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I. Sistema Tramites Costa Rica y funcionalidades generalesdeli Ci udadano

registroo

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:

fArticulo 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.

(&) 0o

El Sistema Tramites Costa Rica contempla ademas e | m- dul o de fAContr ol

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 éste manual.

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, para ello se cuenta con el Mamual de Usuario de Ciudadano
Registradoo que orienta el proceso de registro y aplicaciones a las cuales puede
acceder al registrarse.
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Il.  Secciones del Sistema Tramites Costa Rica

El Sistema Tramites Costa Rica esté constituido por una barra informativa (horizontal) y
cinco blogues (menu vertical) de los distintos médulos generales del sistema. Ademas, en

|l a parte superior |l a secci-n de AAyudao para
y el AMapa del sitiooaryusellbacpariesi ehénaices
web del MEIC o vinculados a tramites.
m< Simplificacién de Tramitesy mej X <
€ C @ tramitescrmeicgo.cr
Ayuda | Ma v Ole|l =
@
mcv' Tramites Costa Rica
| Iniciar sesion |
Inicio  Informacién-  Competitividad»  Transparencia~ Legislacién  Capacitaciones  Informacidn sobre trémites
INFORMACION DE TRAMITES
gg}\e"r(r)\la Previo ,Y
Ber \ . nsumidor del MEIC. 3 £ Y MES
Costa Rica
, ‘ ) : s 0s reservad 9K A Sejorn Roguinteste
a. Barra informativa

Para acceder a la seccién 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
informacion relevante para el ciudadano. Actualmente se compone de seis pestafias
informativas:

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

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

1 Transparencia: En esta seccion usted encontrard informes emitidos por la Direccion
de Mejora Regulatoria, sobre su gestién y rendicion 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".

1 Legislacion: En esta seccion se muestra el marco jur2dico base

Regul atoriaodo .en nuestro pa?2s

1 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 Publica, en temas de "Mejora Regulatoria y
Simplificacion de Tramites".
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1 Informacion sobre tramites: En esta seccidn usted encontrara informacion relevante
relacionada con los "tramites, 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.

b. Busqueda de Tramites

Permite a los ciudadanos realizar busquedas de tramites registrados en el ilCatalogo Nacional
de Tramitesd de conf ormi dad con | as L ey ®sera&deleuey
el usuario se encuentre autenticado o registrado.

El Catalogo Nacional de Tramites es un instrumento constituido por todos los tramites,
requisitos y procedimientos, ofrecidos por cada ente u érgano de la Administracién Publica,
gue deban realizar los ciudadanos.

Para realizar | a b¥“squeda se debe ingresar
menu de la seccion izquierda de la pagina.

nEiC' Tramites Costa Rica
an =AW’ Sistema de Simplificacion de Tramites y Mejora Regulatoria

Inicio  Informacién~  Doing Business  Preguntas frecuentes  Contactenos  Reportes Iniciar sesion Registrese

Busqueda =

Calendario

CATALOGO DE TRAMITES

Pa

; )
Planes ES
de mejora Lt
Sistema Yy
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.

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

Busqueda Libre:

747 2.
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I 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.

1 Una seccion 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
Direccién de Defensa Comercial
Direccién de Investigaciones Econémicas y de Mercado

1 Unalista 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<

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

Tramitacion:

O Presencial
O En Linea
O Presencial Y En Linea

Una vez seleccionadoslosf i | tr os se selecciona | a opci - -n
los resultados de la busqueda 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 opci-n de ABuscaro dentro de |l a |lista de

palabra de su interés.
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La tabla de resultados muestra las columnas con el Nombre del tramite a modo de enlace a
la pagina de informacion del Tramite, la fecha de publicacion, la descripcion del tramite y por
altimo 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.

B 1 i (i Buscar: | ver
Plan
Fecha de de

Nombre de tramite publicacién Descripcion Institucién mejora
Solicitud de Colaboracion = 08/03/2017 Carta de Participacion de la Fuerza Piblica en el Ministerio de Vet
de la Fuerza Publica en Evento Masivo Seguridad Publica
Evento Masivo (MSP) - Direccién

General Fuerza

Pdblica — Planes y

Operaciones
Desahucios 08/03/2017 Resolucion Administrativa Ministerio de Ver

Administrativos Seguridad Publica
(MSP) - Direccion
Asesoria Juridica —
Desahucios

Administrativos

Servicio Telefonico No 08/03/2017 Reporte de averias por medio del 1026 Instituto

1026 para Atencidn de Costarricense de

Averias ICE Electricidad (ICE) -
Servicios de
Electricidad

LSO S S N AnAAAAAT o U PSS S Y ER .

Al marcar el nombre del trdmite encontrard la ficha del mismo, la cual se compone de seis
secciones con la informacion que le permitira conocer la naturaleza del tramite, requisitos,
plazos, fundamentos legales, acceder a formularios, y contactos.

Ficha del tramite

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

Informacion general del tramite
Requisitos y Aspectos legales
Formularios y Flujogramas
Contactos

Observaciones

Informacion adicional

En caso de desear nCalificaro el tr8&mite s
Usuario Registrado).

de
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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.

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
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d. Participacion Ciudadana

Este bloque permite al ciudadano visualizar el listado de encuestas de participacion
ciudadana disponibles, ya sea desarrolladas por el MEIC o cualquier institucion 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 | Mapadeistio | W | E l i | =

MC' Simplificacidn de tramites
11 RaB%’ Y mejora regulatoria

Iniciar sesion Registrese

Inicio  Informacién~  Doing business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

Busqueda =l

Sistema
,Y

Control Previo

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.

Imicio Informacidn-  Doing business  Preguntas frecuentes  Contdctenos  Reportes

Busqueca \e=l Tus opiniones, comentarios y sugerencias son importantes!
de tramites =il

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
asistencia a actividades convocadas por una entidad, hasta la realizacién de manifestaciones para exigir la rectificacion de un programa
plibiico. También participan cuando exigen informacion sobre la marcha o resultados de las politicas o presentan denuncias ante las
respectivas instancias de control, ejercen la fiscalizacion sobre las decisiones publicas, por medios juridicos como el recurso de amparo, ©
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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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,

e. Planes de Mejora Regulatoria

Direcci6n deMejora Regulatorie
infotramites@meic.go.c

responsables y acciones de evaluacidn y seguimiento de los trAdmites a mejorar.

3

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
Control Previo ¥

Buscar Planes de Mejora

Institucion

SeNICIO Naclonal ae Saug Animal (SENASA)

Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicacionas (MICITT)

Ministerio de Comercio Exterior (COMEX)
Comité Institucional de Servicios

Despacho del Viceministro
Nireccion de Asesoria | anal

Afo - Todos -

Tipo - Todos -

=

si debe registrarse (ver manual de Usuario Registrado).

Para la busqueda de un PMR se puede usar cada filtro por separado (seleccionando la

institucion, afio o tipo) o bien combinando varios a la vez. E |
opciones:

1
1
1

En

Preliminar i 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.
Definitivo: Son los PMR aprobados por el Oficial de Simplificacion de Tramites con sus

respectivos avances de cumplimiento.

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.

caso

de no selecci

cuadro que muestra diez registros a la vez.

B [: i} £

Institucion

Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG,

Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT)
Ministerio de Comercio Exterior (COMEX

Ministerio de Cultura y Juventud (MCJ

Ministerio de Obras Publicas y Transporte (MOPT)

Programa Integral de Mercadeo Agropecuario

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER|

Ministerio de Salud (MS)- Patronato Nacional de Rehabilitacion (PANARE
Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG) - Junta de Fomento Porcino

Empresa de Servicios Publicos de Heredia (ESPH

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

onar

fi

tro

de

ATi

| mesultagld/as présentatioren un y

2015

2016

2016

2016

2016

2016

2016

2016

2016

2016

Buscar,

Tipo

Definitivo
Definitivo
Definitivo
Definitivo
Definitivo
Definitivo
Definitivo
Definitivo

Definitivo

Definitivo

Anterior - 2 Siguiente

Ver PMR

Ver.

Ver.

Ver.

Ver...

Ver...

Ver...

Ver.

Ver.

Ver.

Ver...

~

poo

dar
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La informacion que se muestra corresponde a: nombre de la institucién (en caso de
seleccionar mostrara la informacién de la naturaleza de la institucion, su jerarca, datos de
contacto y conformacion de la Comision de Mejora Regulatoria Institucional), el afio del PMR,

el tipo de plan segw%n | as tres categor 2 adsl
PMR. Ademas, en la parte superior estan las opciones para copiar la informacion o exportarla
aarchivos ExceloPDFy una opci -n de fAbuscar o para fi
Al s el e c cenamRMR ddiinitieoro ®reliminar, ingresa al PMR donde se mostrara:
1 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.

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

0 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 esta 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.

T Un fAaceleradoro que indica el promedi o

procedimientos o servicios que conforman el PMR.
i1 El listado de los tramites, procedimientos o servicios que conforman el PMR, para
cada uno |l a opci-n de ver |l a fAihoja de

el Apl ani ficador y avancesodo que muestra

informes de avance.

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

1 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.

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

1 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 institucién no subi6 el plan preliminar en la fecha reglamentaria.

Tendré la opcion de descargar a Word o PDF el PMR seleccionado.

Suscribirse: Para suscribirse a plan de mejora a través de la ficha del tramite se debe

=a =4

infotramites@meic.go.c

e xi

tr

de

hacer clic sobre la opci- n fiSuscri bir a plan de mejor a

mensaj e i ndlasusangtion abplarede iejora de la institucion fue realizada
con éxitoo .

Posteriormente, para ver las instituciones suscritas se debe acceder a la pagina de

perfil de usuario, haciendoc | i ¢ sobre el bot-n AMi perfil

o bien eliminarlas seleccionando cada institucion.

10

St e

ar

a

rut ao ¢

as

o

o


mailto:infotramites@meic.go.cr

" al
M\' c\ Direccion deMejora Regulatorie

i Industiay Comerco infotramites@meic.go.c

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 la institucién y afio del PMR. El tltimo 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:

0 Lista para revision interna: cuando el plan fue aprobado por el OST

0 Lista para revision interna del avance: cuando se ha generado al menos un

avance y fue aprobado por el OST.

Un Afacel erador o que indica el p rlotndmeitd, i o
procedimientos o servicios, se actualiza conforme se avanza en el cumplimiento de
las actividades del planificador, corresponde al promedio de avance de las
actividades.
Hoja de ruta y mejoras a implementar: muestra la informacion en que consiste la
mejora.
Observaciones del ciudadano: muestra las observaciones que recibié el plan y la
respuesta de la institucién. En esta seccion en el mes de noviembre se hacen las
observaciones.
Planificador y avances: muestra el planificador original y las hojas de avance del PMR
con sus respectivos planificadores en cada avance reportado.
Informacion adicional: muestra informacién que la institucién adjunta o describe como
complemento a la descripcion de la mejora.
Calificar y ver calificaciones: permite calificar la mejora (ver indicaciones lineas
inferiores).
Volver al Plan: permite retroceder para continuar viendo la lista de trdmites,
procedimientos o servicios que conforman el PMR de la institucién anual.
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