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1. Introduccion
El proposito de este Manual es orientar a las personas notarias en el uso del sistema, guiandolos

paso a paso en la declaracion de los matrimonios que celebren.

2. Soporte

a) Sise presentara algun problema técnico con el sistema, puede comunicarse a Soporte

Técnico, al teléfono 2287-5643, correo electronico consultacivil@tse.go.cr

b) Si requiere de usuario y clave de acceso al sistema o si presenta algin inconveniente
sobre el uso del sistema Matrimonio Digital después de seguir los pasos indicados en la
seccion: 3. Como utilizar el sistema Matrimonio Digital, lo puede aclarar llamando a
los teléfonos de la Seccidon de Inscripciones: 2287-5822, o al 2287-5555 extension # 3174

3. Como utilizar el sistema Matrimonio Digital

3.1 Registrarse en el sistema

La persona notaria debe enviar la solicitud al correo mvargas@tse.go.cr indicando su nombre
completo y su codigo de registrador, este es el nUmero que el TSE le asignd cuando le entregd los
formularios fisicos de matrimonio, si nunca ha tenido formularios debe presentarse a la regional del
TSE mas cercana o edificio Central en Recepcion de Documentos con la cédula de identidad, carné de
abogado(a) y el sello blanco, para que le asignen el cédigo de registrador y le entreguen los
formularios fisicos. En Matrimonio Digital se actualizaran los datos, luego se le enviara un usuario, y
el sistema automaticamente le enviara la clave de acceso.

Una vez creado el usuario, la persona notaria debera ingresar a la pagina del Sistema de Matrimonio
Digital para quedar habilitado en el sistema, digitar el usuario y seleccionar la opcién “olvidé mi
clave” generando via correo electrénico, una notificacién con la clave genérica creada de forma
aleatoria.

Cuando proceda a ingresar por primera vez el sistema automaticamente le solicitara cambiar la
contrasefia.

3.2 Clave de acceso

Es necesario tomar en cuenta los siguientes parametros de seguridad a la hora de crear una clave:

1. Debe ser mayor a seis caracteres.
2. No puede haber nimeros consecutivos.

Adicionalmente, cada treinta dias debe de cambiar la contrasefia, y no puede repetir contrasefias
en un periodo de doce meses.
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3.3 Ingresando al sistema “"Matrimonio Civil Digital”

Para tener acceso al sistema es necesario ingresar al sitio web del Tribunal Supremo de Elecciones, en la
direccion: http://www.tse.go.cr/matrimonio condiciones.htm. De clic sobre el icono correspondiente.

I NITCI1O

Acepto las condiciones de uso

Esto le mostrara la pantalla principal del sistema Matrimonio Digital para que continle con su
ingreso

3.4 Utilizando el sistema

3.4.1 Acceso al sistema

La persona notaria ingresa al sistema Matrimonio Digital. Se le presentara la pantalla que a
continuacién se muestra:

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

REPUBLICA DE COSTA RICA

MATRIMONIO DIGITAL

Acceso al Sistema

Nombre de Usuario: —]

coe —
J Olvidé mi Clave [ Entar ]

o
w §( RL\\ Tribunal Supremo de Elecciones - Reptiblica de Costa Rica = mc,v
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Para ingresar al sistema es necesario que introduzca su usuario y clave en los campos respectivos y
luego presionar el botén “Entrar" como se visualiza a continuacion:

Acceso al Sistema

Nombre de Usuario: cphillips

Clave: ||¢|vu.ll

4 Olvidé mi Clave

| Entrar

Si la informacién que provee no es la correcta, el sistema le muestra el siguiente mensaje con el
objetivo de que la corrija:

6 Acceso Denegado

‘ No

Si por alguna razoén olvida su clave, desde acé puede cambiarla haciendo clic sobre la opcion
“Olvidé mi clave”, como se muestra en la figura que sigue:
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El sistema le solicita indicar el nombre de usuario y luego dar clic en la tecla enviar, automaticamente
remitird, a la cuenta de correo electronico indicada a la hora de registrarse en el TSE, la clave de acceso
olvidada.

Elecciones
Digite su Usuario en el cuadro de texto. Automaticamente se
enviara a su cuenta de correo electrénico la clave de acceso.

Nombre de Usuario: || ]

Enviar
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3.4.2 Manejo del sistema

Ya dentro del sistema, se visualizara la siguiente ventana con las opciones que le permitiran declarar un
matrimonio civil, digitalmente:

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

REPUBLICA DE COSTA RICA

MATRIMONIO DIGITAL
> .

Matrimonios Cambiar Clave _carophillips i
Declarar Matrimonio___|

Listado De Matrimonios |

3.4.3 Opciones de Menu

Como se puede observar en la imagen anterior, existen dos opciones de menu para que la persona notaria
gestione en el sistema: Declarar Matrimonio y Listado de Matrimonios; igualmente, desde esta
ventana podra cambiar su clave y cerrar la sesion.

Es muy importante tomar en cuenta que, si cierra la sesion, sin haber completado el formulario, perdera la
informacion que hasta ese momento se haya incluido.

Las opciones de menu antes mencionadas, se detallan a continuacién:

I. Declarar Matrimonio

Al seleccionar la opcion “Declarar Matrimonio” se desplegara el formulario que debe completar el paso a
paso. Como se puede observar en la siguiente imagen, el paso en que el usuario se encuentre, aparecera
marcado en negrita, como referencia para saber en cual esta trabajando en ese momento:
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Paso # 1. Datos del Notario

La primera opcidn que debe indicar es el tipo de matrimonio que desea declarar, que puede ser:

o costarricense-costarricense
o costarricense- Extranjero
o Extranjero-Extranjero

Ademas del tipo de matrimonio aparecera automaticamente en Datos del Notario el nimero de cédula, nombre
y apellidos de la persona notaria como a continuacidon se muestra en la imagen:

. [ ———— _ —————— N S

os de la Persona obligatorios.
Tipo de matrimonio:

*Seleccione el tipo de matrimonio que desea registrar.
 del Conyuge Con base en el tipo de matrimonio seleccionado se le
solicitara cierta informacion basica.

@® Costarricense - Costarricense
O Costarricense - Extranjero

e los testigos O Extranjero - Extranjero

Datos de la Persona Notaria:
\ntes de Enviar

*Cédula (10639039 |
*Nombre: [CAROLINA ESMERALDAD |
*Primer Apellido: [PHILLIPS |
*Segundo Apellido: |GUARDADO |

En este mismo paso, se deben completar los campos de la opciéon “Datos de la Celebracién del
Matrimonio”, como se visualiza en la imagen siguiente: (se debe tomar en cuenta el formato establecido
para la fecha y hora)
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Los campos deben completarse tomando en cuenta lo siguiente:

Fecha: Debe dar clic en el cuadro pequefio que se encuentra al lado izquierdo, para que despliegue el
calendario correspondiente, eligiendo la fecha de celebracion del matrimonio.

Datos de la Celebracién del Matrimonio:

*Fecha: L ,‘

Formato: dd/mm/yyyy

Importante: No podra ingresar matrimonios con fechas previas a la inscripcién de la persona notaria en el
sistema Matrimonio Digital. Es decir, si celebré un matrimonio el dia lunes, pero hasta el miércoles se

registro para uso del sistema, este matrimonio no podra declararlo por esta via. Tipo de Matrimonio:
Siempre debera decir Civil, la opcidn ya esta preestablecida.

Hora: Incluya la hora de celebracién segun el formato que se sefiala (formato militar)

Datos de la Celebracion del Matrimonio:

*Fecha:

Formato: dd/mm/yyyy

*Tipo de Matrimonio: CIVIL

*Hora: 114:00 )

ormato: >xouxx

Nota importante: Para digitar debe activar el botén de mayuscula.

Lugar: Indique el lugar de la celebracion. Por ejemplo: Hotel Costa Rica, Saldn de eventos La Guaria,
mi notaria, mi oficina, residencial Las Magnolias, urbanizacion Las Flores, etc.

Provincia: Es una lista establecida. Conforme seleccione provincia asi despliega la informacion
disponible.

Canton: Lista disponible segln la provincia seleccionada.

Distrito: Lista disponible segun el cantén seleccionado.

*Lugar: HOTEL COSTA RICA |
“Provincia: SAN JOSE v
*Cantén: | CENTRAL b
*Distrito: CARMEN "‘
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Numero de escritura: Este valor deberd agregarse en letras. Ejemplo: VEINTIDOS
Numero de protocolo: Este valor deberd agregarse en letras. Ejemplo: CUATRO
Domicilio de la Notaria: Es la provincia en que tiene la oficina la persona notaria.

De paso por: Sera marcado automaticamente si la provincia de declaracidon del matrimonio es diferente
del domicilio de la notaria.

Una vez incluida la informacion correspondiente se presiona el boton “Siguiente”.

*Nimero de Escritura: [VEINTIDOS
Digite el nimero de
escritura en letras

*Numero de Protocolo: WT@—

Digite el nimero de
protocolo en letras

*Domicilio Notaria: ALAJUELA v
De paso por

I

Pagina 9|31



Paso # 2 Datos del Conyuge

El paso 2 del formulario corresponde a los datos del cényuge, iniciando con la seleccién de la
nacionalidad de éste, debe marcar si es costarricense o extranjero. En caso de ser costarricense se
debe digitar el nimero de cédula en el formato de nueve digitos, por ejemplo: 701820398, luego dar
clic en el buscador ubicado a la derecha y automaticamente el sistema le mostrara la informacion
requerida tomada de las bases de datos del Registro Civil, como se muestra en la imagen siguiente:
Los espacios de pais de origen, provincia, cantén, distrito, domicilio y profesién deberan se llenados.

Datos del conyuge:

12 Notaria *Seleccione la Nacionalidad.

® Costarricense

El buscador solo

g e *Cédula: 113070033 q : ) funciona con

‘ *Nacionalidad: | COSTARRICENSE d costarricenses
os testigos
*Pais de Origen: |[Seleccione Pais] |
s de Enviar *Nombre: [FRANCISCT JAVIER
*Primer Apellido: |[RAMIREZ
*Segundo Apellido: IASTUA
Conacide Como!
*Edad: [T
*Estado Civil: SOLTERC [
Cantidad de ]
Matrimonios:
*Provincia: [LMon |
*Cantén: [siouiRRES [v
*Distrito: [EL caire [~
*Domidilio: EQUIRRES ]
*profesién [FECNIED |
*Nombre Del Padre HOSE RAFAEL RAMIREZ FUE
*Macionalidad Del COSTARRICENSE [
Padre:
*Nombre de Iz Madre [BNA GUISELLE ASTUA VILLA
*MNazcionzlidad de la | COSTARRICENSE [
Madre:
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Para completar estos campos se debe tomar en cuenta lo siguiente, para cada uno en particular:

Cédula: Si el contrayente es costarricense, debera ingresar el nimero de cédula que sera digitado sin
guiones ni espacios y con un total de 9 nimeros, como se muestra en la pantalla anterior; luego presionar
clic sobre el buscador el cual traera todos los datos del conyuge desde la base de datos del Registro Civil.

Si el estado civil del conyuge no es apto para contraer matrimonio el sistema le despliega un mensaje
indicando por qué no puede contraer matrimonio, si el nimero de cédula digitado no es correcto el sistema
lo indica, mediante un mensaje.

Provincia, Canton y Distrito: Debe escoger la Provincia, Cantén y Distrito del cényuge, de acuerdo las
listas desplegables. Si el conyuge vive fuera del pais, se debe escoger “en el exterior” y automaticamente
la Provincia, el Cantdén y Distrito indicaran “en el exterior”

Domicilio: Equivale al campo de direccion actual del conyuge. Ejemplo: Condominios Los Arcos,
Urbanizacion La Floresta, Barrio Escalante, residencial Los Geranios, etc. Si vive en el exterior solo se
digita el estado o provincia y el pais. Por ejemplo: Rivas Nicaragua, Texas Estados Unidos de América,
Roma Italia.

Profesion: Ingresar el oficio o la profesién del coényuge. No debera utilizar anglicismos. Ejemplo:
Chef, lo correcto es “"Cocinero”.

Los datos del padre y la madre los traera automaticamente el sistema siempre que sea costarricense.
Finalmente presionar el botéon “Siguiente”.

Si el contrayente es extranjero se debe marcar en “seleccione la nacionalidad” extranjero, claro esta que
debe digitar toda la informacién del mismo ya que no existen bases de datos de extranjeros.

Cuando el contrayente es extranjero el espacio de cédula debera ser llenado de la siguiente manera:

Si el documento de identidad es un pasaporte se debe digitar P121215446544 (una P mayuscula y todos
los nimeros y letras, si los tiene, seguidos sin espacios ni guiones). Ejemplo PJX2132132132

Si es un pasaporte provisional debe digitar PP141464646 (doble PP mayuscula y todos los nimeros y
letras, si los tiene, seguidos sin espacios ni guiones). Ejemplo: PPNICCRI46456512132

Si es una cédula de residencia o cualquier otro documento emitido por la Direcciéon General de
Migracion (permisos laborales, de estudiante, refugiado, dimex, etc.) debe digitar DI155161451
(una DI mayusculas y todos los nimeros que tiene el documento sin espacios ni guiones). Ejemplo:
DI155819033601

Nacionalidad y pais de origen: deben ser llenados desplegando la lista establecida marcando en las
pestafias correspondientes.

Nombre y apellidos: se deben digitar, si no tiene segundo apellido deberd marcar la casilla pequeia que
se encuentra a la derecha que dice 1 No Indica

Edad: se digita con numeros.
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Estado civil: se escoge de las Unicas opciones posibles (SOLTERO, DIVORCIADO O VIUDO).

Cantidad de matrimonios: si la persona es soltera se digita con nimeros 0 (cero), si es divorciado o viudo
se digita con numeros la cantidad de matrimonios haya tenido anteriormente 2,3, etc.

Nombres de los padres: los nombres de los padres deben ser digitados y si son extranjeros que no posean

un segundo apellido debera indicarse, por ejemplo: ALLAN WILLIAMS NO INDICA y el nombre de la
madre MARY WILLIAMS NO INDICA.

Nacionalidad del padre y de la madre: se da clic sobre la casilla y automaticamente se desplegaran
todas las nacionalidades escogiendo la que le corresponde.

A continuacidn, se ilustran todos estos datos en la pantalla siguiente.

S = Datos del cényuge:
os de la Persona Notaria L

*Seleccione la Nacionalidad.

O Costarricense

ranjero
[P121215446544 ]

[ESTADOUNIDENSE ¥

Datos del Conyuge

de la Cényuge

*Cédula:

*Nacionalidad:

atos de los testigos

*pais de Origen: [EsTADOS UNIDOS v

*Nombre: |STEVEN KARL

0s Antes de Enviar

*Primer Apellido: [wiLLiams |
\
-8 *Segundo Apellido: [ | No Ind >

133191 P10 1

Conocido Como: \

*Edad: |30

~Estado Civil: [soLTERO =

Cantidad de 0

Matrimonios: ;

~Provincia: SAN JOSE =

*Cantén: ESCAZU B

~Distrito: SAN ANTONIO v

*Domicilio: URBANIZACION LAS FLORES)

“Profesion COCINERO

*Nombre Del Padre

*Nacionalidad Del
Padre:

*Nombre de la Madre

*Nacionalidad de la
Madre:

[ALLAN WILLIAMS NO INDICA |

[ESTADOUNIDENSE |

[MARY WILLIAMS NO INDICA

| ESTADOUNIDENSE v/

Adjuntar Documento de identidad del conyuge

w §(‘RUSA Tribunal Supremo de Elecciones - Republica de Costa Rica ==
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Unicamente cuando él o la conyuge son extranjeros saldré al pie de la pagina una leyenda que dice
“Adjuntar Documento de identidad del conyuge”. Por lo que deberd con anticipacién escanear el
documento correspondiente de identidad, sea pasaporte, pasaporte provisional o cédula de residencia,
(Gnicamente la caratula principal del documento, en el caso de las cédulas de residencia debe
ser por ambos lados en solo archivo), el cual debe tener un tamafo mediano, completamente legible y
en blanco y negro, cuyo peso no puede superar los 100 kb. Mds adelante ver consideraciones importantes
al respecto.

Paso # 3. Datos de la conyuge

El paso 3 del formulario corresponde a los datos de la conyugue, iniciando con la seleccion de la nacionalidad
de ésta. Luego se incluye el nimero de cédula y automaticamente el sistema le mostrara la informacion
requerida

Cédula: Si el matrimonio es de una costarricense debera ingresar el nimero de cédula el cual debera

ser digitado sin guiones y un total de 9 numeros, como se muestra en la pantalla anterior, luego de
ingresarlo presione clic en la lupa, esto le traera todos los datos de la conyuge desde la base de datos de
Registro Civil.

Si la contrayente es extranjera deberd seguir los mismos pasos que se explicaron para cuando el
contrayente es extranjero (ver paso 2).

Si el estado civil de la conyuge no es apto para contraer matrimonio el sistema le despliega un mensaje
indicando por qué no puede contraer matrimonio, si el nimero indicado no es correcto el sistema lo indica
mediante un mensaje.

Provincia, Canton y Distrito: Debe completar Provincia, Cantén y Distrito de la cényuge.

Domicilio: Equivale al campo de direccion.

Profesion: Ingrese el oficio o la profesién de la conyuge. No debera utilizar anglicismos. Ejemplo:
Chef, lo correcto es “Cocinera”.

Los datos del padre y la madre: los traerda automaticamente el sistema.

Finalmente presionar el boton “Siguiente”.
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Se ilustra en pantalla siguiente.

sona Notaria

Enviar

Datos de la conyuge:

*Seleccione la Nacionaidad.

* Costammicensea

*Cédula:

*Nacionalidad:

*Nombre:

“Primer Apellido:

*segundo Apellido:

Conocida Como:

*Edad:

“Estado Civil:

*Cantidad de
Matnmonios;

*Provincia:

*Cantdm

“Distito:

*Damicilio:

*Profesién

*Nombre de la Madre

*Naconalidad de Ia
Madre:

“Nombre Del Padre

*Naconalidad del
Padre:

]
fFIORE ]
_]
]
L
(o ]
|HEREDIA ~
[BARVA [
[ SAN PEORO |

[Frente al parque

lestudiante
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Paso # 4. Datos de los testigos

En este paso se consignan los datos de los testigos (#1 y #2), que de igual forma que los cdnyuges al
incluir el nimero de cédula, el sistema los presentara automaticamente.

Los campos deben completarse de la siguiente forma:

Cédula: Si los testigos son costarricenses, se debe ingresar el nUmero de cedula; digitado sin guiones y
con un total de 9 nimeros, como se muestra en la siguiente pantalla. Luego presionar clic en la lupa, lo
que traera todos los datos de los testigos desde la base de datos de Registro Civil. Si son extranjeros los
datos deberan ser digitados, tomando en cuenta que los documentos que aporten son pasaporte,
pasaporte provisional o cédula de residencia, (deben digitarse de igual manera a lo indicado en el
paso 2, respetando P, PP o DI segin sea el caso)

Domicilio: Equivale al campo de direccion, son solo la provincia es suficiente.

Para terminar este paso se debe presionar el botén “Siguiente”

Datos del testigo #1:
atos de la Persona Notaria

=Cédula: [113970936 | &
s del Conyuge *Mombre: [YESENIA VANESSA |
*pPrimer Apellido: [VARGAS |
s de la Cényuge
=Segundo Apellido: [AGUILAR |
Datos de los testigos *Domicllio: [HEREDIA |

Datos del testigo #2:
Datos Antes de Enviar

*Cédula: [112250400 ] -

*Mombre: |LUIS GUILLERMO |
oriplsty

*primer Apellido: [BRENES |

=Segundo Apellido: [VALVERDE |

*Domicilio: |HEREDIA |

Carcerior X Sigiente
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Paso #5. Datos antes de Enviar

En el Ultimo paso, se consignan los datos previos al envio del matrimonio celebrado, como se
muestra a continuacion:

Datos de la Persona Notaria ‘ ~

le la Persona Notaria
Tipo de matrimonio: fa

Costarmoense -
os del Conyuge Costarmcense

Datos de la Persona Notaria:

*Cédula FﬂSBQﬂ?pQE

CAROLINA ESHERELDE D

FHTLL.IFS GIARDATIC

*Nombre:

Datos de la Celebracién del Matrimonio:

*Fecha: | IR
tos Antes de Enviar
*Tipo de Matrimonio: |E'1|V|l W
*Hora: [14:00
[FTHOTARIA v

Caveeror X Erviar)

En primer lugar, se debe revisar que la informaciéon suministrada es la correcta. En el acordeén podra
visualizar cada pantalla que va a enviar de su solicitud, presionando clic en cada titulo de ésta y puede
moverla para una mejor visualizacién con las barras que estan al lado izquierdo del resumen mostrado.

Luego de estar seguro de la informacidén suministrada, se debe presionar el botén “Enviar”.
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Paso #6. Proceso Completo

Al finalizar los pasos anteriores se desplegara el siguiente mensaje:

iLos datos fueron enviados exitosamente con el numero de
certificado 8000047!

Ver Detalle

En este momento la solicitud inicia el tramite interno para ser calificada por un funcionario/a de la
Seccion de Inscripciones del Tribunal y termina la fase de la persona notaria.

Es importante destacar que la opcién “Ver Detalle”, permite a la persona notaria la posibilidad de
dejarse una copia en formato pdf de la solicitud realizada u observar los datos ingresados utilizando el
acordeodn que tiene el sistema, como se ve en la siguiente imagen:

Si desea ver el formulario digital completo en formato pdf, haga clic en el siguiente enlace.
Descargar version Digital (Formato *.pdf)

Si no cuenta con la aplicacién para ver archivos en formato PDF, vaya a la siguiente pagina
para descargar Adobe Reader (gratuito y onginal)

Datos de la Persona Notaria

Datos del Conyuge

Datos de la Conyuge

Datos de los Testigos
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Con esta opcion podra revisar cada una de las pestafias con la informacién suministrada. Para lo cual
el sistema le mostrara esta ventana en la cual podra observar el detalle del matrimonio celebrado,

como en el ejemplo que se muestra a continuacion:

en formato pdf, haga chc en el siguiente enlace.
Descargar versiin Dwg
Si no cuenta con la aplicacién para ver archivos en formate POF, vayas a la miguiente pigina
pars descargar Acdobe Reader (gratuito y onginal
( Datos de 13 Persona Notana A
Twpo de matrimonio: A
Datos de la Persona Notaria:
“Cédula (106390396
CAROLINA ESMERALDA D 7
“Nombre: PHILLIPS GUARDADO
Datos de ls Celebracion del Matrimonio:
*Fecha: 010872016 ]
v
e L 00, 2. MARIERIONIO: ey v — NS |

. — A

Descargar versibn Digital (Formato *.pdf)

para descargar Adobe Reader (gratuito y ongmal)

Si deses ver el formulano digital completo en farmato pdf, haga clic en el siguiente enlace.

Si no cuenta con la aplicacion para ver archivos en formato POF, vaya a la siguiente pagina

l Datos de la Persona Notaria | ~
l Datos del Conyuge |

Datos del conyuge: '

*Cédula: {113970933

*Nacionalidad: Iﬁii; HAHHICENST v

*Pais de Ongen: I‘."‘-?I,v RICH v

FRANCISCO JAVIER
*Nombre: RAMIREZ RSTUA
*Conaocido Como: [ |
L v

*Edad: 127
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Si quisiera tener una copia de la solicitud realizada, la puede obtener en formato .pdf. Si no cuenta
con la aplicacién para ver archivos de este tipo, puede visitar el sitio:
http://www.adobe.com/es/products/reader.html y descargarlo desde ahi.

-~
Sove Reaver Y

e e e P T

A Descarguc ADOBE® READER™X »

El formato digital, lo podra descargar al presionar en la opcién indicada y se le despliega la siguiente
ventana:

cargar ver

Si no cuenta con |3 aplicaaon para ver archivos en formato PDF, vava a i3 siguiente paagina

para Gescaidai AJGODE Readei

\Oratuito y originai)

Descarga de archivos

iDesea abiii 0 guaidar este archivo?

I g
Iza: Nonbre: 80J00S6_NMatrimonio_Digital.adf

Tipo: Adobe Acrchat Document, 144 KB
De: 172.18.5.86

[ Abri J[ Guardar l[ Cancelar ]

alguncs archivcs pueden llegar a dafiar el 2quipo. Si no confia en — &

' @ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles, |
) el origen, no ab'a ni guaide este archivo. (Cudl es el riesgo?

B T

aae

Dalvs de la Celebracion del Matiimnonio: ' to
<

*Fecha: ' 26/05/2011 y 1
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Se debe presionar el boton “Abrir” y se le desplegara el archivo. Si lo que desea es guardarlo en su
disco puede utilizar la opcion “Guardar” y definir el lugar donde lo almacenara en su maquina o si no
quiere realizar ninguna de las acciones anteriores puede utilizar la opcién “Cancelar”; esto seglin se
requiera. Al presionar abrir podra observar el archivo asi:

En el presente afio, se registra la que en lo conducente dice:(Lo omitido no modifica, altera, condiciona, restringe, ni
desvirtua lo transcrito)

En CARTAGO alas 1200 deldia 03 delmes 04 delafio 2017
oo s
Asoclados de al final se expresar, celebré el quea describe:
1) Datos del contrayente 10) Detos de la contrayente:
Nombre: BRYAN 1 Apellido: VARGAS Nombre 1 Apelido MEJAS
2 Apellido ESQUIVEL Conocido como: 2 Apellido GOMEZ Conocida como
2) Nadonalidad: Cédula o doc. dedent: 116110876 | 11) Nadonalidad: Cédula o doc. de ident:
Rsteers :ﬁm JIEU0STS
3) Edad cumplida Afos: 21 12) Edad cumplida Afos: 21
4) Profesion u ofido PEON 13) Profesién u oficlo DEL HOGAR
5) Residencia habitual 14) Residenda habitual
Provincia: SAN JOSE Distrito: CARMEN Provincla: PUNTARENAS Distrito: PIEDRAS BLANCAS
Cantdn: CENTRAL Canton: OSA
Domigiio: Domidiio:
RENIE ALPARQUE DFL CENTRD |

15) Estado avil:

‘ 6) Estado civil:
1.(X)Soltero 2.( )Divorciado  3.( )Viudo

1.(X)Soltero 2.( )Oivordado  3.( Wiudo

19)¢ de 18 s, o -
i aricu 21 8 Codgo de fomka
Datos de los padres del contrayente Datos de los pades de la contrayente
Nombre y Apellidos del Padre _ Nombre y Apelidos del Padre _
Nombre y Apelidos de la Madre _ Nombre y Apelidos de la Madre
Asentimiento Judidal () Asentimiento Judicial ( )
DECL avi 8000056
s artculos 11, M y dxto test
e 0rd. Se Declré L
PAOLITA VEGA MORENQ
Rombr  Apoibdn o o siordod gue cortica 20) 19 Testigo 21) 20 Testign
e (e o - Nombre GABRIELA MARIA 1 Apelido SOLANO Nombre NELLY FABIOLA 1 Apelido LOPEZ
h ""'”- -I“"" o i " e 2 Apelido CASCANTE __ Céidla o doc de dent. 116110879 |2 Apelido YASQUEZ _ Cédla o doc de ident. 116110871
Certifico que en la escritura N°: DOS protocolo o libro de actas N° DOS que esta 2)

Hora y Fecha en que se extiende esta certificadion:
1624 04 [} 007

7) Nimero de matrimonios: 0 16) Numero de matrimonios: 0

8) Datos del Padre 17) Datos del Padre

Nombre completo: ELL VARGAS NAVARRQ Nombre completo: BENIGNO MEJIAS VILLALOBOS
Nadonalidad wm

9) Datos de la Madre 18) Datos de la Madre

Nombre completo MIRIAM DINORA ESQUIVEL NAVARRQ Nombre completo XINIA GOMEZ CORTES
{Nocionaidad _ COSTARRICENSE COSTARRICENSE

ors o Mes Ao

24) Firma
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II. Listado de Matrimonios

Las personas Notarias también tendrdn la opcién de darle seguimiento, a los certificados (se
recomienda revisarlo horas después de enviar el certificado de matrimonio para verificar si esta
aprobado o tiene errores, si fuese ésta Ultima situacion debera ingresar al documento y corregirlo
para enviarlo correctamente).

a. declaraciones de matrimonios que estan presentadas,
b. declaraciones con errores,

c. declaraciones aprobadas

d. declaraciones denegadas.

Para ingresar al “Listado de Matrimonios” se debe hacer clic sobre la opcién de menlu como se visualiza
en la imagen siguiente:

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

REPUBLICA DE COSTA RICA

MATRIMONIO DIGITAL
=

Matrimonios & Cambiar Claye _carophillips __Cerrar Sesion
Declarar Matrimonio ]

Listado De Matrimonios |

A continuacidn, se detalla cada una de las opciones que existen en el menu y como darle seguimiento.
Para ingresar a cada una de ellas, se debe hacer clic en el circulo respectivo, de lo contrario solamente
visualizara en la lista las solicitudes con ese estado:

TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

REPUDLICA DE COSTA A

MATRIMONIO DIGITAL
-
-
Matrimonios ¥ Cambiar Clave  carophilips Cerrar Sesion
Lista de Matrimonios.
® Duclarsccnes
Piraatinias Yotal s Declaraciones Can Declaraciones Aprobaedas ) Declarscones Denagadas
a & Errores Total de Registrus: 0 Total de Registros: O Total de Registros: 0
egistroa: 1
Buscar
Ne Cédula Cédula Cédula de la
o Provy 2 Lal n i Fi
¢ f € OVINGS Motario Notano Comnis Conyuge Co % La conyugeFecha ' A
CAROLINA FRANCISCO THEIDYL
a ESMERALDA JAVIER LUCCIEN
8000047 H d 0639039 3970933 093110705 25/08/
il ereda 1 0396 D PHILLIPS 11397¢ RAMIREZ 10911070 ARIAS 2
GUARDADO ASTUA CHAVES v
iae mes autendd 18 ) i
< >
e
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Si dentro de esas solicitudes desea filtrar por algun criterio cuenta con el “Buscador” que tiene dos
parametros y dos filtros. El “Parametro” es el campo por el cual va a filtrar.

Buscador

Filtro : | v|
Parametro : | |
Filtro : | v|
Parametro : | |
Buscar
\. 7

Por ejemplo:

Filtro: Nombre
Parametro: el valor igual o parecido que desea localizar, para este caso: Luis Esto
significa que todas las solicitudes con el nombre Luis seran filtradas.

Luego se debe presionar el botdn “Buscar”.

Se debe tomar en cuenta que las declaraciones estan clasificadas por un Estado que se indica en la
parte superior del listado, como se muestra en la imagen anterior, por tanto, la blsqueda sera en el
listado que haya previamente seleccionado.

a. Declaraciones Presentadas
Se debe seleccionar esta opcidn cuando se requiere ver todas las declaraciones presentadas;

igualmente se podria aplicar el filtro como se indica en el apartado anterior. Se puede desplazar con
las barras que se encuentran al lado derecho o en la parte inferior.

Lista de Matrimonios.

¥ Declaracionss

Daeclaraciones Con ! Declaraciones Aprobadas Declaraciones Denegadas
Fressntadas Totsl de
Urrores Total de Begistroa: O Total de Regisiros: O Totsl de Eegistroa: 0
Rapgistras: 1
Buscador
parametro: [ ]
Buscar
L " Cédula . Cidula Cidula de la
. Py . Mot G ¥ Fecha I
Certificado rovincia Mokaric jotano Conyuge onyLge Conyuge B conyuge Fecha Lia
CARDLING FRANCISCD THEIDYL Ba rra
: ESHERALDM JAVIER LUCEIEN
B000047  Heredia 106390396 113970933 109110705 is/ogf
: D PHILLIPS ** RAMIREZ ARIAS desplazadora
GUARDADD ASTUA CHAVES W
[P TV I
< >
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b. Declaraciones con Errores

Esta opcidn permite, ver todas las declaraciones que han sido calificadas y se encuentran con errores
para subsanar. También, puede aplicar el filtro como se indica en el apartado anterior. Se puede
desplazar con las barras que se encuentran al lado derecho o en la parte inferior.

Lista de Matrimonios.

' Declaraciones

[0 Declaraciones Con C Declaracicnes Aprabadas 0 Declaracianas Densgadas
Presentadas Tokal de
Errores Tokal de Registros: 1 Tokal de Registros: 0 Total de Registros: 0
Registros: 1
Filtro : | v|
Parametro : | |
Filtro : | v|
Parametro : [ |
Buscar
\ v
MOtErnd Lonyuge La con & rechna
Conyuge yug Conyuge yug INGreso LOcumentos Letalle Larregir
Fal
CAROLINA FRAMCISCO THEIDYL
ESMERALDA . JAVIER LUCCIEN . - -
O PHILLIPS 113370933 RAMIRE? 109110705 ARLAE 25/08/2016 i ] |
GUARDADD ASTUA CHAVES
Filas pl:lrp&glna:lﬁ "'"l Iralt lded (o) () (2)(m) ¥
< b

Para corregir cualquier error, debera seleccionar la opcién “Corregir”, luego hacer clic en el icono y se
le desplegara la solicitud para corregir de acuerdo a las instrucciones de la persona calificadora
(Funcionario del TSE que realiza la revision de la declaracién remitida por la persona notaria).
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Correccion de una declaracion devuelta

Una vez que la declaracién ha sido revisada por la persona calificadora y ésta determina que ha habido
algun error al incluir la informacién, ésta es devuelta a la persona notaria para que subsane lo
indicado.

La persona notaria podrd ingresar al sistema a la opcién “Listado de Matrimonios” e ingresar a la
opcidn “Declaraciones con errores” y se le desplegara la siguiente pantalla:

Lista de Matrimonios.

Declaraciones

® D
Pressntndas Tebsl de '®  Declaraciones Con ) Declaraciones Aprobadas _) Declaraciones Denegadas
Errores Tokal de Registros: 1 Total de Registros: 0 Taotal de Registros: O
Registros: 1
Filtro : | v|
Parametro : | |
Filtro : | v
Parametro : | |
Buscar
. v
Notano Lonyuge La conyuge Fecha IngresoUocumentos Letalle Lorregir
Conyuge e Conyuge e 2 g A
CAROLINA FRANCISCO THEIDYL
ESMERALDA JAVIER LUCCIEN &
O PHILLIPS 113970933 RAMIREZ 109110705 ARTAS 25/08/2016 0
GUARDADOD ASTUA CHAVES
Filas por pagina: | 13 %[ 1rall lde1 w)ie)iv)im) ¥
< >

Luego, presione el icono que se encuentra en la opcidén “Corregir” y obtendra la declaracién.
Aparecera en color rojo las correcciones, por campo, que debe realizar y un comentario del
calificador:
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IMONIO DIGLITAL

“Nombre: FRANCISCO JAVIE

*“Primer Apellido: 2]

*Segundo Apellido: ¥

*Conocido Como: [

“Edad: f

*Estado Civil: |EoLERD v
Cantidad de |

Matrimonios:

Provincia: [ ' v
Canton: | EIELUE v
Distrito:

*Domicilio:

s

Observacion por parte del Notario (Opcional)

En este punto podra sustituir la informacidén que esta en color rojo por la informacién correcta. De esta
manera, deberd revisar cada pagina de la declaracién, repitiendo el proceso descrito anteriormente.
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Datos de la Persona Notaria ~

la Persona Notaria

Tipo de matrimonio: ~
Costarrcense -
N Costamcense
Conyuge
Datos de la Persona Notaria:
=Cédula [IDG200296
la Cényuge
CAROLINE ESMEERIDE D
=Nombre: FHILLIPS GOARDEND
los testigos
Datos de la Celebracién del Matrimonio:
*Fecha: pi/oerz0i6
s Antes de Enviar o
*Tipo de Matnmonio: |CIV|L ~
*Hora: [14:00
".ﬁl NOTARIA v

Este es el mismo procedimiento que ejecuté al inicio de su declaracién. Igualmente recibira el
mensaje de confirmacidén, como se ve en la imagen siguiente:

iLos datos fueron enviados exitosamente!

Ir a pagina de Inicio

Esto significa que la solicitud es recibida, nuevamente, por la persona calificadora del Tribunal
Supremo de Elecciones.

Pagina 26|31



c. Declaraciones Aprobadas

Con esta opcion se pueden visualizar todas las declaraciones aprobadas, e igual puede utilizarse el
filtro como se indica en el apartado anterior. Se puede desplazar con las barras que se encuentran al
lado derecho o en la parte inferior.

Lista de Matrimonios.

 Declaraciones
Presantadas Total de
Ilr_'glstr:-s:z

- E—
Certificada 00 Notario
8000048 2" 106390396

Jose
£

Declaraciones Con

Errores Total de Registros: O

® Declaraclones Aprobadas () Dedaraciones Denegadas
Total de Registros: 1 Total de Registros: 0

Buscador

Filtro : ‘ v|
Parametro : | |
Filtro : ‘ v|
Parametro : | |
Buscar
\ )
Notario C:;;L;l: Conyuge "'E'U:;u;;'" La conyuge Fecha Ingresol]aA
CARDLINA LUIS KARDL
ESMERALDA MIGLUEL VANESSA :
113970934 25/08/2016
D PHILLIFS VARGAS JIMENEZ /08/
GUARDADC TORRES BLANCD
Filas por pagina: [ 15 %| Ira[1 de: Y

d. Declaraciones Denegadas

>

Al seleccionar esta opcion se pueden ver todas las declaraciones denegadas o en su defecto y aplicar
el filtro como se indica en el apartado anterior. Se puede desplazar con las barras que se encuentran
al lado derecho o en la parte inferior.

La persona notaria podra verificar la razén por la cual esta declaracién fue denegada, ya que la persona
calificadora incluird el motivo de la denegatoria. Posteriormente se le notificard una resolucién formal

sobre el particular.
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IMONIO D

Lista de Matrimonios.

O Declaraciones Q Declaraciones Con O Declaraciones ® Declaraciones
Presentadas Errores Aprobadas Denegadas

Buscador

T —
Parametro : l:l
o: [ ]
Parametro : I:l

Buscar

No - . Cédula - . Céduladela =

Certificado, ° Notario o - = Conyuge | -0
san MARCELA YOSE oTILIA
4 4
8000048 José 109690015 ;g;ADERO DI15580416042 GUTIERREZ PC1419175 DUARTE
FUENTES GUTIERREZ
TR 16 Dl v ¥

< >

III. Cambio de Clave

En la ventana principal del aplicativo, tiene la opcién de menu “Cambiar Clave”; que le permite,
justamente, realizar el cambio de su clave por seguridad.

MATRIMONIO DIGITAL

3
| Declarar Matrimoni

Listado De Matrimonios
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Para esta operacion de debe hacer clic en el nombre de usuario/a que aparece a la par del

campo “Cambiar Clave” como se visualiza en la siguiente imagen. Luego se habilitara la
siguiente ventana y se deben seguir los pasos que a continuacién se detallan

Digite: la clave actual, la nueva clave y la confirmacién de la misma; luego clic en el botén
w "
Guardar”.

Cambio de Clave:

Notaria MARCCLA CORDERO NCZA
Usaario neordernt |
Digite Ciave Actusi lssssss

ssssssss

Confime hueva Clave essssensl

Guardar | . Cancelar

Cuando ingrese al sistema la proxima vez, debera utilizar la nueva clave definida en el
procedimiento anterior.

Iv. Cerrar sesion

La otra opcién que aparece en la ventana principal es “Cerrar Sesion”

MATRIMONIO DIGITAL

L 3
Declarar Matrimonio |

Listado De Matrimonios |

Esta opcidn le permite cerrar la sesidn en la que se encuentra haciendo clic sobre esta opcién. Esto
en el momento en que desee dejar de utilizar el sistema.
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4. Consideraciones Importantes

A continuacidn, se detallan algunas consideraciones importantes que se deben tomar
en cuenta al gestionar una declaracién de matrimonio civil con este sistema:

1.Para registrar una declaraciéon con un cédnyuge extranjero, seleccione la opcién
“Costarricense — Extranjero” o si ambos son extranjeros seleccione la opcién
que dice “Extranjero—Extranjero”, segun aplique el caso.

Tipo de matrimonio:

*Seleccione el tipo de matrimonio que desea registrar.
Con base en el tipo de matrimonio seleccionado se le
solicitara cierta informacién basica.

() Costarricense - Costarricense
® Costarricense - Extranjero

Extranjero - Extranjero

2. Para los cényuges extranjeros no es posible que el sistema cargue automaticamente los
Datos, debido a que no estan registrados en la base de datos del TSE; por tanto, debera
digitar toda la informacion necesaria. Se puede utilizar la opcién “Copiar” y luego

pegar”, pero los datos siempre deberan encontrarse en mayuscula.

Para los cOnyuges extranjeros es necesario contar con la copia del pasaporte o

documento de identidad escaneado en formato .jpg y que no pese mas de 100
kilobytes.

*Nombre de la Madre  [LUCIA SMITH NO INCIA |

*Nacionalidad de la ~ [ESCOCES v
Madre:

@ntar Documento de identidad del c-an*,'LLcD

Canterior X Siguiente”

4. En el momento de ingresar la profesion u oficio, no debera utilizar anglicismos.
Ejemplo:

Chef, lo correcto es “Cocinero Profesional”.

5.En el caso de los padres de contrayentes extranjeros que tienen un solo apellido,
se debe digitar NO INDICA SEGUNDO APELLIDO.
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6. La clave enviada a la persona notaria via correo electrdnico, sirve para ingresar a la
pagina principal del sistema Matrimonio.

7.El filtro automatico de estado civil para personas costarricenses, funciona para
aquellas nacidas a partir del ano 1965.

8.Debe tener en cuenta que el sistema no acepta minusculas ni simbolos extrafos, solo
acepta letras mayUsculas de la A a la Z. En el caso de direcciones, acepta dela A ala
Z y nimeros Unicamente.
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