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¢Como registrarse
en el Sitio Web Transaccional?

(Pdblico en General-Pago de Contado)

Continle con los siguientes pasos:

Ingrese al sitio de la Imprenta Nacional en la siguiente
direccién: www.imprentanacional.go.cr

Seleccione la opcion “Registrarse” ubicada en la parte superior
derecha.




TRES

Complefe la informacién requerida, ocepte los términos y
condiciones y luego de click en “Inscribir”.

Nota: puede realizar el tramite de re?istro mediante el uso de
correo electrénico o certificado digital.

Registro mediante correo electronico

Los ftems con asterisco (*) son obligatorios de complefar.
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Registro mediante certificado digital

Presione clic en "Registrese con CERTIFICADO DIGITAL",

ubicado al lado derecho.
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Complete la informacién solicitada.

Los flems con asterisco (*) son obligatorios de completar.



CUATRO

Una vez regisirado como usuario, se le notificara mediante un
correo electrénico a la direccién indicada con las instrucciones
para finalizar el proceso de registro.

Tome en cuenta que esta nofificacion puede llegar a su correo
como spam o correo no deseado.

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




CINCO

Usted puede ingresar al Portal VWeb con su cuenta de usuario,
dando clic en la opcién de “Ingresa”.

Para ingresar a su cuenta, digite su correo electronico y su
confrasefia y de clic en “Iniciar” o a fravés del certfificado

digital.

Nota: Elingreso al Portal Web dependeré de la olpcién inicial
del medio utilizado para registrarse (correo electrénico o
certificado digital).
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¢Cémo crear una solicitud de
publicacién en linea?

Para enviar su documento a publicar seleccione la opcién de
“Crear Solicitud”, ubicada en el ment al lado izquierdo de
la pantalla.

Una vez finalizado esfe paso, el Portal Web le creard una
solicitud y a su vez le asignard un nimero que llamaremos (D),
el cual serd la referencia con la que usted podrd realizar sus
fréamites de cotizacién de documentos, publicacién y consulta
en linea.




A continuacién, proceda con los siguientes pasos:

Pasol:
Indique los datos del solicitante

En esta seccion aparecerdn los datos de la cuenta registrada,

ademds tiene la opcion de agregar otro nimero de teléfono y
un correo electronico adicional al primero.

< S >

~_

Casillas opcionales

Paso2:
Seleccione el tipo de solicitud

Filire y seleccione segin el tipo de documento, en los puntos 1

y 2.

Debe de considerar que dependiendo del filiro seleccionado
las opciones en el tipo de documento varian.

Ademés, debe tomar en cuenta, que, si el documento contiene
imdgenes, o es una marca de fébrica o ganado marque la
casilla del punto 3.



Paso 3:
Incluya documentos a la solicitud

Antes de enviar su documento tenga en
cuenta lo siguiente:

1. El documento debe crearse en Word (versién 2007 en
adelante, formato .docx) o PDF editable.

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

3. Todos los documentos que se adjunten al Porfal VWeb,
deben de estar firmados digitalmente.

Nota: Si su documento es Gnicamente para cotizar, la firma
digital no es requerida.



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

5. Se recomienda que el contenido del documento sea solo
el fexto que se requiere publicar. Ya que el Portal Web
cotiza automdticamente todos los caracteres que contenga
el documento.

6. Utilice las caracteristicas recomendadas para la confeccion
del documento:

e Tipo de letra: Times New Roman
¢ Tamano 10
e Interlineado 1,0

Continde con el Paso 3

Adjunte el documento que necesita publicar.
De clic en la opcion “Seleccionar archivo”, “Examinar” o
"Choose file”, para localizar el documento en su computadora.

No olvide dar clic en “Subir anexo” (de lo contrario su archivo
no se adjuntard).

Importante: Unicamente se puede tramitary pagar 1 documento

por solicitud. Salvo aquellos documentos que posean anexos si
es posible adjuntar diferentes archivos del mismo documento.
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Una vez que haya adjuntado el documento, aparecerd la
siguiente leyenda “El archivo se adjunté exitosamente a la
solicitud”.

Paso 4:
Seleccione la forma de pago

Elija lo forma de pago. Indique los datos de la persona fisica
o juridica a nombre de quien desea emitir la factura.

Debe de tomar en cuenta que aparecerdn los datos que usted
ingreso en el momento en que se registrd, sin embargo, estos
pueden ser modificados.
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Paso 5:
De las siguientes opciones elija la de su conveniencia

Importante: Recuerde que la eleccién que usted realice en este
paso, dependerd la cotizacién de su documento.

=

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

* Sida clic en la opcién de “Descartar solicitud”, el Portal
eliminara de inmediato la solicitud creada descartando

definitivamente la cotizacién.

e Si selecciona la opcién “terminar y cotizar” le aparecerd
la pantalla con la cotizacion del documento.
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* Pagos en linea con tarjeta de crédito o débito:

En la imogen anterior debe de aceptar los términos de uso del
servicio y dar clic en “Pagar en linea”.

Ingrese los datos de la farjeta: tipo y nimero de farjeta, fecha
de expiracién, y cédigo de seguridad (corresponde a los
ultimos fres digitos impresos al dorso de la tarjetal
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* Pagos en linea por transferencia o depésito bancario:

la opcién “Ingresar datos de pago” es para incluir los datos
de la transferencia bancaria.

Digite el nimero de fransferencia o depésito bancario,
seleccione la cuenta (BCR o Banco Nacional) y digite la fecha
de pago vy luego de clic en “Enviar”.

**Nota: Los nimeros de cuenta mostrados en este paso
corresponden a la Junta Administrativa de la Imprenta
Nacional.
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Si da clic en "Procesar luego”, su cofizacién tendrd una
vigencia de 30 dias naturales; si transcurrido este tiempo no
se realiza el pago v el trdmite de publicacion, el sistema la
eliminard automdticamente.
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¢Cémo buscar su solicitud de publicacién?

Elija al lado izquierdo de su pantalla lo opcién “Buscador de
solicitudes”, seguidamente puede ubicar sus solicitudes de
dos formas:

1. Vaya a la parte inferior de su pantalla en el cual se mostrard
el historial de las solicitudes realizadas y de clic sobre ella.

2. Siusted conoce el nimero de solicitud digitelo en el espacio
denominado “Identificador” y de clic en filtrar, lo cual
generard el resuliado de lo bisqueda. Seguidamente de
clic sobre el nimero de solicitud para ingresar a la misma.

Usted tiene la opcion de ingresar dnicamente 10 solicitudes

en estado de "Edicién”, a partir del nimero 11 el sistema se
blogueard y no podrd crear mas solicitudes.
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Después de ingresar a su solicitud y proceder con el pago
respectivo de clic en la pestafia “Aprobacién de la solicitud”.

I

Una vez ingresada la informacion de pago le aparecerd la
siguiente leyenda con respecto a su pago.

Los datos de la transferencia o depésito quedardn pendientes
de aprobacién por parte de un funcionario del Departamento
Financiero de la Imprenta Nacional.
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Importante:

Podrd encontrar las nofificaciones acerca de su pago y ofros
datos relevantes en las siguientes pestaias:

“Informacién de la publicacién” luego de aprobado el pago,
podré accesar a la pestaiia de “Informacién de la publicacion”,
en donde podrd conocer el nimero de documento asignado
con el cual serd publicado.

Una vez publicado el documento le aparecerd en esta
pesfaiia el nimero de Gacefa o Boletin Judicial y la fecha de
la publicacién.

“Comentarios” en esta pestaiia se le nofificard cualquier
problema que exista con el documento a publicar, sin embargo,
si usted desea retener o anular dicha publicacién deberd de
comunicarse a la oficina central de Diarios Oficiales y realizar
la solicitud formal.



¢Cémo buscar una fecha de publicacién?

En la parfe superior de la pagina web se encuentra una casilla
en blanco donde usted podra digitar, dnicamente, el nimero
de documento (sin lefras ni guiones), luego de clic en el icono
ubicado al lado derecho (Lupal.

Elija lugar donde canceld su publicacion y de clic en el botén
de “Buscar”.
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le aparecerd inmediatamente, al lado izquierdo de su pantalla
[en letra color naranjal), la fecha y el Diario Oficial en que fue

publicado.

-

iMuchas gracias por preferirnos!
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