:

El primer caso: Corresponde al registro en linea para las empresas generadoras y
distribuidoras de energia eléctrica que prestan servicio de generacion y distribucion de energia
eléctrica. Este manual describe como puede hacer la inscripcion de dos maneras; ya sea con

firma digital segun la seccion 1.1 o sin firma digital segin la sesion 1.2.

El segundo caso: Corresponde al registro en linea para propietarios privados o publicos de
equipo que utilice aceite dieléctrico que no presten servicio de generacion y/o distribucion de
energia eléctrica. Este manual describe como puede hacer la inscripcion; ya sea con firma
digital segun la secciéon 2.1 o sin firma digital segin la sesion 2.2. Las empresas

hidroeléctricas se clasifican en este segundo caso.

En caso de que tenga alguna duda o consulta puede comunicarse a los teléfonos: 22330356,

22583272 y 22585820 o a los correos: cmora@minae.go.cr,  aortiz@minaet.go.cr,

mrivera@minae.go.cr, digeca@minae.qo.cr



mailto:cmora@minae.go.cr
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1- REGISTRO PARA EMPRESAS QUE PRESTAN SERVICIO DE GENERACION Y
DISTRIBUCION DE ENERGIA ELECTRICA

Las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que son propietarias de equipos que
contengan aceite dieléctrico y/o aceites y residuos que contengan, puedan o estén
contaminados con PCB, y que presten servicios de generacion y distribucion de energia

eléctrica deben registrarse ante la Digeca. Los pasos a seguir son los siguientes.

1.1 Pasos de registro en linea con firma digital

a) El representante de la empresa que tiene personeria juridica o la persona fisica debe

ingresar al Sistema de Informacion COP por medio de la direccion: cops.digeca.go.cr

b) Una vez que ha ingresado al sistema de informacion COP, seleccione la casilla
“SOLICITUD DE REGISTRO” ubicada en la parte inferior del Mend, segln se
muestra en la ilustracion 1.

cops.digeca.go.cr

INICIO DOCUMENTOS BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION

M EN U Sistema de Informacion COPs

EI Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes COP's, fue ratificado en el afio 2004, y para el afio 2008 se presenta
Noticias ante Ia Secretaria de este Convenio &l Plan Nacional de Implementacion (PNI). cuyo objetivo es el de generar las acciones correspondientes
para una gestion racional de los COP's.
Consultas
Como parte del PNI se realizaron inventarios de plaguicidas, de uso industrial y los producidos de forma no intencional, los cuales se ponen a
Reportes disposicion del piblico en general, asi como entes generadores a través de un sistema de informacion.

El Sistema de Informacion COP's permite consultar sobre las existencias de estos compuestos asi como una actualizacion periddica por
parte de los generadores o duefios de estas existencias. en linea.

llustracion 1. Casilla de solicitud de registro con firma digital


http://www.cops.digeca.cr/

PN
UID

c) En lasiguiente ventana, proceda a realizar el registro, seleccionando la casilla ubicada
en la parte superior derecha “TIENE FIRMA DIGITAL”, y completando la

informacidn solicitada. La ilustracion 2 muestra los datos que debe ingresar.

cops.digeca.go.cr/sclicitud.aspx

Solicitud de registro

Archives

\arios

SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL SISTEMA DE INFORMACION COPS

IT\ene firma digital? e Si I

Nombre de I3 smpresa:
Cédula Juridica
Cédula Persona Fisica

Cédula:

Direceion:

Teléfono

Representante legal:
Lugar para notificacionss:
Corren electrénico

Adjuntar personeria juridica: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS

Mombre del usuario: Nimera de cédula: Coman: Rol:
i
£
i
£
i
£

Descargue solicitud en PDI
Adjunte solicitud en PDF con firma digital Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado
Enviar

llustracion 2. Casilla de registro mediante firma digital

d) Una vez que ha completado el formulario, lo puede descargar en formato PDF
oprimiendo la casilla “DESCARGE SOLICITUD EN PDF” en su computadora, tal

como se muestra en la ilustracién 3.
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INICIO DOCUMENTOS PNI BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION
M EN U SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL SISTEMA DE INFORMACION CORS.
Tiene firma digital? ® si
Noticias
Consultas

Nembre de la empresa:
Reportes 2 Cédula Juridica

Salicitud de registro © Cédula Persona Fisica

Cédula:
Direccién:

Archivos

“arios Teléfono:

Representante legal:

Lugar para notificaciones

‘Comeo electronico:
Adjuntar personeria juridica: Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS.

Nombre del usuario Mimero de cédula: Comeo: Rol:
L =]
|
L~
L~
[ 7]
[ ]

Descargue solicitud en PDI
Adjunte solicitud en PDF con firma digital Seleccionar archivo | Ningan archive seleccionado

llustracion 3. Casilla de descarga del documento en PDF

e) Luego abra el documento PDF generado (ilustracion 4) y firmelo digitalmente con la

herramienta correspondiente.  Guarde el nuevo documento firmado en su

computadora.
( woee  COPS, Sistema de Informacion para Gestion de Compuestos Organicos Persistentes | 1,
6' ; Solicitud de Registro \minae
Nombre de la empresa: La prueba
Cédula Juridica: 1-002-458962
Direccion: San Jose
Teléfono:  2222-22
Representante Legal: Samuel Desconocido
Lugar para notificaciones: sdesconocido@hotmail.com
Correo Empresa: sdesconocido@hotmail.com
Usuarios a registrar:
Nombre Cédula Correo Rol

llustracion 4. Documento con firma digital impresa
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f) En la misma ventana encontrara la casilla “SELECCIONAR ARCHIVO” localice el
archivo guardado previamente en su computadora para que este se adjunte. (Ver
ilustracion 5).

INICIO DOCUMENTOS PNI BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION
M E N U SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL SISTEMA DE INFORMACION COPS
Tiene firma digital? ¥ si

Mombre de Ia empresa
Cédula Juridica

Solicitud de registro Cédula Persona Fisica

Cédula:
Direccion:

Archivos

Varios Teléfono:
Representante legal:
Lugar para notificaciones
Comeo electronico:
Adjuntar personeris juridica. Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS.

Nembre del usuario: Niimero de cédula: Gomeo: Rol
-
-
-
-
-
-

Descargue solicitud en PDI;
Adjunte solicitud &n PDF con firma digital Seleccionar archivo | Ningln archive seleccionado

llustracion 5. Ventana con casillas para adjuntar el documento en PDF y enviarlo

g) Por ultimo, oprima la casilla “ENVIAR” (Ver ilustracion 5) que se ubica en la parte

inferior derecha de la ventana.

Una vez completados los pasos anteriores, se da por concluido el proceso de inscripcion ante
la DIGECA. Aparecerd un mensaje en el sistema que indica que su inscripcion fue realizada
con “EXITO”.

La informacidn sobre los usuarios y claves se le enviara al correo de cada usuario.



1.2 Pasos de registro en linea sin firma digital

a) El representante de la empresa que tiene personeria juridica o la persona fisica debe

ingresar al Sistema de Informacion COP por medio de la direccion: cops.digeca.go.cr

b) Una vez que ha ingresado al sistema de informacion COP, seleccione la casilla
“SOLICITUD DE REGISTRO” ubicada en la parte inferior del Mend, segun se
muestra en la ilustracion 6.

cops.digeca.go.cr

INICIO DOCUMENTOS PNI BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION

M E N U Sistema de Informacién COPs

£l Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Orgénicos Persistentes COP's, fue ratificado en el afio 2004, y para el aiio 2008 se presenta
Noticias ante Ia Secretaria de este Convenio &l Plan Nacional de Implementacion (PNI). cuyo objetivo s &l de generar las acciones corespondientes
para una gestion racional de los COP's.

Consultas
Como parte del PN se realizaron inventarios de plaguicidas, de uso industrial y los producidos de forma no intencional, los cuales se ponen a
Reportes disposicion del plblico en general, asi como entes generadores a través de un sistema d informacion.
Sobcid de regiétio El Sistema de Informacion COP's permite consultar sobre las existencias de estos compuestos asf como una actuslizacion periédica por
parte de los generadores o duefios de estas existencias, en linea.
Archivos
Varios

llustracion 6. Casilla de solicitud de registro sin firma digital

c) En la siguiente ventana, proceda a realizar el registro, completando la informacion
solicitada. (Ver ilustracion 7). Luego oprima el boton ENVIAR.


http://www.cops.digeca.cr/

Moticizs

Consults equpo

Hombre de Iz emprasa: [ |

Reportes.

dula wuridica

Guiz para registro dula Fersona Fisics

Selicitud de registo Cédula:
Direccidn: 1
I Telono:

Represenamelega:

Lugar para netiicacienes:

Cormeo slectrinico:
Adjuntar personeria jaridica: Seleccionar archivo | “ingut archive szecconado

DAaTOS DE LOS USUARIDS

Nombre del vsuaric Hurero ce cédula: Cones: Rol:
| I |
| I |
| I i |
| I A |
| I |
[ ]
Sitics: ucErss donde se UDICE" 108 SUipoE. Semp: Plartel Cantrar, Taller manterimento, =)
P

Enviar

llustracion 7. Casilla de registro sin firma digital.
d) Una vez que ha completado el formulario, lo puede descargar en formato PDF

oprimiendo la casilla “DESCARGE SOLICITUD EN PDF” en su computadora, dicha
casilla aparecerd hasta que se haya oprimido el boton de enviar (Ver ilustracion 14).

bx
e ———
NMoticias
Consultas
Mombre de ls empresa: |La prusba de a0 |
Fizrri=s @ Cédula Juridica
Solivitud de registro © Cédula Persona Fisics
Archiuos Cédula: 3-102-2005%
Direccidn: Desampsrados
Varios Teléfono: 22z2-2222
Representante legal: Fedro Sin Mombre
Lugar para notificaciones: Desampsrados
Correa slectrénico: psing@@gmasil.com
Adjuntar personeria juridica: Seleccionar archivo | Ningln srchivo seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS

Mombre del usuario: Mimero de cédula: Correo: Rol:

Deratatatel 1-2888-T7 77 @ gmail.com &Qisﬂsﬂol—vl
| .
| |
|
| I
[ v

Envisr enssje envisdo sstisfactoriaments

I Descargua solicitud en PD I

llustracion 8. Ventana con casillas para la descarga de la solicitud en PDF y el envio
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e) Debe imprimir y firmar el formulario.

f) El documento debe ser autenticado por un abogado, a menos que se presente en

persona en las oficinas de la Digeca y firme el mismo delante de un funcionario de

DIGECA.

g) Debe presentar el formulario firmado y autenticado, con una copia de la personeria
juridica o la cédula, en el caso de las personas fisicas, se envia todo al correo

digeca@minae.qgo.cr o en las oficinas de la Direccién de Gestidon de Calidad Ambiental

ubicada en Calle 9-9 bis, Avenida 18, casa 935, San José (Costado norte Liceo de

Costa Rica contiguo a Autos Mio).

Una vez completados todos los pasos anteriores, se da por concluido el proceso de inscripcion
ante la DIGECA. El sistema le indica que su inscripcion se ha realizado con EXITO.

La informacion sobre los usuarios y claves se le enviara al correo de cada usuario.

2- REGISTRO PARA PROPIETARIOS PRIVADOS O PUBLICOS DE EQUIPO QUE UTILICE
ACEITE DIELECTRICO QUE NO PRESTEN SERVICIO DE GENERACION Y/O
DISTRIBUCION DE ENERGIA ELECTRICA

Las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que son propietarios y que no presten
servicios de generacion y/o distribucion de energia eléctrica deberdn registrarse ante la

Digeca, para lo cual deberan presentar:

10
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2.1 Pasos de registro en linea con firma digital

a) El representante de la empresa que tiene personeria juridica o la persona fisica debe

ingresar al Sistema de Informacion COP por medio de la direccion: cops.digeca.go.cr

b) Una vez que ha ingresado al sistema de informacion COP, seleccione la casilla
“SOLICITUD DE REGISTRO” ubicada en la parte inferior del Mend, segin se

muestra en la ilustracion 8.

cops.digeca.go.cr

INICIO DOCUMENTOS PNI BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION

MENU Sistema de Informacion COPs
£l Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes COPs, fue ratificado en el afio 2004, y para ef aiio 2009 se presenta
Noticias ante Ia Secretaria de este Convenio &l Plan Nacional de Implementacion (PNI). cuyo objetivo es el de generar las acciones corespondientes
para una gestion racional de los COP's.
Consultas

Como parte del PNI se realizaron inventarios de plaguicidas, de uso industrial y los producidos de forma no intencional, los cusles se ponen a
disposicién del piblico en general, asi como entes generadores a través de un sistema de informacion.

El Sistema de Informacion COP's permite consultar sobre las existencias de estos compuestos asi como una actualizacion periddica por
parte de los generadores o duefios de estas existencias. en lines.

llustracion 9. Casilla de solicitud de registro con firma digital

¢) Enlasiguiente ventana, proceda a realizar el registro, seleccionando la casilla ubicada
en la parte superior derecha “TIENE FIRMA DIGITAL”, y completando la
informacién solicitada. La ilustracion 9 muestra los datos que debe ingresar.

11
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cops.digeca.go.cr/solicitud.aspx

MENU

Moticias
Consultas

Reportes

SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL SISTEMA DE INFORMACION COPS.

I'ﬁene firma digital? @ si I

Nombre de la empresa

Solicitud de registro

Archivos

“arios

Cédula
Direccion:
Teléfono:

Representante legal:
Lugar para notificacionss:

O Cédula Juridica
0 Cédula Persona Fisica

Correo electrdnico:
Adjuntar personeria juridica Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS

Nombre del usuario- Nimero de cédula: Comreo: Rol

Descargue solicitud en PD|

Adjunte solicitud

en PDF con firma digital Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionada

Ilustracion 10. Casilla de registro mediante firma digital

d) Una vez que ha completado el formulario, lo puede descargar en formato PDF
oprimiendo la casilla “DESCARGE SOLICITUD EN PDF” en su computadora (Ver

ilustracion 11).

INICIO

MENU

Noticias
Consultas

Reportes

DOCUMENTOS PNI BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION

Solicitud de registro

Archivos

“arios

Tiens firma digital?

SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL SISTEMA DE INFORMACION COPS.

“ s

Nombre de I empresa:

Cédula

Direccion

Teléfono:

Representants legal

Lugar para notificaciones
Comeo electrénico:
Adjuntar personeria juridica:

MNombre del usuario.

0 Cédula Juridica
) Cédula Persona Fisica

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS
Mamero de cédula: Comeo: Rol.

4

Descargue solicitud en PD|

Adjunte solicitud en PDF con firma digital Ningtin archivo seleccionado

llustracion 11. Casilla de descarga del documento en PDF

12
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e) Luego abra el documento PDF generado (Ver ilustracion 11) y firmelo digitalmente

con la herramienta correspondiente. Guarde el nuevo documento firmado en su

computadora.
7 COPS, Sistema de Informacion para Gestion de Compuestos Organicos Persistentes — ‘
\6 Solicitud de Registro mimnaes

Nombre de la empresa: La prueba
Cédula Juridica: 1-002-458962
Direccién: San Jose

Teléfono: 2222-22

Representante Legal: Samuel Desconocido
Lugar para notificaciones: sdesconocido@hotmail.com
Correo Empresa: sdesconoado@hotmail.com

Usuarios a registrar:

Nombre Cédula Correo Rol

llustracion 12. Documento con firma digital impresa

f)  Adjunte la solicitud en PDF con firma digital en la casilla que dice “SELECCIONAR
ARCHIVO” localice el archivo guardado previamente en su computadora para que

este se adjunte y se envie al administrador del sistema, (Ver ilustracion 12).

13
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INICIO DOCUMENTOS PHNI BLOG CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION
MENU SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL SISTEMA DE INFORMACION COPS.

Tiens firma digital? < si

Hoticias

Consultas
Mombre de la empresa:

Reportes

Cédula Juridica

Solicitud de registro Cédula Persona Fisica

Archives
Reprasentants lsgal
Lugar para notificaciones:

Comeo electronico:
Adjuntar personeria juridica: Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS

Nombre del usuario- Mimero de cédula: Comeo: Rol-
v
v
v
v
v
v

Descargue solicitud en PDJ|
Adjunte solicitud en PDF con firma digital Seleccionar archivo ingun archive seleccionado
Enviar

llustracion 13. Ventana con casillas para adjuntar el documento en PDF y enviarlo

g) Por Ultimo, oprima la casilla “ENVIAR” (Ver ilustracién 5) que se ubica en la parte

inferior derecha de la ventana.

Una vez completados todos los pasos anteriores, se da por concluido el proceso de inscripcion
ante la DIGECA. El sistema le indica que su inscripcion se ha realizado con “EXITO”.

La informacidn sobre los usuarios y claves se le enviara al correo de cada usuario.

2.2 Pasos de registro en linea sin firma digital

a) El representante de la persona juridica o la persona fisica debe ingresar al Sistema de

Informacion COP por medio de la direccion cops.digeca.go.cr

14


http://www.cops.digeca.cr/

U(D

b) Una vez que ha ingresado al sistema de informacion COP, seleccione la casilla
“SOLICITUD DE REGISTRO” ubicada en la parte inferior del Menu (Ver ilustracion
13).

cops.digeca.go.cr

INICIO DOCUMENTOS CONTACTOS FAQ LINKS INICIAR SESION

M EN U Sistema de Informacién COPs

El Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Orgénicos Persistentes COP's, fue ratificado en el afio 2004, y para ef afio 2009 se presenta
Noticias ante I Secretaria de este Convenio &l Plan Nacional de Implementacion (PNI). cuyo objetivo es &l de generar las acciones correspondientes.
para una gestion racional de los COP's.

Consultas
Como parte del PNI se realizaron inventarios de plaguicidas, de uso industrial y los producidos de forma no intencional, los cuales se ponen a
Reportes disposicion del plblico en general, asi como entes generadores a través de un sistema de informacion.
Solicitud de ragistio £l Sistema de Informacién COP's permite consultar sobre las existencias de estos asi como una izacién peribdica por
parte de los generadores o duefios de estas existencias, en linea.
Archivos
Varios

llustracion 14. Casilla de solicitud de registro sin firma digital

c) En la siguiente ventana, proceda a realizar el registro, completando la informacién

solicitada (ver ilustracion 14). Luego oprima el boton ENVIAR.

Modicias

Consuls squpo

Normbre de Iz empresa:

e © Ciduls Juridica
Gaiz para repistro & C2dula Persona Fisica

Selicitud de ragisro

Vasies

Adjuntar personenis jaridica: Seleccionar archivo | Mingun srchivo sseccanado

DATOS DE LCS USUARIDE

Normbes del usuaric Humers ce cddula: Correo: Fol:
| A |
| I |
| I |
| I |
| A |
[ v

Sitics: fLugarss donde e ubkcan Ioe SaUpos Sempo: Flartsl Cantrsl, Taller rantenimanto, =i

=

Enviar

llustracion 15. Casilla de registro sin firma digital.

15
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d) Unavez que ha enviado el formulario, lo puede descargar en formato PDF oprimiendo
la casilla “DESCARGE SOLICITUD EN PDF” en su computadora, dicha casilla

aparecera hasta que se haya oprimido el botdn de enviar (Ver ilustracion 14).

Nombrs de ls empresa La pru=ba de on

Archivos Cedula: 2-102-20058

Direccidn Desamparados

Taléfono 22222222

Pedro Sin Nombre

Dessmparadas

psin@gmail.com

|_Seleocionar archivo | Mingin archivo seleccionado

DATOS DE LOS USUARIOS.
Niimero de cédula: Correo ol
1-2880-T77T o @gmail.com Registrador

o 4|4 4|4 4

Menssjs envisdo satisfactoriamanta

| Desscargue solicitud en PO)|

llustracion 16. Ventana con casillas para la descarga de la solicitud en PDF y el envio

e) Imprima y firme el formulario.

f) El documento debe ser autenticado por un abogado, a menos que se presente en
persona en las oficinas de la Digeca y firme el mismo delante de un funcionario de

DIGECA.

g) Debe presentar el formulario firmado y autenticado, con una copia de la personeria
juridica o la cédula en el caso de las personas fisicas se envia todo al correo

digeca@minae.go.cr o en las oficinas de la Direccidon de Gestion de Calidad Ambiental

ubicada en Calle 9-9 bis, Avenida 18, casa 935, San José (Costado norte Liceo de Costa

Rica contiguo a Autos Mio).
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Una vez completados todos los pasos anteriores, se da por concluido el proceso de inscripcion

ante la DIGECA. El sistema le indica que su inscripcion se ha realizado con “EXITO”.

La informacion sobre los usuarios y claves se le enviard mediante el correo electrénico que
utilizo para el proceso de registro.
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