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USUARIOS INSTITUCIONALES DEL CNT

Para el buen funcionamiento del médulo del Catalogo Nacional de Tramites en el “Sistema Tramites
Costa Rica”, la institucion debe de contar con tres usuarios: Administrador Institucional, Calidad
Institucional y Gestor CNT.

e Administrador Institucional: es el usuario creado por el MEIC, y a quien le corresponde en la
institucion, crear los usuarios del Gestor CNT y Calidad Institucional, puede, ademas: desbloquear
claves, asociar los roles a la institucion correspondiente, unidades o dependencias y resolver
cualquier inconveniente en el Sistema que se le genere al usuario Gestor CNT o Calidad
Institucional.

e  Calidad Institucional: Es el usuario creado por el Administrador Institucional, y a quien le
corresponde en la institucion, revisar toda la ficha del tramite que previamente ha sido completada
por el Gestor CNT. Una vez revisada toda la ficha del tramite, es quien remite el tramite al MEIC,
para su revisién y posible publicacién o por el contrario de asi requerirse, puede hacer
observaciones al tramite y devolverlo al Gestor CNT para su ajuste. También podria realizar algun
ajuste al trdmite y remitirlo de una vez al MEIC, sin necesidad de devolverlo nuevamente al Gestor
CNT, si asi lo considera. Dentro de sus funciones también puede eliminar o inhabilitar tramites.

e  Gestor CNT: Es el usuario creado por el Administrador Institucional, y a quien le corresponde
en la Institucién, llenar los datos en la ficha del tramite en el CNT. Una vez completada toda la
informacién de la ficha del tramite, lo envia al usuario Calidad Institucional para su respectiva
revisién. Dentro de sus funciones puede crear, eliminar, modificar o inhabilitar tramites.

Cuando se requiera actualizar un tramite publicado (aprobado por lo tanto publicado) o
inhabilitado (su estado anterior fue “Aprobado por tanto publicado”), es el usuario que podria
pasar ese tramite a estado de “Edicion”, para trabajar en ese “clon”, hasta tanto el tramite se
actualice y cumpla con todo el proceso dentro del CNT para su posible publicacion.

Nota: El usuario Calidad institucional y Gestor CNT, no deben tener el mismo rol, dado que la
funcién del usuario Calidad Institucional es revisar la informacién que registrd el usuario Gestor
CNT en la ficha del tramite, por lo que un mismo usuario estaria registrando y revisando la misma
informacién, y la funcionalidad del usuario Calidad Institucional es de “filtro” antes de que el
tramite sea remitido al MEIC.

Dado que el sistema tiene mayor compatibilidad con el navegador Google Chrome, es que se
recomienda iniciar siempre sesién con éste navegador.

INICIAR SESION

Una vez que el Administrador Institucional haya creado los usuarios en el sistema, para iniciar
sesion, el usuario debe contar con un correo electrénico y una clave valida y en la pantalla inicial de
la pagina, se debe seleccionar la opcidn “Iniciar sesiéon”, donde registrara su correo institucional y
su clave.

Nota: El usuario debe ser creado por el Administrador Institucional, NO debe crear el registro
personalmente en el sistema, es decir, no ingresar a la opcién “Registrarse”, a menos que lo realice
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con un correo personal, dado que esta opcidn es para el seguimiento de las acciones de mejora
como “ciudadano” y no como funcionario institucional, si se registra en esta opcién con el correo

institucional no podrdn asignarle roles dentro del sistema.

Ayuda | Mapaceisiio | W | B | & | =

®
mcv' Tréamites Costa Rica

Sistema de Simplificacién de Tramites y Mejora Regulatoria

Iniciar sesion

Legislacién  Contdctenos  Capacitaciones

Inicio  Informacién~  Competitividad~ ~ Transparencia~

' L T\ CATALOGO DE TRAMITES
.-
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1{) |

~

Plane:
de mejora

Sistema

Control Previo. ¥ - (ImSS—

SIEC
Lo =il QENES CIPYME

4 oo

El sistema mostrara la pantalla en donde debe llenarse el usuario y clave. Si ha olvidado la clave,
puede utilizar la opcion “Restablecer” que aparece debajo del campo para la contrasefia, si se le
hubiere bloqueado la contrasefia, debe solicitar al “Administrador Institucional” que la desbloqué.

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

[ ]
mcw' Tramites Costa Rica

Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Iniciar sesion Registrese

Legislacién  Contdctenos — Capacitaciones

Inicio  Informacién-  Competitividad~  Transparencia-

Busqueda EI Iniciar SES]C'lﬂ
de tramites L=(al)

Ingrese con su usuario personal

Correo electronico

Correo electronico

Contrasefia

Contrasefia

Restablecer una contraseiia olvidada.

iUnirse ahora!

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

Inicia la sesién usando certificado digital
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RECUPERAR CONSTRASENA

En caso de olvidar la contrasefia, debe utilizar la opcion “Restablecer”, el sistema muestra un

formulario en el que debe ingresar el correo electrénico con que se registrd y marcar la opcidn de
“No soy un robot” antes de utilizar la opcion de “Enviar”.

é,0lvidd su Contraserna®?

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

* Informacion requerida
* Correo electronico:

* Complete el campo de verificacion:

™

No soy un robot.
E=l

El sistema le enviara un correo con un link para confirmar su identidad y podrd 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 contrasefia sera generada y la pagina la desplegara

Presione click aqui para continuaD

(=)

Si no puede usar el enlace. por favor, copie y pegue el siguiente a continuacién 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-b570-8a69a4529c80

Al seleccionar el link “Presione clic aqui para continuar” el sistema le genera automaticamente una

nueva clave, aunque si lo desea, puede inmediatamente crear una nueva que le sea mas facil de
recordar.
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Proceso finalizado, una nueva clave fue generada

Cambiar Contrasena de Acceso

* Informacion requerida

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:

* Contrasena nueva:

* Confirmar contrasefa:

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

CAMBIAR CONTRASENA

Para cambiar su contrasena actual debe utilizar la opcién “Cambiar contrasefia” que aparece en el
menu superior.

|I Ayuda | Mapa del sitio | L 4 | E | & | =
o . "
mC, Tramites Costa Rica
| ' Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio  Informacidn- Doing Business  Preguntas frecuentes  Contéctenos  Reportes Cerrar sesion Mi Perfil

Bl Cambiar Contrasefa de Acceso
de tramites =c

* Informacion requerida

* Contrasena actual:

* Contrasefa nueva:
Planes

de mejora

* Confirmar contrasefa:

Mejora

’g Consunfidor . pYMES S'Ec O e ;}
HED IR GIPYME YT seme

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

Para administrar la informacién de perfil debe ingresar al sistema con su correo y contrasefia.

Utilizar la opcién “Mi perfil”, 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 botén “Guardar”; Aparecerd un
mensaje de éxito o error en la operacién segln sea el resultado. Para esta operaciéon el usuario
debe estar en sesién.

Inicio Informacién~  Competitividad~  Prequntas Reportes~  Tréamites Mejorados Leqislacion

Contéctenos
Informacion Perfil de usuario gestorcnt 1 @capacitacion.com
institucional
Usuarios y Roles *Nombre

Reporte de tramites

Blsqueda =
de tramites EC' ¥y .
Primer apellido

*Segundo apellido

Institucion Capacitacion 1

*Dependencia

*

Cargo

VER'Y ENVIAR NOTIFICACIONES

El usuario en la plataforma cuenta con una bandeja de notificaciones; para visualizar debe hacer
clic sobre el link “Notificaciones” en la parte superior de la pantalla.
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] Cambiar contrase Notificaciones

Ayuda | Mapa del sitio | L 4 ’ Ei ] & | =

mcv Simplificacion de tréamites
y

y mejora regulatoria

Cerrar sesion Mi Perfil
Inicio  Informacidn~  Doing business  Preguntas frecuentes  Contéctenos  Reportes
Informacion Notificaciones
institucional
Usuarios y Roles
Instituciones y Notificaciones recibidas
dependencias - '
. ‘ 1 Excel H (= POF | Buscar
Bitacora ey Wi )
Campaiias de Remitente Fecha/ hora 15 Asunto Ver notificacion
participacion
ciudadana
Catalogos
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Variables
Anterior Siguiente
Contenido informativo
Estadisticas de uso

Apareceran las notificaciones enviadas a nuestro correo, filtrado por hora y fecha descendente y un
formulario para crear una notificacion. Para ver una notificacion enviada, seleccionar la fila y

hacemos clic sobre el link “Ver”. Se desplegard una ventana modal con el mensaje enviado. También
se marcara como leida.

Ver notificacion

(@ FuenteHTML | [) [@ @ H HQ - || e v —
|B I u s x| Tl 3= E = = = -1
‘ ’ = ) »= ’ o
| I | | A B-J|% A)]?]
m‘c
Ministerio de Economia, Industria y Comercio
4|

Para crear una notificacién, primero seleccionar a los usuarios a los que se desea enviar la
notificacién. (Puede ser que, dependiendo del rol en el sistema, no le aparezca ninguna opcion).
Luego se escriben los destinatarios adicionales, separados por una coma, el asunto y el mensaje el
cual pueden agregarse formatos, imagenes, etc. Y presionamos sobre el botén “Enviar”.
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del rol
Clcomisién de mejora
[Cladministrador Institucional

Clcontrol de Calidad Institucional

Clcestor de CNT
Ceestor de PMR
Planes
de mejora [Cloficial de Simplificacién Tramites

Sistema

s 4
Control Previo Y

Destinatarios adicionales

Asunto

Prueba Correo

Mensaje

[BFreerm DR @ B[40 @@ @ « ~|a% ¥ % |eapeon0n ==

(BT usxx©gllizx - »3Blz==sfH.s|lesmomomsoe a =06
| Estilo ] Normal -] Fuente -H?A-;[A- B- jﬂz\

1S

Enviar

Aparecera un mensaje indicandonos el éxito o error en la operacion.

| cambiar contrasefia | Notificaciones | Ayuda | Mapadeisto | W | [ 4] | & ’ =
[ ] & S s P %
mcv Simplificacidn de trémites
11 i y mejora regulatoria

Inicia Informacidn~ Doing business Preguntas frecuentes Contactenos Repartes Cerrar sesion

Informacién institucional El mensaje fue enviado a los destinatarios con éxito

Usuarios y Roles
Instituciones y dependencias Notiﬁcaciones
Bitacora

Campaiias de participacion

ciudadana Notificaciones recibidas
Catalogos @ Excel ‘ (@ POF ‘ Buscar
Variables —
Remitente Fecha / hora 15 Asunto Ver notificacion

Contenido informativo
Estadisticas de uso 15/08/2016 10:50:47 AM Nueva clave de acceso a sistema MEIC Ver

Roles y funcionalidades
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Reporte de tramites
Anterior Siguiente
Administrar variables

adicionales

CERRAR SESION

Para cerrar la sesion debe utilizar la opcion “Cerrar sesién” en la parte superior.
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mC, Tramites Costa Ric o
stema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulataria

Inicio  Informacién-  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

Planes Q.
de mejora Lt

Plan de Mejora Actual

Sistema
Control Previo ,

Tome en cuenta que el sistema le permite tener solamente una sesién abierta a la vez. Si usted inicia
sesion en un dispositivo diferente, el sistema cerrara la sesién mas antigua. Ademas, si la sesidn
permanece abierta sin uso por un lapso de tiempo, el sistema la cerrard automaticamente, para ello
verificar en la parte superior que esté habilitada la opcion de “Cerrar”, si indica “iniciar sesion”,
significa el sistema la cerré automaticamente y debe iniciar de nuevo.

CAMBIO DE INSTITUCION

Si el funcionario usuario deja de laborar para la institucién o no ejercera mas el rol de “Gestor CNT”,
la ultima vez que deja de acceder como usuario, debe solicitar al “Administrador Institucional” que
le elimine el rol de “Gestor CNT” o lo inhabilite marcando la opcién de “no activo”. Si se traslada a
otra institucion, el Administrador Institucional correspondiente, con el nuevo correo institucional le
creard un nuevo perfil con los usuarios que dentro del sistema le asignan y no tendra inconveniente,
a menos que en la institucion anterior, se hubiera registrado con un correo personal y en la nueva
institucidn va a utilizar el mismo correo, en cuyo caso, debe comunicarse con la Direccién de Mejora
Regulatoria al correo infotramites@meic.go.cr.

Editar registro

Correo: [35ﬂigsr@gmanl,oom
"Cédula: {
Nombre: [
'('_Acl'rvo?: O si
® "No

[J Publicador de Tramites - DMRRT
[] Seguimiento de PMR - DMRRT
[J Administrador Institucional

[] Administrador General (MEIC)

Roles:
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CREAR TRAMITE

Consideraciones previas para ingresar tramites al CNT:

En el CNT solamente se va a registrar “tramites” no asi servicios; esta definicion o identificacion
corresponde realizarla a cada institucidn, es decir, ante la duda de, si una actividad es un tramite o
un servicio, se recomienda solicitar a la Asesoria Juridica de la institucidn, realizar el analisis y
definirlo junto con los técnicos de la actividad de asi requerirse, lo anterior a la luz de la definicién
de “trdmite” que contempla el reglamento a la Ley No 8220, DE-37045, articulo 2, inciso 27. Es
importante que cada Direccidn, Unidad, Departamento, etc., cuente con un inventario de sus
actividades y tenga claridad de cudles son tramites y cuales servicios, antes de iniciar con el registro
de tramites en el CNT y una vez identificados o definidos, se debe identificar ademas, si cumple con
lo establecido en el articulo 4 de la Ley No. 8220, de lo contrario no se podra registrar la informacion
en el CNT.

Condiciones previas

Revision del
fundamento legal de O

los tramites o 4. PUBLICACION EN EL

requisitos (incluyendo

requisitos para la Publicacion en CNT
fiscalizacién del la GACETA de
Estado) 3. conformidad con
2 o el articulo 4 de
: Cumplimiento del la Ley N° 8220.
articulo 4 de la Ley N°
8220, en relacién con los
articulos 26y 27 del
Reglamento.
1.
Inventario de
Tramites

Para crear un tramite en el Catalogo Nacional de Tramites (CNT), el usuario “Gestor CNT” debe
ingresar al sistema con su correo y su clave, se va a desplegar una imagen como la siguiente, en la
cual se va a presionar clic sobre “Nuevo Tramite”. Se encuentra al lado izquierda de la imagen en
color amarillo.

NOTA: Importante sefialar que ni la Ley No. 8220, ni la Ley General de la Administracién Publica, ni
la Constitucidn Politica, son normas que dan fundamento legal a los tramites de las instituciones,
sino mas bien, cada institucién debe de contar con sus reglamentos actualizados, lo que les va a
asegurar que la informacidn que se registra en la ficha del tramite es precisa.

Manual usuario “Gestor CNT” 11



Inicio  Informacion-  Competitividad~  Preguntas Reportes-~  Trdmites Mejorados  Legislacion

Contéctenos
Inf&:.rtme?ciénI Perﬁl de usuarlo gestDrcnt] @CapacitaCiDﬁ.COlTl
institucional
Usuarios y Roles *Nombre

Reporte de tramites

Blsqueda
framites i i
de framites *Primer apellido

*Segundo apellido

Institucion Capacitacion 1

*Depen dencia

*Cargo

Al pulsar clic sobre “Nuevo Trdmite”, se va a desplegar una ventana con la ficha del tramite como la
siguiente.

En cada pantalla en el lado derecho va a aparecer un signo de admiracién (i), que, al presionar clic,
va a mostrar una ayuda como guia de la informacién que se debe ingresar en cada casilla.

Informacion general del tramite

Tipo de Ministerio

institucion

Institucion * Capacitacion 1 v

Nombre del * ® -

tramite

Descripcion * @

Tramite Si v @ Version: 1
oficial del
CNT?

Estado Edicion

Condicion ¢Es nuevo? iEsta publicado? i Fue modificado?
del tramite
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Direccién de Mejora Regulatoria

® Departamento de Apoyo Institucional
GY infotramites(@meic.go.cr

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

Una vez desplegada la “ficha del tramite”, se debe de registrar la informacion que se solicita en el
apartado “Informacién general del trdmite”, como se visualiza en la siguiente imagen.

Informacion general del tramite

Tipo de Ministerio
institucion
Planes 5Q Institucion * Capacitacion 1 v
B :
Gt it U Nombre del * | Capacitan v @
" - tramite
Tramites no oficiales
A vy P o o
Pravic. ¥ Descripcién Se debe de hacer una pequefia descripcion, claray 4
precisa del tramite, a fin de que el ciudadano, pueda
identificar la actividad que requiere. En algunas
ocasiones la normativa que da fundamento legal al
tramite la contempla.
Tramite Si v G.) Versién: 1
oficial del
CNT?
Estado Edicién
Condicion ¢Es nuevo? iEsta publicado? i Fue modificado?
del tramite
Forma del * presencial v G)
tramite
‘ Tipo de costo * fijo v @
Costo en 20000 @
colones
Costo en G)
délares

Descriptores

) Cemercio, restaurantes y hoteles

¥ Comunicaciones

) Electricidad
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Direccién de Mejora Regulatoria
Departamento de Apoyo Institucional
infotramites(@meic.go.cr

NOTA: En el caso de “Tipo de costo”, al pulsar clic sobre el espacio, se presentaran tres opciones
“fijo, variable, sin costo”. Si se registra el tramite sin costo, no se desplegara ningun apartado
adicional, si se registra un costo fijo, se desplegara dos apartados adicionales en los cuales se debe
de indicar si el costo es en colones o délares como se observa en la imagen. Si se registra que el
costo es variable, se desplegard el apartado “costo variable”, donde se deberd indicar a qué se debe
esa condicidn. Si se requiere mas espacio para hacer la aclaracién, se puede indicar “ver
observaciones” y en el apartado “Observaciones”, se hace la indicacion.

De momento el fundamento legal del “Costo” se debe de registrar en el apartado “Observaciones”,
ya se encuentra en proceso la mejora en el sistema para que el mismo se encuentre como opcidn
dentro del fundamento legal del tramite, requisitos, plazo de resolucién y vigencia.

Una vez completa la primera parte de la ficha, se procede a desplegar el siguiente apartado
“Requisitos y aspectos legales”, de igual manera se registra la informacién solicitada como se
muestra en la imagen.

En el “Tipo de vigencia” se elige la opcidn que corresponda al tramite; “no aplica, afios, meses, dias,
indefinida o variada”. A manera de ejemplo se eligid no aplica. Si la opcién que corresponde al
tramite es en afos, meses o dias, en la opcidon “Vigencia” se debe indicar la cantidad
correspondiente.

En el Plazo de resolucién, se debe de completar en “Plazo”, la cantidad de dias que corresponda y
en “Tipo de plazo”, indicar si los dias son habiles, naturales o inmediato, que seria cuando el tramite
se resuelve el mismo dia.

En “Aplica el silencio positivo”, se marca si o no seguln sea el caso; es importante recordar lo que
implica la figura del silencio positivo por lo que se debe de corroborar la opcidon, generalmente la
norma lo indica.
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Direccién de Mejora Regulatoria

® Departamento de Apoyo Institucional
GY infotramites(@meic.go.cr

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

- — - . - . . - —~

Requisitos y Aspectos legales

Ely

[ Flanes
Il de mejora E
|

Vigencia, silencio positivo y plazo de la resolucién

Plan de Mejora Actual
e Vigencia

Tipo de * l no aplica ¢] @
‘ Y N
I Previo Y vigencia

Vigencia @

Plazo de
resolucion

Plazo *

7 v, ®

dias habiles Ll ] @

Tipo de *
plazo

Aplica * si v @
silencio
positivo

Una vez completa toda la informacién solicitada, se procede a presionar el botén “Guardar”, como
se muestra en la imagen.

©

Aplica * si
silencio
positivo

Observaciones

Informacion adicional

Comn

Presionado el botén “Guardar”, el sistema indicara si el tramite se ha creado con éxito como se
muestra en la imagen o por el contrario indicard error en la operacién; en este caso la leyenda se
reflejara en color rojo indicando que hace falta completar informacidn en el espacio que
corresponda para poder continuar.
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Direccién de Mejora Regulatoria

® Departamento de Apoyo Institucional
GY infotramites(@meic.go.cr

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

Informacion El tramite fue creado de manera satisfactoria. Ya puede ingresar el resto de la informacion.

institucional

Usuarios y Roles

. P
Reporte de tramites Ficha del tramite
Blsqueda =|
Q, Ver calificaciones | 'l Suscribir a Plan de Mejora | & Exportar a Word ‘ 2 Exportar a PDF

15 1Q Calificar

Informacion general del tramite

Tipo de Ministerio
institucion
Institucién * [ Capacitacion 1 .ﬁ]

Nombre del *
tramite

Capacitan v ‘ @

demaotramitescr.meic.go.cr/tramite-docx/4456

Una vez ejecutada la primera opcién “Guardar”, en la ficha del tramite apareceran nuevas opciones
como, “Enviar a revision interna, Inhabilitar y Eliminar”.

Esta opcidn de guardar, permite que una vez guardado el tramite, se pueda trabajar en otro
momento, con la confianza de no perder el avance en la completitud de la ficha.

GCambiar contrasefia | Notficaciones | Ayuda | Mapa del stio | Bowitter ‘ [Pofacebook ‘ BEyoutube) ‘ GvEC TV

mc, Trémites Costa Rica
(1] 37 Sistems de Simplifica e Tr

inicio  Informacién- DoingBusiness  Preguntas frecuentes  ContActenos  Reportes ——
Busqueda 2l Ficha del trdmite W59 Caificar | Q Ver caficaciones | i Suscribir a Plan de Mejora | 2 Exportar aWord | 2 Exportar a PDF
de tramites =it}

Informacion general del tramite

Requisitos y Aspectos legales

Formularios

Contactos

Observaciones

Informacién adicional

Movimientos
e

Comentario del movimiento
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Recordar que para que el tramite pueda ser enviado a “Revisién MEIC”, debe de marcarse que “SI”
es un tramite oficial del CNT, de lo contrario no se podra enviar.

Cuando se marca “NO”, podria ser porque falta completar informacion al tramite y no se puede
enviar aun a revision MEIC, o bien, el tramite debe ser ligado a un Plan de Mejora Regulatoria y por
tanto no va a formar parte del CNT por el momento, hasta que se cumpla con el Plan de Mejora
Regulatoria.

Luego de guardar la informacion, se debe de ingresar nuevamente al apartado “Informacién general
del tramite”, donde se debera de completar la informaciéon de “Direccidn fisica y horarios” y
“Criterios de resolucién”, utilizando siempre el botén “Crear”. Ver imagen

Direccidn fisica y horarios <=

Crear Eliminar Editar B [ ] (e @

Oficina o sucursal Teléfono Horario Direccion Revision
Capaciacion 1 0000-0000 8:00 am - Llorente de
400 pm Tibas

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

Descriptores

Actividades Inmobiliarias
Agricultura

Agua

Criterios de resolucién <

Crear 5] gl = @ Buscar:
Descripcion Revision

himiin dntn dinmanibla an nate febkla
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El “Criterio de resolucion” se refiere de conformidad a las recomendaciones de la OCDE, al detalle
gue contiene del recuadro de color amarillo como guia. Si la institucién no se encuentra sujeta a
ninguna condicién como las indicadas, para aprobar la solicitud podra indicar, “Cumplir con todos
los requisitos solicitados”.

Criterios de resolucidn Ayuda
Crear | Elimina it = !l m |l & (D ndicar aquelios supuestos en los Buscar
cuales [a resolucidn del tramite debe

Descripeidn e Postiva

Ningin dato disponible én e51a labla

Utilizando el botdn Crear, se ingresa por ejemplo a “Direccion fisica y horarios”, se desplegard una
ventana como la de la imagen, se completa la informacién y se pulsa el botén “Crear” nuevamente,
el sistema generara un mensaje de éxito o error en la operacién.

Crear nuevo registro

“oficina o sucursal:

“Teléfono:

“Horario:

.
Direccion:

Exito

Registro ingresado exitosamente
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Una vez completa la informacion del apartado “Informacion general del tramite”, se debe de
regresar a “Requisitos y aspectos legales”, para completar la informacién que se solicita en los
apartados Fundamento legal y Requisitos, utilizando siempre el botén “Crear”.

Planes S
de mejora =E)

Plan de Mejora Actual
Procedimientos y Servicios
Tramiles no ofciales Fundamento legal =
Sistema : -
Control Previo ,1 Crear B @ || (& @ Buscar:
E=INN At
! Aplica
Tipo N® Nombre Pag Inciso Fecha a Revision
Ningun dato disponible en esta tabla
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
Requisitos _
Crear = ] = @
Buscar:
Requisito Revision

En el fundamento legal, se debe de indicar en “Tipo de fundamento”, si la regulacién del tramite
corresponde a una Ley, Decreto ejecutivo o Reglamento, tal como lo establece el articulo 4 de la Ley
No, 8220; estas opciones se desplegaran al pulsar clic en el triangulito negro. Ver imagen

Generalmente se debe de registrar cuatro fundamentos legales, el del tramite en general, el de los
requisitos, el del plazo de resolucién y la vigencia, si tuviera; estas opciones se encuentran donde
dice “aplica a” y se desplegaran al pulsar clic en el triangulito negro. Ver imagen

NOTA: El fundamento legal de tramite en general, se refiere a la competencia que otorga el
ordenamiento juridico a la institucidn para regular el tramite.
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Crear nuevo registro

Tipo fundamento:

NOmero:

*,
Nombre:

Articulo / Pagina:

Inciso:

Fecha publicacién:

Aplica a:

plazo de resolucion v _

El apartado del fundamento legal, una vez completo, se visualizaria como se muestra en la imagen.
En este caso se asignd el articulo e inciso a los requisitos, sin embargo no es necesario hacerlo en
este apartado sino mas bien, propiamente en el apartado “Requisitos” (mas adelante se explica).
Aqui es suficiente citar la norma que da fundamento legal a los requisitos.

Tipo
Decreto

Ejecutivo

Decreto
Ejecutivo

Decreto
Ejecutivo

Decreto
Ejecutivo

Decreto
Ejecutivo

Manual usuario “Gestor CNT”

N°

2222

2222

2222

2222

2222

Trimites na ofciales Fundamento legal

Crear Eliminar

Editar

Nombre

Decreto
Ejecutivo
2222

Decreto
Ejecutivo
2222

Decreto
Ejecutivo
2222

Decreto
Ejecutivo
2222

Decreto
Ejecutivo
2222

o/ s

!

10

10

12

15

Inciso

a)

@ Buscar:

Fecha

16/04/2020

16/04/2020

16/04/2020

16/04/2020

16/04/2020

Aplica
a

tramite en

general

requisitos

requisitos

plazo de

resolucion

vigencia

Revision
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Para registrar los requisitos, se debe ingresar a la seccién de “Requisitos y Aspectos legales” de la
ficha del tramite. Se debe de igual manera iniciar pulsando clic sobre el botén “Crear”, se va a
desplegar la ventana “Registrar nuevo requisito”, se edita el requisito en el espacio correspondiente
y se presiona “Crear”. El sistema al igual que en los casos anteriores, mostrara un mensaje de éxito
o error en la operacion. Ver imagen

Crear nuevo registro

* . -
Requisito: Requisito numero uno

Exito

Registro ingresado exitosamente

Como se muestra en la imagen, se visualizaran los requisitos registrados uno a uno, de forma clara,
ordenada, precisa, tal y como lo sefiala la norma que da fundamento legal al tramite.

NOTA: Los requisitos se deben de registrar tal y como lo sefiala la norma, ya que en algunas
ocasiones se redacta y se cambia el requisito, en ocasiones se omite informacidn indispensable o se
solicita cosas distintas a lo que sefiala la norma; lo que implica la devolucién del tramite con
observaciones. Elrequisito siempre tiene que estar en una ley, reglamento o decreto ejecutivo, no
se debe registrar un requisito sefialando una norma que no esta actualizada, y por lo tanto no
contemple el requisito tal y como se estd registrando, o quizas del todo lo no contempla y se
pretende sea interpretado.
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Requisitos
| Crear | Eliminar | Editar | Asignar fundamentos E @
Buscar:
Requisito Revision

Requisito numero uno

Requisito nimero dos

Si se requiere eliminar alguna informacidn, se selecciona la linea que se necesita eliminar, se va a
volver de color azul el espacio seleccionado, en ese momento, se presiona clic en el botén
“Eliminar”, se desplegara la ventana “Eliminar registro”, se preguntara é¢seguro que desea eliminar
el registro? y se presiona nuevamente “Eliminar”, de lo contrario se sale con la equis. Ver imagenes

Requisitos y Aspectos legales

Bty Fundamento legal

o ‘ Crear | Eliminar ‘ Editar \E@ Buscar:
Procedimientos y Servicios
Art/ Aplica
Tramites no oficiales Tipo N°® Nombre Pag Inciso Fecha a Revisién
|
Decreto 2222 Decreto 4 a) 16/04/2020 tramite en
Ejecutivo Ejecutivo general _
2222
Decreto 2222  Decreto 10 a) 16/04/2020 = requisitos
Ejecutivo Ejecutivo
2222
Decreto 2222  Decreto 10 b) 16/04/2020 @ requisitos
Ejecutivo Ejecutivo
2222
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Eliminar registro

£ Seguro que desea eliminar el registro?

Eliminar __.

Para modificar los datos de un requisito previamente registrado se debe seleccionar la linea que se
va a editar, se va a volver de color azul el espacio seleccionado, al igual que la imagen anterior, en
ese momento, se presiona clic en el botén “Editar” y se va a abrir la ventana “Editar registro”, se
realiza la modificacidn y se presiona la opcion “Actualizar”.

La administraciéon de los fundamentos asociados al requisito se realiza por medio de la opcién
“Asignar fundamentos” ubicada en la barra de botones como se observa en la imagen.

Requisitos
—
‘ Crear ‘ Eliminar ‘ Editar ‘ Asignar fundamentos “I G,)
Buscar:
Requisito Revision

Requisito numero uno

Requisito nimero dos

Se debe seleccionar el requisito al que se va a relacionar el fundamento legal y se activa el botén
“Asignar fundamentos”. Se presentara una ventana desplegable con un formulario que contiene la
tabla con los datos de los fundamentos relacionados y las opciones que permiten realizar las
acciones de administracion.
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Requisito: Requisito numero uno

Fundamento Articulo / Pagina Inciso

2222 Decreto Ejecutivo 2222 10 a)

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

Fundamento legal *

2222 Decreto Ejecutivo 2222 v

Articulo / Pagina

10

Inciso

a)

Para incluir una relacidn entre un fundamento y el requisito se selecciona el fundamento legal desde
la lista desplegable, y se activa el botén de “Agregar”.

Alinicio del éste apartado “Crear tramite”, se indicd la necesidad de que cada institucidn cuente con
sus reglamentos actualizados para el registro de la informacidn de sus “tramites” en el CNT y esto
es por una razéon muy sencilla; la ley es muy general, y esto conlleva a que en muchas ocasiones se
deba de interpretar detalles relacionados con los tramites institucionales, como requisitos y demas,
y esto se debe a la necesidad de contar con esa claridad, no solamente para claridad del ciudadano
y permitir que su solicitud sea mas expedita, sino también de la institucion, porque permite tramitar
las solicitudes de acuerdo a lo que establece la norma y no asi, a interpretacidn o discrecionalidad
del funcionario, lo que a su vez permite a nivel institucional, resolver mas rapido y por ende el
registro de sus tramites en el CNT de forma mas sencilla.

Cuando las instituciones tienen actualizadas sus regulaciones, es decir, sus reglamentos contienen
sus tramites, con sus respectivos procedimientos, requisitos, plazos de resolucién definidos,
formularios, vigencia y costo, la institucion cuenta con el instrumento que le va a permitir registrar
la informacion requerida en la ficha del tramite en el CNT, es decir, un mismo reglamento contiene
toda la informacién del tramite.

La informacidon requerida en la ficha del trdmite, es estandarizada para todas las instituciones y
responde a recomendaciones de la OCDE y a lo establecido en el articulo 4 de la Ley No. 8220.

Un mismo reglamento permite el registro de cada requisito uno a uno, con su respetivo fundamento
legal, por lo que se debe registrar el o los articulo e incisos, que generalmente sucede cuando un
mismo articulo contempla varios incisos, en cuyo caso se debe ir citando, inciso a), inciso b), inciso
c), etc.

Un solo reglamento contiene toda la informacidn del trdmite como el ejemplo de la imagen.
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Fundamento legal
@ Buscar
Art
! Aplica

Tipo N°® Nombre Pag Inciso Fecha a Revision

Reglamento 35368 Reglamento para Quemas art. 6 30/07/2009  requisitos
Agricolas Controladas 35368-
MAG-S-MINAET

Reglamento 35368 Reglamento para Quemas art. 7 30/07/2009  vigencia
Agricolas Controladas 35368-
MAG-S-MINAET

Reglamento = 35368 Reglamento para Quemas art.10 30/07/2009 plazo de
Agricolas Controladas 35368- resolucion
MAG-S-MINAET

Reglamento = 35368 Reglamento para Quemas art.4 30/07/2009  tramite en
Agricolas Controladas 35368- general
MAG-S-MINAET

Reglamento = 35368 Reglamento para Quemas Art8 30/07/2009  requisitos
Agricolas Controladas 35368-
MAG-S-MINAET

Registro de requisitos en el sistema.
Requisitos
Fundamentos asignados @ Buscar.
Requisito Revision

Para el tramite del permiso el interesado debera completar el formulario oficial (Anexo 1), que estara
disponible en las oficinas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Si por alguna circunstancia no
estuvieran disponibles dichos formularios, la solicitud podra ser presentada en papel tamafio carta. Los
datos consignados en la solicitud de permiso seran rendidos por el interesado bajo Fe de Juramento.

El solicitante debera presentar un plan de quemas (Anexo 2) que acompafie el formulario

Requisitos visibles al ciudadano, cuando se encuentra el tramite Aprobado (por lo tanto

publicado).

Requisitos y su fundamento legal

Buscar.

Requisito 1t

Para el tramite del permiso el interesado debera completar el formulario oficial (Anexo 1), que
estara disponible en las oficinas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Si por alguna
circunstancia no estuvieran disponibles dichos formularios, la solicitud podra ser presentada
en papel tamafio carta. Los datos consignados en la solicitud de permiso seran rendidos por
el interesado bajo Fe de Juramento.

El solicitante debera presentar un plan de quemas (Anexo 2) que acompafie el formulario

Manual usuario “Gestor CNT”

Fundamento legal

Reglamento N° 35368,
"Reglamento para
Quemas Agricolas
Controladas 35368-
MAG-S-MINAET",
articulo art. 6

Reglamento N* 35368,
"Reglamento para
Quemas Agricolas
Controladas 35368-
MAG-S-MINAET",
articulo art. 8
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Muy distinto es, cuando la institucidn no cuenta con sus reglamentos actualizados y para poder
ingresar sus trdmites al CNT, debe de citar una serie de regulaciones que en algunas ocasiones no
se ajusta, porque la informacidn del trdmite no se encuentra contemplada de forma precisa en la
regulacién, por ejemplo, podria ser que actualmente se estd solicitando un formulario que
anteriormente no se solicitaba y por lo tanto, no es un anexo de ninguna regulacion de las citadas
como fundamento legal o su contenido no se encuentra en ninguna regulacidn de las citadas o se
solicita un requisito que anteriormente no se solicitaba y se pretende que se interprete, lo que
convierte la solicitud de tramite mas compleja, asi como el registro de la informacidn del tramite en
el CNT, pudiéndose inclusive convertir en imposible el registro de los trdmites en el CNT.

Como se debe de asignar el fundamento legal a un requisito?

Una vez registrados en el apartado “Requisitos y Aspectos Legales” el Fundamento Legal de los
requisitos (ver imagen), el usuario debe continuar en el apartado “Requisitos”. Como se observa en
laimagen, se cita la norma que da fundamento legal a los requisitos, pero aun los articulos e incisos,
no se citan, dado que desde el apartado propiamente “Requisitos” es donde se van a asignar de
acuerdo a la norma.

Participacion
Ciudadana Requisitos y Aspectos legales
Planes e
de mejora —_|
Plan d Actual
kbl il Fundamento legal
Procedimientos y Servicios
Crear Eliminar Editar = | §] [ @ Buscar:
Tramites no oficiales
Tipo N® Nombre Art | Pag Inciso Fecha Aplica a Revision
Sistema - 4
Control Previo , Decreto Ejecutive 231 Norma Técnica 13/04/2020  requisitos
Decreto Ejecutivo 456 Norma Técnica 13/04/2020 | requisitos

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

Requisitos

Crear 8] 111 (@ @ Buscar:

En “Requisitos”, se presiona la opcidn Crear, se va a desplegar la ventana “Crear nuevo requisito”,
se crea el o los requisitos segun sea el caso.

Una vez creado el nuevo requisito, se debe de posicionar sobre él para asignarle el fundamento
legal que corresponda, al posicionarse sobre él, se va a volver de color azul, y se presiona la opcion
“Asignar fundamento”.
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Requisitos

Eliminar Editar Asignar fundamentos

E @ Buscar:

Requisito Revision

Requisito nimero 1 -

‘ Crear

Al pulsar click sobre “Asignar fundamento legal”, se va a desplegar una ventana como la de la
imagen. En el Fundamento legal, al pulsar click sobre la flechita negra, ella desplegara
automaticamente las opciones de fundamentos legales que se registraron en ese espacio para los
requisitos anteriormente, ya aqui, solamente se escoge el fundamento legal que se necesita para el
requisito, y el usuario registrard de manera manual solamente los articulos e inciso que sefiala la
norma, dependiendo de la cantidad de requisitos que se deban registrar; a cada requisito que se le
asigne un fundamento legal se le debe pulsar click en “Agregar” y quedara el fundamento legal
registrado.

Requisito: Requisito numero dos

Fundamento Articulo / Pagina Inciso
Ningln dato disponible en esta tabla
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Anterior = Siguiente

Fundamento legal *

‘ 231 Norma Técnica v
231 Norma Técnica
456 Norma Técnica

Inciso

-

Una vez completa toda esta informacidn, se continta con el apartado “Formularios y Flujogramas”.
En este apartado se debe de adjuntar el formulario que se requieran para la solicitud del trdmite y
el flujograma del trdmite de conformidad con lo solicitado mediante la Directriz 020-MP-MEIC. Se
pulsa el botén “Crear”, se va a desplegar la ventana “Crear nuevo registro”, se completa la
informacién solicitada y en “Archivo”, en “Escoger archivo”, se busca el formulario y flujograma en
el archivo donde se tienen guardados los documentos y se cargan al sistema pulsando el botén
“Crear”. Ver imagenes
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NOTA: En el caso del flujograma, la institucion puede disefar sus propios flujogramas, o en su
defecto consultar las guias para realizar un analisis del Levantamiento de Procesos como es el
Redisefio de Procesos y la Elaboracién de Diagramas de flujo de MIDEPLAN.

Crear nuevo registro

Tipo Anexo: Documento v

*Titulo:

*Ncmbre para descarga:

Escoja un ar

Los formularios y flujograma una vez cargados, se visualizaran como se observa en la imagen.

Formularios y Flujogramas

o || o [B][EE] @

Buscar:
Titulo Nombre Formato Descargar Revision
Formulario Formulario docx descargar ...
Flujograma Flujograma docx descargar ...

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

Anterior - Siguiente

Si se requiere eliminar algin documento, se utiliza el botén” Eliminar”, tal y como se ha indicado. El
sistema confirmara, si se desea eliminar el registro o no, si es asi, pulsar “Eliminar”, sino se continuda
con la eliminacidn, pulsar la equis en el circulo negro al lado derecho. Ver imagen
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Eliminar registro

£ Seguro que desea eliminar el registro?

Posteriormente se continta con el llenado del apartado “Contactos”, de igual manera con el botén
“Crear”, si se va a eliminar informacion se utiliza el botéon “Eliminar” y si se va a actualizar
informacioén se utiliza el botén “Editar”, tal y como se ha indicado. Este apartado permite el registro
de varios contactos.

La informacion requerida en la “Unidad Especializada”, es en caso de que la institucidn cuente con
esa dependencia, departamento o call center, que brinda informacién sobre el tramite.

Personas de contacto

cior | e |[ 2 |[@ ][] @ Buscr
Apellido Apellido Teléfono Teléfono

Nombre 1 2 Email 1 2 Fax Oficina Revision

Jacqueline = Ramos Solano sefioraramos@hotmail.com 3333-4444 Llorente

de Tibas

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

Anterior Siguiente

Unidades especializadas

e || eoor [ 5 |[m || @ | @ Buscar
Nombre Descripcion Email Teléfono 1 Teléfono 2 Fax Revision
Departamento = Call Center tramte@hotmail.com  8888-0000

El sistema al igual que en los casos anteriores, mostrard un mensaje de éxito o error en la operacion.

Posteriormente se encuentra el apartado “Observaciones”, este apartado tiene como funcionalidad
gue el usuario puede registrar aquella informacion que la instituciéon considera necesaria, para
aclarar algun detalle del tramite de forma breve, como, por ejemplo, en caso de que el Costo del
tramite sea variable, se podria indicar que el Costo es variable porque depende de alguna
actualizacién cada cierto periodo o algln otro detalle.

Es importante aclarar, que en este espacio no se debe de registrar requisitos adicionales a los
registrados en el apartado “Requisitos” o algin “Costo” adicional al ya registrado en ese apartado
si el trdmite lo tuviera, ya que cada espacio tiene como objetivo que se registre, paso a paso cada
detalle del trdmite de forma clara y ordenada.
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Observaciones

Observaciones @

El siguiente apartado es de “Informacion Adicional”, en Nivel de digitalizacidn, lo que se requiere es
gue se indique si el tramite se puede realizar en linea o no y si se requiere firma digital o no.

En “Medios electrdnicos”, se indica si el tramite se puede realizar por algin medio electrénico, de
ser asi, se marca el medio, como se observa en la imagen, el sistema contiene varias opciones.

Informacion adicional

Nivel de * Mo disponible en linea o @
digitalizacion No disponible en linea
Parcialmente en linea
;Este tramite se i Totalmente en linea (Requiere el uso de firma digital)
Totalmente en linea (No requiere uso de firma digital)
No

¢ Tramite simplificado?

Medios electrénicos

Portal web @

SMS
Aplicacion movil

Portal movil

La ultima seccién “Movimientos”, mostrara a los usuarios la bitdcora de las actuaciones y
comentarios realizados al tramite, con fechas, hora, autor, los estados en que ha estado el tramite,
desde su edicion, hasta su posible publicacién, lo que permite el seguimiento del proceso del
tramite. Seccién de gran importancia para que desde la institucidn se le brinde el seguimiento
correspondiente a tramite.

Manual usuario “Gestor CNT” 30


mailto:infotramites@meic.go.cr

meic,;

Ministerio de Economia, Industria

Direccién de Mejora Regulatoria
Departamento de Apoyo Institucional
infotramites(@meic.go.cr

Movimientos

@ || (=

Fecha/
Hora

16/04/2020
04.10.59
PM

Buscar.
Estado
del
Autor Accién Comentarios flujo Nuevo
Gestor Guardar Creacion de Edicion Sl
CNT tramite
Prueba
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Antel

Publicado

NO

Modificado

NO

Una vez completa toda la Ficha del tramite, el Gestor CNT, debera enviar el trdmite a revisidon por
parte del usuario Calidad institucional, pulsando el botén “Enviar a revision interna”.

Sistema
YY

Control Previo

Requisitos y Aspectos legales

Contactos

Observaciones

Informacién adicional

Movimientos

Comentario del movimiento

Cuando el trdmite se remite a Revisidn interna, el tramite pasa al usuario Calidad Institucional (ver
manual) para que revise el tramite, si éste considera que la informacidn esta correcta, envia el
tramite a Revisién MEIC, si por el contrario considera que el tramite requiere aun ajustes, puede,
ajustarlo el mismo y enviarlo al MEIC o devolverlo al Gestor CNT con sus observaciones para que las
atienda y se lo envie nuevamente, siguiente el mismo proceso.

El sistema emitird un mensaje de éxito, que permite verificar que el trdmite ha sido remitido al

usuario Calidad Institucional sin inconveniente, como se muestra en la imagen.
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mic Ficha del trémite x +
|

| € C @ Noesseguro | demotramitescr.meic.go.cr/tramite/4456 w 6
|
| Cambiar contrasefia | Notificaciones | Ayuda | Mapadeisio | W | B | & |

=6

[ ]
mcv' Tramites Costa Rica

. Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Cerrar sesion Mi Perfil

Inicio  Informacién~  Competitividad~ Preguntas Reportes~  Trdmites Mejorados  Legislacién ~ Contactenos

Informacién institucional Operacion realizada con éxito _

Usuarios y Roles

Reporte de tramites

Bisqueda =1
Nuevo Tramite

Ficha del trédmite

151G Calificar ‘ Q, Ver calificaciones ‘ -l Suscribir a Plan de Mejora | & Exportara Word | & Exportar a PDF

Informacion general del tramite

Tipo de Ministerio

Planes A institucion
de mejora Q,—] -
Institucion Capacitacion 1

ESTADOS DEL TRAMITE

Se debe de tener en cuenta, que el trdmite pasa por distintos estados en el Sistema e
independientemente del estado en que se encuentre el tramite, se puede identificar el usuario que
lo tiene a cargo en ese momento o lo tuvo en algin momento dado, ya que el estado del tramite
se encuentra ligado al del rol con el que cuente el usuario y dependiendo del estado en que se
encuentre el tramite, se podra manipular o solo visualizar, de ahi laimportancia de verificar siempre
el estado del tramite.

Los estados son los siguientes:

. oz

Edicion: Estado del tramite cuando recién se crea, se esta editando, es decir, se esta llenando la
informacién en la ficha del tramite y generalmente lo tiene el usuario Gestor de CNT.

Revision Interna: Estado del tramite cuando el usuario Gestor de CNT, llend todas las casillas de la
ficha del tramite y envia el tramite a revision por parte del usuario Calidad Institucional.

Envio revision MEIC: Estado del tramite cuando el usuario Calidad Institucional, revisé el tramite

con detenimiento y determino que la informacién incluida en la ficha del trdmite se encuentra
correcta y decide enviarlo a revisién del MEIC.
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Nota: ¢Que significa que la informacién se encuentre correcta? Significa que la informacién
registrada por el usuario Gestor CNT en la ficha del trdmite, se encuentra acorde con lo que
establece la norma que da fundamento legal al tramite, por lo tanto, la regulacién a su vez cumple
con el articulo 4 de la Ley No. 8220.

Revision MEIC: Estado del tramite cuando es remitido al MEIC por parte del usuario Calidad
Institucional, para su revisién. Se revisara toda la ficha del tramite, no solamente que lainformacion
cumpla con lo que establece el articulo 4 de la Ley No. 8220, es decir, que todos los fundamentos
legales registrados se encuentren publicados en una Ley, Decreto o Reglamento, sino también, que
la informacién se encuentre registrada de forma ordenada para claridad del ciudadano, si se
encuentra datos incorrectos se hard observaciones y se devolvera al usuario Calidad Institucional.

Devuelto por el MEIC: Estado del trdmite, cuando el usuario Revision MEIC encontré detalles que
deben ajustarse porque no cumplen con lo que establece el articulo 4 de la Ley No. 8220 o alguna
informacién podria ser imprecisa o encontrarse incompleta, por ejemplo, se solicita el llenado de
un formulario que no se encuentra adjunto o se cita algin fundamento legal, que no coincide con
alguna informacion registrada, lo que implica devolver el tramite con observaciones.

Nota: Cuando el MEIC devuelve el tramite con observaciones, el sistema emite una notificacion no
solo al usuario Calidad Institucional sino también al Gestor CNT, pero éste ultimo no lo podra
manipular, hasta que el mismo usuario Calidad Institucional se lo devuelva para que atienda las
observaciones que se han realizado por parte del MEIC. El usuario Calidad Institucional, si asi lo
tiene a bien, también podria atender las observaciones y devolverlo nuevamente al MEIC.

Aprobado (por lo tanto publicado): Estado del tramite cuando el usuario Revision MEIC, reviso el
tramite y encontré que la ficha del trdmite esta completa, que el trdmite cumple con lo establecido

en el articulo 4 de la Ley No 8220, y por tanto publica el trdmite en el CNT.

Inhabilitado: El usuario con rol Gestor CNT o Calidad Institucional, inhabilita el tramite hasta que
se complete la ficha tramite o se haga alguna reforma a la norma relacionada con el tramite.

UN CLON

El “clon o borrador del tramite” se genera, al pasar de estado “Aprobado (por tanto publicado)” a
“Edicién”, o “Inhabilitado” (cuando su estado anterior fue “Aprobado por tanto publicado”) a
“Edicion”.

Este clon del tramite quedara en estado de “Ediciéon”, dejando el trdmite original con su estado sin
modificar (“Aprobado (por tanto publicado)”, continuara siendo visto en linea.
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La edicion de un tramite en estado “Aprobado por tanto publicado” lo puede realizar solo el usuario
“Gestor CNT”, dado que su rol se encuentra ligado al estado “Edicién”- Al cambiar el estado del
tramite, el sistema genera una notificacion automatica (ésta notificacion llega a cada usuario
dependiendo del rol que tenga y del estado al que cambie el tramite).

Es importante indicar, que tanto el usuario “Gestor CNT” como el usuario “Calidad Institucional”,
continuaran trabajando y actualizando el clon del trdmite original, hasta su publicacién y aprobacion
por parte del MEIC.

En las busquedas publicas aparecera solo el trdmite publicado (es decir, el trdmite original en estado
“Aprobado por tanto publicado”), el clon generado, al pasar por diferentes estados internos, no
aparecera en linea hasta que sea aprobado y publicado nuevamente por el MEIC, en este caso, el
clon generado reemplaza al tramite original, quedando este actualizado.

En las busquedas institucionales (cuando un usuario institucional se encuentre logueado),
apareceran ambos tramites, tanto el clon generado, como el tramite original.

En laficha del tramite, “clon” se mostrara con un indicador de que este es un clon y un link al tramite
“original publicado/inhabilitado”. No podra haber dos clones del mismo tramite a la vez.

Como se indicé cuando el clon pase por todo el proceso de aprobacién y se publique, sus

datos pasaran al tramite original y el clon no aparecera mas en las blsquedas internas, es decir, no
aparecera en el inventario de tramites institucionales.

OBSERVACIONES AL TRAMITE POR PARTE DEL MEIC

Esta funcionalidad esta disponible para los tramites en estado “Revisién MEIC”. Se debe seleccionar
la opcion “Busqueda de trdmites” en el menu de la izquierda. El sistema le mostrara la pantalla de
busqueda en donde puede utilizar los filtros individualmente o combinandolos para localizar un
tramite especifico.

Se debe seleccionar el nombre del tramite directamente para poder ver su ficha.
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Buscar Trémites

‘ ggsthéun?ﬁ:s Blsqueda Libre

Condicién de tramites:

¢Es nuevo? # £Estd publicado? # &Es modificado? #

Estado del flujo:

Revisién MEIC

Tipo de institucion

- Todas - M
Instituciones:
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG) -+
_asa
Comité del Fideicomiso para ls P ian y el Fomento io para Pequefios y Madis Prod (FIDAGRO)
FIGARO asd
maximo de caracteres permitidos -
[l »

=

Busesr:
Tipo de Fecha de En
Nombre Institucion institucion ingreso forma Estado Version Creador
Prueba trémite Flujp | Empresa de Servicios Piblicos de Heredia (ESPH) Empresa presencial Rewision 4 edwinHemmes3
Plblica MEIC
Prueba Ministerio de Economis Industria y Comercio (MEIC) - Unidad presencial = Revision 3 alee@gmail.com
Observacdiones MEIC | Comision para Promover la Competencia (COPROCOM) Ejecutora MEIC

cuz7

Mostrando registros del 1 &l 2 de un total de 2 registros.

Junto a cada uno de los campos de informacidn, aparecera la opcion para ingresar las observaciones.
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Ficha del tramite W51 Calficar | Q Ver calificaciones | M Suscribira Plan de Mejora | 2 Exportars Word | & Exportara PDF

CU23 Informacién general del tramite

Tipo de institucion Unidad Ejecutora

Institucién Comision para Promover la Competencia (COPROCOM)

bservaciones MEIC CU27 v ] e

./]

Nombre del tramite

Descripcion

Tramite oficial del CNT? Si v @ Version: 3
Estade  FEVisiin MEIC
Condicion del trimite :Es nuevo? ;Esta publicada? :Fue modificado?
=] MO NO

Forma del tramite *

Tipo de costo *

Costo en colones *

Costo en délares *

Direccidn flsica Y horarios Cl

®

Oficina o sucursal Teléfono Horario Direccion Revision

Prueba Prueba Prueba Prueba

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

Una vez realizadas las observaciones necesarias, se devuelve el tramite a su editor institucional
utilizando la opcién “Devolver con observaciones” en la parte inferior. El sistema permite agregar
un texto de “Comentario del movimiento”.
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Observaciones
Informacidn adicional

CU26 Movimientos

Comentario del movimiento

FLUIOGRAMA CNT

Inhabilitar (*)

CU27 Incluye observaciones

Si
campo a campo

Aprobar y publicar

A

Editar

Cancelar edicién

(solo cuando no es nuevo)
Implica borrar copia Stabd

Devolver
. . <—
Editar, guardar y continuar al Gestor a;;roba
0?
[ A
Enviar a revision Devolver y .
interna al Gestor Inhabilitar (*)
v
Edit d ti L Devuelto por . .
Itar, guardary continuar Revision interna MEIC Editar, guardar y continuar
Inhabilitar (*)
Enviar a "evolver con
Enviar a o bservaciones
Revision MEIC ~ Revision MEIC o

dit
editar

Colores de perfiles:
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BUSCAR UN TRAMITE

Para esta operacion el usuario debe tener algun rol de: “Gestor CNT”, “Calidad Institucional”,
“Publicador Tramites — DMR”, “Administrador institucional”. Para buscar un tramite se debe pulsar

clic sobre el link “Busqueda de tramites”.

Variables

Contenido informativo  nstitucién Ministerio de Economia Industria y Comercio (MEIC)

Estadisticas de uso
Departamento

Roles y
funcionalidades

Administrar

calendario
Teléfono 2

Planes B

de mejora L Roles Administrador General (MEIC),Usuario
Sistema

Control Previo

Va aparecer una pantalla similar a la imagen.

Buscar Tramites

Blsqueda Libre:

Condicion de tramites:

<Es nuevo? <Esta publicado? <Es modificado?

Estado del flujo:
- Todos -

Tipo de institucion:
- Todas -

Instituciones:

Testro Nacicnal {TN)
Teatro Populsr elico Salszar
Ministerio de Economia Industria y Comercic [MEIC)
Institucién Hija MEIC
Frueba Hija de Hija
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El trdmite se puede buscar por:

e Criterio - condicidn del tramite, (Nuevo, Publicado o Modificado)

e Estado del flujo, (Edicion, Revisidn interna, Revision MEIC, Devuelto por el MEIC, Aprobado
(por tanto publicado), Inhabilitado)

e Tipo de institucién (Adscrita a Institucion auténoma, Auténoma, Consejo Municipal de
Distrito, Empresa Publica, Unidad Ejecutora)

Se selecciona el o los criterios de busqueda y se pulsa sobre el botdén “Buscar”, apareceran los
resultados, asi como los botones para exportar a PDF y a Excel.

Para ver la informacion del tramite, debe presionar clic sobre “Nombre”, para que se despliegue

toda la informacion del tramite.

ERLTE-

Nombre Institucion

Denuncias de Jinisterio de

Consumidoresﬁoml’a
Industria y
Comercio
(MEIC) -
Comisidn
Macional del
Consumidor
{CNC)

Autorizacion Ministerio de

de planes de Economia

ventas plazo Industria y
Comercio
(MEIC) -
Comision
Macional del
Consumidor
(CNC)

Manual usuario “Gestor CNT”

Fecha
Tipo de de En
institucion ingreso forma
Unidad 09/08/2016
Ejecutora
Unidad 09/08/2016
Ejecutora

Tipo
costo

fijo

fijo

Buscar:

Version Creador
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