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1. Introducción 
 

El servicio de “Presentación en línea de Signos y Marcas Comerciales” del 
Registro de la Propiedad Intelectual del Registro Nacional, tiene el objetivo de 
servir como una plataforma digital, para que los usuarios puedan presentar 
electrónicamente: solicitudes (Marcas de Fábrica, Marcas de Comercio, Nombres 
Comerciales, etc.) y documentos adicionales (Aclaraciones, Contestaciones, etc.) 
de esta área de la Propiedad Intelectual.  
 
En etapas posteriores, será posible enviar por este medio, anotaciones; Cambios 
de Nombre, Cambios de Domicilio, Solicitudes de Renovación, etc. Esta 
modalidad de envío “web”, reduce la necesidad de que las personas tengan que 
presentarse físicamente a entregar la documentación respectiva en la ventanilla de 
Edificio de Propiedad Intelectual. El usuario, al entregar las solicitudes y 
documentos digitales por ese medio, acepta, en los términos de uso de esta 
plataforma, que la notificación se realizará de manera exclusiva por el correo 
electrónico registrado ante el Registro de la Propiedad Intelectual. 
 
Este servicio, desarrollado y soportado por medio del Sistema WIPO File, de la 
Organización Mundial de la Propiedad Intelectual (OMPI), se integra al Sistema de 
información IPAS (igualmente desarrollado y soportado por la OMPI), que se 
utiliza en el Registro Nacional para registrar y asegurar la Propiedad Intelectual de 
sus usuarios. Para conocer más sobre la OMPI visite el sitio: 
 
https://www.wipo.int/cooperation/es/technical_assistance/index.html 
  

https://www.wipo.int/cooperation/es/technical_assistance/index.html
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2. Glosario de términos 
 

Nombre Descripción 

RPI Registro de la Propiedad Intelectual del 
Registro Nacional 

RN Registro Nacional 

Escrito Documento de usuario, adicional o 
anotaciones (*) 

OMPI Organización Mundial de la Propiedad 
Intelectual. 

MICITT 

 

Ministerio de Ciencia y tecnología 

URL Dirección de internet de un sitio o 
software 

PDF Archivo o documento en formato PDF 
que el sistema genera con los 
resultados del formulario en línea o que 
el usuario puede adjuntar al proceso. 

IPAS Sistema de Propiedad Industrial del RPI 

WIPO FILE Sistema de Presentación en línea del 
RPI 

 
Nota: 
(*) La posibilidad de ingresar anotaciones, será comunicada una vez que el 
servicio esté disponible en el sistema. 
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3. Soporte y consultas 
 
El servicio de “Presentación en línea”, es una plataforma web soportada por el 
Registro de Propiedad Intelectual del Registro Nacional. 
  
Para el soporte y consultas relacionados con esta plataforma, por favor utilice los 
siguientes medios, en los horarios indicados: 
 
Cuenta de correo electrónico: consultasrpi@rnp.go.cr 
Número telefónico directo: (506) 2202-0623 
Horario de atención: 
De lunes a viernes de 08:30 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m. 

 
Cuenta de correo electrónico: caticr@rnp.go.cr 
Número telefónico directo: (506) 2202-0746 
Horario de atención:  
De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 3:00 p.m. 

  

mailto:consultasrpi@rnp.go.cr
mailto:mcaticr@rnp.go.cr
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4. Preguntas Frecuentes. 
 
 
¿Qué es WIPO File? 
 
WIPO File o el servicio de presentación en línea de solicitudes de Signos 
Distintivos y Marcas Comerciales, es una plataforma web destinada a que los 
usuarios de esta materia puedan hacer presentaciones digitales de sus 
documentos, sin la necesidad de presentarse a la ventanilla física del Registro de 
la Propiedad Intelectual. Adicionalmente el servicio está habilitado para la 
presentación en línea de documentos de adicional. Posteriormente se habilitará el 
servicio de presentación de documentos de anotación y a mediano plazo se 
habilitará el servicio de presentación en línea de documento de Diseños 
Industriales, Modelos de Utilidad y Patentes.  WIPO File es desarrollado por la 
OMPI. 
 
¿Qué requiero tener antes de acceder a este servicio? 
 
Antes de utilizar el Servicio de Presentación en línea de Marcas y Signos 
Distintivos debe tener los siguientes componentes en su computadora: 
 
• Java Versión 8 

• Firmador BCCR 

• Adobe Acrobat Reader DC 

• Aplicar la guía de configuración del MICITT para firmar digitalmente el 
documento PDF 

 
¿Quién puede acceder a este servicio? 
 
WIPO File está disponible para las personas registradas en la plataforma del 
Registro de la Propiedad Intelectual del Registro Nacional y que cuenten con una 
Firma Digital activa y vigente. 
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¿Qué pasa con el formulario de papel? 
 
En el Sistema WIPO File ya no se requiere utilizar el formulario de papel, ahora su 
firma digital es la herramienta tecnológica que permite garantizar la autoría, no 
repudio e integridad de los documentos digitales. 
 

¿Qué tipo de archivos se pueden subir a esta plataforma? 
 
En WIPO File se admiten únicamente archivos PDF firmados digitalmente. 
Además, se admite el archivo con la imagen del “Logo” de la Marca Comercial o 
Signo Distintivo en formato JPG, JPEG o BMP. 
 

 ¿Qué requisitos y firmas deben contener los archivos PDF que se adjunten?  
 
Los documentos que se presenten en formato PDF, deben contener los requisitos 
que la Ley y/o el reglamento indique. 
 
¿En qué horario puedo presentar documentos en línea? 
 
El sistema permite ingresar y navegar en sus opciones sin ninguna restricción de 
horario, sin embargo, debe tomar en cuenta, que la recepción de los documentos 
se rige, por lo estipulado en el Registro de la Propiedad Intelectual sobre este 
tema. 
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5. Requisitos previos 
 

IMPORTANTE: Si la persona que desea ingresar al sistema ya es usuario del 
servicio de Ventanilla Digital, del Registro Nacional, es probable que la 
computadora ya cumpla con los siguientes requisitos previos y puede así pasar a 
la siguiente sección de este manual de usuario. 
 
Se requiere que el usuario tenga un dispositivo de firma digital activo. Esto es 
debido a que la autenticación o entrada al sistema se realiza por este mecanismo. 
Se asocia la cédula de la persona con la firma digital y de esta manera el RPI 
autentica, que la solicitud fue realizada por una persona registrada. Como se verá 
más adelante, el registro del usuario y el ingreso, se realizan utilizando el 
dispositivo de firma digital. 

El sistema funciona en los siguientes navegadores de Internet: 

• Google Chrome, Firefox, y Microsoft Edge. 

Y en los siguientes sistemas operativos: 

• Microsoft Windows, MacOS y Linux 

Antes de ingresar al Sistema, debe preparar su computador, para utilizar este 
servicio.  

 

Los requisitos de la computadora a utilizar son: 

 

5.1.1 La computadora debe tener instalado el software Java, versión 8 o superior.  

 

El JAVA se puede descargar del sitio:  
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https://www.java.com/es/ 

La documentación detallada se puede encontrar en el sitio web:  

 

https://www.java.com/es/download/help/windows_manual_download.xml 

 
5.1.2 La computadora a utilizar debe tener instalados los controladores 
proporcionados por el Soporte de Firma Digital del MICITT. De lo contrario el 
usuario no podrá registrarse ni ingresar al sistema: 

 

 

 

Los controladores se pueden descargar del sitio web: 

 

https://www.soportefirmadigital.com/sfdj/dl.aspx?lang=es 

 

Hay un video de ayuda en el sitio: 

 

https://www.soportefirmadigital.com/sfdj/guias.aspx?Guia=IFD_FirmadorBCCR 

 

5.1.3 De igual manera la computadora debe tener instalado el programa Adobe 
Acrobat Reader DC, para la lectura y firma de los documentos de solicitud o 
documentos de usuario que se deseen adjuntar al formulario del sistema: 

https://www.java.com/es/
https://www.java.com/es/download/help/windows_manual_download.xml
https://www.soportefirmadigital.com/sfdj/dl.aspx?lang=es
https://www.soportefirmadigital.com/sfdj/guias.aspx?Guia=IFD_FirmadorBCCR
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El software Acrobat, se puede descargar en: 

https://acrobat.adobe.com/la/es/acrobat/pdf-reader.html 

 

Los requisitos de instalación se pueden obtener en: 

https://helpx.adobe.com/reader/system-requirements.html 

 

5.1.4 Este último paso, más que un requisito es una recomendación. El programa 
Adobe Acrobat Reader DC, se debe configurar, según las guías establecidas por 
el MICITT, para la firma correcta de documentos del formato PDF, que necesite 
adjuntar al formulario en línea del RPI: 

 

https://acrobat.adobe.com/la/es/acrobat/pdf-reader.html
https://helpx.adobe.com/reader/system-requirements.html
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En el siguiente sitio, se detallan los pasos para la firma correcta de documentos 
PDF: 

 

http://www.pgrweb.go.cr/ventanilla/docs/Guia_de_Firma_para_Adobe_Reader_DC.pdf 

 

En este sitio hay un video explicativo: 

 

https://soportefirmadigital.com/sfdj/guias.aspx?Guia=FD_AcrobatDCWin 

 

Nota Importante (Descargo de responsabilidad): 
 
Los sitios o URL indicados, relacionados al software mencionado anteriormente 
son administrados por los fabricantes e instituciones indicadas en dichos sitios. El 
Registro Nacional no puede dar soporte o atender consultas sobre estos 
programas o guías de instalación, ya que es competencia de los fabricantes y las 
instituciones indicadas. Dichas entidades y empresas cuentan con los derechos de 
autor y conexos, la documentación y la autoridad suficiente, para ayudar a los 
usuarios con dichas herramientas. De igual manera el Registro Nacional, no se 
hace responsable por daños provocados por la instalación del software indicado. 
Por favor revise las guías y demás documentación que publican los fabricantes e 
instituciones mencionadas. De igual manera debe revisar y acatar los términos de 
licenciamiento y uso de los programas anteriormente mencionados. 
 

  

http://www.pgrweb.go.cr/ventanilla/docs/Guia_de_Firma_para_Adobe_Reader_DC.pdf
https://soportefirmadigital.com/sfdj/guias.aspx?Guia=FD_AcrobatDCWin
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En la pantalla de “Bienvenida”, que se verá en la sección siguiente, se detallan los 
requisitos indicados y las direcciones “web” o URL, donde se puede obtener más 
ayuda y descargar el software indicado, para cada paso: 
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6. Uso del sistema 
 

A continuación, se detallan las acciones básicas de operación del sistema: 

 

-Ingreso a la página de “Bienvenida” 

-Registro del usuario en el sistema 

-Ingreso al sistema 

-Menú principal del sistema 

-Salir del sistema 

-Crear una solicitud 

-Crear un adicional o anotación 

-Ordenar la información del escritorio 

-Filtrar la información del escritorio 

-Salir del sistema 

 

En las imágenes de este manual de usuario, favor ubicar el símbolo de 
flecha, de color naranja (o amarillo), para ubicar botones, mensajes, 
acciones u opciones a los cuales se hace referencia en este documento: 
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6.1 Página de “Bienvenida” del sistema 
 

Usando el navegador de internet, se debe acceder a la dirección web: 
https://rpi.rnp.go.cr/wipofileindex/xhtml/sesion/index.xhtml o bien al enlace 
ubicado en la sección de Propiedad Industrial, del sitio rnpdigital.com del 
Registro Nacional: 

 

 

 

  

https://rpi.rnp.go.cr/wipofileindex/xhtml/sesion/index.xhtml
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Luego de ingresar en el enlace anterior, aparece la página de “Bienvenida” del 
sistema: 

 

 

 

 

En esta pantalla el usuario puede: 

Registrarse con la firma digital: Si es un usuario nuevo de la plataforma. 

Ingresar con la firma digital: Si es un usuario previamente registrado. 

 

Adicionalmente, esta página contiene información útil que le invitamos a leer, pues 
le permite conocer estos temas y descargar el software necesario para ingresar al 
sistema: 

• Requisitos previos para utilizar el sistema (revisados con detalle en la 
sección anterior) 

• Preguntas frecuentes (revisadas anteriormente) 

• Sistemas operativos soportados (revisadas anteriormente) 

• Verificador de la firma digital y consideraciones de seguridad del navegador 
utilizado 
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6.2 Registro en el sistema 
 

Si nunca ha utilizado la plataforma, debe primero registrarse. Este proceso de 
registro se realiza una única vez. El propósito del registro es para matricular en el 
sistema la cédula del usuario que realizará el ingreso de documentos por este 
medio.  

Para realizarlo, primero debe asegurarse que los requisitos previos estén listos en 
su computadora. Luego, debe presionar el botón “Registrarse”: 

 

 

Nota importante: 

Aunque ya sea usuario de la Ventanilla Digital del RN; de Bienes Muebles, 
Inmuebles o Personas Jurídicas, debe registrarse una única vez en este nuevo 
servicio de Propiedad Intelectual, de lo contrario el sistema no reconocerá la firma 
digital para ingresar. 

 

6.2.1 Descarga del archivo de conexión: 

 

Luego de presionar el botón “Registrarse”, el navegador intentará descargar un 
archivo que le permite hacer el registro del usuario en el sistema. (Advertencia: 
Este proceso puede durar algunos segundos). 

Dependiendo del navegador utilizado, aparecerá una pantalla de advertencia en la 
parte inferior izquierda del navegador, puede tener distinto formato, pero la idea es 
la misma, que el usuario autorice y permita “descargar” el archivo nombrado 
descarga.jnlp.  
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Por ejemplo, en el navegador Chrome, la ventana es la siguiente y se debe 
presionar el botón “Descargar”: 

 

 

La descarga durará solamente unos segundos. Este archivo proviene de un sitio 
seguro, por lo que no dañará su equipo. 

 

Nota importante: 

Este archivo, “descarga.jnlp” es necesario, para habilitar la conexión con el 
sistema y se descarga automáticamente con el botón “Registro” y el botón 
“Ingresar”. Si esto no ocurre, favor revisar la sección de “Consideraciones 
Especiales”, ubicada en la parte inferior de la página de “Bienvenida“ del sistema y 
en el área que corresponde al navegador que está utilizando, en la parte de 
“Seguridad de Firefox, Chrome, MS Edge”: 
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Continuación de la nota anterior: 

 
Por ejemplo, para el navegador Chrome, hay una sesión de “Consideraciones 
especiales” que le pueden ser útiles, acerque el mouse a la sección “Seguridad de 
Chrome” (color azul) y aparecerá una pantalla con la ventana que verá al 
descargar el archivo indicado descarga.jnlp: 

 

Para el navegador Firefox, se muestra de igual manera la misma ventana, en 
“Seguridad de Firefox”: 

 

También, si la descarga del archivo no se está realizando, por favor revisar que la 
configuración del navegador permita la descarga del archivo o que la configuración 
de seguridad del navegador no esté bloqueando la descarga. Consulte en 
Google.com u en otro sitio de búsqueda para más información relacionada.  
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6.2.2 Ejecutar el archivo de conexión descargado 

 
Luego de aceptar la descarga, el archivo “descarga.jnlp” queda listo para abrir, en 
la parte inferior izquierda de la pantalla. 

 

 

 

  

Nota Importante: Algunas ocasiones puede aparecer el nombre del archivo 
descarga(NN).jnlp, con un consecutivo al final (NN), pero es normal, pues el 
archivo se descarga varias veces en cada uso del sistema. 

 
Se debe entonces abrir o ejecutar el archivo recién descargado, presionando el 
botón derecho del mouse, y luego la opción “Abrir”, por ejemplo, en el navegador 
Chrome: 
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Y en el navegador Microsoft Edge, por ejemplo, se debe presionar el botón “Abrir: 

 

 

Al “abrir” el archivo indicado, dependiendo del navegador pueden aparecer 
mensajes de advertencia o seguridad, solicitando el permiso para ejecutar la 
aplicación. Por favor indique que desea ejecutar el archivo para continuar. Por 
ejemplo, para el caso del navegador Chrome, algunas veces aparece una 
advertencia como la siguiente: 

 

Cerciórese de poner una marca al mensaje:  “No volver a mostrar esto otra vez 
para aplicaciones del publicador y ubicación anteriores”, para evitar la 
advertencia la próxima vez: 
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Luego aparece el logo de JAVA indicando que el archivo de Verificación de la 
firma digital está siendo cargado (Advertencia: este proceso puede durar varios 
segundos): 

 

 

Luego, aparece la ventana de registro de usuario al sistema. Si esta ventana no 
aparece, favor intente de nuevo, pudo haber ocurrido un problema con la conexión 
al BCCR.  

Si la conexión con el BCCR es exitosa, aparece la siguiente ventana, donde debe 
indicar el correo electrónico con el cual desea registrarse en el sistema, el número 
de teléfono y la clave de su firma digital: 
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Finalmente presione el botón de “Aceptar” para realizar el registro al 
sistema. 

 

El sistema valida la firma digital en el BCCR (este proceso puede durar 
varios segundos): 

 

 

 

Si recibe este mensaje, por favor intente de nuevo, hubo un problema de 
comunicación con el BCCR: 
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Si su usuario ya existe (es decir, su número de cédula o correo electrónico 
ya está registrado), aparece la siguiente ventana: 

 

 

 

Si todo salió bien, aparece un mensaje indicando que el registro del usuario 
fue exitoso. Ahora puede ingresar al sistema: 
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6.3 Ingreso al sistema: 

 

Luego de haber realizado el registro del usuario, puede ingresar al sistema 
presionando el botón “Ingresar” indicado: 

 

 

 

Al presionar el botón indicado, sucederá la descarga del archivo de conexión 
“descarga.jnlp”, de la misma manera como ocurrió al registrarse. Debe indicar 
“Descargar”, al igual que como se hizo en la sección 6.2.1: 
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Luego de la descarga, debe indicar “Abrir” al archivo, de la misma manera como 
se explicó en la sección 6.2.2: 

 

 

 

 

6.3.1 Ingreso de la clave de Firma Digital: 

 

Al realizar la acción “Abrir” o ejecutar, aparece la ventana de ingreso de la clave 
de la Firma Digital.   En dicha pantalla debe ingresar la clave de 4 dígitos de su 
firma digital. Luego presione el botón “Aceptar”: 
 
 

 



 

  
                            

 Registro Nacional, 2020   Página 28 de 68 

 

 

 

Nota Importante: 

Tenga presente que, si se ingresa la contraseña incorrectamente, varias veces, la 
Firma Digital puede quedar bloqueada. Consulte la documentación respectiva en 
el sitio web de Firma Digital, en la sección ¿Que hago si bloqueo la tarjeta? : 

https://www.soportefirmadigital.com/web/es/preguntas-frecuentes.html 

 

Luego de ingresar la clave de la firma digital, comienza la conexión con el BCCR 
para la validación de la firma (Advertencia: este proceso puede durar varios 
segundos): 

 

 

 

Algunas veces puede haber problemas de comunicación con la entidad bancaría y 
puede aparecer un mensaje como este: 

 

 

Si ese mensaje aparece, entonces, deberá repetir el proceso, desde la página de 
“Bienvenida”, con el botón “Ingresar” (sección 6.3). 

https://www.soportefirmadigital.com/web/es/preguntas-frecuentes.html
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Si la firma es válida y vigente, según el mecanismo de validación del Banco 
Central de Costa Rica, se direcciona el acceso al menú principal del sistema de 
“Presentación en línea de Solicitudes de Signo y Marcas Comerciales”.  

 
Aparece una animación de “ingreso” al sistema, de la siguiente manera en una 
nueva página del navegador: 

 

 

 

Si aparece la pantalla anterior, pero no logra ingresar al sistema, y es direccionado 
nuevamente a la página “Rnpdigital.com”, favor intente de nuevo, es posible que la 
firma digital no logró sincronizarse con la autenticación del sistema. 
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6.4 Pantallas Principales del sistema 
 

 

6.4.1 Menú de opciones 
 

El menú de opciones está ubicado en la parte superior derecha de la pantalla 
principal : 

 

 
 

6.4.2 Usuario conectado 
 

Luego de ingresar al sistema, se presenta en la esquina superior derecha, el 
nombre del usuario conectado al sistema: 

 

 
 

 

6.4.3 Opciones de filtrado 
 

Las opciones de filtrado (de documentos)  se presentan en “Filtrar”: 
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6.4.4 Escritorio  
 

El “Escritorio” o área de trabajo, es donde se listan las solicitudes o documentos 
de usuarios (adicionales/anotaciones) que se han gestionado con el usuario 
actual, al RPI: 

 

 
 

 

A continuación, se señala la información relevante de esta pantalla:  
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Es importante aclarar, que el “número de referencia WIPO File” o “número de 
gestión”, es un consecutivo que se asigna a la solicitud o adicional/anotación y no 
es el número de presentación asignado por el RPI. 

Nótese que, si es una solicitud, el número comienza con “WFT” y si es un 
adicional o anotación, el número comienza con “WFU”. 

 

 

 

De igual manera, la “fecha de creación”, corresponde a la fecha en que se crea 
la solicitud o adicional/anotación y no es la fecha de presentación asignada por el 
RPI. 
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La columna de “estado” corresponde al estado del documento de solicitud o 
adicional/anotación, en el sistema de Presentación: 

 

 

 

El estado puede tomar los siguientes valores: 

 

Estado Descripción 

Borrador La solicitud ha sido guardada por el 
usuario, como un borrador, pero no ha 
sido enviada al RPI. 

Enviado y pendiente de recepción La solicitud ha sido validada por el 
usuario, guardada y enviada al RPI 
para su recepción. 

Recibido RPI La solicitud ha sido enviada por el 
usuario al RPI.  El RPI ha revisado el 
pago asociado (si este procede) y le ha 
asignado una fecha y número de 
presentación para el trámite 
correspondiente. 
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Por ejemplo, estas son solicitudes en estado “Recibido RPI”, nótese la cita de 
presentación “Número de IPAS”: 

 

 

 

La columna “resumen”, corresponde en el caso de una solicitud, a la información 
de la Denominación, Clase de Niza, Número de IPAS o número de presentación. 

En el caso de un adicional o anotación, se incluye en la sección de “resumen”, el 
o los expedientes afectados. 

 

 

Nota Importante: 

El “estado” es el estado de la solicitud o documento de adicional en la plataforma. 
No corresponde al estado legal o de trámite, que el RPI le asigna con el examen o 
calificación del documento. Dicho estado registral de “En Examen”, “Desistida”, 
“Registrada”, etc. podrá ser consultado posteriormente, cuando el RPI habilite el 
servicio en línea, a través de esta plataforma. Por ahora, el usuario puede 
consultar dicho estado en las “Consultas Gratuitas” de la página web del RN, en el 
sitio  www.rnpdigital.com. 

 

 

 

http://www.rnpdigital.com/


 

  
                            

 Registro Nacional, 2020   Página 35 de 68 

 

 

 

6.4.4.1 Visualizar archivo PDF resumen 

 

En el “escritorio” del sistema, en la parte izquierda de la pantalla, en las primeras 
columnas se puede apreciar un “ícono” de los archivos PDF o Adobe Acrobat. 
Esta columna aparece para cada solicitud o escrito que se tramite en el sistema.  

Existen dos versiones del PDF resumen, una versión de este, cuando la solicitud o 
escrito ha sido enviado al RPI y la otra versión, después de que el RPI realiza la 
presentación. 

 

 

Al presionar dicho ícono,  se puede descargar el formulario indicado, con el 
resumen de documentos del tipo PDF, asociados a la solicitud o al escrito 
(anotación / adicional). El archivo queda descargado en la parte inferior izquierda 
del navegador (archivo PDF) y se visualiza así: 
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Una vez que se abre el archivo, este se visualiza en el navegador de la siguiente 
manera: 
 

 
 
Nótese que dependiendo del estado de la solicitud o adicional/anotación, el 
formulario puede no contener los datos de la presentación: Número de 
Expediente (recibido en el RPI). Es en el momento en que el RPI recibe la 
solicitud, que se asignan estas citas de presentación. 
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6.5 Salir del sistema 
 

Para salir del sistema, utilice la opción “Cerrar sesión”, ubicada en la esquina 
superior derecha de la ventana: 

 
 

Se debe salir completamente del sistema, si no va a utilizar la aplicación por más 
de 15 minutos. 
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6.6 Creación de Solicitudes 
 

Para el ingreso de solicitudes de signos distintivos y marcas comerciales, se debe 
utilizar la opción de menú    “Solicitud”: 

 

 

 
 

Esta es la pantalla de creación de una solicitud de Marca Comerciales o Signo 
Distintivo: 

 

 
 

 

Se deben ingresar los campos indicados en el formulario: 
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6.6.1 Ingreso de datos básicos de la marca o signo: 

 
El tipo de solicitud: 

 
 

Nota importante:  

Defina el tipo de solicitud de primero antes de continuar, pues si continúa 
ingresando la información del formulario y regresa a definir el tipo de solicitud, el 
formulario se inicializa (limpia) y se debe ingresar de nuevo toda la información, de 
acuerdo con el tipo de solicitud indicada.  

 

El tipo de signo: 

 

 

Nota importante:  

Algunos campos del formulario, como la denominación o el logo, son requeridos o 
no, de acuerdo con el tipo de signo. Si selecciona el tipo de signo Mixto o 
Figurativo no olvide adjuntar el archivo de imagen, con el “Logo” o “Diseño” 
correspondiente. 
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La denominación de la marca: 

 
 

Nota importante:  

No olvide indicar la denominación de la marca, en el caso de tipos de signos mixto 
o  denominativos. 

 

La referencia de pago: 

Se refiere al número de entero bancario, con el cual se paga la tasa de la solicitud 
o en el caso de reutilizaciones, el número de entero que se desea reutilizar. No 
olvide adjuntar la imagen (en archivo PDF), del comprobante de pago o los 
comprobantes de pago que deben acompañar a la solicitud: 

 

 
La referencia de poder: 

Se refiere al número de expediente (ya presentado ante el RPI), que tiene la 
referencia del poder. Indique la palabra Expediente y el número de expediente. Si 
no procede este campo se puede dejar en blanco: 

 

 
Notas: 

En la sección de notas, favor consigne la información que crea conveniente. Por 
ejemplo, indique información relevante que necesita informar al RN. Si tiene 
dudas, por favor comuníquese al Call Center del RPI. 
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Ubicación del Establecimiento Comercial o País de Origen: 

En el caso que se requiera, se debe consignar la Ubicación del Establecimiento 
Comercial o el País de Origen del Signo. Si no procede este campo se puede 
dejar en blanco. 

 

 

Traducción de la denominación: 
Se debe indicar la traducción de la denominación, si esta no está definida en 
idioma español. Si no procede este campo se puede dejar en blanco. 

 

 

Reservas: 

Se deben indicar las reservas del color. Por ejemplo, “se reserva el color negro y 
verde”. Si no procede este campo se puede dejar en blanco. 
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Logo o Diseño: 
 
En el caso de las marcas o signos figurativos y mixtos, se debe agregar el “logo” o 
“diseño”. Este debe venir en formato JPG, JPEG o BMP, con un tamaño máximo 
de la imagen de 2835 x 2010 píxeles y una resolución de la impresión: mínima de 
96 DPI y máximo 300 DPI. La imagen se debe apreciar claramente, no debe ser 
difusa y debe estar bien definida. 
 

 

Nota importante:  

No olvide indicar el “Logo” o “Diseño”, en el caso de tipos de signos mixto o 
figurativos. 

 

 

Una vez realizado el ingreso de los datos principales de la Marca o del Signo, se 
debe proceder al ingreso del titular, representante (si aplica): 
 

6.6.2 Ingreso del titular: 

Se debe presionar el botón “Agregar Solicitante”: 

 
 

Luego aparece una ventana para ingresar los datos personales del titular o 
solicitante. Ver la nota siguiente, sobre el formato de las cédulas físicas y jurídicas, 
estas se deben ingresar, sin guiones o espacios en blanco: 
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Si desea trabajar con los datos de un titular o solicitante previamente usado, utilice 
el icono de “lupa”, para buscar los datos y seleccionarnos: 
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Aparecerá una pantalla para buscar, indique el nombre y presione el botón 
“Buscar”: 

 

 

Luego , de la lista de resultados, seleccione el titular que desea usar, presionando 
un “click”, sobre el nombre de este: 

 

 

Aunque haya seleccionado un titular previamente usado, recuerde actualizar las 
calidades de la dirección, estado civil, etc. pues pueden ser diferentes a las 
actuales. 
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Nota Importante: 

En el caso de personas físicas, ingrese luego del nombre completo de la persona, 
el estado civil. Indique también el país de nacimiento y la nacionalidad de la 
persona.  

Para las cédulas físicas, utilice el formato de solo números, sin guiones o 
espacios. Debe quedar a 9 números relleno con ceros, por ejemplo: 110580863.   

En el caso de las cédulas jurídicas, utilice el formato de solo números, sin guiones 
o espacios. Debe quedar a 10 números, relleno con ceros, por ejemplo: 
3101117797. Si es una empresa, indique el nombre de la empresa, el país de 
residencia de la empresa y  el país de constitución de esta. 

El correo electrónico es requerido, pues será el medio seleccionado para las 
notificaciones. 

 

6.6.3 Ingreso del representante:  

En los casos en que sea requerido, se debe ingresar los datos personales del 
representante. Se debe presionar el botón “Agregar Representante”: 

 

 
 

Luego aparece una ventana para ingresar los datos personales del representante 
(indique el estado civil en la sección del nombre): 
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De la misma manera, se puede usar el icono de “Lupa”, para buscar y seleccionar 
representantes: 

 

Revise que el tipo de representación sea el apropiado a la solicitud que esta 
tramitando. 

Ver la nota anterior (en la información del solicitante), sobre el formato de las 
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cédulas físicas y jurídicas, estas se deben ingresar, sin guiones o espacios en 
blanco. 

Nota Importante: 

Puede establecer sus datos personales, como datos “por defecto” del 
representante, en la opción de menú, “Perfil Usuario”, opción “Editar Perfil”: 

 

Y luego marcar (¿Desea que sus datos personales sean sugeridos como datos del 
Representante?: 
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6.6.4 Ingreso de la descripción de los bienes y/o servicios o Clase de Niza: 

 

Se debe presionar el botón “Nuevo”: 

 
 

Luego aparece la ventana para el ingreso de esta información (Esta información 
de la descripción de productos y servicios siempre es requerida): 

 

 

Si la descripción corresponde a la Clase de Niza, indique la clase comprendida 
entre 1 y 45. De lo contrario indique: 48 para emblemas, 49 para nombres 
comerciales y 50 para señales de propaganda. Si desea agregar más 
descripciones presionar el botón “Guardar”, si desea terminar de ingresar, 
presione el botón “Guardar y cerrar”. 
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Nota Importante 

Al presionar el botón guardar, en las clases de productos y servicios,  el sistema 
descompone la descripción en términos, por lo que esta operación puede durar 
varios segundos. Por favor espere. Al guardar , luego de algunos segundos, la 
pantalla debe regresar al formulario principal de la solicitud. 

 

6.6.5 Ingreso de la información de Prioridad: 

 

Si es el caso, ingrese el detalle de la prioridad, presionando el botón “”Nuevo” en 
la sección correspondiente: 

 
 

Aparece la ventana para el ingreso de los detalles de la prioridad: 
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6.6.6 Adjuntar archivos de soporte a la solicitud: 

 

Para agregar archivos de soporte, adjuntos a la solicitud, presione el botón 
“Agregar: 

 
 

Luego aparece la ventana para adjuntar archivos, donde primero debe seleccionar 
el tipo de archivo a adjuntar: 

 

 

 

En etapas posteriores, en la lista anterior aparecerán también las anotaciones que 
se puede procesar usando esta plataforma: Cambios de Nombre, Cambio de 
Dirección, etc. 

Los archivos que se pueden adjuntar deben tener formato PDF (no pueden ser 
archivos WORD o EXCEL). No deben estar protegidos con contraseñas o estar 
“bloqueados”.  El sistema soporta tamaños de archivo grandes, sin embargo, si 
tiene algún problema por favor contacte al Call Center. 
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Y luego ingrese algunas notas y seleccione el archivo PDF a adjuntar: 

 

 
 

Si necesita agregar más archivos presione el botón “Guardar”, de lo contrario, 
presione el botón “Guardar y Cerrar”. Si el archivo es “grande”, la operación de 
“Guardar” puede durar varios segundos. 
 
 

Nota Importante: 
 
Los archivos deben tener formato PDF y no deben estar protegidos o bloqueados 
con contraseña. Si necesita agregar dos archivos del mismo tipo, por ejemplo, dos 
comprobantes de pago, o dos documentos de prioridad, primero debe unificarlos 
en un único archivo PDF. 
 

 

6.6.7 Acciones por realizar con la solicitud: 

 

En la pantalla de solicitudes, existe un menú de botones o acciones (esquina 
superior derecha), que se explica a continuación. 

 



 

  
                            

 Registro Nacional, 2020   Página 52 de 68 

 

 

 

 

 
A continuación, se detalla la operación de cada botón o acción. En resumen, el 
orden cronológico de acciones a aplicar sobre la solicitud es: Primero se valida la 
solicitud, luego se salva y finalmente se envía al RPI. 

 

6.6.7.1 Validar la solicitud ingresada: 

Luego de ingresar una solicitud, esta se debe primero “Validar”; presionando el 
botón correspondiente: 

 

 

 

6.6.7.2 Salvar la solicitud: 

Luego se debe salvar la solicitud (Advertencia: esta operación puede durar 
varios segundos): 

 

 

Cuando se salva la solicitud, se le asigna un número de referencia y la solicitud 
pasa a estado “Borrador” (esquina superior izquierda de la pantalla): 
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6.6.7.3 Enviar la solicitud al RPI: 

 

Una vez salvada la solicitud, se procede a enviarla al RPI, para su trámite 
(Advertencia: esta operación puede durar varios segundos): 

 

 

Y aparece el mensaje: 

 

 

 

Cuando se envía la solicitud al RPI, el sistema regresa al modo “Escritorio”, 
mostrando la lista de solicitudes y adicionales/anotaciones elaborados. Si esto no 
sucede, simplemente presione el botón de “Escritorio”, para refrescar la lista de 
documentos. Recuerde que las citas de presentación se asignan unos minutos 
después de enviada la solicitud. Puede salir del sistema y luego regresar o bien 
espere y pasados algunos minutos, puede presionar el botón de “Escritorio”, para 
refrescar y así conocer las citas de presentación asignadas. 
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Luego de enviar, la solicitud queda en estado “Enviado y pendiente de recepción”, 
indicando que la misma fue enviada al RN, pero debe ser recibida en el RPI: 

 

Nótese en la imagen anterior que la solicitud con la referencia 202000000062 y 
2020000000061 ya están en estado “Recibido RPI”. 

 

6.6.7.4 Ver el formulario PDF de la solicitud: 

 

Si desea ver el formulario en formato PDF de la solicitud, junto a los archivos 
adjuntos, debe presionar el botón: 

 

 

Tome en cuenta que la solicitud estará en estado “Borrador” y no tendrá las citas 
de presentación. Tampoco aparecerán junto al formulario, los archivos PDF 
adjuntados. Estos aparecen, al final del archivo PDF, hasta que se envía la 
solicitud al RN. 

 

Nota Importante 

Se sugiere “Salvar” la solicitud y antes de enviarla y luego revisar el formulario 
PDF para corroborar que los datos de la solicitud son correctos. Verifique que, si el 
signo es Mixto o Figurativo, el “Logo” se debe mostrar, de manera clara y legible 
en el archivo PDF. De igual manera si es el caso, se debe mostrar la 
denominación de la marca. Antes de enviar la solicitud se pueden hacer los 
cambios necesarios, una vez enviada ya no se pueden hacer cambios. 
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6.7 Editar una solicitud salvada (En borrador): 

 

Si se presionó el botón “Salvar”, la solicitud queda en un estado de “Borrador”, 
para enviarla, revisarla o para continuar trabajando sobre ella más tarde. Una vez 
salvada la solicitud, puede salir del sistema y regresar más tarde para continuar 
con el documento. Una solicitud en estado “Borrador” o “Salvada”, aún no se ha 
enviado al RN y por lo tanto se puede modificar o borrar. 

Para continuar trabajando con la solicitud, debe ingresar al sistema y en el 
“Escritorio”, busque la solicitud en estado “Borrador”.  

Para editar la solicitud, presione “Click” sobre el número de referencia: 

 

 

 

 

Luego aparece la ventana de solicitudes y puede modificar los campos que se 
necesiten. Tome en cuenta que, si se modifica el Tipo de Solicitud, se limpia el 
formulario. Por esto dicho campo debe establecerse de una vez al ingresar el 
documento. Una vez modificada la solicitud “salvada” como borrador, se 
recomienda ver el archivo “PDF”, para revisar que estén presentes todos los datos 
necesarios. Si esto es así, puede enviarla a RPI. 
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6.8 Creación de Anotaciones/Adicionales 
 

Para el ingreso de adicionales y anotaciones de signos distintivos y marcas 
comerciales, se debe utilizar la opción de menú    “Anotaciones/Adicionales”: 

 

 
 

Es importante recordar que la opción de presentar anotaciones o adicionales de 
anotación, estará presente hasta que el Registro de Propiedad Intelectual lo 
habilite. Consulte al Call Center del RPI para más información. 

 

La entrar al formulario, aparece la pantalla de ingreso de adicionales/anotaciones: 

 

 
 

 

 
  



 

  
                            

 Registro Nacional, 2020   Página 57 de 68 

 

 

 

A continuación, se detalla cada campo del formulario. Primero se debe ingresar el 
tipo de documento (de los adicionales o anotaciones disponibles para usar): 

 

6.8.1 Ingreso del tipo de adicional/anotación 

 
 

6.8.2 Ingreso del campo notas 

 

Luego se debe ingresar en el campo Notas, información resumen, asociada al 
documento, por ejemplo: 

 

 
 

Nota Importante 

En el campo notas, no debe ir el texto completo del adicional como tal, pues el 
espacio no lo permite. El texto del adicional debe ir por separado, en un archivo 
PDF adjunto. En el campo notas, solo puede ir un resumen de este o notas 
importantes asociadas al adicional. 

 

6.8.3 Ingreso del expediente o expedientes a ser afectados 

 

En el caso de los adicionales, se debe ingresar el expediente o expedientes que 
van a ser afectados con dicho documento. Puede agregar los expedientes que 
necesite asociar al adicional. 

Esto se hace ingresando el número de expediente en formato YYYY-NNNNNN 
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donde YYYY es el año y NNNNNN es el número de expediente y presionando el 
botón “Agregar”. O bien usando el número de “Registro” de la Marca, en caso de 
que ya este concedida: 

 

 
 

 

 

 

Luego de agregar los expedientes afectados, estos se van agregando en la parte 
inferior, en una tabla. Se muestra la información de la “Marca” afectada, titular, 
Niza, etc.: 

 

 
 

6.8.4 Ingreso del representante (en caso de ser requerido) 

 

En algunos adicionales o anotaciones, se debe agregar el “Representante”: 

 

 
 

Luego de presionar el botón de “Agregar Representante”, se muestra la ventana 
de “Representante”, al igual que como se hace en las solicitudes. 
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6.8.5 Adjuntar  documentos de soporte (archivos PDF) 

 

Finalmente, el usuario puede agregar documentos (archivos adjuntos) en formato 
PDF. Puede agregar comprobantes de pago, documentos de prioridad, recursos, 
etc.  Estos archivos no pueden estar protegidos o bloqueados con contraseña. 

 
El usuario puede agregar los siguientes tipos de documentos: 

 

 

 
 

Es importante señalar que el documento adjunto tipo: “Documento de adicional”, 
señalado en la imagen anterior, debe adjuntar el archivo PDF con el “texto” del 
adicional como tal.  

Por ejemplo, si desea enviar una “Contesta Prevención”,  el usuario debe adjuntar 
el PDF de la “Contesta Prevención”  en dicho tipo de documento “Documento de 
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adicional”. Debe presionar el botón “Elegir archivos”, para cargar el documento 
que considere necesario en cada tipo: 

 

 
 

 

Nota importante 

 

Solamente se permite adjuntar un archivo de cada tipo. Por ejemplo, si necesita adjuntar dos 

certificados de inscripción en otro país. Primero debe unificar los dos certificados en un solo 

archivo PDF. Hay herramientas “online” que le permite realizar esta operación. Luego ya puede 

adjuntar el archivo PDF que contiene los dos certificados de inscripción. 

 

 

6.8.6 Acciones por realizar sobre el adicional/anotación 

 

En la esquina superior derecha, aparecen los botones o acciones, para tramitar el 
adicional o anotación con la cual está trabajando, los botones son solamente dos: 
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A continuación, se detalla la operación de cada botón o acción. En resumen, el 
orden cronológico de acciones a aplicar sobre el escrito es: 

Primero se valida el documento y luego se salva o envía. Al salvarlo, el documento 
se envía automáticamente hasta el RPI.  
 
 

6.8.6.1 Validar lo ingresado: 

 

Luego de ingresar los datos y archivos adjuntos, se debe primero “Validar”; 
presionando el botón correspondiente: 

 

 

 

 

6.8.6.2 Salvar y enviar el adicional o anotación: 

 

Luego se debe salvar y enviar al RPI, el documento de adicional o anotación. 
(Advertencia: esta operación puede durar varios segundos): 
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Nota Importante 
 
Tome en cuenta que, una vez enviado el documento, la pantalla se limpiará por si 
desea ingresar más adicionales o anotaciones. De lo contrario deberá presionar el 
botón “Escritorio”, para regresar al menú principal. 
 
Una vez enviado el documento, deberá esperar unos minutos, para que el RPI le 
asigne la cita de presentación. Puede salir del sistema o refrescar con el botón 
“Escritorio”. 
 
 

6.9 Refrescamiento de la pantalla 

 
Si requiere actualizar la pantalla del escritorio, para refrescar los estados de las 
solicitudes/escritos enviados, puede presionar el botón de “Refrescamiento”, 
ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla: 

 
 
Luego se refrescará la información de la pantalla. 

 

De igual manera, presionar el botón de “Escritorio” (sección superior izquierda), 
refresca el mismo, con los datos actualizados que vienen de RPI: 

 

 

  



 

  
                            

 Registro Nacional, 2020   Página 63 de 68 

 

 

 

6.10 Crear un portafolio o grupo de solicitudes/escritos 

 

Esta opción es útil, para agrupar las solicitudes según alguna afinidad. Por 
ejemplo, un cliente, empresa, etc. 

 

Para crear una “cartera” nueva, para organizar los documentos de un cliente en 
particular o de un tema, utilice la opción “Nueva Cartera” en la sección inferior 
izquierda de la pantalla: 
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Luego seleccione la o las solicitudes (o escritos) que desea asignar a la nueva 
“Cartera”, luego seleccione la “Cartera” recién creada y presione el botón “Listo”: 

 
 

 
 
De esta manera, cuando filtre. Podrá “ver” solamente los datos de un portafolio o 
cartera en particular, como se verá a continuación. 
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6.11 Filtrado de la información 

Para filtrar la información, utilice la opción de “Filtrar”, ubicada en la parte superior 
izquierda de la pantalla, presionando el símbolo de “+” , para mostrar y “-“ para 
ocultar los filtros: 

 

 

 
Dentro de la opción de “Filtrar”, podrá filtrar la información por varios criterios, 
estado, tipo, fechas, portafolios o carteras, etc: 

 

 

 

Filtrar por “notificaciones” no está disponible en estos momentos. 

Tómese su tiempo para explorar las distintas maneras de filtrar la información.  
Luego de seleccionar el tipo de filtro, presione el botón “Aplicar” para que el filtro 
tenga efecto. Si desea que el filtro se guarde , presione el botón “Salvar”. 
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Le puede ser útil filtrar por estado: 

 

 

Los estados aparecen en idioma inglés,  donde el estado “Received” es  “Recibido 
en RPI”, el estado “Draft” es  “Borrador” y el estado “Ready for Reception” es  
“Enviado y pendiente de recepción”. Marque el que necesita, para que solamente 
aparezcan en el escritorio las solicitudes o documentos en el estado indicado. 

 

Por portafolios o carteras, apareciendo la lista de carteras o portafolios creados 
previamente: 
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Por  tipos (de solicitud, adicional o anotaciones), esta opción puede ser muy útil 
para revisar un tipo de documento en particular: 

 

 

 

O por fechas: 

 

 

 

 

 



 

  
                            

 Registro Nacional, 2020   Página 68 de 68 

 

 

 

Nota importante 

Para ver de nuevo toda la información, sin filtros, presione el botón de “Resetear” 
o  “Limpiar”  para quitar los filtros aplicados y los guardados. Puede ocultar los 
filtros , presionando el botón “-“, a la par de la palabra “Filtros”. Esto es importante 
pues los filtros aplicados podrían “esconder” información si están aplicados. 

 

6.12 Ordenamiento de la información 

 

Con el tiempo, el escritorio tendrá mucha información, por lo que es útil saber 
cómo ordenar la información o filtrarla como se explicó en la sección anterior. Para 
ordenar las solicitudes y escritos que están almacenados, presione con el “Click” 
del mouse, sobre la columna por la cual desea ordenar, por ejemplo, la “Fecha” o 
el “Estado”, de esta manera podrá ordenar ascendentemente o descendentemente 
por la columna seleccionada: 

 

 

 

Tome en cuenta que no todas las columnas permiten ordenar. 

 


