Paso a paso: creacion del perfil de

acceso diferenciado

Antes de comenzar: ;qué necesita tener a mano?

El perfil diferenciado estd dirigido a personas que necesitan consultar
informacién civil adicional para el ejercicio de sus funciones profesionales o
institucionales.

Importante: Se requiere una autorizacidén institucional previa de la
Direccion General del Registro Civil.

Paso 1. Ingresar al sitio web del TSE
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2.
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Abra el navegador de internet.

Acceda a la seccidon de Consulta de Hechos y Actos Civiles en:
https://www.tse.go.cr/consultasciviles.html

. Locadlice la informacidn correspondiente al perfil de acceso

diferenciado.
Consulte los requisitos establecidos para presentar la solicitud.

Descargue el formulario correspondiente.

Paso 2. Revisar los requisitos y el formulario
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. Abra el formulario que descargd.

Revise las instrucciones y los requisitos indicados por el TSE.
ldentifigue la documentacion que debe presentar segin su caso.
Prepare la informacidén y los documentos solicitados.

Antes de presentar la solicitud, compruebe que cuenta con los
requisitos necesarios.

Este perfil requiere una autorizacion previa por parte de la Direcciéon
General de Registro Civil, para lo cual debe presentar los siguientes
requisitos:



. Solicitud formal a través de un oficio suscrito por la persona fisica
solicitante. En el caso de personas juridicas, delbe contener la firma
de la persona representante legal.

« Formulario "Solicitud de perfil de acceso web diferenciado”
debidamente completado.

« Formulario “Términos y condiciones para el uso del sistema de
consulta web de datos personales” debidamente firmado, de forma
individual, por cada una de las personas para quienes se requiere el
acceso diferenciado.

« En caso de requerir el usuario para el ejercicio de una profesion,
deberd remitirse una copia del carné vigente correspondiente.

Puede presentar el oficio de solicitud, con los requisitos adjuntos, de dos
formas:

« Por correo electréonico, con firma digital certificada, a:
accesowebdiferenciado@tse.go.cr

« De forma presencial, con firma manual, en las sedes del Tribunal
Supremo de Elecciones.

Paso 3. Esperar la revisidon de la solicitud

Una vez presentada la solicitud, la Direccion General del Registro Civil
revisard la informacién aportada.

Paso 4. Recibir la autorizacion institucional

Si todavia no cuenta con autorizacion: el procedimiento de acceso
diferenciado no puede avanzar a la etapa de registro autorizado.

Si ya recibid la autorizacién: continle con el paso siguiente y siga la ruta de
ingreso que le haya indicado el TSE.

Paso 5. Ingresar a la ruta de registro autorizada



Este paso se realiza Unicamente después de recibir la autorizacion
correspondiente.

1. Revise las instrucciones de ingreso que le proporciond el TSE.

2. ldentifigue la direccidon web o la ruta de acceso que le fue indicada.
3. Ingrese a esa direccion siguiendo las instrucciones recibidas.
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Localice el procedimiento de registro correspondiente al perfil
diferenciado.

5. Siga las indicaciones que aparezcan en las pantallas del sistema.

Paso 6. Completar los datos solicitados por el sistema
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Lea las indicaciones que aparecen en la pantalla de registro.
Identifique los campos que el sistema solicita completar.
Ingrese la informacion requerida en cada campo.

Revise los datos que haya digitado.

Compruebe que la informacion registrada sea correcta.
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Cuando haya verificado los datos, continde segun las indicaciones
del sistema.

Paso 7. Confirmar la gestion del acceso diferenciado
1. Complete el procedimiento de registro solicitado por el sistema.

2. Verifigue la informacion que el sistema muestre sobre el estado del
acceso.

Si tiene consultas dirijase al correo electronico infosistemachc@tse.go.cr



