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CU01 ς INICIAR SESIÓN 

 
Para poder iniciar sesión, el usuario debe contar con un correo y clave válida. Si aún no ha obtenido 
ǳƴŀΣ ŘŜōŜ ǊŜŦŜǊƛǊǎŜ ŀ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ άwŜƎƛǎǘǊŀǊ ǳǎǳŀǊƛƻέΦ 
 
9ƴ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ƛƴƛŎƛŀƭ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άLƴƛŎƛŀǊ ǎŜǎƛƽƴέΦ 
 

 
 
El sistema mostrará la pantalla en donde debe llenarse el usuario y clave. Si ha olvidado la clave, puede 
ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜǎǘŀōƭŜŎŜǊέ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ ŘŜōŀƧƻ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ para la contraseña. 
 

 
 
!ƭ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŎƻǊǊŜŎǘƻǎ ȅ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άƛƴƛŎƛŀǊέΣ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭƭŜǾŀ ŀƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ŀ ǎǳ ǇŜǊŦƛƭΣ Ŝƴ 
donde puede corregir sus datos y administrar las instituciones a las que se ha suscrito para 
notificaciones de Planes de Mejora Regulatoria. 
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Para los usuarios nuevos, está disponible la opción de registrarse en el sistema usando la opción 

άwŜƎƝǎǘǊŜǎŜέ ǉǳŜ Ŝǎǘł Ƨǳƴǘƻ ŀƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άLƴƛŎƛŀǊ ǎŜǎƛƽƴέΣ ȅ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ έIŀƎŀ ŎƭƛŎέ Ŝƴ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 

άΘ¦ƴƛǊǎŜ ŀƘƻǊŀΗέ ŀōŀƧƻ ŘŜƭ ōƻǘƽƴ Ǉŀra Iniciar. 
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CU02 ς RECUPERAR CONSTRASEÑA 

 
{ƛ Ƙŀ ƻƭǾƛŘŀŘƻ ǎǳ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ Ŝƴ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ƛƴƛŎƛƻ ŘŜ ǎŜǎƛƽƴ ŘŜōŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜǎǘŀōƭŜŎŜǊέ ǉǳŜ 
aparece debajo del campo para la contraseña. 
 

 
 
 
El sistema muestra un formulario en el que se debe ingresar el correo electrónico con que se registró 
ȅ ƳŀǊŎŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ άbƻ ǎƻȅ ǳƴ Ǌƻōƻǘέ ŀƴǘŜǎ ŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά9ƴǾƛŀǊέΦ 
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El sistema le enviará un correo con un link para confirmar su identidad y podrá establecer una 
contraseña nueva. 
 
 

 
 
 
!ƭ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ Ŝƭ ƭƛƴƪ άtǊŜǎƛƻƴŜ ŎƭƛŎƪ ŀǉǳƝ ǇŀǊŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀǊέ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭŜ ƎŜƴŜǊŀ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ǳƴŀ 
nueva clave, aunque si lo desea, puede inmediatamente crear una nueva que le sea más fácil de 
recordar. 
 
 

 
 
 
Para crear una nueva contraseña debe ƛƴƎǊŜǎŀǊƭŀ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜ ά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ƴǳŜǾŀέ ȅ ŘŜ ƴǳŜǾƻ Ŝƴ 
Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά/ŀƳōƛŀǊΧέ 
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CU03 ς CERRAR SESIÓN 

 
tŀǊŀ ŎŜǊǊŀǊ ƭŀ ǎŜǎƛƽƴ ŀŎǘǳŀƭ ŘŜōŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŜǊǊŀǊ ǎŜǎƛƽƴέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊΦ 
 
 

 
 

 
Tome en cuenta que el sistema le permite tener solamente una sesión abierta a la vez. Si usted inicia 
sesión en un segundo lugar o dispositivo diferente, el sistema cerrará la sesión más antigua. 
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CU04 ς CAMBIAR CONTRASEÑA 

 
Para cambiar su contraseña actual ŘŜōŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ Ŝƴ Ŝƭ 
menú superior. 
 
 

 
 
 
9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǉǳŜ ǎŜ ŘŜōŜ ƭƭŜƴŀǊ ŀƴǘŜǎ ŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊΧέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 
inferior. 
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CU05 - ADMINISTRAR PERFIL 

 

Para esta operación el usuario debe estar en sesión. 

Para administrar la información de perfil debe ingresar al sistema con su correo y contraseña. 

Si el ingreso es correcto aparecerá una página de administración de perfil. 

h ǎƛ ŦǳŜǊŀ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ǎŜ ƛƴƎǊŜǎŀ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άaƛ ǇŜǊŦƛƭέ ŀ ƭŀ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ ά/ŜǊǊŀǊ 

ǎŜǎƛƽƴέΦ  

La información mostrada en pantalla variará dependiendo del tipo de usuario. 

Este es en el caso de que el usuario sea un ciudadano. 

 

Este es el caso si el usuario pertenece a los roles predeterminados por el MEIC. 

 

9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎƛ ƭƻ ŘŜǎŜŀΣ ŎŀƳōƛŀ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀŘƻǎ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŀ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΦ  
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Aparecerá un mensaje de éxito o error en la operación según sea el resultado. 

CU08 - VER Y ENVIAR NOTIFICACIONES 

 
Para ver notificaciones enviadas a su ǳǎǳŀǊƛƻ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƭƛƴƪ άbƻǘƛŦƛŎŀŎƛƻƴŜǎέ Ŝƴ 
la parte superior de la pantalla. 
 

 
 
Aparecerán las notificaciones enviadas a nuestro correo, filtrado por hora y fecha descendente y un 
formulario para crear una notificación. 
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Para ver una notificación enviada, seleccionar ƭŀ Ŧƛƭŀ ȅ ƘŀŎŜƳƻǎ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƭƛƴƪ ά±ŜǊέΦ  
Se desplegará una ventana modal con el mensaje enviado.  También se marcará como leída. 
 

 
 
Para crear una notificación, primero seleccionar a los roles a los que se desea enviar. (Puede ser que 
dependiendo del rol en el sistema, no le aparezca ninguna opción). 
Luego se escriben los destinatarios adicionales, separados por una coma, el asunto y el mensaje el 
cual pueden agregarse formatos, imágenes, etc. 
Y presionamoǎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ƴǾƛŀǊέΦ 
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Aparecerá un mensaje indicándonos el éxito o error en la operación. 
 

 
 
NOTA: Si es un administrador institucional se enviaran a los usuarios de los roles seleccionados que 
estén dentro de la institución a la que pertenece.  
Si es un administrador general del MEIC, se enviará a todos los usuarios pertenecientes a dicho rol. 
  



Dirección de Mejora Regulatoria 
Departamento de Apoyo Institucional 

infotramites@meic.go.cr 

 

Manual del Usuario: òGestor PMRó 

13  

CU13 - DESPLEGAR LISTADO DE ENCUESTAS DISPONIBLES 

 
Para ver el listado de encuestas de participación ciudadana disponibles, seleccionar la opción 
άtŀǊǘƛŎƛǇŀŎƛƽƴ /ƛǳŘŀŘŀƴŀέ 
 

 
 
Nos aparecerá una página similar a esta, donde aparece un listado de encuestas disponibles. 
Seleccionamos una y seguimos los pasos indicados para votar. (Ver calificar trámite). 
 

 
 
  




















































