
TRÁMITE DE TÍTULO DE NOTARIOS PÚBLICOS (AS) 
ANTE LA OFICINA DE TRAMITES ESPECIALIZADOS DE OFICIALIA MAYOR

NOTA: FUNDAMENTO LEGAL:

De conformidad a lo establecido en el artículo N°165 inciso 10 de la Constitución Política, articulo 64 de la Ley N° 260 "Ley 
Orgánica del Poder Judicial", articulo N° 298 "Ley Orgánica de Tribunales" y articulo N° 6 inciso 17 Ley 501 "Ley de Carrera 
Judicial",  y conforme a los Acuerdos No. 78 y 98 para nuevas Incorporaciones  que facultan al Consejo Nacional de 
Administración y Carrera Judicial de este Supremo Tribunal ha de organizar y dirigir los procedimientos para la incorporación 
y otorgamiento de los Títulos de Abogados y Notarios Públicos (as).

NOTARIO INCORPORADO SE PRESENTA ANTE LA 
OFICINA DE TRAMITES ESPECIALIZADOS DE 
OFICIALIA MAYOR, UBICADA EN LA PLANTA BAJA 
DEL EDIFICIO NIVEL CENTRAL 2 DE LA CSJ.

FUNCIONARIA DE OTE ACTUALIZA INFORMACION DEL 
NOTARIO EN SISTEMA Y EMITE ORDEN DE PAGO A LA CUAL 
SE TRASLADAN LOS DATOS QUE PRESENTA EL BOUCHER 
BANPRO, LOS CUALES SE INGRESAN AL SISTEMA 
AUTOMATIZADO PARA SU REGISTRO, DONDE SE PROCESAN

SE EMITE CERTIFICACION DE AUTO 
RESOLUCION DE AUTORIZACION COMO 
NOTARIO PUBLICO, LA CUAL ES 
IMPRESA, SE ENTREGA AL NOTARIO  
PARA SU REVISION, QUIEN CONFORME 
LA FIRMA COMO AUTORIZACION PARA 
ELABORACION DE SU TITULO DE 
NOTARIO.

OFICINA DE TRAMITES ESPECIALIZADOS 
REMITE A COMISION DE NOTARIOS, LOS 
DOCUMENTOS CREADOS Y RECIBIDOS DE 
PARTE DEL NOTARIO, INCLUYENDO HOJA DE 
NOTIFICACION EN LOS CASOS DONDE SE 
ENCONTRO INCIDENCIAS.

COMISION DE NOTARIOS SOLICITA AL ARCHIVO 
UNICO CENTRALIZADO LOS EXPEDIENTES 
FISICOS CUYOS NOTARIOS TRAMITARON SUS 
TITULOS, A LOS CUALES SE ANEXAN LOS 
DOCUMENTOS  CREADOS Y RECIBIDOS POR LA 
OFICINA DE TRAMITES ESPECIALIZADOS

LOS EXPEDIENTES QUE PRESENTAN HOJA DE GESTION 
Y/O NOTIFICACION, SE RESGUARDAN EN OFICIALIA EN 
UN STOCK DE RETENIDOS, HASTA QUE EL NOTARIO 
CUMPLA CON LO SOLICITADO, EN LOS DEMAS CASOS 
SON REMITIDOS A DIGITALIZACION PARA SER 
COMPLETADOS. 

COMISION DE NOTARIOS CREA LOTE (S) Y 
ENVÍAN BOUCHER DE PAGO Y 
CERTIFICACIONES AUTORIZADAS POR 
SECRETARIA, A LA DIRECCIÓN DE IMPRENTA 
DEL PODER JUDICIAL PARA LA ELABORACIÓN 
DEL TITULO DE NOTARIO (A) CONFORME 
LIBRO DE ENTREGA, REMISION QUE SE 
REALIZA TANBIEN DE FORMA DIGITAL

UNA VEZ IMPRESO EL 
TÍTULO DE NOTARIO (AS) ES 
ENVIADO EN LIBRO DE 
ENTREGA EN FÍSICO POR 
PARTE DE IMPRENTA A 
OFICIALÍA MAYOR PARA 
QUE ESTE DESCARGUE VÍA 
SISTEMA AUTOMATIZADO

SE REALIZA CONTROL DE 
CALIDAD CON EXPEDIENTE 
DIGITAL AL TITULO IMPRESO, 
LOS QUE APRUEBAN ESTE 
FILTRO, PASAN A ESPERA DE 
FIRMA POR PRESIDENCIA CSJ, 
LOS QUE NO SON REMITIDOS 
NUEVAMENTE A IMPRENTA 
PARA SU CORRECCION.

ES IMPRESA DE SISTEMA 
LISTADO DE TITULOS DE 
NOTARIOS (AS) RECIBIDOS Y SE 
REMITEN AL OFICIAL MAYOR 
PARA TRAMITE DE FIRMA ANTE 
PRESIDENCIA DE LA CORTE 
SUPREMA DE JUSTICIA.

SE PROCEDE A SU CORRESPONDIENTE 
REGISTRO PARA ASIGNACIÓN DE NUMERO 
CONSECUTIVO EN EL AÑO, FOLIO Y FECHA

SE PROCEDE A FIRMA DE 
OFICIAL MAYOR Y SECRETARIO 
DE LA CORTE 

SE NOTIFICA VÍA SMS AL USUARIO(S) QUE EL 
TITULO ESTA FINALIZADO PARA SU RETIRO ANTE 
LAS OFICINAS DE TRAMITES ESPECIALIZADOS DE 
OFICIALÍA MAYOR, UBICADA EN PLANTA BAJA DEL 
EDIFICIO NIVEL CENTRAL NO. 2 DE LA CSJ.

FUNCIONARIA DE LA OFICINA DE TRÁMITES 
ESPECIALIZADOS DE OFICIALÍA MAYOR, PROCEDE 
A REALIZAR ENTREGA DEL TITULO, REGISTRANDO 
EN SISTEMA FECHA, FIRMANDO EL NOTARIO 
LIBRO DE ENTREGA/SALIDA.

LOS TÍTULOS DE NOTARIOS (AS) QUE NO RETIREN 
QUEDAN EN RESGUARDO DE LA OFICINA DE 
TRAMITES ESPECIALIZADOS DE OFICIALIA MAYOR.

UNA VEZ FIRMADO EL 
TÍTULO POR PRESIDENCIA 
DE LA CSJ SE REGISTRA 
FECHA DE RETORNO DE 
DESPACHO EN SISTEMA 
AUTOMATIZADO SADIAN 

REMITE A SECRETARIA DE LA CSJ, 
CERTIFICACION VIA SISTEMA EN 
DIGITAL PARA SU APROBACION EN EL 
MISMO SISTEMA AUTOMATIZADO

UNA VEZ 
DIGITALIZADOS, SON 
REMITIDOS AL ARCHIVO  
UNICO CENTRALIZADO 
PARA SU RESGUARDO 

SE ANALIZA EXPEDIENTE DE INCORPORACION EN DIGITAL, SI 
ESTA CORRECTO SE PROCESA SOLICITUD, DE LO 
CONTRARIO SE NOTIFICA AL NOTARIO PARA QUE SUBSANE O 
PRESENTE ALGUN DOCUMENTO PENDIENTE CON 
POSTERIORIDAD ANTE ESTA MISMA OFICINA.

FUNCIONARIA ATIENDE,  SOLICITA Y RECEPCIONA REQUISITOS: 
- TIÍTULO DE ABOGADO (A), 
- CARNÉT O CONSTANCIA, AMBOS ORIGINAL Y FOTOCOPIA. 
- BOUCHER DE PAGO EN ORIGINAL


