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SERVICIOS GENERALES 
UNIDAD DE MENSAJERÍA
MANUAL DE USUARIO PARA EL ENVÍO DE CORRESPONDENCIA POR MEDIO DE CORREOS DE COSTA RICA S.A.


Objetivo
Servir de guía a las dependencias institucionales para confeccionar sobres y las nóminas de envío de correspondencia, lo cual es requerido por la Unidad de Mensajería para gestionar la entrega de documentación o paquetería en el territorio nacional o hacia el exterior ante Correos de Costa Rica, S.A.; así como, las opciones de las que dispone el servicio contratado por el TSE para los envíos.
1. La nómina para envío de correspondencia
La nómina para envío de correspondencia es un documento confeccionado por la unidad administrativa remitente, en el cual se describen los aspectos generales del paquete y/o documento que se desea enviar al destinatario. (Anexo No.1).
2. Confección y entrega de la correspondencia
Según lo establecido en el artículo No. 1 del “Reglamento Interior de Servicio Postal”, de Correos de Costa Rica S.A., es necesario que toda correspondencia que vaya a ser confeccionada cuente con una serie de datos, los cuales se detallan a continuación:
1) Fecha del envío
2) Nombre de la oficina o dependencia remitente.
3) Nombre completo del destinatario.
4) Cantidad de correspondencia a enviar por destinatario.
5) Dirección exacta del lugar de destino (Es importante registrar la dirección siguiendo el formato que a continuación se detalla: Provincia, Cantón, Distrito, señales tales como calle, barrio, No. de casa, que faciliten la entrega efectiva de la correspondencia y de ser posible el código postal detallado en el anexo 6. Si la dirección se trata de una localidad o domicilio ubicado en zona rural, es muy importante el uso de señales o puntos de referencia, tales como calles, comercios, servicios, escuelas, iglesias, delegaciones de la Fuerza Pública o incluso colores de la vivienda, de sus techos o portones, el mayor detalle en la dirección aumenta las posibilidades de lograr una entrega exitosa.)
6) Total de paquetes o documentos enviados.
7) Número de código de barras adhesivo o sticker (en el caso que corresponda).
8) Nombre y firma de la persona que confecciona la nómina.
9) Sello de la oficina remitente.
10) Información adicional que sea relevante para los controles de la oficina de origen.

3. Trazabilidad y control de datos
Cabe recordar que, la trazabilidad y debida entrega de un envío depende totalmente de la descripción anotada en el sobre o paquete, por lo tanto, es menester que los datos consignados sean debidamente verificados antes de entregar la nómina a la Unidad de Mensajería. Una anotación incorrecta de la dirección del interesado o el irrespeto al estándar o protocolo de dirección 
4. Control de entrega y envío de correspondencia
Las nóminas confeccionadas se envían a Correos de Costa Rica diariamente en la mañana, por lo tanto, son devueltas a la oficina remitente a los dos días siguientes con el sello de recibido por parte de dicha entidad, como comprobante de que la correspondencia fue tramitada. En el caso de que la oficina productora lo requiera, puede confeccionar un duplicado de la nómina para ser recibida por la Unidad de Mensajería, o bien, utilizar los medios que crea pertinentes para su respaldo y control de entrega (hoja de control de entrega de documentos que facilita el Archivo Central). 
5. Tipos de envíos que se pueden realizar.
Correos de Costa Rica cuenta con distintas modalidades para que sus clientes envíen correspondencia, no obstante, el presente manual corresponde solamente al servicio denominado “Porte pago” que brinda la Sección de Servicios Generales, el cual tiene posee las siguientes características:
· Que cuente con un peso límite de 2 kilogramos. 
· Se pueden procesar cartas (estados de cuenta y notificaciones), impresos (revistas, boletines, periódicos y facturas), tarjetas preporteadas, entre otros.
· Estas cartas pueden estar destinadas a su distribución dentro del ámbito nacional o internacional.
· Al servicio se pueden incorporar adicionales como lista de correos, certificados, entrega en mano propia, acuse de recibo y carta manifestada.


Dentro de este servicio se incluyen cuatro modalidades:
5.1 Envío Ordinario
Se refiere a la correspondencia enviada que no posee un certificado (código de barras), por lo cual no es posible determinar mediante algún sistema de rastreo, la respectiva entrega a su destinatario.
5.2 Envío de correo certificado 
Esta modalidad requiere de la utilización de una etiqueta adhesiva con código de barras denominado certificado RR, el cual facilita la trazabilidad de la correspondencia enviada mediante el uso de la plataforma de Correos de Costa Rica, a través de la dirección https://correos.go.cr/rastreo/. 
[image: ]Imagen No. 1



Su colocación en el sobre se encuentra regulada por Correos de Costa Rica, por lo que deberá ser ubicado en la parte superior derecha del sobre. (Anexo No. 2) 
La unidad administrativa que requiera de estas etiquetas adhesivas, puede realizar la solicitud a la Sección de Servicios Generales mediante oficio, indicando el tipo y la cantidad de códigos postales que se necesitan. La cantidad a entregar quedará a criterio de la Unidad de Mensajería, para lo cual se tomarán en consideración los datos de los históricos de pedido y consumo.

5.3. Envío de correo certificado con acuse de recibido
Para este tipo de envío se utilizan dos etiquetas adhesivas con códigos de barras: una corresponde al código RR que posee las mismas características detalladas anteriormente, y una segunda etiqueta con el código AC que representa el acuse de recibido, el cual ofrece al remitente la posibilidad de contar con el respaldo de que la correspondencia fue entregada directamente al destinatario, y también permite dar trazabilidad mediante la página de Correos de Costa Rica. Ambos códigos llevan la misma numeración para relacionarlos entre sí, tal y como se aprecia en la siguiente imagen:
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Para optar por un envío certificado con acuse, el remitente debe confeccionar y anexar a cada uno de los sobres o paquetes un documento de acuse de recibo (Anexo No. 3), el cual deberá contener:
1) Etiqueta adhesiva AC colocada en la parte superior derecha del sobre.
2) Fecha de envío.
3) Datos del remitente (Nombre completo de la oficina que envía).
4) Datos del destinatario. (Nombre completo del destinatario, dirección exacta, número de trámite o de expediente según sea el caso)
5) Espacio para registrar los datos de la persona que recibe nombre y apellidos, documento de identidad, fecha, hora, firma, entre otros). 
6) Espacio para registrar los datos del cartero de Correos de Costa Rica, así como observaciones de este.
7) Espacio para datos o información adicional que se crea necesaria.

5.4 El telegrama
El telegrama es un medio de comunicación que permite a las dependencias institucionales remitir al destinatario un mensaje de manera concisa, rápida y breve. Los elementos generales que debe contener son fecha, dirección exacta del destinatario, nombre completo del destinatario, sello de la oficina remitente, mensaje y firma de la jefatura o encargado (anexo 4).
6. Confección de sobres.
Los sobres que se utilizan para el envío de correspondencia, tienen que llevar los siguientes datos:
· Remitente: Nombre y dirección de la persona, empresa o institución que envía el documento. Se anota en el extremo superior izquierdo.
· Destinatario: Nombre y dirección, con el código postal preferiblemente, de la persona, empresa o institución a la que va dirigido el documento. Se anota en el centro del sobre, respetando el siguiente orden:

· Primera línea:  Nombre del destinatario si es de una entidad en particular, organización compañía, otros, se indica el cargo que ocupa y la dependencia.
· Segunda y tercera líneas: Apartado postal o dirección por calles y avenidas o dirección por señas sobre ésta última considerando lo siguiente:
-Establecer un punto de referencia.
-Este punto de referencia que no varíe constantemente en el tiempo y que sea conocido, puede ser un centro educativo, iglesia, número de casa, etc.
-Especificar de cual esquina (punto cardinal) se hace la referencia.
-La distancia entre el punto de referencia y el punto de entrega debe ser corto
· Cuarta línea: Provincia, Cantón y Distrito
· Quinta línea: Código postal y país

· Contenido: Se anota luego de los datos anteriores dirigido hacia el extremo inferior izquierdo, el número de oficio, resolución, expediente o el dato que corresponda.
· Código de barras: Cuando el documento requiere un código de barras, éste se coloca en el extremo superior derecho del sobre. 
· Sello de la dependencia remitente: Se estampa en el sobre, de forma tal que no oculte ninguna de las anotaciones del destinatario, remitente u otras que se hayan indicado.  Nunca se debe ubicar sobre un código adhesivo de barras. (Anexo No. 5).

Adicionalmente se adjunta la lista de los códigos postales utilizados en Costa Rica y la forma en que se anotan en el sobre, según corresponda (Anexo No. 6).

En el caso de requerir información relacionada con el envío de correspondencia mediante el servicio postal puede dirigir sus consultas a la cuenta de correo electrónico unidadmensajería@tse.go.cr  o llamar a las extensiones 3557, 3559.
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Ejemplo formato para la confección de una nómina


Fecha del envío

Dependencia Remitente

No. de nómina (*opcional)


	No.
	Destinatario
	Cantidad
	Dirección[footnoteRef:1] [1:  En concordancia con el formato o estándar postal establecido en el punto 2.5 de este manual] 


	No. de código postal[footnoteRef:2] [2:  Sólo para envíos certificados] 


	1
	 Nombre de la persona u organización a quién se dirige la correspondencia
	
	Dirección de la persona u organización a la que se quiere dirigir la correspondencia
	 RRxxxxxxxxxxCR

	2
	
	
	
	

	
	
	TOTAL    
	
	


                                                	

Sello de la oficina

Nombre y firma de quien confecciona la nómina
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Esquema para el registro de remitente y destinatario en sobre
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Ejemplo de un acuse de recibo
De acuerdo con las necesidades propias de la oficina, se pueden agregar el formulario, por lo cual, el presente anexo sirve únicamente de guía. 
[image: ]
                                                                                                              
ACUSE DE RECIBO

CERTIFICADO No.: vcorreocertificado
FECHA DE ENVÍO: 13-jul.-21


NOMBRE DE LA OFICINA REMITENTE

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA
NOMBRE Y APELLIDOS: DESTINATARIO
DIRECCIÓN: DEBE SER LO MAS DETALLADA POSIBLE, PROVINCIA, CANTÓN, DISTRITO, SEÑAS.
N° DE EXPEDIENTE: 

NOTIFICAR SOLO EN DIRECCIÓN INDICADA CON UNA PERSONA QUE APARENTE TENER MÁS DE 15 AÑOS

DATOS DE QUIEN RECIBE
NOMBRE Y APELLIDOS _______________________________________________________________
DOCUMENTO DE IDENTIDAD __________________________________________________________
FECHA _____________________ HORA______________FIRMA ______________________________

(     ) NO QUISO FIRMAR	(     ) SIN DOCUMENTO DE IDENTIDAD MAYOR DE 15 AÑOS

RAZONES DE NO ENTREGA DEL DOCUMENTO:  

Dirección inexacta..........................	(     )	 	  	Faltan señas ………………..……	(     )
Se trasladó de domicilio.................	(     )   	  	 	Ya no labora en el sitio …………	(     )
No existe el lugar............................  (     )		   	Rehusado por_______________________

OBSERVACIONES DEL CARTERO
 ____________________________________________________________________________________

DATOS DEL CARTERO DE CORREOS DE COSTA RICA

	NOMBRE COMPLETO DEL CARTERO
	CÉDULA DEL CARTERO

	SELLO OFICINA CORREOS

	FIRMA DEL CARTERO 


	



FAVOR DEVOLVER ACUSE DE RECIBO A LAS OFICINAS CENTRALES DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

[bookmark: _Anexo_No._4]Anexo No. 4
Telegrama oficial

	[image: logo TSE 400 pix]
	TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
TELEGRAMA OFICIAL
FORMULA 21RC
	San José 22/03/2021
	Sello

	PARA:
	Señor(a) 

	DIRECCIÓN:
	

	Reciba usted y su estimable familia, mis más sinceras condolencias por el sensible fallecimiento de
	

Firma del Jefe de 

	TG-0-2021
	FECHA
	HORA
	PALABRAS
	VALOR

	Recibido
	
	
	
	¢

	Transmitido
	
	
	
	

	EXCLUSIVAMENTE PARA ASUNTOS OFICIALES
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Sobre
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Código Postal

	Provincia
	Cantón
	Distrito
	Código Postal 

	San José
	San José
	Carmen
	10101

	San José
	San José
	Merced
	10102

	San José
	San José
	Hospital
	10103

	San José
	San José
	Catedral
	10104

	San José
	San José
	Zapote
	10105

	San José
	San José
	San Francisco de Dos Ríos
	10106

	San José
	San José
	Uruca
	10107

	San José
	San José
	Mata Redonda
	10108

	San José
	San José
	Pavas
	10109

	San José
	San José
	Hatillo
	10110

	San José
	San José
	San Sebastián
	10111

	San José
	Escazú
	Escazú
	10201

	San José
	Escazú
	San Antonio
	10202

	San José
	Escazú
	San Rafael
	10203

	San José
	Desamparados
	Desamparados
	10301

	San José
	Desamparados
	San Miguel
	10302

	San José
	Desamparados
	San Juan de Dios
	10303

	San José
	Desamparados
	San Rafael Arriba
	10304

	San José
	Desamparados
	San Antonio
	10305

	San José
	Desamparados
	Frailes
	10306

	San José
	Desamparados
	Patarra
	10307

	San José
	Desamparados
	San Cristóbal
	10308

	San José
	Desamparados
	Rosario
	10309

	San José
	Desamparados
	Damas
	10310

	San José
	Desamparados
	San Rafael Abajo
	10311

	San José
	Desamparados
	Gravilias
	10312

	San José
	Desamparados
	Los Guido
	10313

	San José
	Puriscal
	Santiago
	10401

	San José
	Puriscal
	Mercedes Sur
	10402

	San José
	Puriscal
	Barbacoas
	10403

	San José
	Puriscal
	Grifo Alto
	10404

	San José
	Puriscal
	San Rafael
	10405

	San José
	Puriscal
	Candelaria
	10406

	San José
	Puriscal
	Desamparaditos
	10407

	San José
	Puriscal
	San Antonio
	10408

	San José
	Puriscal
	Chires
	10409

	San José
	Tarrazú
	San Marcos
	10501

	San José
	Tarrazú
	San Lorenzo
	10502

	San José
	Tarrazú
	San Carlos
	10503

	San José
	Aserrí
	Aserrí
	10601

	San José
	Aserrí
	Tarbaca
	10602

	San José
	Aserrí
	Vuelta de Jorco
	10603

	San José
	Aserrí
	San Gabriel
	10604

	San José
	Aserrí
	Legua
	10605

	San José
	Aserrí
	Monterrey
	10606

	San José
	Aserrí
	Salitrillos
	10607

	San José
	Mora
	Colon
	10701

	San José
	Mora
	Guayabo
	10702

	San José
	Mora
	Tabarcia
	10703

	San José
	Mora
	Piedras Negras
	10704

	San José
	Mora
	Picagres
	10705

	San José
	Goicoechea
	Guadalupe
	10801

	San José
	Goicoechea
	San Francisco
	10802

	San José
	Goicoechea
	Calle Blancos
	10803

	San José
	Goicoechea
	Mata de Plátano
	10804

	San José
	Goicoechea
	Ipís
	10805

	San José
	Goicoechea
	Rancho Redondo
	10806

	San José
	Goicoechea
	Purral
	10807

	San José
	Santa Ana
	Santa Ana
	10901

	San José
	Santa Ana
	Salitral
	10902

	San José
	Santa Ana
	Pozos
	10903

	San José
	Santa Ana
	Uruca
	10904

	San José
	Santa Ana
	Piedades
	10905

	San José
	Santa Ana
	Brasil
	10906

	San José
	Alajuelita
	Alajuelita
	11001

	San José
	Alajuelita
	San Josecito
	11002

	San José
	Alajuelita
	San Antonio
	11003

	San José
	Alajuelita
	Concepción
	11004

	San José
	Alajuelita
	San Felipe
	11005

	San José
	Vázquez de Coronado
	San Isidro
	11101

	San José
	Vázquez de Coronado
	San Rafael
	11102

	San José
	Vázquez de Coronado
	Dulce Nombre de Jesús
	11103

	San José
	Vázquez de Coronado
	Patalillo
	11104

	San José
	Vázquez de Coronado
	Cascajal
	11105

	San José
	Acosta
	San Ignacio de Acosta
	11201

	San José
	Acosta
	Guaitil
	11202

	San José
	Acosta
	Palmichal
	11203

	San José
	Acosta
	Cangrejal
	11204

	San José
	Acosta
	Sabanillas
	11205

	San José
	Tibás
	San Juan
	11301

	San José
	Tibás
	Cinco esquinas
	11302

	San José
	Tibás
	Anselmo Llorente
	11303

	San José
	Tibás
	León XIII
	11304

	San José
	Tibás
	Colima
	11305

	San José
	Moravia
	San Vicente
	11401

	San José
	Moravia
	San Jerónimo
	11402

	San José
	Moravia
	Trinidad
	11403

	San José
	Montes de Oca
	San Pedro
	11501

	San José
	Montes de Oca
	Sabanilla
	11502

	San José
	Montes de Oca
	Mercedes
	11503

	San José
	Montes de Oca
	San Rafael
	11504

	San José
	Turrubares
	San Pablo
	11601

	San José
	Turrubares
	San Pedro
	11602

	San José
	Turrubares
	San Juan de Mata
	11603

	San José
	Turrubares
	San Luis
	11604

	San José
	Turrubares
	Carara
	11605

	San José
	Dota
	Santa María
	11701

	San José
	Dota
	Jardín
	11702

	San José
	Dota
	Copey
	11703

	San José
	Curridabat
	Curridabat
	11801

	San José
	Curridabat
	Granadilla
	11802

	San José
	Curridabat
	Sánchez
	11803

	San José
	Curridabat
	Tirrases
	11804

	San José
	Pérez Zeledón
	San Isidro del General
	11901

	San José
	Pérez Zeledón
	General
	11902

	San José
	Pérez Zeledón
	Daniel Flores
	11903

	San José
	Pérez Zeledón
	Rivas
	11904

	San José
	Pérez Zeledón
	San Pedro
	11905

	San José
	Pérez Zeledón
	Platanares
	11906

	San José
	Pérez Zeledón
	Pejibaye
	11907

	San José
	Pérez Zeledón
	Cajón
	11908

	San José
	Pérez Zeledón
	Barú
	11909

	San José
	Pérez Zeledón
	Río Nuevo
	11910

	San José
	Pérez Zeledón
	Paramo
	11911

	San José
	León Cortés
	San Pablo
	12001

	San José
	León Cortés
	San Andres
	12002

	San José
	León Cortés
	Llano Bonito
	12003

	San José
	León Cortés
	San Isidro
	12004

	San José
	León Cortés
	Santa Cruz
	12005

	San José
	León Cortés
	San Antonio
	12006

	Alajuela
	Alajuela
	Alajuela
	20101

	Alajuela
	Alajuela
	San José
	20102

	Alajuela
	Alajuela
	Carrizal
	20103

	Alajuela
	Alajuela
	San Antonio
	20104

	Alajuela
	Alajuela
	Guácima
	20105

	Alajuela
	Alajuela
	San Isidro
	20106

	Alajuela
	Alajuela
	Sabanilla
	20107

	Alajuela
	Alajuela
	San Rafael
	20108

	Alajuela
	Alajuela
	Río Segundo
	20109

	Alajuela
	Alajuela
	Desamparados
	20110

	Alajuela
	Alajuela
	Turrúcares
	20111

	Alajuela
	Alajuela
	Tambor
	20112

	Alajuela
	Alajuela
	Garita
	20113

	Alajuela
	Alajuela
	Sarapiquí
	20114

	Alajuela
	San Ramón
	San Ramón
	20201

	Alajuela
	San Ramón
	Santiago
	20202

	Alajuela
	San Ramón
	San Juan
	20203

	Alajuela
	San Ramón
	Piedades Norte
	20204

	Alajuela
	San Ramón
	Piedades Sur
	20205

	Alajuela
	San Ramón
	San Rafael
	20206

	Alajuela
	San Ramón
	San Isidro
	20207

	Alajuela
	San Ramón
	Ángeles
	20208

	Alajuela
	San Ramón
	Alfaro
	20209

	Alajuela
	San Ramón
	Volio
	20210

	Alajuela
	San Ramón
	Concepción
	20211

	Alajuela
	San Ramón
	Zapotal
	20212

	Alajuela
	San Ramón
	Peñas Blancas
	20213

	Alajuela
	Grecia
	Grecia
	20301

	Alajuela
	Grecia
	San Isidro
	20302

	Alajuela
	Grecia
	San José
	20303

	Alajuela
	Grecia
	San Roque
	20304

	Alajuela
	Grecia
	Tacares
	20305

	Alajuela
	Grecia
	Río Cuarto
	20306

	Alajuela
	Grecia
	Puente de Piedra
	20307

	Alajuela
	Grecia
	Bolivar
	20308

	Alajuela
	San Mateo
	San Mateo
	20401

	Alajuela
	San Mateo
	Desmonte
	20402

	Alajuela
	San Mateo
	Jesús María
	20403

	Alajuela
	Atenas
	Atenas
	20501

	Alajuela
	Atenas
	Jesús
	20502

	Alajuela
	Atenas
	Mercedes
	20503

	Alajuela
	Atenas
	San Isidro
	20504

	Alajuela
	Atenas
	Concepcion
	20505

	Alajuela
	Atenas
	San José
	20506

	Alajuela
	Atenas
	Santa Eulalia
	20507

	Alajuela
	Atenas
	Escobal
	20508

	Alajuela
	Naranjo
	Naranjo
	20601

	Alajuela
	Naranjo
	San Miguel
	20602

	Alajuela
	Naranjo
	San José
	20603

	Alajuela
	Naranjo
	Cirrí Sur
	20604

	Alajuela
	Naranjo
	San Jerónimo
	20605

	Alajuela
	Naranjo
	San Juan
	20606

	Alajuela
	Naranjo
	Rosario
	20607

	Alajuela
	Naranjo
	Palmitos
	20608

	Alajuela
	Palmares
	Palmares
	20701

	Alajuela
	Palmares
	Zaragoza
	20702

	Alajuela
	Palmares
	Buenos Aires
	20703

	Alajuela
	Palmares
	Santiago
	20704

	Alajuela
	Palmares
	Candelaria
	20705

	Alajuela
	Palmares
	Esquipulas
	20706

	Alajuela
	Palmares
	Granja
	20707

	Alajuela
	Poas
	San Pedro
	20801

	Alajuela
	Poas
	San Juan
	20802

	Alajuela
	Poas
	San Rafael
	20803

	Alajuela
	Poas
	Carrillos
	20804

	Alajuela
	Poas
	Sabana Redonda
	20805

	Alajuela
	Oro tina
	Orotina
	20901

	Alajuela
	Orotina
	Mastate
	20902

	Alajuela
	Orotina
	Hacienda Vieja
	20903

	Alajuela
	Orotina
	Coyolar
	20904

	Alajuela
	Orotina
	Ceiba
	20905

	Alajuela
	San Carlos
	Quesada
	21001

	Alajuela
	San Carlos
	Florencia
	21002

	Alajuela
	San Carlos
	Buenavista
	21003

	Alajuela
	San Carlos
	Aguas Zarcas
	21004

	Alajuela
	San Carlos
	Venecia
	21005

	Alajuela
	San Carlos
	Pital
	21006

	Alajuela
	San Carlos
	Fortuna
	21007

	Alajuela
	San Carlos
	Tigra
	21008

	Alajuela
	San Carlos
	Palmera
	21009

	Alajuela
	San Carlos
	Venado
	21010

	Alajuela
	San Carlos
	Cutris
	21011

	Alajuela
	San Carlos
	Monterrey
	21012

	Alajuela
	San Carlos
	Pocosol
	21013

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Zarcero
	21101

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Laguna
	21102

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Tapezco
	21103

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Guadalupe
	21104

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Palmira
	21105

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Zapote
	21106

	Alajuela
	Alfaro Ruiz
	Brisas
	21107

	Alajuela
	Valverde Vega
	Sarchí Norte
	21201

	Alajuela
	Valverde Vega
	Sarchí Sur
	21202

	Alajuela
	Valverde Vega
	Toro Amarillo
	21203

	Alajuela
	Valverde Vega
	San Pedro
	21204

	Alajuela
	Valverde Vega
	Rodriguez
	21205

	Alajuela
	Upala
	Upala
	21301

	Alajuela
	Upala
	Aguas Claras
	21302

	Alajuela
	Upala
	San José (Pizote)
	21303

	Alajuela
	Upala
	Bijagua
	21304

	Alajuela
	Upala
	Delicias
	21305

	Alajuela
	Upala
	Dos Ríos
	21306

	Alajuela
	Upala
	Yolillal
	21307

	Alajuela
	Los Chiles
	Los Chiles
	21401

	Alajuela
	Los Chiles
	Caño Negro
	21402

	Alajuela
	Los Chiles
	El Amparo
	21403

	Alajuela
	Los Chiles
	San Jorge
	21404

	Alajuela
	Guatuso
	San Rafael
	21501

	Alajuela
	Guatuso
	Buenavista
	21502

	Alajuela
	Guatuso
	Cote
	21503

	Alajuela
	Guatuso
	Katira
	21504

	Cartago
	Cartago
	Oriental
	30101

	Cartago
	Cartago
	Occidental
	30102

	Cartago
	Cartago
	Carmen
	30103

	Cartago
	Cartago
	San Nicolás
	30104

	Cartago
	Cartago
	Aguacaliente (San Francisco)
	30105

	Cartago
	Cartago
	Guadalupe (Arenilla)
	30106

	Cartago
	Cartago
	Corralillo
	30107

	Cartago
	Cartago
	Tierra Blanca
	30108

	Cartago
	Cartago
	Dulce Nombre
	30109

	Cartago
	Cartago
	Llano Grande
	30110

	Cartago
	Cartago
	Quebradilla
	30111

	Cartago
	Paraíso
	Paraíso
	30201

	Cartago
	Paraíso
	Santiago
	30202

	Cartago
	Paraíso
	Orosí
	30203

	Cartago
	Paraíso
	Cachi
	30204

	Cartago
	Paraíso
	Llanos de Santa Lucia
	30205

	Cartago
	La Unión
	Tres Ríos
	30301

	Cartago
	La Unión
	San Diego
	30302

	Cartago
	La Unión
	San Juan
	30303

	Cartago
	La Unión
	San Rafael
	30304

	Cartago
	La Unión
	Concepción
	30305

	Cartago
	La Unión
	Dulce Nombre
	30306

	Cartago
	La Unión
	San Ramón
	30307

	Cartago
	La Unión
	Río Azul
	30308

	Cartago
	Jiménez
	Juan Viñas
	30401

	Cartago
	Jiménez
	Tucurrique
	30402

	Cartago
	Jiménez
	Pejibaye
	30403

	Cartago
	Turrialba
	Turrialba
	30501

	Cartago
	Turrialba
	La Suiza
	30502

	Cartago
	Turrialba
	Peralta
	30503

	Cartago
	Turrialba
	Santa Cruz
	30504

	Cartago
	Turrialba
	Santa Teresita
	30505

	Cartago
	Turrialba
	Pavones
	30506

	Cartago
	Turrialba
	Tuis
	30507

	Cartago
	Turrialba
	Tayutic
	30508

	Cartago
	Turrialba
	Santa Rosa
	30509

	Cartago
	Turrialba
	Tres Equis
	30510

	Cartago
	Turrialba
	La Isabel
	30511

	Cartago
	Turrialba
	Chirripó
	30512

	Cartago
	Alvarado
	Pacayas
	30601

	Cartago
	Alvarado
	Cervantes
	30602

	Cartago
	Alvarado
	Capellades
	30603

	Cartago
	Oreamuno
	San Rafael
	30701

	Cartago
	Oreamuno
	Cot
	30702

	Cartago
	Oreamuno
	Potrero Cerrado
	30703

	Cartago
	Oreamuno
	Cipreses
	30704

	Cartago
	Oreamuno
	Santa Rosa
	30705

	Cartago
	El Guarco
	Tejar
	30801

	Cartago
	El Guarco
	San Isidro
	30802

	Cartago
	El Guarco
	Tobosi
	30803

	Cartago
	El Guarco
	Patio de Agua
	30804

	Heredia
	Heredia
	Heredia
	40101

	Heredia
	Heredia
	Mercedes
	40102

	Heredia
	Heredia
	San Francisco
	40103

	Heredia
	Heredia
	Ulloa
	40104

	Heredia
	Heredia
	Varablanca
	40105

	Heredia
	Barva
	Barva
	40201

	Heredia
	Barva
	San Pedro
	40202

	Heredia
	Barva
	San Pablo
	40203

	Heredia
	Barva
	San Roque
	40204

	Heredia
	Barva
	Santa Lucia
	40205

	Heredia
	Barva
	San José de la Montaña
	40206

	Heredia
	Santo Domingo
	Santo Domingo
	40301

	Heredia
	Santo Domingo
	San Vicente
	40302

	Heredia
	Santo Domingo
	San Miguel
	40303

	Heredia
	Santo Domingo
	Paracito
	40304

	Heredia
	Santo Domingo
	Santo Tomas
	40305

	Heredia
	Santo Domingo
	Santa Rosa
	40306

	Heredia
	Santo Domingo
	Tures
	40307

	Heredia
	Santo Domingo
	Para
	40308

	Heredia
	Santa Bárbara
	Santa Bárbara
	40401

	Heredia
	Santa Bárbara
	San Pedro
	40402

	Heredia
	Santa Bárbara
	San Juan
	40403

	Heredia
	Santa Bárbara
	Jesús
	40404

	Heredia
	Santa Bárbara
	Santo Domingo
	40405

	Heredia
	Santa Bárbara
	Puraba
	40406

	Heredia
	San Rafael
	San Rafael
	40501

	Heredia
	San Rafael
	San Josecito
	40502

	Heredia
	San Rafael
	Santiago
	40503

	Heredia
	San Rafael
	Ángeles
	40504

	Heredia
	San Rafael
	Concepción
	40505

	Heredia
	San Isidro
	San Isidro
	40601

	Heredia
	San Isidro
	San José
	40602

	Heredia
	San Isidro
	Concepción
	40603

	Heredia
	San Isidro
	San Francisco
	40604

	Heredia
	Belén
	San Antonio
	40701

	Heredia
	Belén
	Ribera
	40702

	Heredia
	Belén
	Asunción
	40703

	Heredia
	Flores
	San Joaquín de Flores
	40801

	Heredia
	Flores
	Barrantes
	40802

	Heredia
	Flores
	Llorente
	40803

	Heredia
	San Pablo
	San Pablo
	40901

	Heredia
	San Pablo
	Rincón de Sabanilla
	40902

	Heredia
	Sarapiquí
	Puerto Viejo
	41001

	Heredia
	Sarapiquí
	La Virgen
	41002

	Heredia
	Sarapiquí
	Horquetas
	41003

	Heredia
	Sarapiquí
	Llanuras del Gaspar
	41004

	Heredia
	Sarapiquí
	Cureña
	41005

	Guanacaste
	Liberia
	Liberia
	50101

	Guanacaste
	Liberia
	Cañas Dulces
	50102

	Guanacaste
	Liberia
	Mayorga
	50103

	Guanacaste
	Liberia
	Nacascolo
	50104

	Guanacaste
	Liberia
	Curubandé
	50105

	Guanacaste
	Nicoya
	Nicoya
	50201

	Guanacaste
	Nicoya
	Mansión
	50202

	Guanacaste
	Nicoya
	San Antonio
	50203

	Guanacaste
	Nicoya
	Quebrada Honda
	50204

	Guanacaste
	Nicoya
	Samara
	50205

	Guanacaste
	Nicoya
	Nosara
	50206

	Guanacaste
	Nicoya
	Belén de Nosarita
	50207

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Santa Cruz
	50301

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Bolson
	50302

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Veintisiete de Abril
	50303

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Tempate
	50304

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Cartagena
	50305

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Cuajiniquil
	50306

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Diriá
	50307

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Cabo Velas
	50308

	Guanacaste
	Santa Cruz
	Tamarindo
	50309

	Guanacaste
	Bagaces
	Bagaces
	50401

	Guanacaste
	Bagaces
	Fortuna
	50402

	Guanacaste
	Bagaces
	Mogote
	50403

	Guanacaste
	Bagaces
	Río Naranjo
	50404

	Guanacaste
	Carrillo
	Filadelfia
	50501

	Guanacaste
	Carrillo
	Palmira
	50502

	Guanacaste
	Carrillo
	Sardinal
	50503

	Guanacaste
	Carrillo
	Belén
	50504

	Guanacaste
	Cañas
	Cañas
	50601

	Guanacaste
	Cañas
	Palmira
	50602

	Guanacaste
	Cañas
	San Miguel
	50603

	Guanacaste
	Cañas
	Bebedero
	50604

	Guanacaste
	Cañas
	Porozal
	50605

	Guanacaste
	Abangares
	Juntas
	50701

	Guanacaste
	Abangares
	Sierra
	50702

	Guanacaste
	Abangares
	San Juan
	50703

	Guanacaste
	Abangares
	Colorado
	50704

	Guanacaste
	Tillarán
	Tillarán
	50801

	Guanacaste
	Tillarán
	Quebrada Grande
	50802

	Guanacaste
	Tillarán
	Tronadora
	50803

	Guanacaste
	Tillarán
	Santa Rosa
	50804

	Guanacaste
	Tillarán
	Líbano
	50805

	Guanacaste
	Tillarán
	Tierras Morenas
	50806

	Guanacaste
	Tillarán
	Arenal
	50807

	Guanacaste
	Nandayure
	Carmona
	50901

	Guanacaste
	Nandayure
	Santa Rita
	50902

	Guanacaste
	Nandayure
	Zapotal
	50903

	Guanacaste
	Nandayure
	San Pablo
	50904

	Guanacaste
	Nandayure
	Porvenir
	50905

	Guanacaste
	Nandayure
	Bejuco
	50906

	Guanacaste
	La Cruz
	La Cruz
	51001

	Guanacaste
	La Cruz
	Santa Cecilia
	51002

	Guanacaste
	La Cruz
	Garita
	51003

	Guanacaste
	La Cruz
	Santa Elena
	51004

	Guanacaste
	Hojancha
	 
	51101

	Guanacaste
	Hojancha
	Monte Romo
	51102

	Guanacaste
	Hojancha
	Puerto Carrillo
	51103

	Guanacaste
	Hojancha
	Huacas
	51104

	Puntarenas
	Puntarenas
	Puntarenas
	60101

	Puntarenas
	Puntarenas
	Pitahaya
	60102

	Puntarenas
	Puntarenas
	Chomes
	60103

	Puntarenas
	Puntarenas
	Lepanto
	60104

	Puntarenas
	Puntarenas
	Paquera
	60105

	Puntarenas
	Puntarenas
	Manzanillo
	60106

	Puntarenas
	Puntarenas
	Guacimal
	60107

	Puntarenas
	Puntarenas
	Barranca
	60108

	Puntarenas
	Puntarenas
	Monte Verde
	60109

	Puntarenas
	Puntarenas
	Isla del Coco
	60110

	Puntarenas
	Puntarenas
	Cóbano
	60111

	Puntarenas
	Puntarenas
	Chacarita
	60112

	Puntarenas
	Puntarenas
	Chira
	60113

	Puntarenas
	Puntarenas
	Acapulco
	60114

	Puntarenas
	Puntarenas
	El Roble
	60115

	Puntarenas
	Puntarenas
	Arancibia
	60116

	Puntarenas
	Esparza
	Espíritu Santo
	60201

	Puntarenas
	Esparza
	San Juan Grande
	60202

	Puntarenas
	Esparza
	Macacona
	60203

	Puntarenas
	Esparza
	San Rafael
	60204

	Puntarenas
	Esparza
	San Jerónimo
	60205

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Buenos Aires
	60301

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Volcán
	60302

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Potrero Grande
	60303

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Boruca
	60304

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Pilas
	60305

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Colinas
	60306

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Changena
	60307

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Briolley
	60308

	Puntarenas
	Buenos Aires
	Brunka
	60309

	Puntarenas
	Montes de Oro
	Miramar
	60401

	Puntarenas
	Montes de Oro
	Unión
	60402

	Puntarenas
	Montes de Oro
	San Isidro
	60403

	Puntarenas
	Osa
	Puerto Cortes
	60501

	Puntarenas
	Osa
	Palmar
	60502

	Puntarenas
	Osa
	Sierpe
	60503

	Puntarenas
	Osa
	Bahía Ballena
	60504

	Puntarenas
	Osa
	Piedras Blancas
	60505

	Puntarenas
	Aguirre
	Quepos
	60601

	Puntarenas
	Aguirre
	Savegre
	60602

	Puntarenas
	Aguirre
	Naranjito
	60603

	Puntarenas
	Golfito
	Golfito
	60701

	Puntarenas
	Golfito
	Puerto Jiménez
	60702

	Puntarenas
	Golfito
	Guaycara
	60703

	Puntarenas
	Golfito
	Pavón
	60704

	Puntarenas
	Coto Brus
	San Vito
	60801

	Puntarenas
	Coto Brus
	Sabalito
	60802

	Puntarenas
	Coto Brus
	Aguabuena
	60803

	Puntarenas
	Coto Brus
	Limoncito
	60804

	Puntarenas
	Coto Brus
	Pittier
	60805

	Puntarenas
	Parrita
	Parrita
	60901

	Puntarenas
	Corredores
	Corredor
	61001

	Puntarenas
	Corredores
	La Cuesta
	61002

	Puntarenas
	Corredores
	Canoas
	61003

	Puntarenas
	Corredores
	Laurel
	61004

	Puntarenas
	Garabito
	Jaco
	61101

	Puntarenas
	Garabito
	Tárcoles
	61102

	Limón
	Limón
	Limón
	70101

	Limón
	Limón
	Valle La Estrella
	70102

	Limón
	Limón
	Río Blanco
	70103

	Limón
	Limón
	Matama
	70104

	Limón
	Pococí
	Guápiles
	70201

	Limón
	Pococí
	Jiménez
	70202

	Limón
	Pococí
	Rita
	70203

	Limón
	Pococí
	Roxana
	70204

	Limón
	Pococí
	Cariari
	70205

	Limón
	Pococí
	Colorado
	70206

	Limón
	Siquirres
	Siquirres
	70301

	Limón
	Siquirres
	Pacuarito
	70302

	Limón
	Siquirres
	Florida
	70303

	Limón
	Siquirres
	Germania
	70304

	Limón
	Siquirres
	Cairo
	70305

	Limón
	Siquirres
	Alegría
	70306

	Limón
	Talamanca
	Bratsi
	70401

	Limón
	Talamanca
	Sixaola
	70402

	Limón
	Talamanca
	Cahuita
	70403

	Limón
	Talamanca
	Telire
	70404

	Limón
	Matina
	 
	70501

	Limón
	Matina
	Battan
	70502

	Limón
	Matina
	Carrandi
	70503

	Limón
	Guácimo
	Guácimo
	70601

	Limón
	Guácimo
	Mercedes
	70602

	Limón
	Guácimo
	Pocora
	70603

	Limón
	Guácimo
	Río Jiménez
	70604

	Limón
	Guácimo
	Duacari
	70605
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R sousge v areiimos  DESTINATARIO
3 DIRECCION:  Se requiere que sea lo mas detallada posible. Indicar Provincia
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NOTIFICAR SOLO EN DIRECCION INDICADA CON UNA PERSONA QUE APARENTE TENER
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La descripcion puede ser ampliada conforme a los

] DATOS DE QUIEN RECIBE requerimientos de la oficina remitente
NOMBRE Y APELLIDOS
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£ ( )NOQUISO FIRMAR ()SIN DOCUMENTO DE IDENTIDAD MAYOR DE 15 AROS

RAZONES DE NO ENTREGA DEL DOCUMENTO:

Direccion inexacta G 5 Faltan seas
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i No existe ¢l lugar Rehusado po -
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