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“Tramite de documentos reposicion de titulos-MEP

Ill

via Portal Web Transacciona
¢Cémo tramitar documentos de reposicidn de titulos del MEP en el Sitio Web Transaccional?

Pasos por seguir:
e Ingrese a la pagina web de la Imprenta Nacional en www.imprentanacional.go.cr
e Seleccione la opcidn de “Tramites en Linea” ubicada en parte la parte superior derecha.

Costa Rica
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Quiénes Somos Diarios Oficiales Produccién Grdfica Editorial Digital Noticias Céntactenos

Diario La Gaceta

Diario Oficial del estado costarricense, en el cual se publican todos los

actos publicos y privados que la legislacion establece

e Para registrarse, puede hacerlo de dos maneras: utilizando el correo electrénico o con el
uso del certificado digital (firma digital). Dirijase a la parte inferior de la pantalla y seleccione
la opcidn de su preferencia.

iUnirse ahordad!

para usar correo electronico y contrasena para crear una cuenta de usuario »

para usar certificado digital para crear una cuenta de usuario »

e Complete la informacion requerida, segun sea el caso, y acepte los términos y condiciones.
Luego de clic en “Inscribir” o “Firmar y enviar”.


http://www.imprentanacional.go.cr/

Ejemplo: registro con correo electrénico.

* Informacién Requerida

Datos personales Datos para facturas
Pals: Indique los datos de la persona fisica o juridica a nombre de guien desea emitir sus facturas
ificacién:

| costaRica v

*Email:
*Nombre:

|Email |

*Nombre:
Acceso

Nombre |

* Cédula: Contrasefia

‘ | La contrasefia debe contener al menos una letra, por lo menos un ndmero, y ser igual o mayor a 4
caracteres

* Teléfonos:

‘ | *Confirmar contrasefia:

Repita la contrasefia

¢Es Notario Ptblico?:
* Complete el campo de verificacién

(] Mooy s 3

reCAPTCHA
[

a8 Acepto los términos de uso del servicio que se indican en

Términos de Servicios del Portal de Imprenta Nacional

Ejemplo: registro con certificado digital (firma digital).

Registrese usando certificado
digital

Paso 1
Introduzca el token o tarjeta inteligente con el certificado para validar su identidad

Paso 2
Completa la informacién de registro

Correo electrénico:

‘ Su direccion de correo electronico ‘

Contrasefia:

‘ Su contrasena secreta de acceso ‘

o Acepto los Términos y Condiciones de uso del servicio Términos de Servicios
Portal Imprenta Nacional

Firmar y enviar ...



Nota: para ambos métodos de registro debe de ingresar el correo electrénico utilizado en el

momento de gestionar su solicitud de concesidn de aguas ante el MINAE ya que este se encuentra
ligado al nimero de expediente.

e Una vez registrado como usuario, se le notificarda mediante un correo electrénico a la

direccién indicada las instrucciones para finalizar el proceso de registro.

Gracias por enviar su solicitud de registro. Usted recibird un correo electrénico a la
direccién indicada con las instrucciones para finalizar el proceso de registro

A continuacién, se muestra imagenes del correo que remite automaticamente el sitio web. Tome
en cuenta que esta notificacion puede llegar a su correo en la bandeja de entrada o como correo no
deseado.

Notificaciones Impr. Portal de website - Proceso de suscripcion - Proceso de Suscripcion Proceso de Suscripcion

Una vez recibido el correo electrénico, debe seleccionar el enlace indicado para finalizar el proceso
de registro.

Portal de website - Proceso de suscripcion Recibidos x

Notificaciones Imprenta <notificacionesimprenta@imprenta.go.cr>
parami =

Proceso de Suscripcion

Proceso de Suscripcion
@Gmail.Com @gmail.com]

Gracias por haberse registrado en el portal de website. Para finalizar el proceso por favor utilice el siguiente enlace:

http://www.imprentanacional.go.cr/joinnow/CompletedProcess.aspx?idConfirmation=b9a9cad5-da59-4c4b-a980-9104341b1e3e

4. Responder ®» Reenviar

Usted puede ingresar al sitio web con la cuenta de usuario con la que se registrd, dando clic en la
opcion de “Tramites en linea”.
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Para ello, digite su correo electrdénico y su contrasefia y de clic en “Iniciar” o a través del certificado
digital. Nota: El ingreso al Portal Web dependerd del medio utilizado para registrarse (correo
electrénico o certificado digital).

lniciar sesion

Inicie sesion usando correo electronico y contrasefia

Correo electrénico

Contrasefia

Restablecer una contrasefa olvidada.

Inicie sesidn usando Certificado Digital

_—e”,
AT



Pasos por seguir para crear una solicitud de publicacién en linea

e Una vez que inicia sesion en el sitio web, en el menu izquierdo seleccione la opcion “Crear
Solicitud™.

Mi perfil

Publicaciones
Buscador de solicitudes ) ATOS

> DErscC
> Crear solicitud @ Nombre:

> Contintie su trdmite aqui

Dafa

e Elsitio web le asignara un nimero de solicitud llamado “ID", el cual sera la referencia con la
que usted podra darle seguimiento a su tramite a través de nuestro portal.

Se cred la solicitud exitosamente y se le asigné el #152430 <:

Publicaciones
> Buscador de solicitudes

> Crear solicitud

Paso 1 Documento a publicar

En este paso, incluya el documento que le envid el Ministerio de Educacién Publica (MEP) a la
solicitud. Seleccione la ubicacién del archivo y oprima el botén “Subir anexo”.



1. Documento a publicar 2. Tipo de documento 3. Datos de pago

Importante:
Estimado usuario: Solo se puede pagar y tramitar un documento por solicitud
Nota: Si el documento a publicar es muy extenso, entonces puede anexar varios archivos del mismo documento.

Agregar anexo
Anexo: *

Seleccionar archivo | Ningun archiv...seleccionado

Anterior

Importante: Unicamente se puede tramitar y pagar 1 documento por solicitud, salvo aquellos
documentos que posean anexos en donde se pueden adjuntar diferentes archivos del mismo
documento. Sin embargo, para las reposiciones de titulo no aplica la opcidn de documentos anexos.

Paso 2 Tipo de documento

Seleccione el tipo de documento denominado “Reposicion de titulo MEP (3 veces)”.



1. Documento a publicar 2. Tipo de documento 3. Datos de pago

Seleccione el tipo de documento

Tipo de documento seleccionado: -no seleccionada-

1) Filtre el documento segun su categoria:
ODocumentos de su institucién
®Documentos administrativos

OO0tros institucionales

2) Seleccione el tipo de documento:

rs

Reposicion de Cédulas y Certificados 1V Boletin
Reposicién de Certificados Emitidos por Bancos Estatc
Reposicién de libros 1V

Reposicion de Libros 3V (3 veces)

Reposicién de titulo MEP (3 veces)

Reposicién de titulo Universidades Publicas (3 veces)
Reposicién de Titulos Colegios Universitarios (3 veces)
Reposicién Titulos Universidades Privadas (3 veces)
Resoluciones Aresep 1V

Resoluciones Aresep 3V (3 veces) -

Paso 3 Datos de pago

Elija la forma de pago. Indique los datos de la persona fisica o juridica a nombre de quien desea
emitir la factura. Debe tomar en cuenta que aparecerdn los datos que usted ingresé en el momento
en que se registrd. Sin embargo, estos pueden ser modificados.



1. Documento a publicar 2. Tipo de documento 3. Datos de pageo

® Contado por transferencia o depdsito
Contado por tarjeta de crédito / débito
Crédito

Exonerado

Indique los datos de la persona fisica o juridica a nembre de quien desea emitir la factura:
Identificacién: Nombre:

Importante: en los datos de la factura, debe coincidir el nimero de identificacidon con el nombre, y
no realizar mezcla de datos entre persona fisica y juridica. Una vez realizado el trdmite y emitida la
factura, esta no puede ser modificada.

e Por ultimo, seleccione la opcién de su conveniencia.

Si da clic en “Guardar y continuar”, esta opcién le permite guardar los cambios realizados en la
solicitud y modificarlos posteriormente antes de cotizar su documento.

Si da clic en “Terminar y Cotizar” le aparecera la pantalla con la cotizacion del documento.

Si selecciona “Descartar solicitud”, su solicitud de publicacidon no podra ser cotizada ni tramitada. Si
necesita tramitar el documento tendra que crear una nueva solicitud.

Importante: Una vez descartada la solicitud no podra ser tramitada la

Terminar y Cotizar publicacion. Si necesita publicar un documento debe crear una nueva
solicitud.
Descartar solicitud

Pago por contado por transferencia o depdsito

e Cuando seleccione la forma de pago por transferencia o depésito la pantalla de cotizacién
le mostrara el monto a pagar, asi como las cuentas bancarias de la Junta Administrativa de
la Imprenta Nacional.



Cotizacion de precio para la solicitud #151330

Precio: ¢ 46960 (incluye (20,00 de timbres)
Clase de cotizacién: Centimetro cuadrado
Forma de pago: Contado por transferencia o depésito

Cuando realice la transferencia o depésito debe indicar en el detalle el nimero de la solicitud: (ejemplo: ID: 151330)

Cuentas para transferencia o depdsito a nombre de la Junta Administrativa de la Imprenta Nacional,
cédula juridica #3-007-042032-12

Banco Nacional de Costa Rica
100-01-000-041129-8
Cuenta Cliente: 15100010010411298

Banco de Costa Rica
001-0089302-1
Cuenta Cliente: 15201001008930215

Para consultar directamente esta solicitud puede guardar y utilizar el siguiente enlace:
https vw.imprentanacional.go.cr/solicitud/151330

Procesar luego 5 :
_ Importante: Una vez descartada la solicitud no podrd ser tramitada la publicacién. Si
necesita publicar un documento debe crear una nueva solicitud.
Ingresar datos de pago

e En este caso usted debe realizar la transaccién bancaria y luego oprimir el botéon “Ingresar
datos de pago”. Digite el nUmero de transferencia o depdsito bancario en la casilla “Numero
de documento”, seleccione la cuenta bancaria de la Junta Administrativa de la Imprenta
Nacional (BCR o Banco Nacional), el monto del depésito y la fecha de pago. Luego oprima el
botdn “Agregar depdsito”.

— Aprobacién de la solicitud

Transferencia o depdsito

Banco Nacional de Costa Rica
100-01-000-041129-8

Cuenta Cliente: 15100010010411298
Cedula Juridica #3-007-042032-12

Banco de Costa Rica

001-0089302-1

Cuenta Cliente: 15201001008930215
Cedula Juridica #3-007-042032-12

Incluir datos de Transferencia o depdsito

Ndmero de documento: Cuenta bancaria:
| | | BNCR 100-01-000-041129-8 v
Monto del deposito: Fecha de pago:

Agregar depdsito




e Sinova a realizar el depdsito de inmediato salga de su cuenta con el botén que esta en la
parte superior derecha que dice “Salir”. Luego ingrese de nuevo a “Tramites en Linea” y
dirijase al “Buscador de solicitudes que esta al lado izquierdo de la pantalla.

Mi perfil

Publicaciones
> Buscador de solicitudes @ Datos personales

Crear solicitud
> Nombre:

> Continte su trdmite aqui

e En la siguiente pantalla puede realizar la busqueda de su solicitud digitando en
“Identificador” el nimero ID o ndmero de solicitud asignado. Luego oprime el botdn
“Filtrar”.

Buscador de solicitudes

Crear nueva solicitud ...

Filtrar por:

Identificador: Tipo de Documento:

-- Todos -- Ad
Estado:
Cotizado v

Forma de pago:

-- Todos -- v

Diario: Autor:

-- Todos -- v

@ Exportar eliminar filtros

e Enellistado que aparecerd marque la solicitud y digite el boton “Aprobar / Pagar solicitudes
seleccionadas” que estd en la parte inferior de la pantalla o haga clic encima del nimero de
la solicitud que esta en naranja.



Listado de solicitudes

Filtros aplicados: Autor:

Ordenado por: Fecha creacién

v
Fecha de Tipo de Estado de
Iu Apebadafegeds A de pese
B |15

vance
19/06/2019 = Concesion de Cotizado Contado por transferencia o .
aguas depdsito

e Luego abra la pestafia de “Aprobacién de la solicitud” para ingresar los datos del pago como
se indicé anteriormente.

Datos de la solicitud #151330

1D: Monto: Estado:
151330 46960 Cotizado
Fecha: Tipo de Publicacién: Forma de Pago:
19/6/2019 14:05:23 Concesidn de aguas (3 veces) v Contado por transferencia o depdsito v

Clase: Centimetro cuadrado Actualizar datos Rechazar

+ Aprobacién de la solicitud

+ Datos del solicitante

+ Datos del pago

+ Informacién de la publicacién

+ Comentarios

Pago por tarjeta de crédito o débito

e En la pantalla de la cotizacidon debe aceptar los términos de uso del servicio y dar clic en el
botdn verde que dice “Pagar en linea”.



Precio: ¢ 18070 (incluye £20,00 de timbres)
Clase de cotizacién: Centimetro cuadrado
Forma de pago: Contado por tarjeta de crédito / débito

Para consultar directamente esta solicitud puede guardar y utilizar el siguiente enlace:

Acepto los términos de uso del servicio que se indican en Términos de Servicios del Portal Imprenta Nacional

-

Importante: Una vez descartada la solicitud no podrd ser tramitada la publicacién. Si

e Seguidamente, serd dirigido a la pagina para realizar el pago, en la cual debe ingresar los
datos de la tarjeta: tipo, nimero de tarjeta, fecha de expiracidon y codigo de seguridad
(corresponde a los ultimos tres digitos impresos al dorso de la tarjeta). Después oprima el

botdn azul que dice “Pagar”.

-
necesita publicar un documento debe crear una nueva solicitud.
Descartar solicitud

° BANCO
\ J Imorents Nocional NACIONAL
Datos de Tarjeta Datos de Compra w DSS
Seleccione el Tipo de Tarjeta: Nro. de orden. 188372

Comercio. IMPRENTA NACIONAL
Nimero de Tarjeta:

Monto. CRC 18070.00

Fecha de expiracién:

Mes ¥ | | Afo h ﬂ Retornar al comercio

Cédigoe de Seguridad:

e Para ambas formas de pago, si elige la opcidn “Procesar luego”, la cotizacién estard
disponible durante 30 dias naturales. Si no se realiza el pago y se finaliza el trdmite durante
ese tiempo la solicitud serd rechazada automaticamente y tendrd que realizar una nueva

solicitud, si desea continuar con el tramite.

Esta en un entorno seguro &

Este sitio cumple con los
estdndares de seguridad de la
industria de medios de pago PCI-
DSS para proteger su informacién
personal y la de su tarjeta.

Revise en su pagina el simbolo del
candado (SSL) que garantiza la
autenticidad de nuestro servicio
de pago.



e Si elige la opcidn "Descartar solicitud™ el sitio dejara sin efecto su tramite y la solicitud no
podra ser utilizada nuevamente. En caso de que necesite continuar con el tramite debe
crear una nueva solicitud.

Importante: Una vez descartada la solicitud no podrd ser tramitada la publicacién. Si
necesita publicar un documento debe crear una nueva solicitud.
Descartar solicitud

En el caso del pago por transferencia o depdsito, una vez ingresada la informacién de pago la
solicitud quedara pendiente de aprobacion por parte del Departamento Financiero de la Imprenta
Nacional, antes de ser tramitada por el Departamento de Diarios Oficiales para su publicacidn.
Cuando sea aprobada se le notificard via correo.

En el caso del pago por tarjeta la solicitud quedara pendiente de tramite por parte del Departamento
de Diarios Oficiales e igualmente se le notificard por correo cuando esté en proceso de publicacion.

Importante: podra encontrar las notificaciones sobre su pago y otros datos importantes en las
siguientes pestaias:

-“Informacidn de la publicaciéon”: en este apartado encontrara el nimero de documento asignado,
con el cual serd publicado. También ahi se indicara el nUmero de Gaceta o Boletin Judicial y la fecha
de la publicacién, luego de 10 dias habiles de la aprobacidn de la solicitud.

-“Comentarios”: en esta pestafia se le notificard de cualquier problema que haya con la solicitud.

+ Aprobacién de k solicitud
+ Datos del solicitante

+ Datos del pago

+ Informacién de la publicacién

+ Comentarios

— Documentos anexos

Sin embargo, si usted desea retener o anular la publicacién debera comunicarse a la oficina central
de Diarios Oficiales ubicada en la Uruca mediante el correo consultas@imprenta.go.cr, y realizar la
solicitud formal indicando el numero de solicitud y el motivo por el cual requiere cancelar la
publicacidon. Una vez recibida la informacion se valorara el estado de esta y se brindard una
respuesta al respecto por el correo.



