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USUARIOSNSTITUCIONALES DEL CNT

Para el buen funcionamiento delddulodel Catalogo Nacional de Tramites eléSistema Tramites
Costa Riag la institucion debe de contar con tres usuarios: Administrddstitucional, Calidad
Institucionaly Gestor CNT

1 Administradorinstitucional es elusuario creadgor el MEICy a quienle corresponde en la
institucion, crear losusuariosdel Gestor CNV Calidadnstitucional,puede,ademas desbloquear
claves, asociar los roles a la instituciéorrespondiente unidadeso dependencias y resolver
cualquier inconveniente en elissema que se le genere alsuario Gestor CNT o Calidad
Institucional.

1 CalidadInstitucional Es el usuario creado por el Administradmstitucional y a quien le
corresponde en lastitucion, revisatoda la ficha del tramite que previamente ha simpletada

por el Gestor CNTUna vez revisada toda la ficha tiéimite, es quien remite el tramital MEIC,

para su revision y posible publicacién o por el contrario de asi requerirse, puede hacer
observaciones al tramite y devolverlo al Gestor CNT para su ajuste. También podzéa edgilin
ajuste al trdmite y rentirlo 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 inhabititestr

9 Gestor CN1Es el usuarigreado por el Administraddnstitucional, y ajuien le coresponde

en la Institucién, llenar los datos en la ficha détamite enel CNT Una vez completia toda la
informacién de la ficha del trdmite, lo envia al usuario Calidad Institucional para su respectiva
revision. Dentro de sus funciones puettear,eliminar, modificar oinhabilitar tramites.

Cuando se requiera actualizar un tramite publica@probado por lo tanto publicadop
inhabilitadoo adz Sa il R2 | y{iSNX 2N ¥FdzS¢,0as! eLiNiriolqiepodiid2 NJ G |
pasar ese tramitea estado dedEdiciorg, para trabajar en eséclorg, hasta tanto el tramite se

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

Nota: El usuarioCalidad institucional ysestor CNT, no debetener el mismo rol, dado que la
funcién del usuarioCalidadinstitucional es revisar la informacion que registréustiarioGestor
CNTen la ficha detramite, por lo que un mismo usuario estaria registrandeyisandoa misma
informacion, y la funcionalad delusuario Calidadinstitucional es defiltro€ 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 sesion con éste navegador.

INICIAR SESION

Una vez que el Administradondgtitucional hayacreadolos usuariosen el sistema para iniciar

sesidn, el usuario debe contar con un correo electronico y una clave véldagantalla inicial de

lapaginada S RS06S aSt SOOA 2y Niohde registd®éisa gbrred insfithcioralyNJ & S 2
su clave.

Nota: El usuario debe ser creado per Administrador Institucional, NO deberear el registro
LISNEZ2Y It YSyGdS Sy St aradsSylrz Sa RSOANE y2 Ay3aN
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con un correo personal, dado que esta opcion es para el seguimiento de las acciones de mejora
com GOAdzRIRFEy2¢ @& y2 02Y2 FdzyOA2y Il NA2 AyaidaAiddz
institucional no podran asignarle roles dentro del sistema.

Ayuda | Mapaceisiio | W | B | & | =

(]
mcv' Tréamites Costa Rica

Sistema de Simplificacién de Tramites y Mejora Regulatoria

Capacitaciones Iniciar sesién Registrese

Inicio  Informacién~  Competitividad~  Transparencia~ Legislacion  Contéctenos

Busqueda =|

Planes
de mejora

Sistema
‘Y

Control Previo

SIEC
o wleB)  HENMES GIPYME

4 coorore

El sistema mostrara la pantalla en donde debe llenarse el usyatfiave. Si ha olvidado la clave,
LJdzSRS dzAf AT FNJ £ 2LIOAsy dawSadlof SOSNE |jdzS |
hubiere bloqueadda contrasefiaRS6 S a2t AOA G NJ I f & ! Radesflagaél NI R2 N

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

L]
mEIG' Tramites Costa Rica
Wi e e, sy Conec y Mejora Regulatoria

Sistema de Simplificacion de Tramites

Registrese

Contéctenos  Capacitaciones Iniciar sesion

Inicio  Informacién-  Competitividad~  Transparencia~  Legislacién

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

Ingrese con su usuario personal

Correo electronico

Correo electronico

Planes EI:Q
de mejora == 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

BfY OlFaz2z RS 2t 3ARINI I 02y ésihbleies, Bl sBtenfa $noeStra daii A £ A T |
formulario en elque debeingresar el correo electrénico con que se registrp y marcar la opcién de
b2 &2eé& dzy NRoO62G¢ lyiSa RS dziAft AT FNIfI 2LIOAsY

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.
=

El sistema le enviara un correo con un link para confirmar su identidad y podra establecer una
contrasefia nueva.

Restablecer Contraseia

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

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

Para hacerlo, por favor, visite el siguiente enlace. Una nueva contrasefia sera generada y la pagina la desplegara

Presione click aqui para continuD

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

A

http://meic.hermes-soft. cr/ForgotPassword. aspx?idRequestPassword=cfa23eb7-4cbd-46fc-b570-8a69a4529c80

l'f &aStSOOA2YyIFNI St fAYy]l atNBaazyS Oft AO I ljdzN LI N
nueva clave, aunque si lo desea, puede inmediatamente crear una nuevie gea mas facil de
recordar.
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Proceso finalizado, una nueva clave fue generada
Cambiar Contrasefia de Acceso

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

* Informacion requerida

* Contrasena nueva:

* Confirmar contrasefa:

Para crear una nueva contrasefia debe ingresafa St Ol YLI2Z RS a/ 2y (i NJ &
Sy St OFYLER a4/ 2yFANNIN O2y(iNI aS3Fé & aStSO0OAzy

CAMBIAR CONTRASENA

RS0S dziAf ATk

O
[antN
o
N
—

tF NI OF YOAFNJ adz O2y (N} aS3F |
menusuperior.

|I Ayuda | Mapadelstio | W | [ | & | =

@ . &
mC, Tramites Costa Rica
1 | Nl ' 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:

~§ Consunfidor * PYMES SIEC O Mejor Regniatenta >
- ' Costa Rica ° PYME/ "!0:1‘:?1,;:” ) >
9f aAradsSyYl YdzSaiaN} St F2N¥dzZ I NRA2 [[dzS a5 RSo6S f

inferior.
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ADMINISTRAR PERFIL

Para administrar la informacion de perfil debe ingresar al sistema con su carogdrgisena.
PGAEATIENI £ 2LIOAsyYy adaiA LISNFAf X St araidsSyl ff 8
RFi2ad 9f dzada NA2 &aA f2 RSaSIFsz OFYoAl f2& RIF(2
mensaje de éxito o error en la operaciéegsin sea el resultado. Para esta operacion el usuario

debe estar en sesion.

Inicio Informacién~  Competitividad~  Prequntas Reportes~  Tréamites Mejorados Leqislacion
Contactenos

Informacion Perfil de usuario gestorcnt 1 @capacitacion.com

institucional

Usuarios y Roles *Nombre

Reporte de tramites

Blsqueda |—|
de framites el *g ’
Primer apellido

Nuevo Tramite

*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
Ot A0 a20NB St fAYy] aGb20Apakt@da OA2y Saé¢ Sy € LI NI
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] Cambiar contrasefi Notificaciones |/Ayuda | Mapa del sitio | ¥ | Ei I & | =
@ 3 <y &g , %
mcv Simplificacidn de tramites
11 NsAW' 4 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 - ¥ )
) ‘ @ Excel 1} (= POF ‘ Buscar

Bitacora (Bsssneng] Ulesmiss

Campaiias de Remitente Fecha/ hora 15 Asunto Ver notificacion

participacion

ciudadana ‘

Nueva clave de acceso a sistema M|

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 horag dlesitcendente y un

formulario para crear una notificacion. Para ver una notificacion enviada, seleccionar la fila y
KFOoSy2a Of A0 &a20NB St fAy] axSNE® {S RSaLX S3AIF N
se marcara como leida.

Ver notificacion

‘BFuenteHTML @ & H ‘ & Iz HQ 5 | ~H’ Z @ d = ==
[Eom=o0=0) B
| | | [ -Jla- @[22 9] ?)
m‘c
Ministerio de Economia, Industria y Comercio
4

Para crear una notificacion, primero seleccionar a ussariosa los que se desea enviéa
notificacion (Puede ser que, dependiendo del rol en el sistema, no le aparezca ninguna opcion).
Luego se escriben los destinatarios adicionales, separados paoumg el asunto y el mensaje el

OdzZl £ LIJzSRSy | IANBIAFINBES F2NXIG2az AYI3ASySasz SGoOo
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del rol

Clcomisién de mejora

f [Cladministrador Institucional
Administrar calendario

Clcontrol de Calidad Institucional

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

Destinatarios adicionales

Asunto

Prueba Correo

Mensaje
[BFrenerm. DR @ B|[% T @B @ « ~|[Qa% ¥ % |[m0eoen00 ==
mllmzeom=0 Q=0
ot e 5
Aparecera un mensaje indicandonos el éxito o error en la operacion.
| cambiar contrasefia | Notificaciones | Ayuda | Mapadeisto | W | [ 4] | & ‘ =

m.cv Simplificacidn de trémites
il NN 4 mejora regulatoria

Inicio  Informacién~  Doing business Preguntas frecuentes  Contactenos  Repartes Cerrar sesién

Informacién institucional El mensaje fue enviado a los destinatarios con éxito -

Usuarios y Roles
Instituciones y dependencias NOtiﬁCBCiOHES
Bitacora

Campaiias de participacion

ciudadana Notificaciones recibidas
Catalogos ‘ @ Excel H (2 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 sesiondebeli A €t AT I NJ £ 2LIOAsy &/ SNNI N dSaAisyé

al ydzl £ dzadz NA2 aDS&aG2NI / be¢é 9



mc, Trémltes Costa R|ca
stema de Simplificacion de mites y Mejora Requlatoria

Inicio Infnnnacién- Doing Business Pregunmsfrecueﬁtes Contéctenos ﬁepnrtes

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 cerrard la sesibon mas anfidamas, si la sesion
permanece abierta sin uso por un lapso de tiempo, el sistema la cerrara autométicamente, para ello
BSNAFAOFNI Sy fF LI NIHS adzLISNA2NJ ljdzS SaidsS ,KFoAf
significael sistema la cerré autnaticamente y debe iniciar de nuevo.

CAMBIO DE INSTITUCION

Si el funcionarimsuariodeja de laborar para la institucion o no ejercera rea®IR S & DCNE E2 NJ

la dltima vez que deja de accedmmousuarigRS 6 S a2t AOA G Ny ki AddRXRY X &
eStAYAYS St CNRBf2 RS2 ADFEKENIIAXNSY YRJND*k WR2 kA 02 ¢
otra institucion, el/Administradornstitucional correspondienteon el nuevaorreo institucionale

crearaun nuevo perfil con logsuariosque dentro dekistema le asignan y no tendidconveniente

a menos que en la institucion anterj@ehubiera registradaon un correo persornay en la nueva
institucion vaa utilizar el mismeorreo, en cuyo casdebe comunicarse con la Direccion de Mejora
Regulatoria al corremfotramites@meic.go.cr

Editar registro

Correo: [ 35fliger@gmail.com
*Cédula: {
Nombre: {
* ¢Activo?: O “si
® "No
Roles: [J Publicador de Tramites - DMRRT

[] Seguimiento de PMR - DMRRT
[J Administrador Institucional
[] Administrador General (MEIC)

al ydzt £ dzadzr NA2 aDSaié2NJ/ b¢é 10
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CREARRAMITE

Consideraciones previgzara ingresar tramites al CNT

9y St /b¢ a2t YSYydS asS @I | NBIAAGNI NI aGNI YA
corresponde realizarla a cada institucion, es decir, ante la duda de, si una actividad es un tramite o
un servicio, se recomienda solicitar a la Asesduiddica de la institucion, realizar el analisis y
definirlo junto con los técnicos de la actividad de asi requerirse, lo anterior a la luz de la definicion
RS G0N} YAGSEé 1jdzS O2y i SYLX | -$rD45 NBcI6 2, W8sy @2 Esl |
importante que cada Direccion, Unidad, Departamento, etc., cuente con un inventario de sus
actividades y tenga claridad de cuales son tramites y cudéles servicios, antes de iniciar con el registro
de tramitesen el CNT y una vez identificados o defiside debe identificaademas, scumplecon

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 = PUBLICACION EN EL
requisitos (incluyendo L T
requisitos para la Publicacion en CN
fiscalizacién del la GACETA de
Estado) 3. conformidad con
2 o el articulo 4 de
: (Z'umpllmlento del la Ley N° 8220.
articulo 4 de la Ley N°
8220, en relacion con los
articulos 26y 27 del
Reglamento.
1.
Inventario de
Tramites

Paracrearun tramite enSt / F Gt £t 232 bl OA2y Lt RS ¢NI YAGSaEA o
ingresar akistema corsu correo y su clave, se va a desplegar una imagen como la siguiente, en la
Odzl t &S @I | LINBaA2yl NI Ot A0 a20NB dadidzgehzn ¢ NI Y 2
color amarillo.

NOTA Importante sefialar quai laLey No. 822(0yi laLey General de la Administracion Publica, ni

la Constitucion Politica, son normas que dan fundamento legal a los tramites de las instituciones,

sino mas bien, cada institiden debe de contar con sus reglamentos actualizados, lo que les va a
asegurar que la informacion que se registra eficlaa deltramite es precisa.

al ydzl £ dzadzZ- NA2 aDSaidz2N)/ b¢é 11



Inicio  Informacion-  Competitividad~ Preguntas Reportes~  Trdmites Mejorados  Legislacion

Contéctenos

\nfc::.ma?cic')nI Perﬁl de usuarlo gestDrcnt] @CapacitaCiDﬁ.COlTl
instituciona
Usuarios y Roles *Nombre

Reporte de tramites

Blsqueda
- *Primer apellido

*Segundo apellido

Institucion Capacitacion 1

*Depen dencia

*Cargo

Alpulsarclici 2 o NES @2 ¢ NI YAGSEéY aS @F | RS&LX S3AF NI dzyt
siguiente.

En cada pantalla en el lado derecho \aparecermn signo de admiracion (gue,al presionar clic,
va a mostrar unayuda como guia de Iaformaciénque sedebe 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

al ydzl £ dzadzZ NA2 aDSad2NI/ be¢é 12



Direccion deMejora Regulatorie

® Departamento de Apoyadnstitucional
mc7 infotramites@meic.go.c

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

L'y @S1T R Sfehaid tBamiié)se debededegistrar la informacion que se solicia el
apartadod L y ¥ 2 N I OA s rgmitek, S oh B-visualReSeh la siguiente imagen.

Informacion general del tramite

Tipo de Ministerio
institucion
Planes =128 Institucién * 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 @
tramite
‘ Tipo de costo * fijo v @
Costo en 20000 @
colones
Costo en @
délares

Descriptores

) Cemercio, restaurantes y hoteles

¥ Comunicaciones

) Electricidad

al ydzZl t dzadzZ NA2 aDS&ai2N)/ b¢é 13
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Direccion deMejora Regulatorie
Departamento de Apoyadnstitucional
infotramites@meic.go.c

NOTA 9y St Ol a2 RS a¢ALlR RS O2piededtarantres dpcionddzt a I NJ Of
GFA22Y QGFNRFO6f ST aAay Ozaidz2éod {A &S NBIA&AGNF Sf
adicional,si seregistra un costo fijo, se desplegara dos r@pdos adicionales en los cuales se debe

de indicar si el costo es en colones o dblares como se observa en la irBageregistra que el
costoesvariabE &S RSaLJX S3IFNY St | LI NI Rdcaraqd@se deBe O NR | o €
esa condicion Si se requieremas espacio parahacer la aclaracignse puede indigad @S NJ
20aASNDI OA2ySaé & Sy St ILINIFR2 ahoaSNBFOA2YyS&aés
5S Y2YSyiG2 St TFdzyRIYSyi(2 tS3rf RSt a/2ai2¢ aS RS
ya se encuetna en proceso la mejora en el sistema para que el mismo se encuentre como opcion

dentro delfundamentolegal del trdmite, requisitos, plazo de resolucion y vigencia.

Una vez completaal primera parte de la fichase procede a dedpgar el siguiente apartado
oRequisitos y aspectos legadesle igual manera se registra la informacion solicitada como se
muestra en la imagen.

9y 6 de gigenciése elige la opcion que corresponaadramite; éno aplica, afios, meses, dias,
indefinida o variada ® mdnera de ejemplo se eligié no apli&i.la op@dn que corresponde al
tramite es en afios, meses o dias, en la opcidnigencid se debe indica la cantidad
correspondiente.

En el Plazo de resalion, se debe de completané& kazc, la cantidad de diagjue corresponda y
S yTipadeplazé T A sfIBsAdi@d sbi#abiles, naturales o inmediatque seria cuandel tramite
se resuelve el mismo dia.

EndAplica el silencio positiépse marcai 0 no segun sea el cass importante recordr lo que
implica la figura del silencio positivo por lo que se debe de corroborar la opcién, generalmente la
normalo indica.

al ydzZl t dzadzZ NA2 aDS&ai2N)/ b¢é 14
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Meic:

Ministerio de Economia, Industria y Comercio

Direccion deMejora Regulatorie
Departamento de Apoyadnstitucional

infotramites@meic.go.c

[ Flanes ES
[l de mejora =H)

Requisitos y Aspectos legales

Vigencia, silencio positivo y plazo de la resolucién

Plan de Mejora Actual
e Vigencia
Trémites no oficiales
T v Tipode * l no aplica qﬁ]
Control Previc Y vigencia
Vigencia
Plazo de
resolucion
Plazo * 7 v ]
Tipo de * l dias habiles oﬁ]

plazo

Aplica * si
silencio
positivo

Una vez completa toda la informacion solicitada, se procepl@sionar eboton 6Guardag, como
se muestra en la imagen

Aplica
silencio
positivo

* 5

Observaciones

Informacion adicional

Comn

Presionado el botériGuardaé, el sistemandicarasi el tramite se ha creadoon éxitocomo se
muestra en la imagen o por elmwario indicara error en la operaciéren estecaso ldeyenda se
reflejard en color rojo indicando que hace falta completar informacion en el espacio que
correspondgpara poder continuar
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UnavezejecutadaaprimeraopcionédGuardak, en laficha deltramite apareceran nuevas opciones
como,6Enviar a revision interna, Inhabilitar y Elimihar

Esta opcion de guardar, permite que umaz guardadcel tramite, se pue@ trabajar en otro
momento, con la confianza de no perder el avancéassompletitud de la ficha.
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