
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Control documental 

Copia Área Responsable de elaboración  Fecha: Firma: 

1 

Departamento de Diarios Oficiales 
Franco Alfaro Solano, Jefe Unidad 

Central 
dic-17   

Área Responsable de autorizarlo  Fecha: Firma: 

Dirección de Comercialización y 
Divulgación  

Sandra Gamboa Salazar, Directora Marzo-2018   

Observaciones:  

Guía DE tramites 
Título del trámite: 

 

“Trámite de documentos reposición de títulos-MEP vía 

Portal Web Transaccional” 

 

Código: GT-DO-02 
Página: 1 de 19 

Versión: 01 
 

Departamento de Diarios Oficiales 



2 
 

 

¿Cómo tramitar documentos de reposición de títulos del MEP en el Sitio 

Web Transaccional? 

(Público en General-Pagó de Contado) 

Continúe con los siguientes pasos: 

UNO 

Ingrese a la página Web de la Imprenta Nacional en la siguiente dirección electrónica  

www.imprentanacional.go.cr  

DOS 

Seleccione la opción de “Registrarse” ubicada en parte superior derecha. 

 

 

 

 

 

 

 

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

Para registrarse en nuestro Portal Web Transaccional, puede hacerlo de dos maneras: usando el 

correo electrónico o con el uso del certificado digital. Complete la información requerida según sea 

el caso, acepte los términos y condiciones y luego de clic en “Inscribir”. 

a) Registro mediante correo electrónico  

 

Los ítems con asterisco (*) son obligatorios de completar.  
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b) Registro mediante certificado digital   

✓ Presione clic en “Regístrese con CERTIFICADO DIGITAL”, ubicado al lado derecho.  
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✓ Complete la información solicitada.  

 

        Los ítems con asterisco (*) son obligatorios de completar.  
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CUATRO 

Una vez registrado como usuario, se le notificara mediante un correo electrónico a la dirección 

indicada las instrucciones para finalizar el proceso de registro.   

 

Una vez recibido el correo  en su bandeja de entrada. (Tome en cuenta que esta notificación puede 

llegar a su correo como spam o correo no deseado).  

 

Una vez recibido el correo electrónico, debe de seleccionar el enlace indicado para finalizar el 

proceso de registro.  
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CINCO 

Usted puede ingresar al Portal Web con la cuenta que se registro, dando clic en la opción de 

“Ingresa”. 

 

SEIS 

Para ello digite su correo electrónico y su contraseña y de clic en “Iniciar” o a través del certificado 

digital.  

Nota:  El ingreso al Portal Web dependerá de la opción inicial del medio utilizado para registrarse 

(correo electrónico o certificado digital).  
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Pasos a seguir para crear una solicitud de publicación en línea 

Una vez que inicio sesión en el sitio Web, en el menú izquierdo seleccione la opción ¨Crear 

Solicitud¨. 

 

Una vez finalizado este paso, el Portal Web le asignará un número de solicitud llamado (ID), el cual 

será la referencia con la que usted podrá darle el seguimiento a su trámite a través de nuestro portal. 
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Paso 1 
 

 Datos del solicitante 
 
En esta sección aparecerán los datos de la cuenta registrada, además tiene la opción de agregar otro 

número de teléfono y un correo electrónico adicional al primero.  

 

 

Paso 2 
 

Tipo de solicitud 
 
Corresponde al tipo de documento que se está tramitando, para este paso deberá de filtrar y buscar 
entre los puntos 1 y 2 el tipo de solicitud denominado ¨Reposición de título MEP (3 veces) ¨.  
 
Estos documentos se deben publicar por las 3 veces según lo establecido por el MEP y basta con 
darle un clic y que se marque en azul para indicar que fue seleccionado como se muestra en la 
siguiente imagen. Debe de considerar que dependiendo del filtro seleccionado las opciones en el 
tipo de documento pueden variar.  
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Nota: El punto 3 no aplica para la de publicación seleccionado. 
 
 
 

Paso 3 
Incluya documentos a la solicitud 

 
Antes de adjuntar el documento a la solicitud asegúrese de lo siguiente: 

 
1. El MEP le brinda dos archivos (digitales), el documento que debe de adjuntar es el PDF, ya 

que este es el que posee la firma digital y con el cual el portal web le brindara el precio 
definitivo.  
 
Nota: Si el documento es únicamente para cotizar, la firma digital no es requerida, sin 
embargo, se debe tener presente que, al adjuntar un documento sin firma, el valor 
cotizado puede variar en el momento de incluir el documento definitivo firmado.  
 

2. El documento que le brinden no debe de ser escaneado (NO IMAGEN), es decir, su 
contenido debe de ser 100% editable.  
 

3. La firma digital plasmada en el documento debe coincidir con la del firmante el cual es el 
responsable del mismo.  

 

Continúe con el Paso 3  
 
Adjunte el documento que necesita publicar.  
De clic en la opción “Seleccionar archivo”, “Examinar”, para localizar el documento en su 
computadora.  
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No olvide dar clic en “Subir anexo” (de lo contrario su archivo no se adjuntará).  
 
Importante: Únicamente 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 títulos no aplica documentos anexos. 
 

 
 
Una vez que se adjunte el archivo a la solicitud, el portal le mostrará el siguiente mensaje:  

 
 
Si lo desea puede corroborar que el archivo deseado, dándole clic sobre el nombre del archivo para 
abrirlo. Sí por alguna razón adjunto un documento equivocado, puede eliminarlo al dar clic en el 

botón  ubicado al lado izquierdo del nombre. 
 

 
 

Paso 4 
Seleccione la forma de pagó. 

 
Elija la forma de pago y seguidamente indique los datos de la persona física o jurídica a nombre de 
quien desea emitir la factura. Debe de tomar en cuenta que aparecerán los datos que usted ingreso 
en el momento en que se registró, sin embargo, si lo desea estos pueden ser modificados.  
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Importante: para los datos de la factura, debe de coincidir el número de identificación con el 
nombre, y no realizar mezcla de datos entre persona física y jurídica. Una vez realizado el trámite 
y emitida la factura, esta no puede ser modificada. 
 
 
 
 
 
 

Paso 5 
Seleccione la opción de su conveniencia. 

 
Importante: Recuerde que la elección que usted realice en este paso dependerá la cotización de 
su documento.  
 

 
• Si da clic en la opción “Guardar y continuar editando”, esta opción le va a permitir guardar 

los cambios realizados en la solicitud y modificarlos posteriormente antes de cotizar su 
documento.  
 

• Si da clic en la opción de “Descartar solicitud”, el Portal eliminará de inmediato la solicitud.  
 

• Si selecciona la opción “Terminar y Cotizar” le aparecerá la pantalla con la cotización del 
documento.  
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**Nota: Los números de cuenta mostrados en la imagen anterior corresponden a la Junta 

Administrativa de la Imprenta Nacional.  

Formas de Pago en Línea 

• Contado por transferencia o depósito:  

En la imagen anterior, si selecciona la opción “Ingresar datos de pago” le habilitara en su solicitud 

el ingreso para los datos de aprobación de la solicitud, para él cuál se requiere el número de la 

transferencia o depósito bancario.  

Digite el número de transferencia o depósito bancario, seleccione la cuenta bancaria (BCR o Banco 

Nacional) y la fecha de pago y luego de clic en “Enviar”. 
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• Pagos en línea con tarjeta de crédito o débito: 
 

En la imagen siguiente se debe aceptar los términos de uso del servicio y dar clic en “Pagar en línea”.  
 

 
 
Seguidamente será dirigido a la página para el ingreso de los datos de la tarjeta: tipo y número 
de tarjeta, fecha de expiración, y código de seguridad (corresponde a los últimos tres dígitos 
impresos al dorso de la tarjeta). 
 

 
 

Para ambas formas de pago sí da clic en “Procesar luego”, su cotización se mantendrá con una 

vigencia de 30 días naturales; transcurrido este tiempo sino se realiza el pago y el trámite de 

publicación, el sistema rechazará automáticamente. 
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Sí desea realizar el pago posteriormente, debe ingresar de nuevo a su cuenta y buscar la solicitud 

creada bajo el número de solicitud asignado(ID) para proceder a ingresar la información del pago en 

la pestaña ¨Aprobación de la solicitud¨. 

Sí elige la opción ¨Descartar solicitud¨ el portal dejará sin efecto su trámite y una vez descartada no 

podrá ser utilizada ni continuar con la publicación. En caso de requerirla, posteriormente se deberá 

de crear una solicitud nuevamente. 

 

 

Una vez ingresada la información de pago para cada uno de los métodos según su selección, le 

aparecerá la siguiente leyenda con respecto a su pago:  

 

Para el caso de pagos por transferencia o depósito quedarán pendientes de aprobación por parte 

del Departamento Financiero de la Imprenta Nacional, una vez verificado por este departamento. 
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¿Cómo buscar una solicitud de publicación en la Web? 

Elija al lado izquierdo de su pantalla la opción “Buscador de solicitudes”, las cuales pueden ubicar 

ubicarse de dos formas:  

1. Ubíquese en la parte inferior de su pantalla dónde se mostrará el historial de las solicitudes 

realizadas y de clic sobre el número de solicitud que busca para ingresar a ella.  

2. Si usted conoce el número de solicitud digítelo en el espacio denominado “Identificador” 

y de clic en filtrar, lo cual generará el resultado de la búsqueda. Seguidamente de clic sobre 

el número de solicitud para ingresar a la misma.   

Usted tiene la opción de ingresar únicamente 10 solicitudes en estado de “Edición”, a partir del 

número 11 el sistema se bloqueará y no podrá crear más solicitudes.  
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Importante:  

Podrá encontrar las notificaciones acerca de su pago realizado y otros datos importantes en las 

siguientes pestañas:  

“Información de la publicación” una vez aprobada la solicitud, podrá ingresar a la pestaña de 

“Información de la publicación”, en donde podrá conocer el número de documento asignado con el 

cual será publicado. Una vez tramitado el documento le aparecerá en esta pestaña el número de 

Gaceta o Boletín Judicial y la fecha de la publicación en los diarios oficiales.  

 

“Datos del pago” en esta pestaña puede verificar la información suministrada referente al pago de 

su solicitud. 

 

“Comentarios” en esta pestaña se le notificará cualquier situación que se presente con el 

documento, si usted desea retener o anular la publicación deberá comunicarse a la unidad central 

de Diarios Oficiales ubicada en la Uruca, y realizar la solicitud formal mediante un correo electrónico, 

en dónde debe enviar la siguiente información. 

 

- Oficio de justificación. (Debe de indicar la retención del documento) 

- Número de solicitud. 
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¿Cómo buscar una fecha de publicación? 

En la parte superior de la página web se encuentra una casilla en blanco donde usted podrá 

digitar, el número de documento (sin letras ni guiones), luego de clic en el ícono ubicado al 

lado derecho (Lupa).  
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Le aparecerá inmediatamente, al lado izquierdo de su pantalla (en letra color naranja), el 

Diario Oficial donde fue publicado y la fecha de publicación.  

 

 

 

 

 

 

 


