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Manual para tramitar publicaciones por linea de crédito (instituciones
estatales)

Primero es necesario aclarar que en este tramite estardn involucradas dos personas, el solicitante
institucional (realiza la cotizacién en linea ya sea para un documento de solo texto, cuya cotizacién es
automatica o un documento complejo que requiera una cotizacién manual de parte de los funcionarios de
la Imprenta Nacional) y el encargado financiero institucional (aprueba contenido presupuestario para las
solicitudes gestionadas en el portal Web), cada uno de los cuales tendra un rol dentro del proceso, asi
como diferentes pasos que iremos describiendo a continuacidn.

Creacion de usuario

Los usuarios se crean a partir del recibido de un oficio dirigido al Departamento de Diarios Oficiales de la
Imprenta Nacional, con los siguientes datos: nombre del funcionario, departamento, cédula, correo
electrdnico, teléfono, cedula juridica de la Institucidon y el rol que se le asignara en el sistema.

Tipo de roles:

El solicitante Institucional: es el que realiza la cotizacidn en linea, ya sea para un documento de sélo
texto, cuya cotizacién es automdtica o un documento complejo que requiera una cotizacion manual de
parte de los funcionarios de la Imprenta Nacional.

El Solicitante Institucional tendra a su disposicion las opciones de buscar solicitudes, crear solicitudes,
cotizaciones automaticas de documentos por conteo de caracteres y cotizaciones complejas realizadas por



los funcionarios de la Imprenta.

El encargado financiero institucional: es el que aprueba contenido presupuestario para las solicitudes
gestionadas en el portal Web.

El encargado financiero institucional tendra a su disposicidn las opciones de “Busqueda de Solicitudes” en
estado Cotizado, podra certificar y agregar los datos del contenido presupuestario para cada una de las
solicitudes.

Solicitante institucional

Ejemplo de creacion de un usuario en la Imprenta Nacional

Al correo del usuario le llegara una notificacién, la cual puede llegar como correo no deseado o spam.

Gmail ~ (6] Mas 1-1de

£a Frincipal =2 Social % Promociones +

Recibidos (1)
Notificator <suscripciol Nuevo usuario, instrucciones de generacion de contraseiia de acceso - Instrucciones para nuevo
Destacados

Importante 0 GB (0%) ocupados de 15 GB Nofificator <suscripcion. hos v privacidad _
Administrar suscripcion_portal@imprenta.go.cr Y Uttima acti

Enwviadn

En el correo recibido debe seleccionar el enlace indicado para finalizar el proceso.



Nuevo usuario, instrucciones de generacion de contrasefia de acceso Recibidos  x

Notificator <suscripcion_portal@imprenta.go.cr= <suscripcion_portal@imprenta.go.cr=
para mi |=

Instrucciones para nuevo usuario

Para: mepprueba@gmail.com
Asunto: Nuevo usuario, instrucciones de generacidn de contrasefia de acceso

Saludos,
Se ha generado un usuario con su direccidn de correo electrénico mepprueba(@gmail.com para acceso al sistema.

Visite el siguiente enlace y siga las instrucciones gue se le mostraran:

Haga click agui para continuar ..

Si no puede usar el enlace, por faver copie y pegue el siguiente enlace en la barra de direcciones del navegador.

http:/fwww imprentanacional.go.cr/GeneratePassword. aspx?idReguestPassword=20bb7155-1ade-476a-921f-b730432792¢c4

A continuacidn debe cambiar su contrasefia, en la primera casilla digite la contraseia actual, en la segunda
la nuevay en la tercera debe volver a digitar la nueva contrasefia para confirmarla y finalmente oprimir el
botdn aceptar.

(] A A A+ ‘ f N ‘ Q n ‘ Cerrar sesién
/ Imprenta Nacional
Costa Rico Protocolos y Tramites | Quejos o Denuncias | Preguntas Frecuentes | Mapa de Sitio
Inicio Produccion Editorial La Gaceta Boletin Quiénes Contactenos
Grdafica Digital Judicial Somos
Prueba Solicitante )
hstitucional [ Proceso finalizado, una nueva clave fue generada ]
.) U ate e o] e L
Solicitudes . ~
Cambiar Contrasefia de Acceso
') Crear Solicitud * |nformacién requeridg
L Una nueva co a sido generada por el sistema, [ 05 a cambiarla por una de su escogencia. La clave generada es:
.) Cerrar sesion de UMKK!
usugrio * Contrasefia actual: [ressee

* Contrasefia nueva:
* Confirmar contrasefia:




Cuando la contrasefia haya sido cambiada aparecera el siguiente mensaje:

Imprenta Nacional
Costa Rica Protocolos y Trémites |  Qusjas o Denuncias | Preguntas Frecuentes | Mapa de Sitio

: YRS N p—C R e
N/

© 06 0 66 0 o ©

Inicio Produccién Edlitorial La Gaceta Boletin Quiénes Contactenos
Grdfica Digtal Judicial Somos

Prueba Solicitante

hstitucional [ La contraseiia se cambio satisfactoriamente ]

.) Buscadorde el
Solicitudes

) Crear Solicitud Buscador de solicitudes

Crear nueva Solicitud ...

) Cerrar sesion de
.
usuario

Filtrar por:

ldentificador: Tipo de Documento:

| | | —Todos — E||
Estado:

| —Todos — E“

Forma de pago:

| - Todos — E“

Diario:

| — Todos — E“
eliminar filtros

Listado de solicitudes

:.Como crear una solicitud por linea de crédito?

Para hacer el envio de su documento a publicar seleccione la opcién “Crear solicitud”, ubicada en el menu
al lado izquierdo de la pantalla.



o Sy LA pp— R -
/ Imprenta Nacional
Costa Rica Protocolosy Trémites |  Quejos o Denuncias | Preguntas Frecuentes | Mapa de Sitio
Inicio Produccion Editorial La Gaceta Boletin Quignes Contdctenos
Grdfica Digital Judicial Somos

Prueba Sclicitante

hstitucional [ La contraseiia se cambi6 satisfactoriamente ]
.) BUSCOAOr @ e

Solicitudes

X Crear solicitud Buscador de solicitudes

) Cerrar sesion de
.
usuario

Filtrar por:

Identificador: Tipo de Documento:

| | | — Todos — E“
Estado:

| — Todos — E“

Forma de pago:

| — Todos — E“

Diario:

| — Todos — E“
Saoe®  eliminor filtros

Listado de solicitudes

Una vez realizado este paso, el sistema le creara una solicitud y le asignara un nimero (ID), que serd la
referencia con la que usted podra realizar sus gestiones de cotizacion y publicacién de su documento.



(+]

/ Imprenta Nacional
Costa Rica

NVES T S N — e -

Protocolosy Trémites | Qusjas | Preguntas Frecuentes | Mapa de Sitic |  Encuesta
@ 0 o0 © ©
Inicio Produccion Edlitorial La Gaceta Boletin Quiénes Contdctenos
Grdfica Digital Judicial Somos

Jacqueline Cubillo L e - e
G el [ Se creé la Solicitud exitosamente y se le asigno §

) VL et o oo [ I e e T
Solicitudes

A continuacidn debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Indique los datos del solicitante

En esta seccion apareceran los datos de la cuenta registrada; ademads, cuenta con la opcién de agregar
otro teléfono y otro correo electrdnico.

[ Se cred la Solicitud exitosamente y se le asignod el #632 ]

Edicion de la Solicitud 432

Paso 1: indique los datos del Solicitante

Autor: Teléfonos: Correos electrénicos:
mepprueba@gmail.com |229695?D P‘ | mepprueba@gmail.com P(i
Institucién que emite el pago: | |X EP@mep.go| |X

| MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA E”

Agregar otro teléfono ... Agregar otro email ...

Responsable:
| Prueba Solicitante Institucional E”




Paso 2: Seleccione el tipo de solicitud

Tipos de publicaciones

En este paso debe seleccionar el tipo de documento a tramitar las opciones son:

e Documentos de su institucion: son los documentos que se emiten para terceros.

e Documentos administrativos: son documentos en comun con las instituciones publicas.

e Otros institucionales: que son todos los documentos que se publican en el Boletin Judicial y La
Gaceta.

En el punto 3) debe marcar si el documento es complejo, es decir, que contiene imagenes o tablas. Estos
documentos son cotizados por un funcionario de la Imprenta Nacional y la informacidn se la envian via
correo electrénico cuando sea cotizado.

Si el documento es sélo de texto el sistema lo cotiza automaticamente.




Paso 2: seleccione el tipo de Solicitud

Fevise los datos seleccionados

Tipo de Publicacidn seleccionada: -no seleccionada-

Hoaga una nueva seleccion:

1) Fillre los Tipos de Publicaciones segin:
@Documentos de su institucidn
D Documentos administrativos
D Otros institucionales

2) Seleccione el Tipo de Publicaciéon:

Repozicion de titulo MEP (3 veces) *

-

3) iEl documento contiene imagenes o tablas?
Debe cerciorarse de que los documentos de texto contengan dnicamente texto.

[0 ;El documento contiene imdgenes o tablas?

Estos casos seran cofizados por un funcionario de Imprenta Nacional y se le enviara la cofiracién a su correo
electrénico.

Paso 3: Adjuntar documento

En el paso 3 debe buscar en su computadora el documento a tramitar en la opcién “Seleccionar archivo”.

Antes de subir su documento tenga en cuenta lo siguiente:

1. Eldocumento debe hacerse en Word (versidn 2007 en adelante, formato .docx) o PDF editable (si
envia un PDF editable, se solicita que también envie el texto en Word para facilitar el levantado de
texto). El documento no debe ser escaneado, NO IMAGEN, es decir, su contenido debe ser
editable en caracteres.



Todos los documentos que se suban al sitio deben venir firmados digitalmente.

Quien sube el documento no necesariamente es el titular que firma digitalmente el edicto.
Quien firma digitalmente el documento es el responsable de la publicaciéon del mismo.

Se recomienda que el contenido del documento sea sélo el texto a publicar, ya que el sistema
cotiza automaticamente todos los caracteres que contenga el documento.

6. Se debe adjuntar sélo un documento por solicitud tramitada.

vk wnN

Es importante que no olvide oprimir el botén “Subir anexo”, de lo contrario el documento no se
adjuntara.

Una vez que haya adjuntado el documento, aparecera una nueva pantalla con la siguiente leyenda en el
encabezado “El archivo se adjunté exitosamente a la solicitud”.

Paso 3: incluya documentos a la Solicitud

Agregar anexo
Archivo: *

Seleccionar archivo | Mo se ha seleccionade ningun archivo

Paso 4: Seleccione la forma de pago

En el paso 4 debe seleccionar la opcién de “Crédito”.

Paso 4: seleccione la forma de pago

@ Contado por transferencia o depdsito
@ Crédito
DExonerado




Paso 5: Guarde los datos de la solicitud o envie a cotizar

En el paso 5 tiene dos opciones:

“Guardar y continuar editando”, con la cual se guarda la solicitud en caso de que esté incompleta o por
otras razones.

“Terminar y cotizar”, para enviar la solicitud a cotizar.

Paso 5: guarde los datos de la Solicitud o envie a Cofizar

Guardar y continuar editando Haga clic guardar los datos ingresados sin enviar

la Solicitud a cotizar

Haga clic para enviar la Solicitud a cotizar

Opcional: registre algin comentario a la Solicitud

Agregar nueve comentario:

Agregar comentario ..

Si el documento tiene sdlo texto el sistema lo cotizard automaticamente. La solicitud queda en estado
cotizado y le aparecerd al encargado financiero. De tratarse de un documento complejo, la cotizacién no
le aparecera al encargado financiero hasta que sea cotizada en la Imprenta Nacional.

El usuario debe saber que hay tres tipos de cotizacion:



Documento complejo: cuando tiene imagenes o tablas, debe ser cotizado por un funcionario de la
Imprenta Nacional.

Conteo de caracteres: el sistema cuenta automaticamente el nimero de caracteres del documento.

En esta pantalla el usuario solicitante institucional termina el proceso. Puede crear una solicitud nueva en
el menu de la izquierda o cerrar la sesién. También puede seleccionar “Descartar la solicitud” para
eliminarla o “Procesar luego”, si selecciona esta ultima no le aparecera la solicitud al encargado financiero
hasta que el solicitante termine el tramite.

ot aArAt | B F B (W + B Cerrorsesidn

I Y Imprenta Macional
Ceosta Rica Protocolos y Trdmites | Quejos o Denuncias | Preguntas Frecuentes |  Mopa de Sitio
A 66 7 ©

Inicio Produccidn Editorial La Gaceta Boletin Quignes Contdctenos
Grafica Digital Judicial Somoad

Prueba Solicitante
netitucional Cotizacion de precio para la Solicitud #666

) Buscador de
Salic

Precio:

icies

-) Crear Solicitud Clase de colizacién: Conles de caraciers

.) Cerrar sesidn de
usuario

12.8

Precio de caracter:

e

Canlidad de caracteres: 4440

Foerma de page: Crédito

Para consulta™e T rte aito Solcert T nuade guardar v utilizor el siguiente enlace:

dnbos de 51 o documentos coraspondean a la versidn final pueds procadear o
pago = F =

ingresar los datos del pago.

vier momento podra consultar en la pagina de 'Blsqueda
25’ esta solicitud para incluir el documento final firmado

digitalmenta,

Esta solicitud no serd guardada por lo que no aparecend registrada

an su perfil.

—

Las solicitudes en estado final para el solicitante institucional deben decir “Cotizado” o “Pendiente de
Cotizacion”, de esta manera, todas las que digan “Cotizado” podran ser visualizadas por el encargado
financiero, si estan pendientes no; por tanto, debera esperar que se realice la cotizacidn en la Imprenta



Nacional.

Buscador de solicitudes

Crear nuevao Solicitud ...

Filtrar por:

ldentificadorn Tipo de Documento:

| | | — Todos — E||
Estado:

| — Todos — [~

Forma de pago:

| — Todos — [~

Diario:

| —Todos — [=]
gliminar filtros

Listado de solicitudes

Fillros aplicados: no se seleccionaron filtros, se& muestran todos los resultados

Ordenado por: | Fecha creacion E“
Fecha de Tipo de Estado de Institucion
1D creacién Aprobado/Fagado documento solicitud de que emite el solicitante Avutor
pago  pago

633 16/07/2013 - Acuero - CYdite  MINISTERIO  MINISTERID  Prueba
Solo Tex™ DE DE Solicitante
EDUCACION  EDUCACION | Institucicnal

PUBLICA FLEBLICA

632 14072013 - FE de Pendiente Crédite MINISTERIO MINISTERIO Prueba
erratas/ cotizacién DE DE Sohcitante
cofreccion EDUCACION EDUCACION  Institucional

PUBLICA PUBLICA

Aprobar / Pagar solicitudes seleccionadas ..

[ seleccionar todas




Encargado Financiero Institucional

Los pasos de creacion de usuario y cambio de contrasefia son iguales a los del Solicitante Institucional.

El primer paso que debe seguir el Encargado Financiero es la busqueda de solicitudes para continuar el
trdmite. Haga click en el menu de la izquierda en “Buscador de solicitudes”, luego seleccione en “Filtrar
por” las siguientes casillas:

Estado: cotizado.

Institucidn que emite el pago: busque su institucién en las opciones.

Al dar click en “Filtrar” le aparecerdn las solicitudes de su institucién.



Frueba Encargado

financigigdastiygionail Buscador de solicitudes
£ Buscodorde
glicitudes

Crear nueva Solicitud ...

) Cerrar sesion de
.

. Fillrar por:
usuario
Identificador Tipo de Documento:
| | | — Todos — E“
Estado: Institucion que emite el pago:
[ cotizado [=] [ wnisTerio e EDucacion PuBLica [

Forma de pago:

| — Todos — E“

Dicirio:
B
|:> eliminar fifros

Listado de solicitudes

| — Todos —

Fillros aplicadeos: Estado: Cotizadoe, Institucion que emite el pago: MINISTERIC DE EDUCACION FUBLICA

Ordenado por: | Fecha creacion E“
Estado Forma Institucién ucis
1D F&ch-qltie Aprobado/Pagado L is de de que emite el . . .CIOI'I Autor
creacion documento . solicitante
solicitud  pago pago
O szz 18/07/2013 - Acuerdo- | Cotizado Crédito  MINISTERIO MINISTERIO Prueba
Solo Texto DE CE Solicitante
EDUCACION  EDUCACION  Institucicnal
PUBLICA PUBLICA

[ seleccionar todas

Aprobacion de la solicitud

Una vez realizada la busqueda seleccione el nimero de solicitud que desea aprobar, luego el sistema le
desplegara los datos de esa solicitud, entre los cuales estd el monto cotizado. De esta manera seleccione
la pestafia “Aprobacidn de la solicitud”.



Listado de solicitudes

Fillros aplicados: Estado: Cotizado, Institucidn que emite el page: MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

Ordenado por: | Fecha creacidn =]
Fecha de Tipo de Forma de . Inshitucién
1] r Aprebado/Pagado de que emile el e Autor
creacitn documenlo page solicilonle
solicied pago

Datos de la Solicitud #4666

Monto:
ID: 666 30088
Tipo de Publicacién: Forma de Pago:
Aciperdo - Soi Texio Cridin
Claze: Caracteres:
Conteo de caracteras 15440

» Aprobacién de la solicitud

» Datos del solicitante

» Datos del pago

v Informacién de la publicocion
» Comentarios

» Documentos anexos

Aqui se abrird una pagina para “Aprobacion y pago de solicitudes”.



o A B fs QD | EE
/ Imprenta Nacional
Costa Rica Protocolos y Trdmites |  Qusejos o Denuncics | Preguntas Frecuentes | Mapa de Sitio
Inicio Produccién Editorial La Gaceta Boletin Quiénes Contdctenos
Grdfica Digital Judicial Somos
Prueba Encargado « Volver o lo pégina 'Buscador de solicitudes’
financierc Institucional
) Buscador de Aprobacién y pago de Solicitudes
Solicitudes
.) Cerrar sesion de Solicitud: 633
usuario
Crédito
U Qrden abierta ‘ Qrden cerrada Reserva presupuestaria J

Nimero de Autorizacién:  Monto del Crédito: Saldo disponible:

Selecci archivo | Mo se ha seleccionado ningln archivo |

Orden de compra o reserva:

Incluir datos

En esta parte se presentan tres pestafias:



Monko: Esfodo:

Facha Tipo de Publicacion Fama de Paga Se presentan 3 pestafias para la capturade datos:

Clase: Coracteres:

Orden abierta
Numero de autorizacidon =Numero Orden.
Monto del crédito = Monto cotizado.
Saldodisponible

Orden cerrada

Créco NUmero de autorizacion= Nimero Orden.
1 Monto del crédito= Monto cotizado.
Reserva presupuestaria
Nimero de Auforizacion: ~ Monto del Crédite:  Saldo dispenible

Numero de autorizacion=NuUmero de Reserva.
Saldodisponible

De esta manera, debe incluir los datos que se le solicitan de acuerdo a su forma de pago y oprimir el botén
“Incluir datos”. El sistema le presentara un mensaje para indicarle que el registro fue exitoso y que se le
notificara via e-mail o en la pestafia “Comentarios” cuando se complete el proceso. Usted puede verificar
la informacion suministrada en la pestaiia “Datos del pago”.



Aprobacion de la solcitud

Crédito

| Crden ablerta | Crden cerada Reserva presupuestario

whorizacién:  Monto del Crédito: Saldo dispol -
3456780 B ] [100000

Crden de = | Salcoknas archivg | ACUERDO M® 8512 13_femads. pdf |

= ¢

5 [ Los datos del crédito fueron registrados exitosamente, la Solicitud sera revisada y se le
notificara via email cuando se complete este proceso ]

Datos del pageo

3 Crédito

No. de auterizacién: 1234546789

Monto: 309448

Saldo dispenible: 100000

Certificader del page: Prueba Encargado Financiero Instifucional




