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INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA siPSA Y
PARA LA PROGRAMACION DE CITAS

1. PROPOSITO
Establecer un Instructivo que permita a los usuarios realizar el registro de sus cuentas para el uso
del sistema automatizado de siPSA; ademas, la programacion de citas para la presentacién de
solicitudes de ingreso al Programa de Pago por Servicios Ambientales.

2. DEFINICIONES

SCGI: Sistema de Control de Gestion Institucional

Fonafifo: Fondo Nacional de Financiamiento Forestal

PSA: El Programa de PSA consiste en un reconocimiento financiero por parte del Estado, a través
del FONAFIFO, a los (las) propietarios(as) y poseedores(as) de bosques y plantaciones forestales
por los servicios ambientales que éstos proveen y que inciden directamente en la proteccion y
mejoramiento del medio ambiente.

gePSA: Gestidn de Pago por Servicios Ambientales

OR: Oficina Regional

URL: es una sigla del idioma inglés correspondiente a Uniform Resource Locator (Localizador
Uniforme de Recursos). Se trata de la secuencia de caracteres que sigue un estandar y que permite
denominar recursos dentro del entorno de Internet para que puedan ser localizados.

3. DESCRIPCION
Condicion de Uso:
Uso de Navegadores, el sistema de Gestion de Pago por Servicios Ambientales (gePSA) se
encuentra certificado para su uso por Google Chrome, por lo cual al acceder por cualquier otro
navegador se le visualizara la siguiente alerta.

FON A#O

Gestion de Pago por Servicios Ambientales

(gePSA)

Lo sentimos, el sitio web en este momento solo se
encuentra certificado para su uso en Chrome.

Por favor, utilize Chrome para acceder al sitio, o descargue el
navegador en el sguiente enlace.

o Google

Chrome

Figura N°1.
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Ingrese a nuestro sitio web por medio del enlace: siPSA.fonafifo.com, se visualizard la siguiente

figura:

E ONA%O

Sistema de Pago por Servicios Ambientales

(siPSA)

Digite correo electranico y clave:

Figura N°2.

REGISTRO DE USUARIOS AL SISTEMA

Al cargar el Sistema RIS (Registro e Inicio de Sesion), tendra las siguientes opciones: Iniciar sesidn,

Crear cuenta y Cambiar clave

FO NA%O

Sistema de Pago por Servicios Ambientales

INICIAR SESION (siPSA)

Digite correo electrdnico y clave:

1. Enlacelda “Cuenta de Correo”, debera digitar

el correo electrénico registrado en el sistema. [ rranyahoo.cont
2. En la celda “Clave de Acceso”, digitar una |
clave.
0 Olwidg su clave @ Crear una cuenta

Derechos Reservades | Unidad de Tecnologia de Informacidn y Comunicacidn (UTic)

Figura N°3.

3. Hacer clic en la opcion “Iniciar Sesidn”. Si los datos son correctos se visualiza el menu
principal del sistema segln imagen.
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i Frogramar Cita

Figura N°4.
CREAR CUENTA

¢Como Registrarse (Inscribirse) en el Sistema? Una vez en el médulo RIS, en el caso de Registrarse,
siga paso a paso lo siguiente:

Si es Persona Fisica (Nacional o Extranjero con

DIMEX)
FONA&TO
e Elegir la opcion “Crear cuenta”. Sistema de Pago por Servicios Ambientales
e Seleccionar el tipo de identificacidn, si es Nacional (siPSA)
(elegir si es Fisica o Juridica) o si es Extranjero
(elegir DlMEX). Digite correo electrénico y clave:
e Digitar el nimero de documento de identidad

mmtrah@yahoo.com| |

(cédula).
e Hacer clicen la opcién “Validar Identificacion”. | | =

e SjesExtranjero, digitar el nUmero de seguro social

asignado por la CCSS.
e Digitar correo electrénico, el cual se utilizard como ettt e

“Cuenta de usuario” para iniciar sesioén.
e Sj usted estd de acuerdo con las condiciones de Dsrechas fsservados | Unidad 2e Teenslogia ge Informacidn y Camunicasién (LTIC)
uso, hacer clic en “Acepto.”.

Figura N°5.
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Registro de Cuenta en siPSA

MNacional Extranjero

Tipo de identidad:
0 DIMEX

'® Fisica L Juridica

Validar

Cédula sin Guiones

Documento de identidad:

Mombre y apellidos:

Correo electrénico:

L) En cumplimiento a la Ley No. 8968, FOMAFIFO ha inscrito su Base de Datos ante la PRODHAB,
"Agencia de Proteccion de Datos de los Habitantes” y en cumplimiento de lo normado en la Ley Usted

"debe” leer, llenar y firmar el Consentimiento Informado.

i Descargar y leer documento de Consentimiento Informado

[ Otorgo mi Consentimiento Informado al FONAFIFO

| Acepto términos y condiciones de uso

Cancelar

Derechos Reservados | Unidad de Tecnologia de Informacian y Comunicacion (UTIC)

Figura N°6.

Ademads, como requisitos minimos que debe cumplir todo usuario de nuestro sistema, es la
aceptacién de “Consentimiento Informado”, segin se muestra en la siguiente figura:

JEn cumplimiento a la Ley No. 8368, FONAFIFO ha inscrito su Base de Datos ante la PRODHAB, "Agencia
de Proteccion de Datos de los Habitantes” y en cumplimiento de lo normado en la Ley Usted "debe” leer, llenar

y firmar el Consentimiento Informada.
s Descargar v leer documento de Consentimiento Informado

[] Otorgo mi Consentimiento Informado al FONAFIFO

[ ] Acepto términos y condiciones de uso

Figura N°7.
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Si la informacidn es correcta y desea continuar con el proceso de registro, debera hacer clic en el
botdn “Crear cuenta”.

Seguidamente se le visualizara un mensaje informandole que se ha guardado la informacién
digitada y se generd una clave temporal la cual se enviara a la cuenta de correo electrénico
registrada.

Bienvenido al Sistema de Pago Por Servicios Ambientales
siPSA

Hemos enviado al comreo registrado una clave temporal la cual debera ser cambiada una vez que Inicies sesion

Si &l coreo enviado No aparece en su buzon de correo, favor vensque en &l buzon de correos no deseado

Figura N°8.

Ejemplo del correo electrénico que se recibird con la clave temporal para ingreso a gePSA.

Gestion de Pago por Servicios Ambientales
FONAFHIFO (gePSA)

Estimado(a) cliente: Nos interesa que usted esté informado del avance de su gestion
Este s un avso automdtico, por favor no responda (no escriba) a este comeo

(+) Usted ha Creado una Cuenta de Acceso

Usuano marcor@correo.com

Clave temporal JX85t8

Por seguridad y privacidad, Ia paimera vez que inicies sesion, se pedira cambiar la
clave.

Ingrese a: gaPSA

Figura N°9.

Nota importante: En caso de no recibir el correo de confirmacién clave de gePSA revisar la opcién
Correo no deseado - SPAM — Junk email.
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CAMBIO DE CLAVE POR PRIMER INGRESO

Una vez digitados tu cuenta de correo y clave temporal en el sistema, selecciona la Opcién “Iniciar
Sesidn”, aparecera una nueva ventana donde se debe cambiar la clave temporal por una definitiva.

Sistema de Pago por Servicios Ambientales
(siPSA) Digite nueva Clave y que no sea
menor de Seis caracteres

Digite correo electrdnico y clave:
Digite nueva clave :

Repita nueva clave :

‘ mmtrah@yahoo.com|

| .......
Acepta cambio Clave

© ovics sucave Crear una cuenta .
® Figura N°11.

Derechos Reservados | Unidad de Teenslogia de Informacién y Comunicacién (UTIC)

Figura N°10.
CAMBIO DE CLAVE POR OLVIDO

En la ventana RIS (Registro e Inicio de Sesién), en la esquina derecha inferior, se tiene la opcion
“Olvido su Clave”. Al hacer clic sobre esta opcidn se visualiza otra ventana en la que usted podra

digitar la nueva clave.

FONAFIFO

Sistema de Pago por Servicios Ambientales

(siPSA)

Envio de Clave temporal

Digite correo electrdnico y clave:
Correo electronico Registrado :

‘ mmtrah@yahoo.com| ‘

Solicitar clave

| ....... Cancelar envio

Figura N°13.

© ovics sucave (@) crearuna cuenta

Derechos Reservados | Unidad de Teenslogia de Informacién y Comunicacién (UTIC)

Figura N°12.
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Al digitar la cuenta de correo electrénico se desplegara un mensaje en cual establece que se ha
enviado al correo digitado una clave temporal, la cual, debera ser cambiada una vez que inicies
sesion.

Bienvenido al Sistema de Pago Por Servicios Ambientales
siPSA

Hemos enviado al correo digitado una clave temporal [a cual debera ser cambiada una vez que inicies sesion.

si el correo enviado no aparece en su buzon de correo, favor verifigue en el buzdn de correos no deseado.

Cerrar y continuar

Figura N°14.

Al digitar el usuario y la nueva clave temporal, debera hacer clic en el botén “Iniciar Sesién”,
aparecera una nueva ventana donde se debe cambiar la clave temporal por una definitiva

NOTA IMPORTANTE: El sistema le solicitara que cambie su clave en los siguientes casos:
1. Sies primera vez que inicia sesion.
2. Sitiene 3 0 mas meses de no acceder a nuestro sistema.
3. Por seguridad, cada 90 dias se solicitara el cambie de clave.

PROGRAMACION DE CITA

Una vez ingresado al sistema debe ir al Menu Gestion hacer clic en la opcion Programar Cita.

FONAFIFO A Gestion 9 Consultas/Reportes

1 Programar Cita

Figura N°15.
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Al hacer clic en la opcién Programar Cita, se le visualizara la siguiente ventana en la cual debera
hacer clic sobre el botén Programar Cita para Usted como Cliente

@)

=1 P~ itas: i -
El * & Estado de Citas: Pendientes ¥

Figura N°16.

En la siguiente pantalla el solicitante podra programar su cita; ademas, debe incluir algunos datos,
como:

» Seleccionar si desea recibir notificacion por mensaje de texto a su teléfono celular, por lo
cual se le solicitara incluir su nimero de celular; adicionalmente, nimeros telefénicos fijos
de su casa y trabajo. Esto brindara medios de comunicacidn directa de la institucién con el
cliente

» Enlaopcion: Seleccione Ubicacion Politica de la Finca a Someter al PPSA y Seleccionar una
Oficina correspondiente a su ubicacién fisica de la finca por Provincia — Canton — Distrito,
y el sistema le indicara la Oficina Regional por la que sera atendido. Seguidamente debe
hacer clic en el botdn Reservar Cita.

A Gestion D Consultas/Reportes

4=, Regresar Lista de Citas PROGRAMAR CITA

Calidades del Solicitante

Tipo Documento Cédula de Identidad v Doc/Cédula Identidad 000993000 Validar Identificacion
Nombre y Apellidos Usuario Pruebas UTIC Correo Electrénico pruebas@fonafifo.go.cr
iOir Notificacién por. ) ¢ ) g 8545-12-32 | 2255-44-11 | 2654-85-12

. Seleccione Actividad : || REFORESTACION v

_ Seleccione Ubicacidn Politica de la Finca a Someter al PPSA

-

“““ L

Reservar
Cita

SAN JOSE v || TARRAZU ¥ || SAN MARCOS SMIJOSE ORIENTAL

Figura N°17.
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La siguiente pantalla se desplegara el Calendario de Disponibilidad de la Oficina Regional por la
cual serd atendido; mostrando los espacios disponibles con fecha y hora representados con
cuadros de color blanco, ya que los cuadros color gris representa los espacios reservados.

Calendario de Disponibilidad de Atencién en
Oficina Regional: SAN JOSE ORIENTAL

Modalidad : REFORESTACION
Periodo de Citas del 31/10/2018 al 01/11/2018 Semana del 31/10/2018

Lunes no Atendemos
Maries no Alendemos
Miercoles no Atendemos
Jueves, 1 de Mov 2018

Viemes no Atendemos

Reservado »
Disponible Semana Siguiente

Figura N°18.

Seguidamente debera hacer clic en el espacio que considera el adecuado para reservar su cita. Y
se le desplegara una pantalla solicitando la confirmacion de su cita, en la cual se visualiza fecha,
horario, ubicacion de la Oficina Regional y el numero telefénico para contactarla. Si los datos son
correctos debe hacer clic en el botdn Aceptar.

En caso contrario, los datos no son correctos se volverd a desplegar Calendario de Disponibilidad
de la Oficina Regional.

Jueves 01/11/2018

@ Usted ha Solicitado ser Atendido para
l:

e

Alas: :10:00 a.m.

En la Oficina Regional - | SAN JOSE ORIENTAL

AN JOSE, AVENIDA T ENTRE
ALLES 3 Y 5 (EDIFICIO
OMNAFIFO BARRIO AMON).

Ubicado en :

No. Telefonico:

Aceptar Cancelar

Figura N°19.
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Seguidamente se le visualizard un resumen del comprobante de la Cita Reservada, como se
muestra en la Figura N°20; y al hacer clic sobre el botén Mostrar PDF se le visualizara el
Comprobante de la Cita Reservada con mayor detalle en formato PDF el cual podrd almacenar o
imprimir, como se muestra en la Figura N°21.

Comprobante de Cita Reservada

T (ompnjbante N 1322360. ..1.. —

Nombre del cliente : | Usuario Pruebas UTIC

La cita para el : | Miércoles,31 Oct 2018

Hora: | 10:00 a.m.

Enla Oficina :  SAN JOSE ORIENTAL

Ubicada en :  San José, Avenida 7 entre calles 3 y 5 [Ediﬁcia FONAFIFQ Barrio Aman).

Teléfono : | 2545-3500

Indicaciones : | Presentarse 10 minutos antes a la hora de la cita

Mostrar PDF l Salir l

Figura N°20.
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COMPROBANTE DE CITA (1822360-1)

Cliente: 000998000, Usuario Pruebas UTIC

Ubicacién SAN JOSE, TARRAZL, SAN MARCOS
Politica:

Oficina Regional: SAN JOSE ORIENTAL
Modalidad: REFORESTACION
Fecha cila:  Miércoles, 31 Oct 2018 a las 10:00 a.m.

Importante:

1. El dia de la cita debe presentarse 10 minulos antes de la hora indicada

2. Dy a como
- Solicitud de Ingreso completa y firmada por todos los duefios de cada finca.
. Fotocopla visible de la cédula fisica vigente del bertari wio
. O bien, fotocopla visible de la cédula juridica y fotocopla del representante legal.
. Copla por ambos lados del Plano Catastrada.

- En casa de A oE 1l i v original del Documento.
. En easo de fincas no Inscritas (en posesién) debe presentar:
- Coertifi 4n del plano emitida por catasiro o autenticado por un abogado y en buen
estado.
- Decl ian jurada del s lici ante notario pblico.

Estado de la Cita:

La Cita 1822360-1 en el delai ion de este b ] ba en el estado de:
Reservada

31110/2018 03:21:20

OKSe52.3404 Shed 4295 STATATERRISY

Figura N°21.
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Una vez confirmada la cita con los datos correctos, se le desplegara la siguiente pantalla en la cual
se visualizara su cita en estado: Reservado

FONAFIFO & Gestion D Consultas/Reportes

-'El * éﬂ Estado de Citas: Pendientes ¥
Resumen CC  Cancelar Cita Nombre del Cliente Oficina Regional Actividad a someter Numerode Cita  FechaCita Hora Gita  Estado Cita
B B B B usuariosrussasumc SAN JOSE ORIENTAL REFORESTACION 1822360-1  31/10/2018  10:00 reservaca
B B B B usuariosrussas umc SAN JOSE ORIENTAL REFORESTACION 1822360-1  01/11/2018  10:00 FReservada
H o
Figura N°22.

En la pantalla de Programacion de Citas contiene las siguientes opciones:

En este botén podrd obtener el Comprobante de Recepcion de Documentos
una vez que su Cita fue atendida en formato PDF, el cual podra descargar para
almacenarlo e imprimirlo.

En este botdn podra obtener el Comprobante de Cita Reservada en formato
PDF, el cual podra descargar para almacenarlo e imprimirlo.

En este botdn podrd obtener el Resumen del Comprobante de Cita Reservada

En este botdn podra cancelar la Cita Reservada; al hacer clic sobre este se le
visualizara la siguiente pantalla:

a— ;Desea Rescindir de la Cita ( 1822360-1 )7

--Aviso Importate. !

Oficina Regional: SAN JOSE ORIEMTAL . .
Modalidad: REFORESTACION 5u Cita ha sido Cancelada

. ) PR
Cancelar Cita Fechay Hora: 31/10/2018 a las s Gracias por su Atencidn..!

Figura N°24.
Figura N°23.

Al hacer clic en el botdn Aceptar la cita sera cancelada; y se le visualizara un
Aviso notificando que la Cita se ha cancelado. En caso contrario debera hacer
clic en el botén Cancelar.
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En este botdn podra Programar Citas para Usted como Cliente

En este botdn podra Programar Citas para Otra Persona como Cliente

Reservadas

[roma [ e

Good

Estd opcidn le permite descargar un archivo en formato XLS con todas las Citas

Nombre del Cliente

Oficina Regional

Actividad a someter

Numero de Cita

Fecha Cita

Estado Cita

umc

SN JOSE CRIENTAL

REFORESTACION

1822373-1

31/10/2018

Resenvada

SN JOSE CRIENTAL

18223731

1/11/2018

S J0sE CRIENTAL

ReFoREsTACION

18223721

31/10/2018

S J0sE CRENTAL

18223721

1/11/2018

Figura N°25.

Estado de Citas:

Pendientes

Atendidas
Todas

Esta opcion permite hacer un filtrado entre las Citas Reservadas,
segun el estado de la cita: Pendiente — Atendidas - Todas
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