Manual de usuario: Ministerio de
Ciudadano Registrado |Economia, Industria
y Comercio (MEIC)

Meic:

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

“Sistema de Simplificacion de
Tramites y Mejora
Regulatoria”

-Tramites Costa Rica -

Version: 2.0



MeiC D e s e
Tabla de contenidos

I. Sistema Tramites Costa Rica y funcionalidades generales del “Ciudadano registrado”..3

II.  Secciones del Sistema Tramites COSta RICA.........cecuviriririerieierresese e 4
Il Funcionalidades generales de un “Usuario Registrado”.............cccooevireneneinenincnennenn. 6
1. REQISrO €N €l SISTEM@ .....ciiiiiiiiiiiieeeeee et 6
2. Iniciar SeSION €N €l SISTEMA........coceiieieieieeeeeeee et 7
3. Reestablecer CONrASEMA .......ccceverieieieiere e 10
4. Cambiar CONtASEMA. ......ccciviriririeieie ettt sttt nesee b s 11
5. Administracion de “Mi Perfil”.........cooooeseeee e 11
T O g = T Y= T (o o TSRS 13
V. BUSQUEdA 08 TIAIMILES ..ottt ettt 14
1. BUSCAr UN tFAMILE ...eeveieieeieiecetieie ettt ettt seesesbesaesse s esseseeneeseesassesaens 14
2. CalifiCar UN trAMITE ..ot sttt sbe e naas 16
RV O 1 1= o - 4 o LTSRS 19
VI. Participacion Ciudadana ...........ccceiuiieeiiiieeeseceee ettt a e st aesreennens 20
VII.  Planes de Mejora REQUIALOIIA .........ccoririiieieieiriererereeeeeee e 22
1. BUSCAr UN PMR..ce et st 22
2. CalifiCAr UN PMRo ..ottt st et seeseebeseeneas 28
3. Participar en la consulta del PMR...........coo it 31
VI CONIOI PTEVIO ..c.viiiieieeeeeet ettt st sttt tesbeste st e s e e e e esessessensentens 33
1. BUSCAr FOMMUIAIIOS ..ottt sttt be e 33
2. Suscribirse a una regulacion/formulario, inStitucion 0 teMa.........ccceeeeveererirerrennn 35
3. Registrar observaciones al formulario COSTO BENEFICIO Y REGULACION por
parte del CiUdAGANO.............ooiiiiiiiicicceeee ettt st te s besbe e e besaeebesbeeasassessnens 36


mailto:infotramites@meic.go.cr

‘, y Direccién de Mejora Regulatoria
) ‘ B infotramites@meic.go.cr
& /

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

I. Sistema Tramites Costa Rica y funcionalidades generales del “Ciudadano
registrado”

El Sistema Tramites Costa Rica esta regulado en el Reglamento a la Ley 8220, Decreto
Ejecutivo 37045-MP-MEIC, el articulo 19 lo crea y define:

“Articulo 19- Créase el Sistema Digital TrAmites Costa Rica. Créase el Sistema
Digital TrAmites Costa Rica, el cual estara constituido por, el Catalogo Nacional de
Tramites como un instrumento que estara constituido por todos los tramites,
requisitos y procedimientos, ofrecidos por cada ente u érgano de la Administracion
Pulblica, que deban realizar los ciudadanos; los Planes de Mejora Regulatoria,
instrumento debidamente priorizado y calendarizado en las fechas establecidas
por el MEIC, los cuales incluyen los objetivos, metas, indicadores, actividades,
tiempos de ejecucion, responsables y acciones de evaluacion y seguimiento de los
trdmites a mejorar, y la Participacion Ciudadana, que comprende la posibilidad de
incorporar la opinion ciudadana al proceso de mejora continua de los tramites,
servicios y procedimientos que realizan los ciudadanos en las instituciones que
conforman Administracién Publica.

El Sistema Digital TrAmites Costa Rica estara ubicado y disponible tanto para la
Administracién Publica como para el ciudadano, en la pagina web www. meic. go.
cr y www.tramitescr.meic.go.cr; asimismo; en la pagina web de cada ente u érgano
gue conforma la Administracion Publica, para lo cual se deberd indicar el link al
Sistema Digital Tramites Costa Rica.

...y

El Sistema Tramites Costa Rica contempla ademas el modulo de “Control Previo”, el cual
consiste en el proceso de analisis ex ante que realizan las instituciones a sus regulaciones,
y que permite al ciudadano participar-opinar en la consulta publica durante 10 dias,
teniendo acceso al borrador de la regulacién y al Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR o
RIA por sus siglas en inglés, o Evaluacion Costo-Beneficio), asi regulado en los articulos
12, 12bis, 13, 13bis y 56 al 60bis.

Para navegar dentro del sistema se puede realizar de dos formas:

1. Consulta de informacién: la puede realizar cualquier ciudadano sin registro,
Unicamente debe digitar la direccion electronica www.tramitescr.meic.go.cr y
navegar por los distintos modulos y secciones informativas del sistema, tal y como
se muestra brevemente en el “Manual de Usuario de Ciudadano sin Registro”.

2. Participacion: el ciudadano que desea opinar sobre los Planes de Mejora
Regulatoria, regulaciones en consulta publica en Control Previo, opiniones de los
tramites en el Catalogo Nacional, o algunas encuestas de participacion ciudadana,
debe digitar la direccion electronica www.tramitescr.meic.go.cr y contar con un
usuario y contrasefia, los distintos pasos a realizar para cada proceso son los que
se detallan a continuacion.
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Il.  Secciones del Sistema Tramites Costa Rica

El Sistema Tramites Costa Rica esta constituido por una barra informativa (horizontal) y
cinco blogues (menu vertical) de los distintos médulos generales del sistema. Ademas, en
la parte superior la seccion de “Ayuda” para descargar los distintos manuales de usuario
y el “Mapa del sitio”, y en la parte inferior, un “carrusel” con los enlaces a los distintos sitios
web del MEIC o vinculados a tramites.

m< Simplificacion de Tramites y n x +

€ C @ tramitescrmeicgo.cr

@
mcf Trémites Costa Rica

Iniciar sesion  §

Inicio  Informacién-  Competitividad»  Transparencia~ Legislacién  Capacitaciones  Informacion sobre trémi

= .
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de mejora Lid
Sistema ~ 4
Control Previo. ¥
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Costa Rica

Mejors Reguisteria

[PzEnlace al sitio “Sistema de Informacién Empresari tarricense (SIEC)" deDIGEPYME del ME @PYMEV , Shum-:‘mnc

Cantral Pravia

a. Barra informativa: Para acceder a la seccion informativa no se requiere ninguna clave
ni contrasefia, solo marcar la pestafia a la par del nombre. Esta seccion es dinamica
tal que se actualiza conforme surge informacién relevante para el ciudadano.
Actualmente se compone de seis pestafias informativas:

¢ Informacion: En esta seccidn usted puede encontrar informacion sobe la Direccion
de Mejora Regulatoria y sus Departamentos, asi como una seccion de Preguntas
Frecuentes, y contactos para dirigir sus consultas.

e Competitividad: En esta seccion usted encontrara informacién sobre distintos
indicadores nacionales e internacionales de competitividad vinculados a los
tramites.

e Transparencia: En esta seccion usted encontrard informes emitidos por la
Direccibn de Mejora Regulatoria, sobre su gestiébn y rendicibn de cuentas
relacionados acciones estratégicas emprendidas de manera conjunta con la
Presidencia de la Republica; asi como reportes relacionados con el "Catalogo
Nacional de Tramites".

e Legislacién: En esta seccidn se muestra el marco juridico base de la “Mejora
Regulatoria” en nuestro pais.

e Capacitaciones: En esta seccion usted puede encontrar y descargar los
documentos de las diferentes "capacitaciones, talleres, eventos y otras
actividades", que realiza la Direccion de Mejora Regulatoria (DMR), con el objetivo
de brindar capacidades y competencias a la Administracion Puablica, en temas de
"Mejora Regulatoria y Simplificacion de Tramites".
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e Informacion sobre trdmites: En esta seccion usted encontrara informacion
relevante relacionada con los "trdmites, requisitos y procedimientos" de las
instituciones del Estado y que también es importante que usted como ciudadano
conozca; ya que tienen un impacto positivo en las gestiones que debe realizar.

¢ Iniciar sesién y registrarse: Permite al ciudadano primero registrarse en el sistema
y posteriormente iniciar sesion con su usuario (correo electrénico) y contrasefa o
bien con firma digital.

b. Busqueda de Tramites: Permite a los ciudadanos realizar busquedas de tramites
registrados en el “Catalogo Nacional de Tramites” de conformidad con las Leyes 8220
y 7472. No es necesario estar registrado.

c. Calendario: Este bloque permite al ciudadano visualizar el calendario con las
actividades importantes del afio planificadas por la Direccién de Mejora Regulatoria,
fechas que establece el reglamento a la Ley 8220 para presentar informes de los
Planes de Mejora Regulatoria, capacitaciones y otras acciones. Esta vista la puede
acceder cualquier usuario no autenticado.

d. Participacion Ciudadana: Permite al ciudadano visualizar el listado de encuestas de
participacién ciudadana disponibles, ya sea desarrolladas por el MEIC o cualquier
institucion que desea conocer la opinion de los ciudadanos sobre tramites. Es un
mecanismo que da la posibilidad de incorporar la opinién ciudadana al proceso de
mejora continua de los trdmites, servicios y procedimientos que realizan los
ciudadanos en las instituciones que conforman Administracion Publica.

e. Planes de Mejora Regulatoria: Médulo que permite al ciudadano visualizar los Planes
de Mejora Regulatoria (PMR). Estos son un instrumento de mejora que prioriza y
calendariza en las fechas establecidas por el MEIC en el Reglamento a la Ley 8220
los esfuerzos de mejora y simplificacion de tramites. Los PMR cuales incluyen los
objetivos, metas, indicadores, actividades, tiempos de ejecucion, responsables y
acciones de evaluacion y seguimiento de los tramites a mejorar.

f. Control Previo: Este médulo le permite al ciudadano visualizar las propuestas de
regulaciones que crean o modifican tramites, requisitos o procedimientos, ver las que
estan en consulta publica de conformidad con los articulos 12, 12bis, 13, 13bis,56 al
60bis del Reglamento a la Ley 8220.

Para participar de los diferentes mecanismos de opinién dentro del sistema se debe contar
con un usuario y contrasefia, tal y como se muestra a continuacion los pasos para el registro
y para utilizar al maximo los diferentes moédulos del sistema.
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lll.  Funcionalidades generales de un “Usuario Registrado”

Para que un ciudadano pueda utilizar de forma mas completa el Sistema Digital Tramites
Costa Rica el médulo de Planes de Mejora Regulatoria (PMR), el usuario debe contar con
un correo y clave valida, este usuario es creado personalmente en el sistema al ingresar
a la opcién “Registrarse”.

Nota: Si un funcionario publico desea registrarse como ciudadano no debe realizar el
registro con el correo institucional, sino con un correo personal, ya que si se registra en
esta opcion de ciudadano con el correo institucional no podran asignarle roles dentro del
sistema cuando en el trabajo le asignen tareas a completar en el sistema como funcionario
publico.

1. Registro en el sistema
Esta accion permite que un visitante del sitio se pueda registrar en el sistema como un

ciudadano. Para ello se accede al botén del extremo derecho de la barra informativa
“Registrarse”, el cual le carga un formulario.

Ayuda | Mapa del sitio ‘ L 4 ‘ [ §] ‘ fiee ‘ =

] z . .
mC, Tramites Costa Rica
9’ Sistema de Simplificacion de Trami j Mejora Regulatoria

Inicio  Informacién~  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

Planes 3
de mejora ==

Sistema ~ 4
)/

Control Previo

Debe completar el formulario con todos los campos que el usuario debe ingresar, y aceptar
los Términos y Condiciones de Uso del Sistema, y selecciona la opcion de “enviar”.

- Registro de ussari x 4+ - o

€ C @ tramitescr.meicgt
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Primer apellido

Segundo apellido
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El sistema procede a verificar los datos ingresados, y los registra en la base de datos como
un perfil pendiente de confirmar la identidad del usuario. El sistema le envia un correo con
la informacion necesaria para confirmar que el ciudadano sea el duefio de la cuenta de correo

y muestra un mensaje de éxito del proceso.

El registro fue exitoso, revise su correo para ver las instrucciones

A Bagaw

Nota: Si el correo utilizado no existe o bien la persona que se registra no es el duefio de la
cuenta no se podra validar el correo y por tanto no se completa el proceso de registro.

Para completar el proceso de suscripcion se debe confirmar la identidad de usuario, para ello
se debe revisar el correo electrénico que recibid a su direccion con las instrucciones. En este
caso debe utilizar el link que se encuentra en el correo para realizar la confirmacion de la
direccion electrénica, de esta forma el sistema le habilita al nuevo usuario el perfil de
“Ciudadano” y le muestra el mensaje de éxito.

Cuando se esta registrando en el sistema debe llenar los campos requeridos o de lo contrario
apareceran mensajes de alerta para advertir al usuario que debe completar el formulario de
manera correcta. Los campos requeridos son:

. Nombre

. Primer apellido

. Segundo apellido
. Contrasefia

. Correo electronico

El usuario que esta registrandose al sistema debe crear la clave de la forma que se solicita
(La contrasefia debe contener al menos cuatro letras, por lo menos cuatro nimeros, y ser
igual o mayor a 8 caracteres) o de lo contrario apareceran mensajes de alerta para advertir
al usuario que debe completar el formulario de manera correcta. Ingrese una contrasefia
valida que cumpla con los requerimientos minimos.

En el caso de que el correo usado por el usuario ya esté registrado le saldra el mensaje de
alerta “El correo electrénico indicado ya se encuentra registrado en el sistema”, por lo cual
debe poner en contacto con los administradores del sistema al correo
infotramites@meic.go.cr en este caso el administrador del MEIC desde la opcion - Administrar
usuarios y roles - podra modificar la cuenta de correo y enviar de nuevo el correo de
confirmacion de cuenta.

2. Iniciar sesioén en el sistema

Una vez registrado, el usuario podré ingresar al sistema de forma permanente como un
ciudadano. Para ello se accede al botén del extremo derecho de la barra informativa
“Iniciar sesion”.
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Iniciar sesion Registrese

Inicio  Informacién~  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

Blsqueda =|
de tramites E’

SUGERENCIAS DE MEJORA

Hay dos formas de iniciar sesion:
. Con un correo y clave
o Con certificado digital (firma digital)

Ingreso con correo electronico y clave:
Para poder iniciar sesién con correo, el usuario debe digitar su correo y la clave. El sistema
mostrard la pantalla en donde debe colocar el usuario y clave. Si ha olvidado la clave, puede

utilizar la opcion “Restablecer” que aparece debajo del campo para la contrasefia (ver
indicaciones en el numeral 3 siguiente).

inicio  Informacién-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contctenos  Reportes

Iniciar sesién

Ingrese con su usuario personal

oot 3seia oleidad
jUnirse ahora!
Haga clic para usar su corTeo elecirénico y contrasefia para crear una

cuenta de usuario »

Ingreso con firma digital:

También es posible iniciar una sesion utilizando un certificado digital (firma digital), para ello
debe seleccionar el botdn “Iniciar” de la seccidn “Inicia la sesion usando certificado digital”
en la misma pagina, como se muestra en el ovalo a continuacion.

s s ©PYME YLz
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Seguidamente se mostrara la pagina para iniciar sesion con certificado, en donde se debera
seleccionar la opcion “Autenticarse con certificado digital”:

Inicias

Inicio  Informacidn-  Competitivided- Preguntas  Reportes-  Trdmites Mejoredos  Legislacion  Contdctenos

Inicio de sesién usando Certificado Digital

introduzca el token o tarjeta infeligente con el certificado para
autenticarse

(E==rm )

Inicia la sesidn usando su correo electrénico
y contrasefia

—e
<%
=3

=D GONME =goem ©IPYME

Cuando se realiza en su computadora el ingreso por primera vez con firma digital debera
descargar el “plugin”, la aplicacion auxiliar de firma digital que esta disponible para Windows,
Mac OS X, Ubuntu y Mint Linux, son dos pasos sencillos que el sistema muestra las
indicaciones (descargar de forma gratuita desde el siguiente enlace con las instrucciones:
https://tramitescr.meic.go.cr/hfda/Ayuda/index.html#Certificates), o bien para soporte
consultar al correo infotramites@meic.go.cr

Luego de realizado el paso anterior, el sistema mostrara una ventana emergente para
seleccionar el certificado que se va a utilizar para iniciar la sesion. Una vez seleccionado el
certificado, se debe utilizar el botén “Firmar”.

Solicitud de firma digital

)

e

El sistema mostrara otra ventana para que pueda introducir el PIN de su certificado digital,
luego se puede utilizar la tecla “Enter” (Entrada) del teclado fisico o bien seleccionar el boton

de color verde W del teclado virtual en pantalla.

Solicitud de firma digital

I gy At

Cancelar
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3. Reestablecer contrasefna

Si ha olvidado la clave, puede utilizar la opcion “Restablecer” que aparece debajo del campo
para la contrasefa, si se ha bloqueado debe solicitar al “Administrador del MEIC” que le
desbloqué el perfil al correo infotramites@meic.go.cr

Inicio  Informacién-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

isqueda Wi Inici i
3 iciar sesién

Calendario
2 ior @ Ingrese con su usuario personal
Correo electrénico
Planes a3
Contrasefia
Restablecer una contraseia ohidad

jUnirse ahoral!

Haga clic para usar su correo electrénico y contrasefia para crear una
cuenta de usuario »

Al seleccionar restablecer, el sistema muestra un formulario en el que se debe ingresar el
correo electronico con que se registrd y marcar la opcion de “No soy un robot” antes de
utilizar la opcion de “Enviar”.

¢0lvidd su Contrasena®?

Por favor indique su correo electrénico, un mensaje va a ser enviado a su direccion de correo electronico
indicando cémo cambiar su contrasefia de acceso al Portal

* Informacion requerida
* Correo electrénico:

* Complete el campo de verificacion:
™
No soy un robot. :
El sistema le enviara un correo con un link para confirmar su identidad y podra establecer
una contrasefia nueva.

Restablecer Contraseia

Para: d.rojas@hermes-soft. com
Asunto: Instrucciones de recuperacion de contrasefia
Mensaje:

Saludos,
Alguien, esperamos que sea usted, pidio el restablecimiento de la contrasefia para esta cuenta en el sistema

Para hacerlo, por favor, visite el siguiente enlace. Una nueva fia sera g da y la pagina la despl

Presione click aqui para continuar

Si no puede usar el enlace, por favor, copie y pegue el siguiente a continuacion en su barra de direcciones del navegador. Ademas, si no ha solicitado
la recuperacion de esta contrasefia, por favor haga caso omiso de este mensaje.

http://meic hermes-soft. cr/ForgotPassword aspx?idRequestPassword=cfa23eb7-4cbd-46fc-b570-8a69a4529¢80

Al seleccionar el link “Presione click aqui para continuar” el sistema le genera
autométicamente una nueva clave, aunque si lo desea, puede inmediatamente crear una
nueva que le sea mas facil de recordar.

10
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Proceso finalizado, una nueva clave fue generada

Cambiar Contrasena de Acceso

Una nueva contrasefia ha sido generada por el sistema, le
alentamos a cambiarla por una de su escogencia. La clave
generada es: 61BQEI+SVGA=

*Contrasena actual:

* Informacion requerida

* Contrasena nueva:

* Confirmar contrasefa:

Para crear una nueva contrasefia debe ingresarla en el campo de “Contrasefia nueva” y de
nuevo en el campo “Confirmar contrasefia” y seleccionar la opcion de “Cambiar...”

4. Cambiar contrasena

Para cambiar su contrasefia, debe estar primero “logueado” es decir, haber ingresado ya
con su clave y contrasefa. Posteriormente debe utilizar la opcion “Cambiar contrasefia” que
aparece en el menu superior.

El sistema muestra el formulario que se debe llenar antes de utilizar la opcion “Cambiar...” en
la parte inferior.

|| Ayuda ‘ Mapa del sitio | L J | [ §| ‘ & ‘ =
@ - .
» Trémites Costa Rica
' Sistema de Simplificacidn de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio  Informacién-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contdctenos — Reportes Cerrar sesion Mi Perfil

& Cambiar Contrasefa de Acceso
de tramites =l

* Informacion requerida

* Contrasefia actual:
* Contrasefia nueva:

* Confirmar contrasefia:

onsunfidor ¥ . PYMES S . Mejors Reguziera
[= en I Costa Rica @ PYM% ,!oizl;ir;:m

5. Administracion de “Mi Perfil”

Luego de iniciar una sesién por cualquiera de los dos medios explicados con anterioridad,
el sistema lleva al usuario a su perfil, en donde puede:

11
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A. Utilizar la opcion “Mi perfil” a la derecha del botdn “cerrar sesiéon”, el sistema lleva al
usuario a su perfil, en donde puede actualizar sus datos. El usuario si lo desea, cambia
los datos y presiona sobre el botdn “Guardar”; Aparecera un mensaje de éxito o error
en la operacion segun sea el resultado.

Inicio Informacion- Doing business Preguntas frecuentes Contéctenos 3 alaly == Cerrar sesion Mi Perfil

Perfil de usuario ciudadano@website.com

Nembre

Ciudadano

Primer apellido

de

Ciudadana %
Planes s Segundo apellido
de mejora )

prueba
Sistema 1.1

Control Previo
—

Instituciones a las que se ha suscrito para notificaciones de PMR

Elimina ‘ giExcel H (& PDF ‘ Buscar
Institucion

Hingiin data disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Anterior | Siguiente

B. Administrar las instituciones, para suscribirse o si se ha suscrito con anterioridad, para
recibir notificaciones de Planes de Mejora Regulatoria, de Regulaciones de Control
Previo y a las Instituciones a las que se puede suscribir para recibir notificaciones.

Para suscribirse al seguimiento de los Planes de Mejora Regulatoria (PMR) debe ir a
dicho modulo y seleccionar a cada uno, tal y como se indicara en la seccion VIl, en
esta seccion solo puede ver a cuales esta inscrito y podra eliminar aquellos que no
desea continuar recibiendo notificaciones, para ello selecciona la fila y luego hacer
clic en el boton Eliminar.

Instituciones a las que se ha suscrito para notificaciones de PMR

Elimina ‘ [ Excel H (@ PDF ‘ Buscar.

Institucion
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT)

Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC)

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Anterior - Siguiente

Para suscribirse al seguimiento de regulaciones en el Mddulo de Control Previo debe
ir a dicho modulo y seleccionar a cada uno, tal y como se indicara en la seccion VI,
en esta seccidn solo puede ver a cuales esta inscrito y podra eliminar aquellos que
no desea continuar recibiendo notificaciones.

Regulaciones de Control Previo a las que se ha suscrito para notificaciones

x

Si lo desea podra eliminar las regulaciones a las que se ha suscrito, marcando la “x”.
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En esta seccion si podra seleccionar de la lista desplegable los temas o instituciones
sobre los cuales desee recibir notificaciones de regulaciones cuando salen a consulta
publica. Si lo desea puede eliminar después a los temas suscrito.
Temas de Control Previo a las que se ha suscrito para notificaciones
-seleccione para agregar- v

Areas de Conservacion eliminar

Instituciones a las que se ha suscrito para notificaciones
-seleccione para agregar- v

Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE) ehminar

iUnete ahora y sé parte del cambio con la voz ciudadana!! Esta opcion es para dar
seguimiento a las acciones de la institucion o de otras instituciones sin registrarse
como usuario externo o ciudadano.

6. Cerrar Sesion

Para cerrar la sesion debe utilizar la opcion “Cerrar sesion” en la parte superior.

e b 3
MC' Trémites Costa Rica
| 2 \ Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulataria

Inicio  Informacién-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes Cerrar sesion Mi Perfil

Busqueda
de tramites =y

Sistema ,’Y

Control Previo

Tome en cuenta que el sistema le permite tener solamente una sesion abierta a la vez. Si
usted inicia sesion en un dispositivo diferente, el sistema cerrara la sesibn mas antigua.
Ademas, si la cesion permanece abierta sin uso por un lapso de tiempo el sistema la cerrara
automaticamente, para ello verificar en la parte superior que esté habilitada la opcion de
cerrar, si indica “iniciar sesion” es que el sistema la cerr6 automaticamente y debe iniciar de
nuevo.
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IV. Busqueda de Tramites

Permite a los ciudadanos realizar busquedas de tramites registrados en el “Catalogo Nacional
de Tramites” de conformidad con las Leyes 8220y 7472. Para su consulta no se requiere que
el usuario se encuentre autenticado o registrado, pero si se encuentra con sesion iniciada, es
decir, ingresé con correo o firma digital podra tener acceso a algunos elementos de opinién
como se indica a continuacion.

El Catdlogo Nacional de Tramites es un instrumento constituido por todos los tramites,
requisitos y procedimientos, ofrecidos por cada ente u 6rgano de la Administracion Publica,
gue deban realizar los ciudadanos.

1. Buscar un tramite

Para realizar la busqueda se debe ingresar a la opcion “Busqueda de tramites” ubicada en el
menu de la seccion izquierda de la pagina.

mc, Tramites Costa Rica
i ‘ ) Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio  Informacién~  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contactenos  Reportes Iniciar sesion | ANREgIStese

lisqueda =1
e, Yo

Calendario

CATALOGO DE TRAMITES

-

Pa

al N
Ciu
Planes FS
de mejora L
Sistema - 4
Control Previo ¥

Dentro de la pagina de busqueda de tramites se presentan diferentes tipos de filtros mediante
los cuales se pueden delimitar los resultados que se desean obtener.

e Un campo de texto para la busqueda libre de tramites: puede digitar el nombre o una
descripcion del tramite que conozca.

Busqueda Libre:

e Una serie de enlaces, con los descriptores mas comunes en los tramites incluidos, al
seleccionar uno le muestran la lista de los tramites asociados al descriptor.

Exportaciones Importaciones Pago de impuestos Permisos de Construccion Salud Seguro Social

Apertura de un negocio Pensiones Trabajo y Seguridad Social
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¢ Una seccién con la busqueda de instituciones que permite seleccionar la institucion o
dependencia a la que pertenecen los tramites que busca.

Instituciones:

Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC) A
Comision Nacional del Consumidor (CNC)
Comision para Promover la Competencia (COPROCOM)
Direccion Administrativa y Financiera
Direccion de Defensa Comercial
Direccion de Investigaciones Econdémicas y de Mercado

e Unallista desplegable de los tipos de tramites en la cual al seleccionar una de los sectores
o temas le mostrara los tramites asociados.

Tipo de tramite:

- Todos -

1<

¢ Una serie de casillas de chequeo que permiten filtrar por el tipo de tramitacién.

Tramitacion:

O Presencial
U EnLinea
O Presencial Y En Linea

Una vez seleccionados los filtros se selecciona la opcidn de “Buscar” para el despliegue de
los resultados de la bausqueda de tramites.

La tabla de resultados presenta en la parte superior las opciones para exportar a Excel y PDF,
para copiar los datos al portapapeles y para filtrar las filas por un texto especifico. Asi como
una opcién de “Buscar” dentro de la lista de tramites, donde solo debe digitar el texto de la
palabra de su interés.

La tabla de resultados muestra las columnas con el Nombre del trdmite a modo de enlace a
la pagina de informacion del Tramite, la fecha de publicacién, la descripcion del trdmite y por
ultimo la columna de institucion a modo de enlace a la pagina de informacion de la Institucion
gue contiene el sistema. En la parte inferior de la tabla de resultados se muestran las opciones
de navegacion y paginacion en los casos en que los resultados hayan devuelto mas de 10
filas.
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lojm@]
Fecha de

Nombre de tramite publicacion
Solicitud de Colaboracion = 08/03/2017
de la Fuerza Publica en
Evento Masivo
Desahucios 08/03/2017
Administrativos
Servicio Telefonico No 08/03/2017

1026 para Atencion de
Averias ICE

LU U S B SR AnnANAT

Descripcion

Carta de Participacion de la Fuerza Publica en el
Evento Masivo

Resolucion Administrativa

Reporte de averias por medio del 1026

O U JU R S SR S

Direccién de Mejora Regulatoria
infotramites@meic.go.cr

Buscar: | ver
Plan
de
Institucion mejora
Ministerio de et
Seguridad Publica
(MSPY) - Direccidén
General Fuerza
Plblica — Planes y
Operaciones
Ministerio de Ver

Seguridad Publica
(M3P) - Direccidn
Asesoria Juridica —
Desahucios
Administrativos

Instituto
Costarricense de
Electricidad (ICE) -
Servicios de
Electricidad

Al marcar el nombre del trdmite encontrard la ficha del mismo, la cual se compone de seis
secciones con la informacion que le permitird conocer la naturaleza del tramite, requisitos,

plazos, fundamentos legales, acceder a formularios, y contactos.

Ficha del tramite

‘Ml Suscribir a Plan de Mejora | 1& ' Calificar ‘ Q Ver calificaciones | & Exportar a Word

Informacion general del tramite
Requisitos y Aspectos legales

Formularios y Flujogramas

Contactos
Observaciones

Informacion adicional

2. Calificar un tramite

2 Exportar a PDF

En caso de desear “Calificar” el tramite el usuario debe estar en sesion iniciada y estar en el
trdmite de su interés. En la parte superior encontrara la opcién de “Calificar”, la cual debera

seleccionar.

Ficha del tramite

M| Suscribir a Plan de Mejora | 171 Falificar ‘ Q Ver calificaciones | & Exportar a Word

Informacion general del tramite

2 Exportar a PDF
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Este link enviara a la encuesta para calificar el tramite con sus respectivas preguntas.

Bienvenido (a):

Propésito: Calificar el tramite que usted realizé en la institucion, esta encuesta esta enfocada a la percepcion del "Servicio al Cliente™
Par favor, dedique unas momentos @ completar este cuestionario, la informacion que nos proporcione sera utilizada para mejorar nuestro servicio

Este sistema procesara sus respuestas de forma confidencial, anénima y no seran utilizadas para ningun propésito distinto de la investigacién
llevada a cabo por MEIC

1. ¢Coémo fue el trato recibido por parte de los funcionarios de la institucion?
O Deficiente

O Regular

O Bueno

O Muy Bueno

O Excelente

2. ¢Como califica el grado de imiento sobre los tramites, de los funcionarios de la institucion?
O Deficiente

O Regular

O Bueno

O Muy Bueno

O Excelente

3. El Tiempo de espera para ser atendido fue: DEFICIENTE 30 minutos o0 mas, REGULAR 20 minutos, BUENO 10 minutos, MUY BUENO 5
minutos, EXCELENTE inmediato

O Deficiente

O Regular

O Bueno

O Muy Bueno

O Excelents

4. ;Los requisitos solicitados se ajustan a lo establecido por la normativa?
O Deficiente
O Regular

Si se completaron las respuestas y se desea dar por terminada, favor pulsar en el botén
Opinar.

9. Finalmente, si desea puede realizar algan comentario adicional en relacion con el tramite. Para ello, le rogamos utilizar un lenguaje
moderado
Respuesta:

Aparecerd un mensaje de confirmacion preguntando si esta seguro de enviar su opinion. Si
es asi pulsar sobre el boton OK

iDesea enviar ahora su opinion?

oK || Cancel

Aparecerd un mensaje indicando que la opinion fue enviada con éxito.
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ENCUESTA PRUEBA MEIC

Gracias por su colaboracion.

La informacién suministrada sera tratada de manera confidencial y nos servird para una pronta toma de decisiones, si
fuere el caso.

Su opinién ha sido enviada con éxito.

NOTA: NO se puede participar mas de una vez en una misma encuesta. Si se intenta
aparecera un mensaje indicando que ya fue completado.

Estimado usuario este cuestionario ya fue completado por usted el 04/10/2016 a las 08:36:54a.m.

Si lo desea también podra consultar las calificaciones que el tramite ha recibido en el pasado,
para ello debera dar click en “Ver calificaciones”.

Ficha del tramite

‘M| Suscribir a Plan de Mejora | 1& ¥ Califica | Q Ver calificaciones || & Exportar aWord | & Exportar a PDF

Informacién general del tramite

El sistema le mostrara el historial de encuestas, seleccionando la fecha podra ver los
resultados y descargarlos en formato Excel o PDF.

Busqueda WlEsl Histaorial de encuestas
de tramites

Encuesta Estado

Encuesta de Tramites - Trdmite: Carta COMEX para inscribirse en el Registro de Empresas de la Direccién  Vigente

General de Migracion y Extranjeria (Clasificacion A)

ra inscribirse an el Registro de Emprasas de la Direccion  Antarior

Cerrar sesién Mi Perfil

Competitividad~  Transparencia~ Legislacién Capacitaciones Informacién sobre tramites

Resultados de Encuesta

=
Encuesta: Encuesta de Tramites - Tramite: Carta COMEX§p v Ixz };
i

0.) ¢ Coémo fue el trato recibido por parte de los funcionarioSdada.nst

iAn2,
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V. Calendario

Este bloque permite al ciudadano visualizar el calendario con las actividades importantes del
afio planificadas por la Direccién de Mejora Regulatoria, fechas que establece el reglamento
a la Ley 8220 para presentar informes de los Planes de Mejora Regulatoria, capacitaciones y
otras acciones. Esta vista la puede acceder cualquier usuario autenticado o no.

apucs | mepzaeisto | o | 1| & | =

n‘EEc, Trémites Costa Rica.
LE T o Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio  Informacién-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contactenos Reportes

Busqueda WHES Calendario del Plan de Mejora Regulatoria
de tramites

Afio: | 2018

< oct.2016 > sa | semana | semanaca wacarc Y soencs

Planes 2 unes martes miércoles jueves viernes sabado omingo
demejora  \LESY ' - : : - doming

sep. 26- o1 [ -~

oct. 02

oet. 03-| 03 04 05 06 o7 o8 09

oct 02 |Perioda de Consulta Piblica - “Planes ds Mejors Regulataria Institud T |

et 23 |Perio

Fall PYMES WON  CATAOGO Tmm @
= CostaRica CREARSMRERA DE TRAMITES s

Rit
d Sosafles

Tiene la opcidn de visualizar el calendario por Afio, y dentro de cada afio por DIA, SEMANA,
SEMANA DE TRABAJO, MES Y AGENDA

<« c 0 ‘@ meic.hermes-soft.cr/PMR/CalendarioPMR Q ﬁ‘ # @& r o ® o0 el e o
@ VT I Fans de ‘Star Wars' <= [} 365PSD [} CGPLUS.COM - Cor erted MR Darth R RARBG Torrents , filrn ¥ Peliculas - Descargar & Convertidor YouTube [ Phronesic | El Arte d= [ Salud: Por qué nosel= @) Fount. Identify any v » ‘Other bookmarks
1HHEIG s mplificacion de Trémites y Mejora Regulataria B
Inicio  Informacidn-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contctenos  Reportes
Busqueda \Wlgsll Calendario del Plan de Mejora Regulatoria
de tramites =@l
f !
2017
< nov. 2016
m s jueves
E o1 (3 C]
[ Piiblica - 1
o7 o o o o ] 2 B
E
o 12 12 i s T [ 9 0
v.20
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w28 2 s )
dic.0a
ac.
cie

(Lo wmfe®)  GPEIMES ©JPYME

19


mailto:infotramites@meic.go.cr

® Direccién de Mejora Regulatoria
‘ ,Y infotramites@meic.go.cr

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

VI.  Participacion Ciudadana

Este bloque permite al ciudadano visualizar el listado de encuestas de participacion
ciudadana disponibles, ya sea desarrolladas por el MEIC o cualquier institucién que desea
conocer la opinién de los ciudadanos sobre tramites. Es un mecanismo que da la posibilidad
de incorporar la opinion ciudadana al proceso de mejora continua de los trdmites, servicios y
procedimientos que realizan los ciudadanos en las instituciones que conforman
Administracion Publica.

Ayuda | Mapa del sitio | L 4 | E l i | =
MC' Simplificacidn de tramites
11 RaB%’ Y mejora regulatoria

Inicio  Informacién~  Doing business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

Busqueda =l

Iniciar sesion Registrese

Mejors Eegulsiony

A M PYMES __SEC__ 2 o #
=l SENE ©IPYME T sreme

Al seleccionar aparecera una pagina similar a esta, donde estara un listado de encuestas
disponibles, para participar solo se debe seleccionar una y seguir los pasos indicados para
votar.

Inicio Informaci DOoing business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

La Participacién Ciudadana en |as poliicas publicas tiene como objetivo mejorar 1a gestién de 1as instituciones puiblicas. El hecho de que exista la
posibilidad de incorporar |a opinién ciudadana al proceso de mejora continua de la Administracidn Pablica, fortalece la democracia y permite que los
resultados del quehacer institucional sea mas efectivos y apegados a |as necesidades de los ciudadanos y empresarios.

“En una democracia, las personas participan en la gestion pliblica cuando emprenden acciones para influir en la toma de decisiones dentro

de las instituciones del Estado. Estas acciones pueden ser desde el envio de una carta o un documento al jerarca de la institucion, la

n y asistencia a actividades convocadas por una entidad, hasta la realizacién de manifestaciones para exigir la rectificacion de un programa

glaapne;] ora b pliblico. También participan cuando exigen fnformacﬁ:’:{n sobre la marcha o rssu."rados de Ias politicas o presentan denuncias ante las
respectivas instancias de control, ejercen la fiscalizacién sobre las decisiones publicas, por medios juridicos como el recurso de amparo, o

de control politico”™

Proyecto Estado de Ia Nacién. 2001 Informe de Iz Auditoria Ciudadana sobre la Calidad de la Democracia en Costa Rica. San José
Programa Estado de Ia Nacion,

Esta seccion pretende obtener la percepcion de los ciudadanos en relacidn con los tramites que realiza en |as diferentes instituciones que
conforman el aparato estatal costarricense, con el objetivo de que juntos podamas mejorarlos y simplificarlos; para que asi, de ésta manera,
propiciemos el bienestar de |a poblacidn y la competitividad de nuestro pais en el mundo.

Participe aqui en las diferentes campanas que se realizaran.

Buscar:
Titulo Fecha limite
Prueba Encuesta #2 (Clonada) 02M10/2016

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior Siguiente
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Luego de seleccionada la encuesta, debe aparecer esta con sus respectivas preguntas.

ENCUESTA PRUEBA MEIC
Bienvenido (a):

Propésito: Probar esta funcionalidad por parte del Administrador General del Sistema

Por favor, dedigue unos momentos a completar este cuestionario, la informacién que nos proporcione sera utilizada
para mejorar nuestro servicio.

Este sistema procesara sus respuestas de forma confidencial, andnima y no seran utilizadas para ningln proposito
distinto de la investigacion llevada a cabo por MEIC.

Si se completaron las respuestas y se desea dar por terminada, favor pulsar en el botén
“Opinar”.

Aparecera un mensaje de confirmacion preguntando si esta seguro de enviar su opinion. Si
es asi pulsar sobre el botén OK

iDesea enviar ahora su opinién?

OK | | Cancel

Aparecerd un mensaje indicando que la opinion fue enviada con éxito.

ENCUESTA PRUEBA MEIC

Gracias por su colaboracion.

La informacién suministrada sera tratada de manera confidencial y nos servird para una pronta toma de decisiones, si
fuere el caso.

Su opinién ha sido enviada con éxito.

No se puede participar mas de una vez en una misma encuesta. Si se intenta aparecera un
mensaje indicando que ya fue completado.

Estimado usuario este cuestionario ya fue completado por usted el 04/10/2016 a las 08:36:54a.m.
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VIl.  Planes de Mejora Regulatoria

Este bloque permite al ciudadano visualizar los Planes de Mejora Regulatoria (PMR). Estos
son un instrumento de mejora que prioriza y calendariza en las fechas establecidas por el
MEIC en el Reglamento a la Ley 8220 los esfuerzos de mejora y simplificacién de tramites.
Los PMR cuales incluyen los objetivos, metas, indicadores, actividades, tiempos de ejecucion,
responsables y acciones de evaluacién y seguimiento de los tramites a mejorar.

Buscar Planes de Mejora

Institucion
SeNICIO Naclonal ae Saug Animal (SENASA) -
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT)
Ministerio de Comercio Exterior (COMEX)
Comité Institucional de Servicios
Despacho del Viceministro
Nireccion de Asesoria | anal h
Si D
Control Previo Y i
Afo - Todos -
Tipo - Todos -

=

Cualquier usuario puede utilizarla sin tener que autenticarse. En caso de que el ciudadano
debe participar del proceso de participacion ciudadana en el mes de noviembre de los PMR
si debe registrarse tal y como se muestra a continuacion.

1. Buscar un PMR

Para la busqueda de un PMR se puede usar cada filtro por separado (seleccionando la
institucion, afo o tipo) o bien combinando varios a la vez. El filtro de “Tipo” ofrece tres
opciones:

e Preliminar — Consulta Publica: Son los PMR durante el mes de noviembre de cada afio
donde las instituciones colocan sus propuestas de mejora para el afio siguiente; en este
estado puede ingresar a ver cada PMR y emitir comentarios u observaciones a cada
propuesta de tramite, servicio o procedimiento que la institucibn va a mejorar (ver
instrucciones de cémo participar de la consulta puablica en las siguientes secciones).

Buscar Planes de Mejora

Institucion
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)
Asesaria Juridica
Comité del Fideicomiso para la Proteccion y el Fomento Agropecuario para Pequefios y Medianos Productores
(FIDAGRO)
Consejo Nacional de Clubes 4-S
Despacho Viceministerial -
Afio 2021 v
Tipo Preliminar - Consulta Publica v
B8 [ (b Buscar:
Institucion Aho Tipo Ver PMR
Superintendencia General de Valores del Banco Central de Costa Rica (SUGEVAL) 2021 Preliminar Ver.
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e Definitivo: Son los PMR aprobados por el Oficial de Simplificacion de Tramites con sus
respectivos avances de cumplimiento.

Buscar Planes de Mejora

Institucién
Ministeno de Agricultura y Ganaderia (MAG)
Asesoria Juridica
Comité del S0 para la y el Fomento Ag para Pequefios y Medianos Productores
(FIDAGRO)
Consejo Nacional da Ciubes 4-S
Despacho Viceministerial
Afio v
Tipo v
&
Institucion Ano Tipo Ver PMR

e Justificado - no presentacion de plan de mejora: Corresponden a los oficios de
justificacion que en un afio un Oficial de Simplificacion de Tramites presenta al no
elaborar una propuesta de mejora.

Buscar Planes de Mejora

Institucion
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)

Asesoria Juridica
Comité del Fideicomiso para la Proteccion y el Fomento Agropecuano para Pequefios y Medianos Productores
(FIDAGRO)
Consejo Nacional de Clubes 4-S
Despacho Viceminstenal

Afio

Tipo

=
[-H
Institucion Afo Tipo Ver PMR

Al seleccionar “ver” podra descargar el oficio de justificacion:

Justificacién de la no presentacion de Plan de Mejora

Institucién fporacion Bananera Nacional S.A. (CORBANA
Afio:

Documento

Estimado Ciudadano:

En caso de no seleccionar ningun filtro, y dar “Buscar” el resultado es presentado en un
cuadro que muestra diez registros a la vez. Puede descargar la lista en Excel o PDF.
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5] [ i) 8 Buscar:

Institucién Afio Tipo Ver PMR
2015 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver
2016 Definitivo Ver

2016 Definitivo Ver

2016 Definitivo Ver

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 13 registros

La informacidon que se muestra corresponde a: nombre de la instituciébn (en caso de
seleccionar mostrara la informacién de la naturaleza de la institucion, su jerarca, datos de
contacto y conformacién de la Comision de Mejora Regulatoria Institucional), el afio del PMR,
el tipo de plan segun las tres categorias existentes, y la opcién “Ver” para ir al contenido del
PMR. Ademas, en la parte superior estan las opciones para copiar la informacion o exportarla
a archivos Excel o PDF y una opcidn de “buscar” para filtrar con palabras de su interés.

Al seleccionar “ver” en un PMR definitivo o Preliminar, ingresa al PMR donde se mostrara:

a. Datos de la institucion y afio del PMR. Muestra el afio y el estado del plan. El estado
del plan puede ser:

o Consulta publica: fase en que se pueden emitir observaciones por el ciudadano
y por el MEIC.

o Procesar observaciones del PMR preliminar: fase en que la administracion
Publica esté revisando las observaciones del ciudadano y del MEIC.

o Revision del borrador del plan en Definitivo: etapa en que el Oficial de
Simplificacion de Tramites (OST) esta revisando el PMR antes de aprobarlo
como definitivo.

o PMR definitivo publicado: etapa del plan ya aprobado por el OST

o Revision interna del avance: etapa en que el OST estéa revisando un avance
del plan, el ciudadano aln no ve el avance que esta revisando el OST, puede
ver avances anteriores.

o Avance reportado: fase en la cual el MEIC esta revisando el avance y el
ciudadano también lo puede ver.

b. Un “acelerador’ que indica el promedio de avance de la mejora de los tramites,
procedimientos o servicios que conforman el PMR.

c. El listado de los tramites, procedimientos o servicios que conforman el PMR, para
cada uno la opcion de ver la “hoja de ruta” que contiene la descripcion de la mejora, y
el “planificador y avances” que muestra las actividades a ejecutar y los distintos
informes de avance.

d. Otras instituciones que trabajan la mejora: en caso que la propuesta sea un trabajo
interinstitucional.

e. Informe de cumplimiento: oficio del Oficial de Simplificaciébn de tramites que debe
colocarse en enero donde informe el cierre del proyecto de mejora con los logros
alcanzados o razones del no cumplimiento del plan en el afio anterior y nuevo plazo
para culminar.

f. Informes MEIC: podra descargarse los informes de revisiones del plan preliminar y
observaciones a cada uno de los avances presentados por las instituciones.

g. Periodo de consulta publica: muestra el rango de fechas en que el plan estuvo en
consulta, deberia ser del 01 al 30 de noviembre, en caso que sea mejor se debe a que
la institucion no subio el plan preliminar en la fecha reglamentaria.
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h. Tendr& la opcion de descargar a Word o PDF el PMR seleccionado.
i. Suscribirse: Para suscribirse a plan de mejora a través de la ficha del tramite se debe
hacer clic sobre la opcién “Suscribir a plan de mejora”, donde se le mostrara un

mensaje indicando que “La suscripcion al plan de mejora de la institucién fue realizada
con éxito”.

Posteriormente, para ver las instituciones suscritas se debe acceder a la pagina de
perfil de usuario, haciendo clic sobre el botén “Mi perfil”’, ahi podra darles seguimiento
o bien eliminarlas seleccionando cada institucion.

< C @ tramitescrmeicgo.cr/pmr/PlanMejora/31 QB A 2 & &

1HKIG Tramltes COS a R\ca .

Parte de catlogo nacional

1340
T 2/12/2021

8

Al seleccionar la hoja de ruta se encuentra la informacién sobre la propuesta concreta de
mejora que ha desarrollado la institucién, la cual contiene:

a. Datos de lainstituciéon y afio del PMR. El Ultimo estado de la hoja de ruta: éste muestra
los posibles estados en que la mejora del tramite se encuentra segun las acciones
que realiza la administracion publica, a saber:

o Lista para revision interna: cuando el plan fue aprobado por el OST
o Lista para revision interna del avance: cuando se ha generado al menos un
avance y fue aprobado por el OST.

b. Un “acelerador’ que indica el promedio de avance de la mejora del tramite,
procedimientos o servicios, se actualiza conforme se avanza en el cumplimiento de
las actividades del planificador, corresponde al promedio de avance de las
actividades.

c. Hoja de ruta y mejoras a implementar: muestra la informacion en que consiste la
mejora.

d. Observaciones del ciudadano: muestra las observaciones que recibi6 el plan y la
respuesta de la institucion. En esta seccion en el mes de noviembre se hacen las
observaciones.

e. Planificador y avances: muestra el planificador original y las hojas de avance del PMR
con sus respectivos planificadores en cada avance reportado.
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f. Informacién adicional: muestra informacion que la institucién adjunta o describe como
complemento a la descripcion de la mejora.

g. Calificar y ver calificaciones: permite calificar la mejora (ver indicaciones lineas
inferiores).

h. Volver al Plan: permite retroceder para continuar viendo la lista de tramites,
procedimientos o servicios que conforman el PMR de la institucién anual.

~ Simplficacién de Trémitesy e/ X+ v - o x

€« C & tramitescrmeicgo.cr/g {ojaDeRuta/72 ® » 2

Inicio  Informacion-  Competitividad~  Transparencia~ Legislacion  Capacitaciond]

Plan de Megjora. Detalle del trémite e caiicar | Q

Institucion Minis

2021

[
Ci a Estado PMR definitivo publicado

a. (PMR) b
Sistema 4 o
Control Previo ¥

ruta

Hoja de ruta
C.
Mejoras a implementar
d Observaciones o sugerencias del ciudadano
e. Planificador y avances
f Informacién adicional
Meors Rogaisioia
AN BYA SIEC Aan o Kot

El contenido de la seccién de hoja de ruta y mejoras a implementar contiene la informacién
del proyecto a desarrollar por la institucion durante el afio, que debe responder a:

Tramite, Servicio, y/o Procedimiento:
Nombre a como aparece en la regulacion y en el decreto, asi como en el CNT

Descripcion de la Mejora:
Identificacion del problema y las causas que llevan a plantear la mejora, lo cual permite definir el objetivo el
cual estara asociado a la meta y al indicador.

Indicador y Meta:
Ambos deben ser claramente definidos dado que son la base para la evaluacion de la mejora.

Meta: Cuantificacion de los objetivos que se pretende alcanzar en los ambitos temporal y espacial una vez
realizada la intervencion por el PMR; especifican un desempefio medible, deben ser realistas y logrables. Es
indispensable conocer la linea base, y datos confiables para definir el valor.

Indicador: Caracteristica especifica, observable y medible usada para mostrar los cambios hacia el logro de los
objetivos y la meta de la intervencion publica; son un medio de comparacion de dos o mas datos en el tiempo
para demostrar el cambio con respecto al punto de partida.

Fuente:
Origen a la reforma (identificacion de mejor practica internacional o nacional, mejora identificada por la unidad
responsable del tramite, recomendacion de algun ente contralor, etc.).

Plazo

26


mailto:infotramites@meic.go.cr

® Direccién de Mejora Regulatoria
‘ VV infotramites@meic.go.cr
Ministerio de Economia, Industria y Comercio

INICIO FINAL DURACION

Primer fecha planificador | Ultima fecha planificador Fecha Final menos Inicio

Lider:
Funcionario de la unidad encargada de ejercer el liderazgo del proyecto de mejora, se debe indicar el nombre y
el contacto del profesional o jefatura. Ademas, indicar el nombre del Oficial de Simplificacion de Tramites.

Efecto:
Son el resultado, el fin, la conclusion, la consecuencia, que se deriva de la mejora.

Equipo que Acompafia/Participa:
Encargados de acompafiar el proceso de implementacion, seguimiento y control del plan, asi como intervendran
en la implementacién y evaluacion de la mejora. Se deben indicar los nombres y dependencias donde trabajan.

Requerimiento en Recursos:

Indicar el capital humano, recurso fisico (infraestructura-mobiliario y equipo) necesarios para desarrollar la
propuesta de mejora; ademas, indicar si se requiere recurso presupuestario adicional para implementar la
mejora, y cudl serd la fuente de financiamiento.

¢Lamejorarequiere unareformareglamentaria? Si() No ()
En este apartado debe considerar si la mejora propone algin cambio o reforma a una ley, decreto ejecutivo o

reglamento. Para ello se recomienda realizar la seccion | del Costo Beneficio establecido en la Ley 8220 y su
Reglamento.

MEJORAS A IMPLEMENTAR:
Se identifica al menos una de los tipos de mejora y debe ser congruente con el objetivo definido para el PMR.

En la seccion de planificador y avances puede observarse el planificador original con un
diagrama de Gantt y los informes de avance.

m Simplificacion de Tramites y me). X + Vv ~ o X
€« C @ tramitescrmeicgo.cr jaDeRuta Q ® u » 2

Actividades del "Planificador original"

Actividad Inicio Fin Responsable Porcentaje
calidad y DMQ

alidad y DMQ
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En la lista desplegable, se pueden visualizar los distintos avances presentados por la
institucion en un afio, para cada uno se muestra un planificador con las actividades y su
porcentaje de avance y en otra hoja el reporte de avance donde la institucion describe los
logros obtenidos o razones del atraso.

m< Simplificacién de Tramitesy mej X 4 v - o x

&« C @ tramitescrmeicgo.cr/pmi/HojaDeRuta/723 Q & & > B &
Hoja de ruta
Mejoras a implementar
Observaciones o sugerencias del ciudadano
Planificador y avances

Seleccionar Planificador del avance 3 - B Ver Informe MEIC

Planificador original
Planificador del avance 1
Planificador del avance 2
Planificador del avance 3

Actividades del "Planificador” Hoja de reporte del avance 3 I

Porcentaje de 100%
avance

Fecha de cumplimiento de la meta

31/08/2021

Fecha del 07/09/2021
reporte

De acuerda con lo programada

El articulo 21 del Reglamento a la Ley 8220 establece una calendarizacién para los avances
la cual es la siguiente:

Avance Fecha de corte  Actividades a ejecutar Fecha maxima de presentacién

| Avance 29 de febrero Enero y Febrero 01 al 10 de marzo

Il Avance 31 de mayo Entre Marzoy Mayo 01 al 10 de junio

Il Avance 31 de agosto Entre Junio y Agosto 01 al 10 de septiembre

IV Avance 30 de Entre Sept. y Nov. 01 al 10 de diciembre
noviembre

2. Calificar un PMR

Para “calificar” un PMR, el usuario debe tener la sesi6on abierta, buscar el PMR de la
institucion, hacer clic sobre el link de “Tramites, procedimientos y servicios”.
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Plan dE: r‘nE:jOFEI 'l Suscribir a Plan de Mejora | ™ Versién PDF | Versidn editable
Institucidn Empresa de Senvicios Publicos de Heredia (ESPH) Eliminar plan
Afio 2016

Estado Edicidn

Otras instituciones con que se presenta en conjunto

Tramites, procedimientos o servicios

Eliminar Buscar:

Parte de catalogo

nacional |2 Nombre Hoja de Ruta Planificador y avances
Si Denuncia ante COPROCOM Vet Ver
Si Exoneraciones a pequefia Ver Ver

industria y artesania

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Anterior Siguiente

Se desplegaran los tramites, procedimientos o servicios agregados. Debe seleccionar uno al
hacer clic sobre el link “Ver” de la columna Hoja de ruta.

Cerrar sesion Mi Perfil

Inicio  Informacién-  Competitividad~  Transparencia- Legislacion  Capacitaciones  Informaci6n sobre tramites

7' Plan de Mejora. Detalle del tra 2 Vor calfcacianes | #tVolver a pian

Institucion Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC)
Afio 2021
Estado PMR definitivo publicado
(PMR)
Ultimo Lista para revision interna del avance
estado de
hoja de ruta
Hoja de ruta

Mejoras a implementar
Observaciones o sugerencias del ciudadano
Planificador y avances

Informacion adicional

Luego debe hacer clic sobre el link Calificar, esto enviara a la encuesta para calificar la hoja
de ruta con sus respectivas preguntas.

ENCUESTA PRUEBA MEIC
Bienvenido (a):

Propdsito: Probar esta funcionalidad por parte del Administrador General del Sistema

Por favor, dedigue unos momentos a completar este cuestionario, la informacion gque nos proporcione sera utilizada
para mejorar nuestro servicio.

Este sistema procesara sus respuestas de forma confidencial, anénima y no seran utilizadas para ningln proposito
distinto de la investigacién llevada a cabo por MEIC.

Si se completaron las respuestas y se desea dar por terminada, pulsar en el botén “Opinar”.
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Aparecerd un mensaje de confirmacién preguntando si estd seguro de enviar su opinion. Si
es asi pulsar sobre el botén OK

;Desea enviar ahora su opinidn?

Cancel

Aparecera un mensaje indicando que la opinién fue enviada con éxito.

ENCUESTA PRUEBA MEIC
Gracias por su colaboracion.

La informacién suministrada sera tratada de manera confidencial y nos servira para una pronta toma de decisiones, si
fuere el caso.

Su opinidn ha sido enviada con éxito.

No se puede participar mas de una vez en una misma encuesta. Si se intenta aparecera un
mensaje indicando que ya fue completado.

Estimado usuario este cuestionario ya fue completado por usted el 04/10/2016 a las 08:36:54a m.

El usuario también podra “ver las calificaciones” anteriores y descargar los resultados.

Plan de Mejora. Detalle del tramite «w caincaf | QVer caiiicaciones | 4 voiver ai pian

Institucion Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC)
Ano 2021

Estado PMR definitivo publicado

(PMR)

Uttimo Lista para revisién interna del avance

estado de

hoja de ruta

100 %

Hoja de ruta

El sistema le mostrara el historial de encuestas, seleccionando la fecha podra ver los
resultados y descargarlos en formato Excel o PDF.
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Historial de encuestas

Buscar

“echa
Encuesta Estado treacion

Encuesla de Tramiles - Trdmile. Carta COMEX para inscribirse en el Registro de Empresas de la Direccion  Vigente
General do Migracion y Extranjaria (Clasificacion A)

Sistema Y
Control Previo ¥

Cerrar sesion Mi Perfil
Competitividad~  Transparencia~  Legislacién  Capacitaciones  Informacién sobre trémites

Resultados de Encuesta

B

Encuesta: Encuesta de Tramites - Tramite: Carta COMEX§p v Ixz

0.) ¢ Cémo fue el trato recibido por parte de los funcionariodadasasitucian,

3. Participar en la consulta del PMR

Permite a los ciudadanos realizar la inclusién y visualizacién de las observaciones a los
tramites incluidos en los planes de mejora regularia durante el periodo de consulta publica,
del 01 al 30 de noviembre de cada afio. Es necesario que el usuario que va a registrar las
observaciones se encuentre autenticado en el sistema.

Para acceder a la inclusion y visualizacién de las observaciones se debe ingresar a la seccion
de “Observaciones o sugerencias del ciudadano” de la pagina de la Hoja de ruta de cada
tramite que conforma el Plan de mejora de la institucién de interés.

0%
Hoja de ruta

Mejoras a implementar

Observaciones o sugerencias del ciudadano

Observaciones incluidas

Buscar

Fecha recibido Observacion D Resps

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Para agregar una observacién o sugerencia se debe completar el campo de texto, seleccionar
la opcidn “Incluir la observacion” y aceptar el mensaje de confirmacién. Opcionalmente podra
adjuntar un documento junto con la observacion.
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Observaciones o sugerencias del ciudadano

Observaciones inclufdas

Buscar

Fecha recibido Observacion Documento Respuesta

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Anterior | Siguiente

Utilice el siguiente espacio para incluir una observacion

Documente de la observacion: Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Incluir la observacion

Una vez ingresadas la observaciones o sugerencias por parte del ciudadano se pueden
visualizar en el area superior “Observaciones incluidas” de la misma seccién. Una vez que la
administracion revise sus comentarios les dara respuesta donde recibira una notificacion y
podra ver en esta misma seccion la respuesta que le brindaron.

Observaciones o sugerencias del ciudadano

Observaciones inclufdas

Buscar:

Fecha recibido Observacion Documento Respuesta

24/09/2018 Observacion 1 firmado.pdf

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior n Siguiente

Utilice el siguiente espacio para incluir una observacion

Documento de la observacion: Seleccionar archivo | No se eligié archive

Incluir la observacion
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VIIl.  Control Previo

Este bloque permite al ciudadano visualizar las propuestas de regulaciones que crean o
modifican tramites, requisitos o procedimientos, ver las que estdn en consulta publica de
conformidad con los articulos 12, 12bis, 13, 13bis,56 al 60bis del Reglamento a la Ley 8220.

mcv' Tramites Costa Rica

Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio  Informacion-  Competitividad-  Transparencia-  Legislacion  Capacitaciones  Informacion sobre tramites

Buscar formularios

Titulo

Sobre consulta publica Tema

se esta realizando actualmente v -sin seleccionar- v

po de institucion Institucion

-sin seleccionar- v -sin seleccionar- v
B oo
@ | = Buscar
Tipo de #de Consulta
Titulo 1% Institucién Institucion Tema Estado revision publica
REGLAMENTO PARA EL TRAMITE Ministerio del  Ministerio Areas de Enviado 2 1412/ -

1. Buscar formularios

Al seleccionar “Sistema de Control Previo”, sera redirigido a una nueva Ventana, en la cual
se buscan los formularios. Los campos de busqueda basicos son los sefialados dentro del
ovalo azul.

Instituciones y Buscar formularios

dependencias

Busqueda =l [ \

Sobre consulta publica Tema
se esta realizando actualmente ~ -sin seleccionar- ~
Planes b
de mejora Tipo de institucién Institucion

\ -sin seleccionar- v -sin seleccionar- j
Buscar Limpiar filtros

= ‘ <1 ‘ [ ‘ Buscar:
Tipo de #de Consulta
Titulo 1=  Institucion institucion Tema Estado revision publica

Ningdn dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Anterior | Siguiente

NOTA: Saldran preseleccionados en la opcién sobre consulta publica los que se estan
realizando actualmente. Esta opcion puede ser cambiada por el usuario.
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Debera aparecer los resultados de forma similar al de la imagen, asi como los botones para
exportar a PDF y a Excel. En el reporte se presentan las columnas de titulo, institucion, tipo
de institucion, tema, estado, nimero de revision y fecha de consulta publica.

= (= Buscar
Tipo de #de Consulta
Titulo Institucion institucion Tema Estado revision piblica
Reglamento del Ministerio de Ministerio Aduanas Edicidn 5
Procedimiento contra la Economia
Elusidn de Medidas Industria y
Antidumping Comercio
Compensatorias y de (MEIC)
Salvaguardia
LA ESTRUCTURA DEL Ministerio de Ministerio Regulacidn Enviado 4 2016-06-08T09:30:23
MODELQ DE COSTOS DE Economia Econdmica DMR -
PRODUCCION AGRICOLA Industria y Asignado 2016-06-01T00:00:00
DE ARROZ EN GRANZA Y Comercio
LA ESTRUCTURA DEL (MEIC)

MODELO DE COSTOS DE
INDUSTRIALIZACION DE
ARROZ PILADO

Al marcar el titulo podréa acceder a la ficha de la regulacion que contiene datos generales, la
informacion del Analisis de Impacto Regulatorio (Seccién | y 1), los documentos donde
encontrarda el borrador de reglamento que esta en consulta y anexos que la institucién ha
colocado, la seccion de comentarios donde estan las opiniones de los ciudadanos (puede
estar 0 no registrado en el sistema para opinar), y el flujo para ver el estado de la regulacion.

« C @ tamiteser meiego.er/t wio/206 Q ® # » 2

¥ 0 &=

.
mc" Trémites Costa Rica

Iniclar sazién
Inicia Informacidn-  Competitivided=  Transparencia-  Legislecién  Capacitaciones  Informacidn sobre trémites.

Ficha de la regulacién 2 Exportar * B i
da

Datos generales

D QIS =hgem QPYME Vs

En caso de que se desea consultar una regulacion que no esta en consulta publica, se debe
seleccionar el menu “Sobre consulta publica”, y marcar “fue realizada en el pasado” y
“buscar”, ademas de poder seleccionar el nombre de la institucion o el titulo de la regulacion.
Una vez se muestra la tabla del resultado podra ir a “buscar” y escribir una palabra de su
interés para filtrar el resultado. En caso se seleccionar “omisa por la institucion” le mostrara
las regulaciones que no pasaron por consulta publcia y en la seccion de documentos de cada
una encontrar el oficio de justificacion de no consulta publica.
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il Sobre consulta publica Tema
P sin seleccionar ~ sin seleccionar ~
S0 0sta roalizando actuaimente Institucion
fue realizada en el pasado
programada para el futuro sin seleccionar .
Omitida por la institucion
(@ |[m ]| & ] Buscar
Tipo de #de Consulta
Titulo 1L Institucion institucion Tema Estado revision publica
Reglamento para el funcionamiento de la Gomisién  Ministerio de Ministerio Cultura Enviado 1 277
Institiicional da Ftica v Valoras dal Ministario da Cuiltura v NMR 22

2. Suscribirse a una regulacion/formulario, institucion o tema

Para suscribirse a alguno de los tres el usuario debe estar con la sesién abierta.

Para usar esta funcion debe buscar la regulacion de su interés y seleccionarla. Luego debe
hacer clic en el link de “Suscribir”.

‘ Cambiar contrasefia | Ayuda ‘ Mapa del sitio | L 4 | [ §| ‘ fia] | =

o
mcv" Tramites Costa Rica

e Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio Informacién-  Competitividad~ Preguntas  Reportes-  Trémites Mejorados cién

Instituciones y Ficha de la regu[aciér‘] 2 Exportar a PDF | @ & Guia de llenado

dependencias

Busqueda
de tramites

Datos generales

Seccidn 1: Control previo de mejora regulatoria
Seccidn 2: Manifestacion de impacto regulatorio
Documentos

Comentarios de ciudadanos

Buscar:

Debe aparecer una ventana, donde selecciona varias de las opciones. Luego debe hacer clic
en el botdn “Suscribir’. Aparecera un mensaje indicando el resultado de la operacion.

Suscripcion

[ A esta regulacidn

[ Al tema: Areas de Conservacion

[ A las regulaciones de: Ministerio de Agricultura y Ganaderia
(MAG)

Puede consultar otras suscripciones en su perfil

Suscribir Cerrar

Nota: El usuario puede ver, editar, agregar o eliminar a lo que se suscribio desde “Mi perfil”.
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3. Registrar observaciones al formulario COSTO BENEFICIO Y REGULACION por
parte del Ciudadano

Para registrar observaciones a un formulario de Control Previo - Regulacion, el usuario puede
estar 0 no en sesién (eso si no podra usar la opcién de suscribirse).

Para usar esta funcion debe buscar la regulacién que estén en estado de consulta publica y
seleccionar la de su interés.

Luego de esto debe dirigirse a la pestafia “Comentarios de ciudadanos”. Aparecera una tabla
gue contiene las observaciones realizadas hasta el momento, con la fecha de registro, el
namero de identificacidn, el email de contacto y el nombre de la persona a la que representa.

o . UuLumncinus
Control Previo Y
_ Comentarios de ciudadanos

Buscar.
Descripcion Registro Identificacién Email Representa a
Ver observacion 20/11/2018 905740354 ciudadano@website.com Ciudadano @
Rodriguez
Ver observacion 20/11/2018 905740354 observadori @website.com Observador Perez
Ver observacion 20/11/2018 905740355 jefatural@website.com Jefatura DMR
Ver observacion 20/11/2018 905740352 jefatural@website.com Jefatura DMR
Ver observacion 2711/2018 12350 ciudadano@website.com Ciudadano

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 9 registros

Anterior n 2 | Siguiente

Incluir observaciones

Movimientos

Fluio

Para registrar una nueva observacion debe seleccionar “Incluir observaciones” o también
puede hacer clic en el siguiente icono que aparece mientras se desplaza en la pantalla.

Q

Debe salir una ventana similar a la siguiente:
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Incluir observaciones

Remitente ~
Direccion electronica para notificaciones Identificacion
usuarici@dominio.com Ej: 102340567

Hombre de |a persona, crganizacion o empresa que emite la (s} ocbservacion (es):

Guardar
Suscripcidn
[JA esta r=guiacién

[JAl tema: Areas de Conservacion

DA las regulaciones de: Ministerio de Agricultura y Ganaderia [MAG)

Puede consultar ofras susoripciones en su perfil
[ ccoioi G
Cemar ventana

Debe incluir su email, identificacion, el nombre de la persona u organizacién que emite la
observacion, asi como las opciones de suscripcion del usuario. Para crear una observacion
llena los datos y pulsa sobre el botén “Guardar”.

Luego de guardar la observacion, debe aparecer tres tablas en las cuales puede crear,
eliminar o editar para cada una de las siguientes opciones:

o Observaciones especificas
o Observaciones generales
o Adjuntar anexos

Incluir observaciones

Observaciones especificas

~
Crear o Buscar
Texto del proyecto Texto propuesto Justificacion
Ningan dato disponible en esta tabla
M rai S 0al 0 de total ( tros
Observaciones generales
Crear g Buscar
Descripcion
Ningiin dato disponible en esta tabla v
Anexos
Crear a a5 Buscar
Nombre Registro

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

37


mailto:infotramites@meic.go.cr

® Direccién de Mejora Regulatoria
‘ 17 infotramites@meic.go.cr

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

Nota: Estas funciones solo las puede realizar si luego de crear el registro. NO le ha dado clic
al boton “Cerrar Ventana”.

Incluir observaciones

:
Observaciones especificas
Crear Eliminar Editar 5] ‘ m| @g| Buscar:

Texto del proyecto Texto propuesto Justificacion

Ningin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros

Anterior Siguiente

Observaciones generales

[ crear || Eiiminar || Edtar || =0 || &0 [ 2 | Buscar: .

Cemmd

Si desea suscribirse a alguna de las opciones que aparecen en pantalla. Selecciona las que
correspondan y le da clic al boton “Suscribir”. Aparecera un mensaje indicando el resultado
de la operacion.

Incluir observaciones

Anterior Siguiente A i

Suscripcion |
A esta regulacion

[ Altema: Areas de Conservacion

[ A las regulaciones de: Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG) I

Puede consultar otras suscripciones en su perfil

Suscribir
. Cerrar ventana

Si cierra la ventana y desea ver la observacion debe seleccionar la fila y pulsar sobre el link
“Ver observacion”.

Comentarios de ciudadanos

Buscar
Descripcion Registro Identificacion Email Representa a
Ver observacién 2211272021
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 1 fila seleccionada
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Se abrira la ventana, pero en modo solo lectura.

Ver observacion

Remitente

Direccion onica para notif i ciudadano@website.com

Identificacion 114470093

Nombre de la persona, organizacion o empresa que emite la (s) observacion (es): Ciudadano

Observaciones especificas

Buscar:
Texto del proyecto Texto propuesto Justificacion
Prueba 2 Prueba 20 Prueba porque si

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior Siguiente
A

Cerrar ventana

Por lo cual el usuario solo tendra las opciones para suscribirse.

Ver observacion

Mastranda registros del 0 al 0 de un total da 0 registros

Anterior  Siguienta

Suscripcion
1 A esta regulacion

1 Al tema: Areas de Conservacion
/1 Alas regulaciones da: Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE)

Puede consultar otras suscripciones en su perfil

Suscribir
Cear ventana
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