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¥ Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

Manual para la persona usuaria
Plataforma Digital de Visados (PDV)

La Plataforma Digital de Visados(PDV), le permitir4 enviar planos de manera digital desde
cualquier parte del pais, sin necesidad de presentarse en nuestra Plataforma de Servicio,
a continuacion usted podra encontrar la informacion basica para que pueda ingresar,

recuerde que en nuestra pagina web oficial www.invu.go.cr, también encontrara un tutorial

para que puedan seguir el paso a paso.

La Plataforma PDV tiene como fin dar una mayor agilidad en la presentacion de
documentos, para el trdmite de visado de planos de Catastro Individual o Segregacion de
Lotes, resolviendo el problema de tiempo y traslado hacia la Institucion.

Entre sus caracteristicas funcionales permite el ingreso de los documentos ligados al
trdmite como los requisitos que puede encontrar en nuestra pagina web, los cuales se
recibirdn y daran respuesta por el mismo sistema en el tiempo establecido, permitiendo un

acceso facil a la persona usuaria y la obtencion de su tramite en forma versatil.

En caso que tenga alguna consulta o requiera ayuda adicional, debe de ponerse en
contacto con nosotros por medio de los formularios de contacto de nuestra pagina web, en

el &rea de Alineamientos y Visados.
Recuerde que la velocidad y facil utilizacién del PDV podria depender del navegador que
usted utilice, recomendamos aquellas versiones actuales que se encuentren disponibles

en el mercado.

Segun el caso que requiera siga las indicaciones que se presentan a continuacion.
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[Bﬁ:]lNVU nareso al Sistema

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo @@ ingresar al sistema puede realizarlo digitando la

siguiente direccidn en algun navegador de su preferencia https://www.invu.go.cr

Una vez que el sitio web cargue toda la informacién, mostrara una pantalla similar a la

siguiente:

[ instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

E /Digi‘tal de Visados

Unidad de Fiscalizacion - Visado de Planos

‘ 2 falvarado@invu.go.cr ’

€ Contrase

2\ Contrasefia

T BmGh

Registrarse | Olvidé Contrasefia

¢.Creacion de usuario para la persona usuaria?

Se requiere de la creacion de un usuario para que usted pueda tener acceso de todas las
funcionalidades del Sistema Automatizado de Visado de Planos.

Con la creacién usted podra tener control de los procesos realizados y consultas hechas.
Una vez que haya ingresado, presiona clic en la opcion “Registrarse”, y asi iniciar con el

proceso de creacion.
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FINVU o

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
, 4 Digital de Visados

Unidad de Fiscalizacion - Visado de Planos

‘ 2 falvarado@invu.go.cr ‘

T BmGh

Luego de darle clic en el boton de “Registrarse”, aparecera la siguiente ventana:
Registro de personas usuarias

Correo
Electrénico

Cedula
Nombre
Apellido 1
Apellido 2
Teléfono

*Fecha  16-09-2020 *Estado  Activo Vv
Creacion Usuario

Cancelar Crear

Es necesario completar cada espacio con los datos solicitados, tal como se indica a
continuacion (al finalizar de registrar todos los datos de los recuadros presione clic a

“Crear”):
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AINVU

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

Los datos ingresados deben Comes
. ., Electronico
contener informacion veraz y
Cedula
una cuenta de correo
electronica valida. Hombre
Apellido 1
Apellido 2
—— Teléfono
Se mostrara la fecha en que usted
q —
realiza la solicitud, no puede ser Crezcion
modificada
En este campo se debe digitar
los valores que aparecen en la Sl

imagen de su pantalla,
contemplando Mayusculas y

mindsculas.

== Regiistro de personas usuarias

prueba@invu.go.cr

99999999

Prueba

Invu

Sistema

99999999

16-09-2020 * Estado

Usuario

h 6 R A9

Activo Vv

1

Una vez haya incluido su informacion personal, presione el botdén “Crear”, para que su

usuario sea activado.

El Sistema le enviara de manera automatica un correo electrénico a la cuenta que usted

refirid en el registro inicial.
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ANV

Fstitiits NasiGRal s Proceso realizado con éxito” indica de color verde que el proceso se realizé

v Proceso realizado con éxito.

FINVU

Instituta Narional e Vivienda y Uraanismo

iforma
d Digital de Visados

Unidad de Fiscalizacion - Visado de Planos

Q ka\varado@invu.go.cr ‘

@, Contrasefia

T Bm®G h

Registrarse Olvidé Contrasefia

¢.0Olvid6 su contrasena?

Recuerde que su contrasefia sera enviada al correo electronico que usted coloc6 en el
registro, si por algun motivo olvidé la contrasefia que indico, puede presionar el boton con

la leyenda “Olvidé contrasena”.

AINVU

Instituta Macional de Vivienda y Urbanis

|Plataforma
4 Digital de Visados

Unidad de Fiscalizacién - Visade de Planos

2 Ifa\varado@invu.go‘cr ‘

@\ Contrasefia

T BmaGh

Iniciar Sesion

rse Olvidé Contrasefia
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AINVU

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
Una vez presionado el boton con la etiqueta “Olvidé

contrasefia”, el sistema mostrara una pantalla en donde se debe digitar el correo electronico

gue indico la primera vez que se registro en el sistema:

Ing rese su correo

Cormec | prueba@invu.go.cr
Electrénico

Reiniciar y enviar Clave (]

Por altimo, debe presionar el botén “Reiniciar y enviar Clave" para que el sistema le envié

la contrasefia por correo electronico y pueda volver a ingresar al sistema.

Iniciar sesion de usuario

Ya realizado el registro, usted tendra tanto su usuario como contrasefia, ahora es posible
ingresar al SVP, escriba su nombre de usuario y contrasefa (password), presione en el

boton Iniciar sesion, tal como lo muestra la siguiente imagen:

Es importante mencionar que debe completar el Gltimo campo con los mismos valores que
se muestran en la imagen de la derecha (captcha), incluyendo la distincion de mindsculas

y mayusculas., si no completa ese espacio no podra ingresar su documentacion.

E Digital de Visados

BmG h

Registrarse || Olvidé Contrasefia
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Bﬂ INVU Cerrar Sesion de persona usuaria

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
Para cerrar la sesién puede hacerlo presionando el botén

con la etiqueta “Cerrar Sesion” ubicado en la parte superior derecha.

B Catastro Invidvidual

Lista de Solicitudes creadas

Cerrar Sesidn

Cambie su Contrasefia
Por su seguridad le recomendamos que una vez haya ingresado pueda cambiar su

contrasefa para que pueda recordarla con facilidad.

Al ingresar al sistema aparece la siguiente ventana:

En el menu existen habilitadas tres opciones: “Solicitudes de Segregacion”, “Cambio Clave”

y “Guia de persona Usuaria”, tal como se muestra a continuacion.

D Inicio

Segregacidn Lotes
Alineamiento Fluviales

Plano General de Catastro

D Cambio Clave

m“: Guia de Usuario

Central Telefénica: 2211-0000
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INVU En la opcion “Cambio Clave” es posible modificar la

: : - , contrasefa, se le solicitard cambiar la contrasefia cuando
Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

es la primera vez que ingresa al Sistema. Se recomienda

que ésta contenga mayusculas, minusculas, caracteres especiales y numeros, sin

embargo, la Unica restriccion es que tenga un minimo de 8 caracteres. Al finalizar el cambio

de contrasefia es necesario presionar clic a la opcién “Cambiar”.

Cambio Clave

N
1 I}
\*/

Home

Cambio Clave

Cambio de Contrasefia

Clawe Sctual
Mueva Contrasefia

Confirmar
Contrasefia

Al finalizar el cambio de contrasefa es necesario dar clic a la opcién “Cambiar”.
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AINVU

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo

Solicitud de Catastro, Alineamiento Fluvial o Plano General de Catastro

En la pantalla inicial la persona usuaria encontrara la opcion para crear tres tipos de
solicitudes:

e Segregacion Lotes
e Alineamientos Fluviales
e Plano General

Como se muestra en la siguiente imagen:

D Inicio

Segregacion Lotes
Alineamiento Fluviales

Plano General de Catastro

D Cambio Clave

I?.?: Guia de Usuario

Para crear el tipo de solicitud que la persona usuaria pretenda, lo Unico que se tiene que
hacer es dar clic en la opcion requerida, para este ejemplo daremos clic en Segregacion
Lotes, la cual nos mostrara la siguiente pantalla (cabe destacar que la leyenda “No data

found” aparece porque aun no se han cargado solicitudes al sistema):

Catastro Invidvidual

Lista de Solicitudes creadas

Qv [ Actions v m
No datz
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WINVU En esta ventana es posible crear una solicitud de

: , - . segregacion, que una vez enviada deberan ser revisadas
Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
por el personal del INVU. Para ingresar/adjuntar un nuevo
archivo, el primer paso es dar clic en “Crear”.

‘egacion

& |~ »

Luego de dar clic en “Crear” se abrira la ventana que se muestra a continuacion.

Ingreso de Segregaciones @ I
MNumere Plano Cantidad
Segregaciones
Provincia o Cantén W Distrito o

Cédula Factura Mombre Factura Correo Electrénico

Electrdnica Electrdnica Factura
Teléfono contacto Teléfono contacto
Factura Factura #2

Observaciones

Adlla izar

Documentos Adjuntos

Documentos  Esta es la lista de Documentos obligatorios que deben presentar y sus cantidades minimas de
Obligatorios  acuerdo al nimero de segregaciones:

PLAMNO(S) RECHAZADO(S) POR CATASTRO NACIONAL Cantidad Minima 2

MINUTA(5) RECHAZO(5) POR CAT. NAL. Cantidad Minima 2

PLANO(5) CORREGIDOS. Cantidad Minima 2

CERTIFICADO US0 SUELO Cantidad Minima 1

DIBUJO MONTAJE SEGREGACION Cantidad Minima 1

PLANO CATASTRO FINCA MADRE Cantidad Minima 1

INFORME REGISTRAL FINCA MADRE Cantidad Minima 1

AUTORIZACION MUNICIPAL AUMENTO DENSIDAD Y DEMANDA DE SERVICIOS Opcional
RECIBO CANCELACION TRAMITE Cantidad Minima 1

OTROS DOCUMENTOS Opcional

Declaracian Jurada

Apercibido(a) de las penas con que la ley castiga el delito de perjuric y en cumplimiento de los
deberes que establece el Cédigo de Etica Profesional del Colegio Federado de Ingenieros y Regresar
Arquitectos, DECLARO BAJO LA FE DE JURAMENTO gue en este acto presento todos y cada uno de los

documentos exigidos por Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo para el tramite solicitado.
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1 IINVU

4 Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
Acto seguido, se llena la informacion de cada uno de los

recuadros, tal como se puede observar en la siguiente imagen.

Al elegir la Provincia, el

Ingreso de Segregaciones X

Sistema, de manera

automatica, mostrara los

Mumero Plano  P-1025-2020 Cantidad 4
Segregaciones

cantones correspondientes

Provincia ~ SANJOSE v Canton  CENTRAL v Distritoc  CATEDRAL ~ . .
a la misma (de igual manera
Cédula Factura 99999999 Nombre Factura  nombre factura Correo Electronico  tura@gmail.com
Electrénica Electrénica Factura con IOS dlstrltos)
Teléfono contacte | 99999939 Teléfono contacto
i Pl Cuando se completen todos
Observaciones  |se registran 4 segregaciones| |OS CuadrOS Se da CIlC en

“Almacenar’, con el fin

28 0f 1000

guardar los cambios. Este

proceso es necesario antes

de subir los archivos al

Después de que el Sistema haya guardado la solicitud anterior, ésta podra verse en pantalla

principal, lo cual quiere decir que ya se encuentra almacenado en la Base de Datos.

Horme

Solicitudes de Segregacién

av Go || Actons

Secuencia | = NumeroPlano Estado Fecha Adicion Tipo Solicitud Estado

o1 fdfad Ingresado 05-ALG-20 Segregaciin Registraca

Adjuntar Documentos

Para continuar con el proceso, el siguiente paso es adjuntar los archivos al Sistema

Automatizado de Visado de Planos., Unicamente se aceptaran archivos PDF. Para iniciar

con la carga, se debe dar clic en el icono en forma de lapiz (el mismo aparece dentro de

un cuadro color rojo a continuacion).
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AINVU

Instituto Nacional de Vivienda v Urbanismo

Avenida 9, calles 3 bis y 5, Barrio Amon, San José. Apdo. 2534-1000 San José, Costa Rica

Darle clic al siguiente Solicitudes de Segregacion
icono, de manera
Qv Go Actions v
que se pueda
Secuencia |~ Mumero Plano

continuar con el _El N 1234

proceso de carga.

Posterior a darle clic al icono en forma de lapiz, se abrira la siguiente pantalla, la cual

contendrd los datos ingresados anteriormente.

Seguidamente, se procede a darle clic a “Incluir Documento” y asi continuar con la carga

de los archivos.

| Ingreso de Segregaciones o I Presionar clic a “Incluir
. Documento” para
Numero Plano Cantidad .
Segregaciones . seguir con el proceso
Provincia v Cantén v Distrito v d e ca rga d e IOS
Cédula Factura Nombre Factura Correo Electrénico .
Electrénica Electrénica Factura dlferentes dOCu mentos
Teltano contcta o s que se tienen que
Opsenaciones enviar al INVU.

=

Documentos Adjuntos

Documentos  Esta es la lista de Doa i ios que deben p y sus cantidad ini de
Obligatorios  acuerdo al nimero de segregaciones:

PLANO(S) RECHAZADO(S) POR CATASTRO NACIONAL Cantidad Minima 2
MINUTA(S) RECHAZO(S) POR CAT. NAL. Cantidad Minima 2

PLANO(S) CORREGIDOS. Cantidad Minima 2

CERTIFICADO US0 SUELO Cantidad Minima 1

DIBUJO MONTAJE SEGREGACION Cantidad Minima 1

PLANO CATASTRO FINCA MADRE Cantidad Minima 1

INFORME REGISTRAL FINCA MADRE Cantidad Minima 1

AUTORIZACION MUNICIPAL AUMENTO DENSIDAD Y DEMANDA DE SERVICIOS Opci
RECIBO CANCELACION TRAMITE Cantidad Minima 1
OTROS DOCUMENTOS Opcional

Enviar Solicitud @ Indluir Documento [}

Declaracion Jurada

Apercibido(a) de las penas con que la ley castiga el delito de perjurio y en cumplimiento de los

deberes que establece el Codigo de Ftica Profesional del Colegio Federade de Ingenieros y Regresar
Arquitectos, DECLARO BAJO LA FE DE JURAMENTO que en este acto presento todos y cada uno de los

documentos exigidos por Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo para el tramite solicitado.

Central Telefénica: 2211-0000
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m INVU Al darle clic a “Incluir Documento” se desplegara otra

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
ventana, en donde es posible elegir el tipo de documento

(“Tipo de Documento”) y subir el archivo como tal (“Archivo” — “Examinar”).

Inclusion de Documentos x

Es posible elegir alguno de los
Home ' Solicitudes de Segregacién

Inclusion de Documentos tipos de documentos segun se

s necesite. Posterior a la eleccion,

Documento
e | D) dere cic 3 ‘Exeminar’ y as

proceder, primero con la

busqueda, y finalmente, con la

carga del archivo.

Tal como se hizo mencion en el punto anterior, en la opcion “Tipo de Documento” se
muestran los diferentes tipos de documentos que se deben subir al Sistema para su

respectiva revision. Usted deberd elegir la opcion que necesite adjuntar.

Inclusion de Documentos x

Inclusion de Documentos

ENTO DENSIDAD ¥ DEMANDA DE SERVICIOS

Segun el ejemplo adjunto, se eligié “Certificado Uso Suelo”, y se procedié a cargar, desde

su computadora, el archivo referente a dicha opcion.

Inclusion de Documentos x

Home " Solicitudes de Segregacién

., Dar clic en “Adjuntar
Inclusion de Documentos

Documento”  para

Docenty T SO0 : finalizar la carga del
Archive  C\Users\Fa Examinar... archlvo al Slstema

) ¢ Planos.
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m INVU En este apartado se puede observar el archivo que se

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
acaba de subir al Sistema, el mismo se denomina

Ejemplo.pdf. Incluso es posible incluir n cantidad de documentos al Sistema, los cuales

también se mostrarian en esa lista.

Ingreso de Segregaciones

(x)
\x)

Hurners Plana  fifad
Provincia SN JOSE v
Cantén  ALAJUELITA v
Distrite S8R ANTONIO v

Observaciones  fdfs

Enviar Solicitud mm

El archivo
Ejemp/o_pdf Docurnentos_adjuntos
ha sido Comecutivo
T= Grupe Archivo Estado
PLAMNO(S) RECHAZADO(S) POR CATRSTRO CATRSTRO INDIVIDUAL SCAMNER

cargado al | ol Caem lariads

S |Stema . 2 CERTIFICADC USO SUELO S?STSSEO IMOIVIDUAL SCANNER Ingresado

3 CERTIFICADD USO SUELO Sggir:f IMDIVIDUAL SCARNER Ingresada

Enviar Solicitud

Una vez que todos los documentos estén adjuntados se debe presionar el boton de enviar
solicitud, este paso es muy importante, por tanto, es el medio oficial para indicarle al INVU
gue los documentos estan listos para ser revisados. Para realizar dicho proceso debe

ingresar a la solicitud y luego

Ingress de Segregacionss (;:Q

presionar el boton de “Enviar
Solicitud”, como se muestra en la  twmsorsne
SIgUIEnte Imagen Provincia S8 J0SE ~

Cantdn  ALAJUELITA v

Distrito S&KN ANTORIO ~
Este es el botdn que se debe Obsrazione: s
presionar para enviar la solicitu p =

Enviar Solicitud m
al INVU,

Avenida 9, calles 3 bis y 5, Barrio Amon, San José. Apdo. 2534-1000 San José, Costa Rica Central Telefénica: 2211-0000
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m INVU Una vez presionado el sistema realiza una validacion para

Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo
verificar que los documentos que son necesarios para el

INVU estén incluidos en el sistema, caso contrario mostrard un mensaje cémo el siguiente:
Estimada persona usuaria: existen documentos que son obligatorios y no han sido cargados al sistema, no puede enviar
Iz solicitud sin completar toda I3 documentacian, por favor verifigue,
Si la solicitud cumple con todos los requisitos, el sistema regresara a la pantalla principal y
en el estado de la solicitud se mostrara “Enviada” ’

a3 P-000067-2020 Ingresado 31-JuL-20 Segregacidn Enviada

Si es asi en pocos minutos le llegard una copia del correo enviado al INVU, similar al
siguiente:

migrooles 05082020 02:45 p.m,

Envio de Solicitud de Segregacion Secuencia: 832

rara

El usuario_ ha enviado con exito los documentos, dicha documentacion ya se encuentran disponible para serrevisada.

Por ultimo, es importante mencionar que el INVU respondera la solicitud enviada por medio

del correo electronico que registré al momento de registrarse en el sistema.
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