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Para el buen funcionamiento del módulo del Catálogo Nacional de Trámites en el άSistema Trámites 

Costa Ricaέ, la institución debe de contar con tres usuarios: Administrador Institucional, Calidad 

Institucional y Gestor CNT.   

¶ Administrador Institucional: es el usuario creado por el MEIC, y a quien le corresponde en la 

institución, crear los usuarios del Gestor CNT y Calidad Institucional, puede, además: desbloquear 

claves, asociar los roles a la institución correspondiente, unidades o dependencias y resolver 

cualquier inconveniente en el Sistema que se le genere al usuario Gestor CNT o Calidad 

Institucional. 

 

¶ Calidad Institucional: Es el usuario creado por el Administrador Institucional, y a quien le 

corresponde en la institución, revisar toda la ficha del trámite que previamente ha sido completada 

por el Gestor CNT. Una vez revisada toda la ficha del trámite, es quien remite el trámite al MEIC, 

para su revisión y posible publicación o por el contrario de así requerirse, puede hacer 

observaciones al trámite y devolverlo al Gestor CNT para su ajuste. También podría realizar algún 

ajuste al trámite y remitirlo de una vez al MEIC, sin necesidad de devolverlo nuevamente al Gestor 

CNT, si así lo considera. Dentro de sus funciones también puede eliminar o inhabilitar trámites. 

¶ Gestor CNT: Es el usuario creado por el Administrador Institucional, y a quien le corresponde 

en la Institución, llenar los datos en la ficha del trámite en el CNT. Una vez completada toda la 

información de la ficha del trámite, lo envía al usuario Calidad Institucional para su respectiva 

revisión. Dentro de sus funciones puede crear, eliminar, modificar o inhabilitar trámites.  

 

Cuando se requiera actualizar un trámite publicado (aprobado por lo tanto publicado) o 

inhabilitado όǎǳ ŜǎǘŀŘƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊ ŦǳŜ ά!ǇǊƻōŀŘƻ ǇƻǊ ǘŀƴǘƻ ǇǳōƭƛŎŀŘƻέύ, es el usuario que podría 

pasar ese trámite a estado de άEdiciónέ, para trabajar en ese άclonέ, hasta tanto el trámite se 

actualice y cumpla con todo el proceso dentro del CNT para su posible publicación. 

  

Nota: El usuario Calidad institucional y Gestor CNT, no deben tener el mismo rol, dado que la 

función del usuario Calidad Institucional es revisar la información que registró el usuario Gestor 

CNT en la ficha del trámite, por lo que un mismo usuario estaría registrando y revisando la misma 

información, y la funcionalidad del usuario Calidad Institucional es de άfiltroέ antes de que el 

trámite sea remitido al MEIC.  

 

Dado que el sistema tiene mayor compatibilidad con el navegador Google Chrome, es que se 

recomienda iniciar siempre sesión con éste navegador.  

 

 
 
Una vez que el Administrador Institucional haya creado los usuarios en el sistema, para iniciar 

sesión, el usuario debe contar con un correo electrónico y una clave válida y en la pantalla inicial de 

la página, ǎŜ ŘŜōŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άLƴƛŎƛŀǊ ǎŜǎƛƽƴέ, donde registrará su correo institucional y 

su clave.  

 
Nota: El usuario debe ser creado por el Administrador Institucional, NO debe crear el registro 

ǇŜǊǎƻƴŀƭƳŜƴǘŜ Ŝƴ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ Ŝǎ ŘŜŎƛǊΣ ƴƻ ƛƴƎǊŜǎŀǊ ŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜƎƛǎǘǊŀǊǎŜέΣ ŀ ƳŜƴƻǎ ǉǳŜ ƭƻ ǊŜŀƭƛŎŜ 

USUARIOS   INSTITUCIONALES DEL CNT 

 INICIAR SESION  
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con un correo personal, dado que esta opción es para el seguimiento de las acciones de mejora 

comƻ άŎƛǳŘŀŘŀƴƻέ ȅ ƴƻ ŎƻƳƻ ŦǳƴŎƛƻƴŀǊƛƻ ƛƴǎǘƛǘǳŎƛƻƴŀƭΣ ǎƛ ǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀ Ŝƴ Ŝǎǘŀ ƻǇŎƛƽƴ Ŏƻƴ Ŝƭ ŎƻǊǊŜƻ 

institucional no podrán asignarle roles dentro del sistema. 

 
 

 

 
 

 
El sistema mostrará la pantalla en donde debe llenarse el usuario y clave. Si ha olvidado la clave, 
ǇǳŜŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜǎǘŀōƭŜŎŜǊέ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ ŘŜōŀƧƻ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ ǇŀǊŀ ƭŀ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ ǎƛ ǎŜ ƭŜ 
hubiere bloqueado la contraseña, ŘŜōŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊ ŀƭ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ LƴǎǘƛǘǳŎƛƻƴŀƭέ ǉǳŜ ƭa desbloqué. 
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Eƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ƻƭǾƛŘŀǊ ƭŀ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀΣ ŘŜōŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwestablecerέ, el sistema muestra un 
formulario en el que debe ingresar el correo electrónico con que se registró y marcar la opción de 
άbƻ ǎƻȅ ǳƴ Ǌƻōƻǘέ ŀƴǘŜǎ ŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά9ƴǾƛŀǊέΦ  
 

 
 

 

 

El sistema le enviará un correo con un link para confirmar su identidad y podrá establecer una 
contraseña nueva. 

 

 

 

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

RECUPERAR CONSTRASEÑA 
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Para crear una nueva contraseña debe ingresarla Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜ ά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ƴǳŜǾŀέ ȅ ŘŜ ƴǳŜǾƻ 
Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά/ŀƳōƛŀǊέΦ 
 
 
 

 
 

tŀǊŀ ŎŀƳōƛŀǊ ǎǳ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ŀŎǘǳŀƭ ŘŜōŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ǉǳŜ ŀǇŀǊŜŎŜ Ŝƴ Ŝƭ 
menú superior. 

 
 
9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƳǳŜǎǘǊŀ Ŝƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊƛƻ ǉǳŜ ǎŜ ŘŜōŜ ƭƭŜƴŀǊ ŀƴǘŜǎ ŘŜ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŀƳōƛŀǊέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 
inferior. 
 
 

   CAMBIAR CONTRASEÑA 
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Para administrar la información de perfil debe ingresar al sistema con su correo y contraseña. 
 
¦ǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άaƛ ǇŜǊŦƛƭέΣ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭƭŜǾŀ ŀƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ŀ ǎǳ ǇŜǊŦƛƭΣ Ŝƴ ŘƻƴŘŜ ǇǳŜŘŜ ŀŎǘǳŀƭƛȊŀǊ ǎǳǎ 
ŘŀǘƻǎΦ 9ƭ ǳǎǳŀǊƛƻ ǎƛ ƭƻ ŘŜǎŜŀΣ ŎŀƳōƛŀ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ȅ ǇǊŜǎƛƻƴŀ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άDǳŀǊŘŀǊέΤ !ǇŀǊŜŎŜǊł ǳƴ 
mensaje de éxito o error en la operación según sea el resultado. Para esta operación el usuario 
debe estar en sesión. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

El usuario en la plataforma cuenta con una bandeja de notificaciones; para visualizar debe hacer 

ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƭƛƴƪ άbƻǘƛŦƛŎŀŎƛƻƴŜǎέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ pantalla. 

 

 

     ADMINISTRAR PERFIL 

 VER Y ENVIAR NOTIFICACIONES 
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Aparecerán las notificaciones enviadas a nuestro correo, filtrado por hora y fecha descendente y un 
formulario para crear una notificación. Para ver una notificación enviada, seleccionar la fila y 
ƘŀŎŜƳƻǎ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ƭƛƴƪ ά±ŜǊέΦ {Ŝ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ƳƻŘŀƭ Ŏƻƴ Ŝƭ ƳŜƴǎŀƧŜ ŜƴǾƛŀŘƻΦ ¢ŀƳōƛŞƴ 
se marcará como leída. 
 

 
 
 
Para crear una notificación, primero seleccionar a los usuarios a los que se desea enviar la 
notificación. (Puede ser que, dependiendo del rol en el sistema, no le aparezca ninguna opción). 
Luego se escriben los destinatarios adicionales, separados por una coma, el asunto y el mensaje el 
Ŏǳŀƭ ǇǳŜŘŜƴ ŀƎǊŜƎŀǊǎŜ ŦƻǊƳŀǘƻǎΣ ƛƳłƎŜƴŜǎΣ ŜǘŎΦ ¸ ǇǊŜǎƛƻƴŀƳƻǎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά9ƴǾƛŀǊέΦ 
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Aparecerá un mensaje indicándonos el éxito o error en la operación. 
 

 

 

 

 

 

Para cerrar la sesión debe ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά/ŜǊǊŀǊ ǎŜǎƛƽƴέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊΦ 

 

CERRAR SESION 
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Tome en cuenta que el sistema le permite tener solamente una sesión abierta a la vez. Si usted inicia 
sesión en un dispositivo diferente, el sistema cerrará la sesión más antigua. Además, si la sesión 
permanece abierta sin uso por un lapso de tiempo, el sistema la cerrará automáticamente, para ello 
ǾŜǊƛŦƛŎŀǊ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ǎǳǇŜǊƛƻǊ ǉǳŜ ŜǎǘŞ ƘŀōƛƭƛǘŀŘŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ά/ŜǊǊŀǊέΣ ǎƛ ƛƴŘƛŎŀ άƛƴƛŎƛŀǊ ǎŜǎƛƽƴέ, 
significa el sistema la cerró automáticamente y debe iniciar de nuevo. 
 
 

 

Si el funcionario usuario deja de laborar para la institución o no ejercerá más el rol ŘŜ άDŜǎǘƻǊ CNTέΣ 

la última vez que deja de acceder como usuario, ŘŜōŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀǊ ŀƭ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ LƴǎǘƛǘǳŎƛƻƴŀƭέ ǉǳŜ 

le ŜƭƛƳƛƴŜ Ŝƭ Ǌƻƭ ŘŜ άDŜǎǘƻǊ CNTέ ƻ ƭƻ ƛƴƘŀōƛƭƛǘŜ ƳŀǊŎŀƴŘƻ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ άƴƻ ŀŎǘƛǾƻέΦ {ƛ ǎŜ ǘǊŀǎƭŀŘŀ a 

otra institución, el Administrador Institucional correspondiente, con el nuevo correo institucional le 

creará un nuevo perfil con los usuarios que dentro del sistema le asignan y no tendrá inconveniente, 

a menos que en la institución anterior, se hubiera registrado con un correo personal y en la nueva 

institución va a utilizar el mismo correo, en cuyo caso, debe comunicarse con la Dirección de Mejora 

Regulatoria al correo infotramites@meic.go.cr.  

 

 

 

 

CAMBIO DE INSTITUCIÒN 

mailto:infotramites@meic.go.cr
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Consideraciones previas para ingresar tramites al CNT: 

9ƴ Ŝƭ /b¢ ǎƻƭŀƳŜƴǘŜ ǎŜ Ǿŀ ŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ άǘǊŀƳƛǘŜǎέ ƴƻ ŀǎƝ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎΤ Ŝǎǘŀ ŘŜŦƛƴƛŎƛƽƴ ƻ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ  

corresponde realizarla a cada institución, es decir, ante la duda de, si una actividad es un trámite o 

un servicio, se recomienda solicitar a  la Asesoría Jurídica  de la institución, realizar el análisis y 

definirlo  junto con los técnicos de la  actividad de así requerirse, lo anterior a la luz de la definición 

ŘŜ άǘǊłƳƛǘŜέ ǉǳŜ ŎƻƴǘŜƳǇƭŀ Ŝƭ ǊŜƎƭŀƳŜƴǘƻ ŀ ƭŀ [Ŝȅ bƻ уннлΣ 59-37045, artículo 2, inciso 27. Es 

importante que cada Dirección, Unidad,  Departamento, etc., cuente con un inventario de sus 

actividades y tenga claridad de cuáles son trámites y cuáles servicios, antes de iniciar con el registro 

de trámites en el CNT y una vez identificados o definidos, se debe identificar además, si cumple con 

lo establecido en el artículo 4 de la Ley No. 8220, de lo contrario no se podrá registrar la información 

en el CNT.   

  

Condiciones previas 

 

Para crear un trámite en Ŝƭ /ŀǘłƭƻƎƻ bŀŎƛƻƴŀƭ ŘŜ ¢ǊłƳƛǘŜǎ ό/b¢ύΣ Ŝƭ ǳǎǳŀǊƛƻ άDŜǎǘƻǊ /b¢έ ŘŜōŜ 

ingresar al sistema con su correo y su clave, se va a desplegar una imagen como la siguiente, en la 

Ŏǳŀƭ ǎŜ Ǿŀ ŀ ǇǊŜǎƛƻƴŀǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ άbǳŜǾƻ ¢ǊłƳƛǘŜέΦ {Ŝ ŜƴŎǳŜƴǘǊŀ ŀƭ ƭŀŘƻ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ŘŜ ƭa imagen en 

color amarillo.  

NOTA: Importante señalar que ni la Ley No. 8220, ni la Ley General de la Administración Pública, ni 

la Constitución Política, son normas que dan fundamento legal a los trámites de las instituciones, 

sino más bien, cada institución debe de contar con sus reglamentos actualizados, lo que les va a 

asegurar que la información que se registra en la ficha del trámite es precisa.  

 

CREAR TRÁMITE 



aŀƴǳŀƭ ǳǎǳŀǊƛƻ άDŜǎǘƻǊ /b¢έ                                                                                                                       12 
 

 

 

 

Al pulsar clic ǎƻōǊŜ άbǳŜǾƻ ¢ǊłƳƛǘŜέΣ ǎŜ Ǿŀ ŀ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊ ǳƴŀ ǾŜƴǘŀƴŀ Ŏƻƴ ƭŀ ŦƛŎƘŀ ŘŜƭ ǘǊłƳƛǘŜ ŎƻƳƻ ƭŀ 

siguiente. 

En cada pantalla en el lado derecho va a aparecer un signo de admiración (¡), que, al presionar clic, 
va a mostrar una ayuda como guía de la información que se debe ingresar en cada casilla. 
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¦ƴŀ ǾŜȊ ŘŜǎǇƭŜƎŀŘŀ ƭŀ άficha del trámiteέ, se debe de registrar la información que se solicita en el 

apartado άLƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ƎŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ǘrámiteέ, como se visualiza en la siguiente imagen.  

 

 

 

 

 

 

 

mailto:infotramites@meic.go.cr


Dirección de Mejora Regulatoria 
Departamento de Apoyo Institucional 

infotramites@meic.go.cr  

aŀƴǳŀƭ ǳǎǳŀǊƛƻ άDŜǎǘƻǊ /b¢έ                                                                                                                       14 
 

 

 

 

NOTAΥ 9ƴ Ŝƭ Ŏŀǎƻ ŘŜ ά¢ƛǇƻ ŘŜ ŎƻǎǘƻέΣ ŀƭ ǇǳƭǎŀǊ ŎƭƛŎ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ŜǎǇŀŎƛƻΣ ǎŜ presentarán tres opciones 

άŦƛƧƻΣ ǾŀǊƛŀōƭŜΣ ǎƛƴ ŎƻǎǘƻέΦ {ƛ ǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀ Ŝƭ ǘǊłƳƛǘŜ ǎƛƴ ŎƻǎǘƻΣ ƴƻ ǎŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł ƴƛƴƎǵƴ ŀǇŀǊǘŀŘƻ 

adicional, si se registra un costo fijo, se desplegará dos apartados adicionales en los cuales se debe 

de indicar si el costo es en colones o dólares como se observa en la imagen. Si se registra que el 

costo es variableΣ ǎŜ ŘŜǎǇƭŜƎŀǊł Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ άŎƻǎǘƻ ǾŀǊƛŀōƭŜέΣ ŘƻƴŘŜ ǎŜ ŘŜōŜǊł indicar a qué se debe 

esa condición. Si se requiere más espacio para hacer la aclaración, se puede indicar άǾŜǊ 

ƻōǎŜǊǾŀŎƛƻƴŜǎέ ȅ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ άhōǎŜǊǾŀŎƛƻƴŜǎέΣ ǎŜ ƘŀŎŜ ƭŀ ƛƴŘƛŎŀŎƛƽƴΦ  

5Ŝ ƳƻƳŜƴǘƻ Ŝƭ ŦǳƴŘŀƳŜƴǘƻ ƭŜƎŀƭ ŘŜƭ ά/ƻǎǘƻέ ǎŜ ŘŜōŜ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊ Ŝƴ Ŝƭ ŀǇŀǊǘŀŘƻ άhōǎŜǊǾŀŎƛƻƴŜǎέΣ 

ya se encuentra en proceso la mejora en el sistema para que el mismo se encuentre como opción 

dentro del fundamento legal del trámite, requisitos, plazo de resolución y vigencia.  

Una vez completa la primera parte de la ficha, se procede a desplegar el siguiente apartado 

άRequisitos y aspectos legalesέ, de igual manera se registra la información solicitada como se 

muestra en la imagen.  

9ƴ Ŝƭ ά¢ipo de vigenciaέ se elige la opción que corresponda al trámite; άno aplica, años, meses, días, 

indefinida o variadaέΦ ! manera de ejemplo se eligió no aplica. Si la opción que corresponde al 

trámite es en años, meses o días, en la opción ά±igenciaέ se debe indicar la cantidad 

correspondiente.  

En el Plazo de resolución, se debe de completar en άtlazoέ, la cantidad de días que corresponda y 

Ŝƴ άTipo de plazoέΣ ƛƴŘƛŎŀǊ si los días son hábiles, naturales o inmediato, que sería cuando el trámite 

se resuelve el mismo día.   

En άAplica el silencio positivoέ, se marca sí o no según sea el caso; es importante recordar lo que 

implica la figura del silencio positivo por lo que se debe de corroborar la opción, generalmente la 

norma lo indica.  
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Una vez completa toda la información solicitada, se procede a presionar el botón άGuardarέ, como 

se muestra en la imagen.  

 

 

 

Presionado el botón άGuardarέ, el sistema indicará si el trámite se ha creado con éxito como se 

muestra en la imagen o por el contrario indicará error en la operación; en este caso la leyenda se 

reflejará en color rojo indicando que hace falta completar información en el espacio que 

corresponda para poder continuar.     
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Una vez ejecutada la primera opción άGuardarέ, en la ficha del trámite aparecerán nuevas opciones 
como, άEnviar a revisión interna, Inhabilitar y Eliminarέ.  
 
Esta opción de guardar, permite que una vez guardado el trámite, se pueda trabajar en otro 
momento, con la confianza de no perder el avance en la completitud de la ficha. 
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