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I. Funcionalidades generales del rol ñOficial de Simplificación de 
Trámitesò 

 

Para el módulo de Planes de Mejora Regulatoria (PMR), el usuario debe contar con un correo 
y clave v§lida, este usuario es creado por el ñAdministrador Institucionalò, el rol que le asignan 
debe ser ñOficial de Simplificación de Trámitesò y es compatible con otros roles asignados al 
mismo usuario, excepto el de ñGestor PMR y Gestor CNTò. Éste rol corresponde únicamente 
al Oficial de Simplificación de Trámites (OST) nombrado por la institución ante la Dirección de 
Mejora Regulatoria (DMR) de conformidad con la Ley 8220 y su reglamento. 
 
Nota: El usuario debe ser creado por el administrador institucional, NO deben crear el registro 
personalmente en el sistema, es decir, no ingresar a la opci·n ñRegistrarseò, a menos que lo 
realice con un correo personal, dado que esta opción es para el seguimiento de las acciones 
de mejora como ñciudadanoò y no como funcionario institucional, si se registra en esta opci·n 
con el correo institucional no podrán asignarle roles dentro del sistema. 
 

i. Inicio de cesión con correo institucional 
 
Una vez que el administrador institucional le ha creado el perfil en el sistema, para iniciar la 
sesión con correo institucional, en la pantalla inicial de la página se debe seleccionar la opción 
ñIniciar sesiónò. 

 
 
El sistema mostrará la pantalla en donde debe colocar el usuario y clave. Si ha olvidado la clave, 
puede utilizar la opci·n ñRestablecerò que aparece debajo del campo para la contraseña, si se ha 
bloqueado debe solicitar al ñAdministrador Institucionalò que le desbloqu® el perfil. 
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En caso de olvidar la contraseña y seleccionar restablecer, el sistema muestra un formulario en 
el que se debe ingresar el correo electrónico con que se registró y marcar la opci·n de ñNo soy 
un robotò antes de utilizar la opci·n de ñEnviarò. 
 

 
 

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

 
 

Al seleccionar el link ñPresione click aquí para continuarò el sistema le genera autom§ticamente 
una nueva clave, aunque si lo desea, puede inmediatamente crear una nueva que le sea más 
fácil de recordar. 
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Para crear una nueva contrase¶a debe ingresarla en el campo de ñContrase¶a nuevaò y de 
nuevo en el campo ñConfirmar contrase¶aò y seleccionar la opci·n de ñCambiaréò 
 

ii. Inicio de cesión con Firma Digital 
 
Si utiliza la opción de ingreso con ñFirma Digitalò debe marcar el bot·n ñiniciarò donde indica 
ñInicia la sesi·n utilizando certificado digitalò, una vez ingresado seleccionar ñAutenticarse con 
certificado Digitalò, se despliega una pantalla dar click al botón ñFirmarò y colocar su clave 
personal en la pantalla. Si no le muestra el botón firmar debe seguir las instrucciones que el 
sistema muestra para instalar el ñpluginò, son dos pasos sencillos que el sistema muestra las 
indicaciones, o consultar a su área de informática institucional. 
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iii. Administraci·n de ñMi Perfilò 
 
Una vez ingresado en el sistema puede: 
 
1. Utilizar la opci·n ñMi perfilò, 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 bot·n ñGuardarò; 
Aparecerá un mensaje de éxito o error en la operación según sea el resultado. 
 

 
 

2. Administrar las instituciones a las que se ha suscrito para notificaciones de Planes de 
Mejora Regulatoria, de Regulaciones de Control Previo y a las Instituciones a las que se 
puede suscribir para recibir notificaciones. ¡Únete ahora y sé parte del cambio con la voz 
ciudadana!! Esta opción es para dar seguimiento a las acciones de la institución o de otras 
instituciones sin registrarse como usuario externo o ciudadano. 
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3. Cambiar la contraseña: Para cambiar su contraseña actual debe utilizar la opci·n ñCambiar 
contrase¶aò que aparece en el men¼ superior. 
 

 
 
El sistema muestra el formulario que se debe llenar antes de utilizar la opci·n ñCambiaréò en 
la parte inferior. 
 

iv. Notificaciones 
 
El usuario en la plataforma cuenta con una bandeja de notificaciones; para visualizar debe hacer 
click sobre el link ñNotificacionesò en la parte superior de la pantalla. 
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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 
hacemos click sobre el link ñVerò. Se desplegar§ una ventana modal con el mensaje enviado. 
También se marcará como leída. 

 

 
 
Para crear una notificación, primero seleccionar a los roles a los que se desea enviar. (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 cual pueden 
agregarse formatos, im§genes, etc. Y presionamos sobre el bot·n ñEnviarò. 
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Aparecerá un mensaje indicándonos el éxito o error en la operación. 

 

 
 

v. Cerrar Sesión 

 

Para cerrar la sesi·n debe utilizar la opci·n ñCerrar sesi·nò en la parte superior. 
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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 
cesión permanece abierta sin uso por un lapso de tiempo el sistema la cerrará automáticamente, 
para ello verificar en la parte superior que est® habilitada la opci·n de cerrar, si indica ñiniciar 
sesi·nò es que el sistema la cerr· autom§ticamente y debe iniciar de nuevo. 

 

vi. Cambio de institución 
 
Si el funcionario deja de laborar para la instituci·n o no ejercer§ m§s la funci·n de ñOSTò, la ¼ltima 
vez que deja de acceder con el usuario debe solicitar al ñAdministrador Institucionalò que le cambie 
el rol de ñOSTò o lo inhabilite marcando la opci·n de ñno activoò. Si se va para otra instituci·n, el 
Administrador Institucional correspondiente con el nuevo correo institucional le crearán un nuevo 
perfil con los roles que dentro del sistema le asignan y no tendrá problemas, a menos que en la 
institución anterior se registrará con un correo personal y en la nueva institución vaya a utilizar el 
mismo si debe comunicarse con la Dirección de Mejora Regulatoria al correo 
infotramites@meic.go.cr  
 

 
 

vii. Encuestas disponibles 
 

El OST puede revisar en el sistema si su institución en coordinación con la DMR ha creado alguna 

encuesta para consultar a los ciudadanos alguna opinión de interés sobre sus trámites y 

oportunidades de mejora. 

 

Para ver el listado de encuestas de participación ciudadana disponibles, seleccionar la opción 

ñParticipaci·n Ciudadanaò al margen izquierdo. 
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