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1. INGRESO
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N HERE www.rnpdigital.com
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y Consultas Gratuitas Ceruficaciones .\ cul‘fgl,ul_!ﬁ L)!“,'—,EHE‘. b(gnos Distintivos Mobilianas en Linea

Directriz

Manual del Usuario

Informacion sobre
Servicios Digitales

Exposiciones

Pablicas
Mapa Catastral

Siganos en Facebook yv_en YouTube




YACIONAL Requisitos técnicos que
N B debe cumplir el equipo para
utilizar el serviclo.

Requisitos para utilizar el Servicio de Ventanilla Digital

Para utilizar el Servicio de Ventanilla Digital debe cumplir con los siguientes 4 pas

@ Java version 8 @ Controlador de Firma Digital @ Adobe Acrobat Reader DC

DIGITAL

docu
uiente enla:

Firmar un Documento PDF



REGISTRO _ _ _
NS o Consideraciones especiales
del Verificador de Firma Digital

Verificador de Firma Digital - Consideraciones Especiales

Seguridad de Java Mozilla Firefox Chrome Microsoft Edge

e

En el navegador Firef ¢ podria mostrar un mensaje de sequridad El navega i complemento de En ¢l navegador E | en la parte inferior
ecutar o Aceptar consultando si desea abrir el ; jecutable, de clic en Aceptar, firma digi . la bama que se de pantalla, de clic : alizard el Verificador de
encuentra i Firma Digital.
descargado de clic
Digital.

Ejemplo: Seguridad de Java Ejemplo: Seguridad de Edge

el Navegador Visualice el Ejemplo: Ejemplo: Sequridad de Chrome

Preferencias de Firefox uiarse.




e Sistemas operativos compatibles

Microsoft Windows

Ventanilla Digital puede accederse en cualquier computadora con
sistema operativo de Microsoft compafible con Java & y con los
confroladores de Firma Digital.

Sistemas Operativos compatibles

:4:

Mac

Ventanilla Digital puede accederse en cualquier computadora con Ventanilla Digital puede accederse en cualquier computadora con una
sistema operativo de Apple compatible con Java & y con los distribucion de Linux compatible con Java 8 o software libre similar

confroladores de Firma Digital. como OpenJDK 8, y compatible con los controladores de Firma Digital.




EGISTRO
IRvAciona Preguntas frecuentes:

Costa Rica

Preguntas Frecuentes

Preguntas sobre Ventanilla Digital

& Qué es Ventanilla Digital?

¢ Qué requiero tener antes de acceder a Ventanilla Digital?

¢ Quién puede acceder a Ventanilla Digital?

¢ Qué pasa con el papel y la boleta de Seguridad?

¢ Qué tipo de archivos se pueden subir a Ventanilla Digital?

¢ Puede contener un PDF ofras firmas digitales?

¢En qué horario puedo presentar documentos en Ventanilla Digital?

¢ Para el caso de Bienes Muebles, como obtengo el titulo de propiedad del bien?

¢ Como subsano defectos mediante razon notarial?

¢ Como aportar documentos anexos solicitados en el Registro de Bienes Muebles (Boleta RTV)?

¢ 5e debe incluir engrose a los documentos digitales?
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Iﬁgﬁ)}%& Preguntas frecuentes:

Preguntas sobre Firma Digital

& Que es Firma Digital?

Qué es una firma avanzada®?

¢ Por gué debo firmar solo con firma avanzada®?

¢, Cual es la diferencia entre firma digital basica y una avanzada?

¢ Es valida la firma digital para presentar documentos?

Preguntas sobre Firma Digital en Documentos

¢, Qué pasos debo seguir para crear un PDF firmado digitalmente con Adobe Reader DC?
¢ Como firmar un PDF digitalmente con firma avanzada?

¢, Como configuro Acrobat Adobe Reader DC?




T\ggg{)RN% Al ingresar contamos con tres opciones:
~ &R A- Terminos y condiciones
B- Registrarse
C- Ingresar

r - : _
]ﬁgﬁg@k Servicio de Ventanilla Digital

Bienvenid@

Si ya es una persona usuaria registrada, puede ingresar con su firma digital realizando clic sobre 'Ingresar’.

Si desea registrarse, de clic sobre el botén 'Registrarse’.




A. TERMINOS Y
CONDICIONES



EGISTRO
INJACIONAL

)l Términos y Condiciones
- El servicio “Ventanilla Digital”’, esta destinado a la recepcion de
documentos en formato digital.

- El horario del servicio sera en dias habiles de lunes a viernes
de las ocho a las quince horas.

- El usuario del servicio necesariamente debera ser un Notario
Publico registrado en dicha interfaz.

- ElI Notario Publico sera el responsable de mantener
actualizados sus datos personales, (numero de teléfono y correo
electronico).



EGISTRO

NS Terminos y Condiciones

- Para que el Notario Publico pueda utilizar el servicio, debera cumplir
con los requisitos que se detallan en la pantalla de inicio.

- Los _ documentos digitales correspondientes a testimonios de
escrituras seran presentados mediante UN SOLO archivo adjunto en
formato PDF y firmado digitalmente.

- El archivo NO podra: exceder los 2.5 mega bytes, contener un
tamano de tipografia menor a 10, abarcar un numero superior a 30
lineas de texto por pagina.

- Para la tramitacion de documentos privados, en los cuales no se
requiere escritura publica, bastara como formalidad electronica la
autenticacion notarial de las firmas pertenecientes a las personas
legitimadas solicitantes.
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Términos y Condiciones

- El archivo debera contener mediante razon notarial, la referencia al
entgro bancario por medio del cual se cancelaron los derechos y
timbres.

- No_ podran ser tramitados via_ “Ventanilla Digital”, documentos
judiciales y administrativos inscribibles fisicos escaneados.

- Procedera adjuntar a testimonios, la imagen de los documentos no
Inscribibles en formato fisico que, debido a su naturaleza, sean
Imprescindibles para concretar una determinada inscripcion.

- El servicio esta disenado para que todos los tramites referentes a la
Br,esentamon de un documento, sean realizados por el Notario
ublico cartulante.



NGO Términos y Condiciones
- Presentado un documento digital, todos los tramites relacionados a
este, deberan ser llevados a cabo por el mismo mecanismo.

- Las correcciones que deban hacerse a un documento digital,
presentado para inscripcion, se realizaran: mediante escritura
adicional o razén notarial.

- Las escrituras adicionales deberan ser otorgadas ante el mismo
Notario Publico que autorizo la presentacion de la escritura principal.

- El notario debera cerciorarse de que tanto el documento principal
como su adicional, sean enviados en conjunto a la hora de realizarse
el reingreso.



EGISTRO

IN2GRAL Términos y Condiciones

- Todo documento digital autorizado por dos o mas Notarios Publicos,
podra ser presentado por cualquiera de ellos, que hubiese plasmado
en el su firma digital.

- El tramite de Inclusion de bienes muebles o inmuebles inscribibles,
como APORTE a un determinado capital social, se realizara
seleccionando de la pestana “Registro: Personas Juridicas / Aportes”.

- Cuando la iInscripcion de un documento perteneciente a Bienes
Muebles genere la emision de un titulo de propiedad, el usuario
debera presentarse ante cualquiera de las sedes del Registro
Nacional a hacer retiro del mismo; para lo cual, deberd aportar el
codigo alfanumerico.



C , . - .
EGISTRO Terminos y Condiciones

N;AS'Q.M.&
- En caso de ser retirado por una persona distinta al Notario

Publico, ésta debera identificarse por medio de documento
idoneo y aportar el codigo alfanumeérico.

- Los documentos digitales presentados deberan garantizar su
autenticidad e integridad mediante la firma digital avanzada del
Notario autorizante; que debe estar configurada como visible.

- Los documentos presentados a traves de este servicio deben
mantener la especialidad de cada Registro.

- El documento inscrito sera remitido al Notario mediante archivo
PDF.



B- REGISTRO
DEL NOTARIO



C . .
I\?ﬁg{)ﬂ& Registro del Notario: .
N Gt - Se debe indicar un numero telefonico
- Senalar un correo electrénico

EGISTRO H 1
ACGIONAL Registro del Notario




TACIONAL
NS El servicio solicita la aceptacion de

los Términos y Condiciones de Uso.

Términos y Condiciones de Uso del Servicio de Ventanilla Digital

Previo a la utilizacion del senvicio de Ventanilla Digital se debe leer el "REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL SERVICIO DE RECEPCION EN VENTANILLA DIGITAL DE DOCUMENTOS EN FORMATO ELECTRONICO®

He leido y acepto los Terminos y Condiciones de Uso del Servicio de Ventanilla Digital




C- INGRESAR
AL SERVICIO



C
[\?E'()?@}%& Ingreso al servicio:
- Nos muestra la ventana del Verificador de firma
digital, se presiona “Ejecutar”.
- Abre la ventana donde se ingresa el numero de
PIN, SE PRESIONA “Aceptar”.

| £ Verificador de Firma Digital - Registro Maciona

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  Verificador de Firma Digital
NACIONAI Verificador de Firma Digital

Publicador: Junta Administrativa del Registro Na ...

Ubicacion: https://vwww.rnpdigital.com

PIN de la Firma Digital

? Mas informadion




2. DOCUMENTOS EN
TRAMITE



Costa Rica

]’{I%GISTRO ) .
NSO Documentos en Tramite

EGISTRO Documentos en Tramite
ACIONAL Muestra los

documentos del

""-\\Mntario en tramite

u Cooms By

Presentar Primer Documento (1 of 10) .

iy 2 3 4|5 6 7 |B/9 10 10~
Registro = Tomo Asignto © Fecha de Pregentacidn = Estado =
I D DN DN e .
Inmat 2019 515573 0 ) S II

1 DEFEC e

Histérico de Decumentos nmobiliano 2018 51 0 9 DEFECTUOSO Seleccione II
IR

Actualizar Mis Datos

o biliano

nmobiliana 2018 51 ;_:;. 0 9 EMN TRAMITE

{1 of 10)




3. PRESENTACION
DE DOCUMENTOS



C , . .
[\?gl(g{)RN% Como presentar un documento de primer ingreso:

& ] - Se selecclona el Registro
2- Se Indica la fecha de otorgamiento

3- Se adjunta el documento en formato PDF
[* L Documentos de Primer Ingreso -

Pasos:
1- Seleccionar

Registro
2- Indicar fecha
otorgamiento
3- Adjunto PDF
firmado




EGISTRO - .
NQS'ONAL Servicio cuenta con ayudas:
- Documento no esta firmado.
- No esta firmado por el notario que remite.

- Firma verificada.

Documentos de Primer Ingreso




O caistro I | 1 |
RIRCONAL Cuando se realiza el envio, e

N ERi sistema muestra el detalle de
las citas de presentacion.

Documentos de Primer Ingreso

Envio exitoso:
Sistema devuelve
citas de

presentacion
</

—




4. DOCUMENTOS
DEFECTUOSOS
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Como corregir un documento defectuoso:
Nos posicionamos en la linea del documento
En la columna de acciones se habilitan las
opciones
Se selecciona la opcidon deseada.

Documentos en Tramite Para presentar un

documento
defectuoso
selecciono en
acciones

(1 of 10)

Reglstro Tomo ¢ Asrento Fecha de Presentacién < Estado
Accion Consulta

Personas Juridicas / Aportes

Inmobiliano 2018 515573 06/08/2019 DEFECTUOSO Seleccione

Inmobiliario 2019 515572 06/08/2019 JEFEC SO Seleccione

Inmobiliano

liano
Inmobilianio 2019 5 63 6/08/2019 =N TRAMITE

Inmobiliario 2019 9 =N TRAMITE

Inmobiliano

(1 of 10)



T\%A}EBRN% Se elige enviar un adicional:

& - El servicio lo liga automaticamente al principal
- Se digita la fecha de otorgamiento
- Se adjunta el PDF respectivo.

- Se presiona “Reenviar’.

Enviar Adicionales

Si elige adicional
debe indicar la fecha
de otorgamiento y
adjuntar el PDF



Gl se reflejaran en nuestra bandeja de

documentos.

REGISTRO Una vez presentado, el Adicional y el principal

Documentos en Tramite

(1 of 10)

Registro < S Astento <
Consulta

Inmobsliano 2019 5 9 07/08/2019 EN TRAMITE

Inmobilianio { 5 3 0 12018 EN TRAMITE

Pe uridicas / A

Inmobiliano 2019 51557 j JEFECTUOSO Seleccione
Inmobiliario 2019 515571 JEFECTU ) Seleccione
Inmobiliano 20 5 5/08/ EN TRAMITE

Inmobiliano 2019 515563 5/08/2019 EN TRAMITE

Inmobiliano 2019 51556: EN TRAMITE

Inmobiliano

(1 of 10)




EGISTRO
NACIONAL

- e Al documento principal se le
habilita la opcion “adicionales”

Documentos en Tramite

~ Una vez enviado el
adicional se habilita
en consulta del
principal las citas del

(1 of 1) mismo.

Reglstro Aslento Fecha de Presentacion © Estado
Accion

Inmobihiano 07/08/2019

Inmobiliano 2019 515579 7/08/2019 EN TRAMITE
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Histérico Documentos:

- Inscritos,
- Cancelados, y

- Retirados sin Iinscribir

GISTRO
ACI.(‘JRQAI.
Cowes s

Presentar Primer Documento

Documentos en Tramite

Actualizar Mis Datos

Registro <

Historico de Documentos

(10f2)

{10f2)

En Histdrico de
documentos se
muestran los
documentos ya
inscritos, cancelados

Cédigo para titulo




5. ACTUALIZACION
DE DATOS
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I\?ﬁ'(?.BRN% El servicio permite actualizar:

N i a- Correo electronico
b- NuUmero de teléfono.

r-.

LGISIRO ; ;

I&h\(:mmm Actualizar Mis Datos
<

MNotario: EDWIN ANTONIO MONGE ALFARO

Presentar Primer Documento
Documentos en Tramite
Historico de Documentos
Actualizar Mis Datos

Tipo Identificacion

Términos ¥ Condiciones

EDWINMONGE@MAIL COM

Salir




6. CIERRE DE
LA SESION
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NACIONAL

o =i S se retira la tarjeta de firma digital, el sistema por
motivos de seguridad da por finalizada la sesion.

Servicio de Ventanilla Digital
Si se retira la tarjeta

de firma digital, el
sistema dara por
terminada la sesion.

Bienvenid@

I

Si es su primer mgresdﬂ/debe validar los requisitos del sistema, de clic sobre 'Requisitos' para leerlos
Si ya es una persona usuaria registrada, puede ingresar con su firma digital realizando clic sobre 'Ingresar’

Si desea registrarse, de clic sobre el boton 'Registrarse’
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