Guia para el uso para el sistema APT

El profesional debera solicitar su usuario (carné) y su clave de acceso al sistema de forma
personal. Para esto debera presentarse la oficina central del CFIA o a las sedes regionales y
solicitar su usuario (carné) y su clave de acceso a la plataforma de servicios. Al profesional se
le entregara una nota con la informacion solicitada, la cual debera firmar y entregar a la
plataforma. Se aclara que al profesional se le dara copia de dicha nota.

Adicionalmente es importante que se tenga presente que para poder hacer uso del sistema

APT de forma adecuada se recomienda asistir a la capacitaciones que imparte el CFIA en su
sede central y sus sedes regionales.

Paso #1: acceso al sistema

Debera ingresar al sistema APT, el cual se encuentra ubicado en la pagina principal del CFIA
(www.cfia.o.cr). Debera buscar el icono de APT y accionar dicha opcion.
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Para accesar al sistema debera digitar el usuario y la clave entregada por el CFIA en los
espacios definidos para tal efecto en el sistema APT. Luego de haber digitado la informacion
debera accionar el boton de “ingresar”
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Paso #2: Agregar un contrato vy llenado de primera pagina de contrato

Una vez que el profesional accesa el sistema, este contard con tres menls que han sido
desarrollados para que puedan realizar su tramite ante el CFIA. El profesional contara con el
menu de “consulta de proyectos”, el de “administrar proyectos” y de “cambiar clave”.
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Para agregar un contrato, se debe accionar el ment de Administrar proyectos y dentro de ese
menu debera accionar la opcién de “Agregar Contrato”.



Se desplegara entonces el contrato de servicios en el cual en el cual el profesional debera
introducir la siguiente informacion:

Nombre del cliente

NUmero de cédula del cliente

Correo electronico del cliente

El nombre del profesional y la cédula se actualizan automéaticamente

Breve descripcion de proyecto

Provincia, cantén, distrito y direccién exacta (otras sefas)

Area aproximada del predio

Honorarios profesionales (en colones o en doélares) y el valor en letras se actualizara
automaticamente

El area real a catastrar

El valor real de honorarios (en colones o en délares) y el valor en letras se actualizara
automaticamente

Adelanto contra firma de contrato

Pagos parciales

Plazos de entrega

En caso de que el profesional lo estime necesario, existe una espacio para ingresar
observaciones

Cuidad, cantén, distrito y fecha de generacion de contrato.




Una vez que el profesional haya ingresado la informacién debera accionar el boton de
“adelante” para seguir a las siguientes paginas.

Paso #3: Llenado de segunda pagina

El profesional debera ingresar informacion referente a aspectos técnicos del proyecto. La
informacidn técnica se refiera a:

Descripcién de proyecto

Tipo de uso (el profesional solo escoge la opcidn respectiva)

Tipo de coordenada (el profesional solo escoge la opcidn respectiva)
Ubicacion de proyecto (el profesional solo escoge la opcién respectiva)
Area real y area segun registro

Ubicacién o zona (el profesional solo escoge la opcién respectiva)
Tamario de plano (el profesional solo escoge la opcién respectiva)
Coordenada Este y coordenada Norte (en metros).



Posteriormente el profesional procede a ingresar informacién especifica sobre fincas,
ubicacion, titulares y planos a modificar. Para activar cada ventana de informacion debe
accionar cada opcion posicionandose en la ventana respectiva, presionando el botdn izquierdo
del raton.

Para agregar la informacion de fincas, se deberd escoger la opcion de “nuevo” y
posteriormente se llenara la informacion referente a la provincia, la matriz filial (en caso de que
aplique), el namero de finca (en caso de que aplique), la sigla de duplicado (en caso de
aplique) y el numero de derecho.

Una vez ingresada esta informacion se debera accionar el botén de salvar y posteriormente se
podra accionar el boton de cerrar para seguir con la siguiente ventana. Es importante
mencionar que se podra agregar el numero de fincas que el proyecto requiera, siguiendo el
procedimiento que se acaba de describir.




Para agregar la informacién relacionada con la ubicacion del plano se accionara el botén de
“nuevo” y luego se escogera la provincia, el cantén y el distrito.

Una vez ingresada esta informacion se debera accionar el botén de salvar y posteriormente se
podra accionar el botén de cerrar para seguir con la siguiente ventana. Es importante
mencionar que se podra agregar mas ubicaciones, siguiendo el procedimiento que se acaba de
describir.
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Para definir los titulares del plano se sigue el mismo procedimiento anteriormente descrito para
activar la ventana de dialogo. Una vez que se despliegue la misma se accionara el boton
“nuevo” y se escogera el tipo de cédula (fisica o juridica), se digitara el numero de cédula,
nombre, apellido, segundo apellido y se escogera el tipo de titularidad.

Una vez ingresada esta informacion se debera accionar el botén de salvar y posteriormente se
podra accionar el botén de cerrar para seguir con la siguiente ventana. Es importante
mencionar que se podra agregar mas titulares, siguiendo el procedimiento que se acaba de
describir.
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En aquellos casos en donde el proyecto modifique otros planos, se debera ingresar la
informacidn relativa a esta condiciéon. Para ello, se activara la ventana de dialogo y luego de
accionar el botén de “nuevo” se ingresara la informacion relativa a provincia, nimero de
inscripcién y afio.

Una vez ingresada esta informacion se debera accionar el botén de salvar y posteriormente se
podra accionar el boton de cerrar para guardar la informacion de todo el proyecto. Es
importante mencionar que se podra agregar mas planos modificados, siguiendo el
procedimiento que se acaba de describir.
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Para guardar toda la informacion ingresada en el sistema hasta este momento se debera
accionar el botén de “salvar” en la barra genera de comandos |.
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Paso #4: Adjuntar archivos

Para adjuntar los archivos de dibujo se debera accionar el boton de “adelante” ubicado en la
barra general de comandos.

Los archivos que se adjuntan deben ir en formato .zip. Para ello el profesional puede descargar
el programa winzip, sin costo, de internet a través de la direccién www.winzip.com/downwz.htm

Una vez que se hayan empaquetado el (los) archivo (s) dwg, se debera accionar el botdn de
“escoger archivo”. Se desplegara otra ventana de dialogo para que se pueda buscar el archivo
respectivo.

El procedimiento anterior se repite para archivos en formato jpg. Este archivo sera el mismo
que el adjunto en dwg sélo que en un formato que utilizara el Catastro Nacional para su
procedimiento interno.






Paso #5: Acta de levantamiento

Para la declarar los datos relacionados con el Protocolo de trabajo se seguird a la dltima
mediante el boton “adelante” de la barra general de comandos.

Se desplegara una ventana que contiene el nombre y cédula de propietario (se despliegan
automaticamente). Posteriormente el profesional digitara el nidmero de su protocolo y el
numeros de los folios (separados por comas) que se hayan utilizado para el proyecto en
cuestion.

El profesional podra también indicar la informacion sobre el entero para pago de los timbres de
catastro y registro. Sin embargo esta opcién no estara en funcionamiento hasta que el Catastro
Nacional se haya conectado con el APT.

< > < >

Para enviar el proyecto a revision ante el CFIA se deberd accionar el boton de “inscribir
proyecto”. Dicho boton se encuentra ubicado en la barra general de comandos.

Luego de accionar el botén “inscribir proyecto” el APT mostrara esta ventana que indica que el

proyecto en cuestion ha sido a enviado a revisién al CFIA. Se debera accionar el botén
“Aceptar” para finalizar el proceso

>

Cabe mencionar que la ventana indica que el proyecto enviado a revision al CFIA y también
muestra el numero de control del proyecto.



Sequimiento de proyectos

Cuando un proyecto ha sido enviado a revision al CFIA se podra dar seguimiento de estado del

mismo.

Para ello el profesional cuenta con una consulta general de proyectos. En esta consulta se
podra observar el estado en que se encuentran todos los proyectos que ha sometido a revision.
Asi mismo podra también, buscar proyectos especificos mediante motores de bisqueda.

Cuando se accione el boton de Consulta General se desplegara la tabla anteriormente

mencionada y la bUsqueda de proyectos.

>




Proyectos rechazados

Cuando un proyecto ha sido rechazado, éste se mostrara en la consulta general tal que como
se indic6 en la seccién anterior.

Para observar el detalle del rechazo el profesional podra ingresar a través de la opcion de
Proyectos Rechazados ubicado en el menlt de Administrar proyectos.

>

Al accionar dicha opcion se desplegara una tabla con los proyectos que han sido rechazados.

< _—

Para lograr observar el detalle se debe posicionarse sobre el proyecto en particular y presionar
el botén derecho del ratén. Aparecera el proyecto con todas sus paginas y en la barra general
de comandos se podra accionar el boton de motivos de rechazo.



Edicion de proyectos

Cuando un profesional se encuentre llenando las paginas de un determinado proyecto y, por
alguna razon, no pueda finalizar de llenar toda la informacion, su solicitud quedara almacenada
en la lista de de Proyectos no enviados a Revision. Debe, antes de salir de APT, accionar la

opcion de Salvar.

>

Cuando el profesional desee proseguir con el proyecto debera accionar la opcién de Editar mis
Proyectos dentro del menu de Administrar Proyectos.

>

Se desplegara una lista de proyectos que no han sido enviado a revision.




Para activar un proyecto en particular se debe posicionarse sobre el proyecto en particular y
presionar el boton derecho del ratén. Aparecera el proyecto con todas sus paginas y la barra
general de comandos. De esta manera se puede seguir el trabajo en el punto en donde se
habia dejado el proyecto.

Cambio de clave

Se recomienda que, una vez que el profesional haya adquirido su usuario y clave para ingresar
al APT, cambie su clave la primera vez que ingrese al sistema. Para ello, el profesional debera
accionar la opcion de Cambiar Clave en la barra de menus.

>

Se desplegard la ventana para cambio de clave. Se debera digital la clave actual,
posteriormente la nueva clave y se debera confirmar la nueva clave. Finalmente la clave se
sustituira en el momento en que se accione el botén de Cambiar Clave.

>

Para consultas adicionales referirse al paquesada@cfia.or.cr , jbriceno@cfia.or.cr o a los
nimeros de 22023900 ext 4057.




