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|. Disposiciones generales para la Simplificacion de Tramites

[.1. Marco Legal
Estos lineamientos para la simplificacion administrativa se desarrollan en el marco de la
implementacion de la Ley de Mejora Regulatoria (LMR?), la cual tiene por objeto, “asegurar
la calidad de las regulaciones de los sujetos obligados, para que generen beneficios
superiores a sus costos y el maximo beneficio para la sociedad, y se eliminen exigencias
y requisitos que, sin fundamento, o apartandose de las plataformas tecnologicas, afecten
el clima de negocios, la competitividad, el comercio exterior y la atraccion de inversiones;
para lo cual, se crea el Sistema de Mejora Regulatoria”; asi como bajo el marco del
Acuerdo de Cooperacion Interinstitucional en Mejora Regulatoria.
Ademas, en el articulo 30 la LMR sefala que los sujetos obligados deberan ejecutar
actividades de simplificacion administrativa, como parte de la transformacion del Estado y
se afade el inciso tercero que "El Organismo emitira lineamientos sobre metodologias,
para la medicion de la carga administrativa de los tramites de los sujetos obligados, que
orienten las acciones de simplificacion”.
Por su parte el articulo 31 de la LMR sefala que los sujetos obligados deberan analizar la
eficacia y simplicidad de sus tramites, y buscar una continua reduccion de los costos de
cumplimiento (aquellos costos en que los sujetos regulados incurren para satisfacer los
tramites, requisitos o papeleo para cumplir con las obligaciones de la regulacion, dentro
de estos costos no se consideran los pagos de tasas o tarifas) de los usuarios, con el apoyo
de las instituciones competentes en el tema.
El articulo 4 de la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA) establece limitantes a la
exigencia de requisitos, especialmente los emitidos por la misma institucion que los solicita
O cuando ya se los hayan presentado con anterioridad; tampoco se podran exigir
documentos gque obren en registros publicos y especialmente sefiala la prohibicion de

exigir requisitos que no se encuentren respaldados por el ordenamiento juridico.

1 Publicada enel D. O. N° 5, tomo N° 422 del 9 de enero de 2019.
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El articulo 9, inciso primero de la LPA establece que, con el fin de garantizar la
simplificacion y agilidad de los procedimientos administrativos, especialmente en aquellos
sectores en los gque sea necesaria la intervencion de varios organos o entidades
administrativas para autorizar el desempefio de actividades empresariales o profesionales,
la Administracion podra autorizar la creacion de ventanillas unicas cuyo funcionamiento

podra desarrollarse reglamentariamente.

|.2. Objetivo
Proporcionar una guia de actuacion para la Administracion Publica que oriente el proceso
de simplificacion de tramites, para que estos se gjecuten de la forma mas sencilla y agil
posible, tanto para los usuarios como para su institucion, que mandatan tanto la LMR

como la LPA.

|.3. Ambito de aplicacion
Elarticulo 13 de la LMR, referente a las competencias de los sujetos obligados en su literal
d), establece que cada afio deben elaborar Planes anuales de mejora regulatoria y en ese
marco estos lineamientos son orientativos para los esfuerzos de Simplificacion
Administrativa que desarrollaran las Instituciones Publicas dentro de las actividades
previstas en dichos planes. Los presentes lineamientos son aplicables a los tramites y de
acuerdo al articulo 25, inciso 2, y el articulo 29 de La Ley de Mejora Regulatoria, la
informacion minima de un tramite en adelante denominada ‘“elementos’, son los
siguientes:

e Nombre del tramite/modalidad y su descripcion

e Medios de presentacion

e Terceros autorizados

e Periodicidad

e \igencia

o Cobrosy tarifas

e Plazo de respuesta

e Requisitos
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Base legal de la informacion minima del tramite

Caracteristicas del tramite y de los usuarios

[.4. Definiciones

al

Actividad?: Es la suma de un conjunto de tareas que normalmente se agrupan en

un procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades
da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en
un departamento o en una funcion.

Carga administrativa®: Son aquellas actividades de naturaleza administrativa que

deben llevar a cabo por los sujetos obligados para cumplir con las obligaciones
derivadas de la normativa. Para las empresas son costes que estas deben soportar
para cumplir las obligaciones de facilitar, conservar o generar informacion sobre
sus actividades o su produccion, para su puesta a disposicion y aprobacion, en su
caso, por parte de autoridades publicas o terceros y constituyen un subconjunto
de los costes administrativos de las empresas.

Mejora Regulatoria: Politica Publica orientada a formular regulaciones claras y

mecanismos eficaces para su creacion, aplicacion y evaluacion, para contribuir al
adecuado funcionamiento de las actividades publicas y de la sociedad en su
conjunto.

Plan de Mejora Regulatoria (PMR)*: Documento elaborado por los sujetos

obligados con los objetivos, metas, indicadores y actividades para mejorar la
calidad de las regulaciones vigentes y futuras, relativas a los procedimientos y
tramites; en el cual se detallan entre otros aspectos: Los tramites a simplificar, las

actividades de simplificacion, el plazo de ejecucion, meta de reduccion de cargas

2 Unidad Didactica 3: los procesos como actividad de valor en la organizacion; Arias Coello, Alicia; Facultad
de Ciencias de la Documentacion; Universidad Complutense de Madrid

3 Manual de Simplificacién Administrativa y reduccion de cargas para la administracion General del Estado;
Ministerio de hacienda y administraciones publicas, Secretaria de estado de Administracion Publica; Espafia,
septiembre 2014.

4 Articulo 5 literal d) de la LMR.

° Articulo 5 literal e) de la LMR.
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e)

h)

administrativas y la programacion de las Evaluaciones de Impacto Regulatorio (EIR)
Ex Post que realizaran cada ano.

Proceso®: Serie de operaciones que logran el avance del producto hacia su
tamafio, forma y especificaciones finales. Es un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman las entradas
en resultados utiles.

Producto: Resultado de un proceso.

Simplificacion de Tramites: Es toda actividad dirigida a hacer mas sencilla, mas

facil y menos complicada la actuacion de la administracion publica. Se asume
como una funcién esencial e inexcusable de la administracion publica’.

Es una herramienta de calidad para revisar y simplificar las normas administrativas.
Estas normas implican papeleo y tramites a traves de los cuales la administracion

recaba informacion y afecta a las decisiones econémicas individuales®.

Tramite®: La solicitud o entrega de informacion por parte de los particulares a la

Administracion Publica, con el objetivo de cumplir con una obligacion, obtener un

beneficio, recibir un servicio u obtener alguna resolucion.

. Principios!® de la Simplificacion de Tramites

Buena fe: Todos los participantes en el procedimiento deben ajustar sus

comportamientos a una conducta honesta, leal y conforme con las actuaciones
que podrian esperarse de una persona correcta, la cual se presume de todos los

intervinientes.

6 Niebel, Benjamin y Freivalde, Andris; Mc Graw Hill; Ingenieria Industrial: Métodos, estandares y disefio del
trabajo; duodécima edicion.

7 Manual de Simplificacion Administrativa y reduccion de cargas para la administracion General del Estado;
Ministerio de hacienda y administraciones publicas, Secretaria de estado de Administracion Publica; Espafia,
septiembre 2014.

8 Reducir el papeleo, estrategias nacionales para la Simplificacion de Tramites. Coleccion Estudios y
documentos. OCDE, diciembre 2008.

9 Articulo 5 literal h) de la LMR.

10 Art. 3 de la Ley de Procedimientos Administrativos y Art. 6 de la Ley de Mejora Regulatoria.
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c)

f)

Efectividad: Implica exigir solo la informacion indispensable para alcanzar el objeto
del tramite en el menor tiempo e imponiendo los menores costos posibles.
Legalidad: La Administracion Publica actuard con pleno sometimiento al
ordenamiento juridico, de modo que solo puede hacer aquello que esté previsto
expresamente en la Ley y en los términos en que ésta lo determine.

Necesidad: Implica valorar que el tramite contribuye a resolver un problema
relevante.

Proporcionalidad: Las actuaciones administrativas deben ser cualitativamente

aptas e idoneas para alcanzar los fines previstos, restringidas en su intensidad a lo
que resulte necesario para alcanzar tales fines y limitadas respecto a las personas
cuyos derechos sea indispensable afectar para conseqguirlos. Debera escogerse la
alternativa que resulte menos gravosa para las personas y en todo caso, el sacrificio
de éstas debe guardar una relacion razonable con la importancia del interés general
que se trata de salvaguardar.

Simplicidad: Los tramites deberan redactarse utilizando lenguaje claro y simple, de

facil entendimiento.

|.6. Metodologia para la Simplificacion de Tramites

La simplificacion de tramites se recomienda que sea liderada por el Comisionado o Enlace

de Mejora Regulatoria®, que entre otras funciones coordinara la ejecucion de este proceso

en su institucion.

Proceso general

En la Figura 1y en la Tabla 1 se describen las fases del proceso general de Simplificacion

de Tramites. Estas fases seran secuenciales y buscan orientar el trabajo de las instituciones

en su proceso de Simplificacion Administrativa.

Las fases indicadas seran desarrolladas, de forma individual, para cada uno de los tramites

incorporados en el Plan de Mejora Regulatoria (PMR).

I Articulo 14 de la LMR.
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Figura 1. Proceso general de Simplificacion de Tramite.

Levantamiento

/ del tramite // Diagndstico /

/ Rediseno /

/mplementacio’n

Tabla 1. Proceso general para la Simplificacion de Tramites.

FASE OBJETIVO ACTIVIDADES RESULTADOS
e Conformacion de Comiteé o
Conocer equipos de simplificacion
Capitulo 1l Y Descripcion del tramite e Descripcion
; documentar el . L .
Levantamiento . identificacion de sus requisitos completa del
.. tramite a . e
del Tramite L y normativa tramite
simplificar L, .
e Descripcion del sistema
informatico (si existe)
e Aplicacion del principio de
|dentificar y necesidad
’ ahall_zar . Apl|c§;|on del principio de Informe del
Capitulo 111 desviaciones, efectividad . e
. L S S diagnostico
Diagnostico del demoras, e Aplicacion del principio de .
L . . realizado
Tramite reprocesos, proporcionalidad
cuellos de botella, |e  Aplicacion del principio de
etc. legalidad
o Informe del Diagnostico
Informe de las
Redisenar el e Medidas para impactar el mejoras
tramite, componente de: identificadas y
Capitulo IV incluyendo el o requisitos de la viabilidad
Rediserio del procedimiento y el o proceso interno de su
Tramite resto de los o frecuencia implantacion
elementos que lo |e Informe del Redisefio del incluyendo las
componen Tramite mejoras
identificadas
. Redeﬁmcpn de procesosy Normativa
, procedimientos .
Capitulo V L . actualizada y
- Implementarel |e Adecuacion normativa y .
Implementacio o g Registro
. redisefio Evaluacion de Impacto :
n del Rediserio . Nacional de
. propuesto Requlatorio -
del Tramite . Tramites
e Desarrollo tecnoldgico ,
. . . actualizado
e Fvaluacion y Mejora Continua
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[I. Levantamiento del Tramite

Esta actividad tiene como objetivo primario conocer y documentar el tramite que se va a

simplificar, con la finalidad de que permita y facilite su posterior analisis y simplificacion.

II.1. Conformacion de Comité o equipos de simplificacion

Una vez aprobado el PMR, se podra coordinar el establecimiento del comité o equipos
técnicos para realizar el analisis de cada tramite. El objetivo de estos equipos es la
identificacion de las acciones de simplificacion y su posterior implementacion.

El equipo podra estar conformado de forma permanente por el Comisionado o Enlace de
Mejora Regulatoria (como coordinador), un representante del area de planificacion
institucional, un apoyo legal, un representante de la unidad administrativa directamente
responsable y, en funcion del tréamite bajo analisis, se podran incorporar aguellos técnicos

vinculados directamente con el tramite.

[I.2.Descripcion del tramite e identificacion de sus elementos

Como punto de partida se pueden utilizar los datos disponibles en el Registro Nacional de
Tramites (RNT), independientemente si los tramites ya se encuentren inscritos en el mismo
0 no. Esta informacion, junto con el diagrama de flujo del procedimiento interno (si ya
existe, No es necesario elaborarlo) y la descripcion del sistema informatico, si se cuenta
con alguno, serviran de base para la siguiente fase de "diagnostico”.

En caso de que el tramite todavia no esté cargado en el RNT, se debera recopilar la
informacion minima del tramite por otros medios. Cuando no se tenga cargada la base
legal del tramite en el RNT se recomienda buscar y descargar el archivo digital de las
regulaciones del catélogo de regulaciones del OMR o bien, del Centro de Documentacion

Judicial de la Corte Suprema de Justicia.

[1.3.Descripcion del sistema informatico (si aplica)
Se recomienda describir las especificaciones de los dispositivos y de los sistemas

operativos con el fin de determinar las capacidades tecnologicas de la(s) unidad(es)
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administrativa(s) que interviene(n) en el tramite. Asimismo, describir las capacidades de la

unidad organizativa de Informatica: cantidad de empleados y sus areas de especializacion.

Ill. Diagnostico del Tramite

El diagnostico es un procedimiento, ordenado y sistematico, para conocer y establecer
de manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos como
resultado de aplicar los principios de la simplificacion. Esto permitira el establecimiento
de las propuestas de redisefio del tramite.

El diagndstico permitira evaluar el desempernio de la institucion, mediante el analisis de los
trémites bajo su responsabilidad, de modo que pueda facilitar a futuro, la toma de
decisiones en materia de simplificacion de tramites. En esta fase, posterior al diagnostico,
se redisefara el nuevo modelo de gestion del tramite, aplicando de forma sistematica los
principios de necesidad, efectividad, proporcionalidad y legalidad definidos anteriormente,
con el fin de identificar las mejoras viables de implantar. Se recomienda tomar una muestra
de las operaciones como base para el analisis de simplificacion. Se revisara todo el tramite,
pero no todas las transacciones, por cuestiones de tiempo. El procedimiento general
sugerido para esta fase se detalla en la Figura 2.

Se busca identificar si el tramite y sus elementos cumplen con los principios de necesidad,
efectividad, proporcionalidad y legalidad, con el fin de determinar si se debe continuar
solicitando, maodificarlo o si sera necesario eliminarlo total o parcialmente. Para esto se

sugiere aplicar las siguientes evaluaciones:

1.1 Principio de Necesidad
Busca identificar la justificacion de la existencia del tramite mismo; identificando el
problema qgue busca resolver, sus causas, consecuencias y los actores involucrados.
Asimismo, se busca evaluar como evolucionaria el problema en caso de que el tramite no
existiera, la frecuencia anual con la que se realiza y las alternativas para alcanzar los

objetivos planteados.

10
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Figura 2. Etapas principales de la Simplificacion de Tramites.

A) Recopilar informacion del

tramite

5 Frlugiple d,e qece5|dad del NO Recomendar su eliminacion
Tramite

C) Principio de Efectividad de los
requisitos

D) Principio de proporcionalidad Proponer mejoras o
de los requisitos simplificacion

E) Principio de legalidad del
trémite y requisitos

FIN

Adicionalmente, es necesario considerar los riesgos en términos del nivel de impacto del
problema que resuelve el tramite y el nivel de probabilidad de que ese problema suceda.
El Anexo 1 contiene el Formulario del Principio de Necesidad, en el cual se describe paso
a paso la guia para su analisis y llenado.

En caso de identificar que el tramite es necesario, se continuara con los siguientes pasos

del analisis. Si el tramite no es necesario, se recomienda eliminarlo.

[.2. Principio de Efectividad
Con la aplicacion de este principio se busca evaluar la relevancia que tiene cada uno de
los elementos que conforman el tramite, con el objetivo de eliminar toda complejidad
innecesaria en el mismo.
El Anexo 2 contiene el Formulario del Principio de Efectividad, en el cual se describe paso

a paso la guia para su analisis y llenado.

11
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[1.3. Principio de Proporcionalidad
Este principio busca la debida proporcion entre el objetivo del tramite y las obligaciones
exigidas a los usuarios. Una forma de agilizar y concentrar el esfuerzo es identificar qué
componente del tramite aporta mas a la carga administrativa que este genera: la cantidad
de requisitos exigidos, el tiempo o plazo de respuesta o el numero de veces que
anualmente se procesa el mismo en relacion a la periodicidad y vigencia del tramite.
El Anexo 3 contiene el Formulario del Principio de Proporcionalidad, en el cual se describe

paso a paso la guia para su analisis y llenado.

1.4 Principio de Legalidad del tramite y sus elementos
En esta etapa se aplicara lo establecido en la LMR vy los criterios y lineamientos del RNT
emitidos por el OMR, con el fin de determinar el sustento legal del tramite y sus principales
elementos. En caso de detectar elementos que tengan problemas de legalidad, se deberan
tomar las acciones necesarias para generar el sustento legal necesario.
Se debera tomar en cuenta que, si es necesario realizar modificaciones a regulaciones,
debera considerarse el plazo necesario para realizar las Evaluaciones de Impacto

Regulatorio (EIR) que mandata la LMR.

[1.5. Informe del Diagndstico del Tramite
En este punto se deben recopilar los analisis y conclusiones, luego de haber aplicado los
formularios de los principios y elaborar un informe del diagnostico que resuma y sefale
los principales hallazgos que contribuyan al redisefio del tramite. Es importante que se
identifiguen especificamente aquellos elementos del tramite que serdn sujetos de
simplificacion. Ademas, se recomienda revisar el flujo, revisar documentacion o
expediente de los tramites e identificar fallos historicos. En el Anexo 4 se incluye un Modelo

para el Diagnostico del Tramite.

12
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V. Rediseno del Tramite

Elobjetivo es rediseriar el tramite, incluyendo el procedimiento y el resto de sus elementos
por medio de la identificacion de acciones concretas de simplificacion.
El redisefio se inicia tan pronto como se complete la etapa del diagnostico. Este se

desarrolla para cumplir con los nuevos objetivos y estrategias que quiere alcanzar el sujeto
obligado, los cambios derivados del uso de la tecnologia, los cambios legales, la
correccion de las disfunciones verificadas en el tramite, y finalmente la incorporacion de
las mejoras necesarias.

A continuacion, se detallan las acciones de Simplificacion de Tramites que se pueden
considerar, para redisefiar el tramite. Las medidas se han agrupado en funcion del

componente que aporta mas a la carga administrativa del tramite.

V.1 Medidas para impactar el componente de requisitos en relacion a

los principios de Efectividad y Proporcionalidad (Seccion 111.2.y 111.3))

Estas medidas estan orientadas a reducir la cantidad de requisitos que se demandan al
usuario para la realizacion del tramite. Este tipo de medidas estan orientadas a que las
instituciones brinden orientacion oportuna a los usuarios sobre los requisitos exigidos, la
forma de presentarlos y la forma de resolver las solicitudes.
= Realizar cambios normativos que permitan:
o Simplificar requisitos, al reducir la dificultad de estos o al reducir el nUmero de
copias que se soliciten.
o Eliminar requisitos no necesarios, con base en los criterios del articulo 4 de la
LPA o porque se identifica que no aportan informacion relevante para la
resolucion del tramite.
= Desarrollary oficializar manuales o lineamientos que definan los criterios de resolucion
de los tramites.
=  Suprimir obligaciones, barreras no arancelarias o medidas que restringen u
obstaculizan el comercio o limitan la productividad de las empresas.
= Facilitar informacion a los particulares sobre los cambios de la regulacion.

= Eliminar la discrecionalidad, al establecer un procedimiento estandar de resolucion.
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Simplificar formatos de formularios y otros documentos anexos.

Utilizar un lenguaje mas simple.

Crear y distribuir un manual de informacion del tramite para los usuarios.
Brindar asesoria para el cumplimiento de requisitos.

Formular cartas de derechos de los usuarios (Defensoria del Consumidor).

V.2. Medidas para impactar el componente del proceso interno, en

relacion al Principio de Proporcionalidad (Seccion 111.3))

Se busca redisefar el proceso interno por el cual se resuelve el tramite, de forma que se

facilite a los usuarios la presentacion de las solicitudes y se reduzcan los tiempos de

respuesta.

Realizar cambios normativos que permitan:

o Reducir el plazo maximo de resolucion.

o Establecer procedimientos de resolucion inmediata.

o Delegaciones de firmas y autorizaciones.

o Convertir el tréamite en un "aviso” de parte del usuario, sin necesidad de emitir

una resolucion. Cuando esta sea posible.

Establecer ventanillas unicas.
Obtener cooperacion interinstitucional que permita compartir informacion relevante
para la resolucion de los tramites.
Reingenieria del proceso interno: redisefio del proceso interno de la institucion; esto
requiere un analisis detallado de las actividades realizadas, con el fin de eliminar
aquellas que no son necesarias para la resolucion (que no agregan valor al proceso o
son redundantes) y se simplifica el resto de las actividades en lo posible.
Mejoras y actualizaciones en los medios digitales.
Priorizar la simplificacion de actividades como inspecciones o similares, que requieren
la participacion del usuario.
Crear o maodificar manuales de procesos, incluyendo la modificacion de formatos, si

aplica.
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= Crear mecanismos de asesoria o instructivo de informacion para los usuarios, que los
oriente en la forma de realizar el tramite, detallando oficina responsable, contacto,
requisitos generales y especificos, criterios de resolucion, etc.

= Publicar informacion detallada del cargo (responsable del tramite) al cual se le puede
contactar.

= Crear mecanismos para compartir informacion entre dependencias de la institucion
y/o con otras instituciones.

= (Generar mas opciones de pago, en linea de preferencia.

V.3. Medidas para impactar el componente de frecuencia, en relacion

al Principio de Necesidad y Proporcionalidad (Seccion 111.1. y 111.1.3)

Este tipo de medidas busca reducir la demanda del trédmite por parte de los usuarios, con
el fin de descongestionar a la administracion publica y que el usuario no tenga que acudir
con mucha frecuencia.

= Realizar cambios normativos que permitan ampliar la vigencia o reducir la periodicidad.
= Reduccion de la frecuencia de presentacion de los datos o documentos.

= Coordinar con las instituciones que tengan que emitir resoluciones previas, para tener

acceso a las resoluciones y asi No requerirlas a los usuarios.

V.4 Informe del Redisefio del Tramite
Al haber identificado las propuestas para redisefar el tramite, estas se deberan integrar al
Modelo para el Redisefio del Tramite (Anexo 5) para un establecimiento formal de lineas
de accion y su respectivo seguimiento. Se deberia considerar una fecha de inicio, fecha
de finalizacion, responsables y recursos necesarios para garantizar la ejecucion de cada
una de las propuestas de redisefio. Habra que tener en cuenta la adecuacion de los
procesos, procedimientos y regulaciones al nuevo procedimiento disefado; el desarrollo
de aplicaciones informaticas que permitan implantar las mejoras identificadas; vy, por

ultimo, la evaluacion y mejora continua del proceso.
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Existen una serie de instrumentos que permiten a la Administracion Publica medir y evaluar
las actuaciones implementadas, asi como identificar las areas sobre las que debe trabajar
para mejorar la prestacion del servicio. La mejora continua permite adaptar la capacidad

de respuesta de la institucion a las nuevas necesidades de la sociedad.

V. Implementacion del Rediseno del Tramite

El objetivo primordial es darles fiel cumplimiento a las propuestas finales de redisefio y
materializar la simplificacion de los tramites.

La puesta en funcionamiento de un nuevo procedimiento generalmente implica cambios
en la forma de trabajar, lo que en algunas ocasiones podria constituir un obstaculo para la
aceptacion de la mejora. Por ello, es muy importante definir elementos facilitadores de la
gestion del cambio, tales como: dar la informacion y formacion adecuadas a los gestores
del procedimiento y al personal de atencion a la ciudadania; y proporcionar la asistencia
técnica necesaria.

El proceso de simplificacion administrativa y agilizacion de tramites finalizara con: 1) la
obtencion de un tramite simplificado, libre de requisitos innecesarios; 2) la publicacion de
la nueva normativa que recoja todas las mejoras implantadas, y 3) la inscripcion del tramite

en el Registro Nacional de Tramites.

Figura 3. Proceso general de Implementacion

Evaluacion y

Redefinicion de Adecuacion de Desarrollo

procesos y . -
procedimientos Regulaciones Tecnologico

Mejora
Continua

V.1. Redefinicion de procesos y procedimientos
Con base en las conclusiones obtenidas de la aplicacion de los principios de Mejora
Reqgulatoria, sera necesario actualizar los manuales internos de la institucion, para que

estén acordes con los cambios realizados. En especial sera necesario actualizar el detalle
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de requisitos, tiempos de respuesta y flujograma de las actividades internas y sus
responsables directos. Esta actividad debe incluir, necesariamente, procesos de difusion y
capacitacion interna para asegurarse que los cambios se realicen conforme a lo disefiado.
Se debera estar atentos a la retroalimentacion de los funcionarios para asegurarse que se

estan considerando todos los elementos que intervienen en la gestion interna del tramite.

V.2.Adecuacion normativa y Evaluacion de Impacto Regulatorio

Las mejoras identificadas en el proceso de simplificacion pueden requerir la modificacion
de la normativa que regula el tramite analizado, para lo cual sera necesario realizar la
respectiva Evaluacion de Impacto Regulatorio (EIR), de acuerdo con los lineamientos
emitidos por el OMR.

Tanto en el caso de que las mejoras definidas requieran cambios en la norma que regula
el procedimiento o tradmite, como cuando no lo requieran, y en este segundo caso en
mayor medida y sobre todo en tramites complejos, seria recomendable la elaboracion de
una circular especifica que permita orientar a los gestores en la practica administrativa
derivada del proceso de simplificacion, en la interpretacion adecuada de la norma

existente y en su homogenea aplicacion.

V.3.Desarrollo tecnoldgico
Esta etapa se puede iniciar una vez se han implementado las acciones de simplificacion
de los tramites, para efectos de que no sean digitalizados los tramites o elementos del
mismo que debieron modificarse o eliminarse.
Los criterios que deberian orientar esta tarea son los siguientes:
A. Utilizar de base las plataformas ya desarrolladas para la administracion electronica,
tales como:
e Sistema de firma electronica de clave concertada o simple, de acuerdo con
los modelos desarrollados por la Secretaria de Innovacion de la Presidencia.
e Usar los convenios de intercambio de informacion con los Registros
Publicos para reducir la carga a los usuarios.

e Sistemas de pago electronico en linea actualmente disponibles.
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e Basarse en los lineamientos que hayan sido emitidos por la entidad

competente, para este tipo de desarrollos.

B. Desarrollar escenarios de creciente complejidad. En ocasiones no se pueden

realizar todos los desarrollos de forma simultanea, por lo que se debe planificar el
proceso de desarrollos que vayan considerando situaciones cada vez mas
complejas, en funcion de la disponibilidad de recursos.

Interoperabilidad. Los desarrollos deben asumirse desde una vision integradora, de
este modo, han de abordarse siguiendo estandares abiertos y deberan plantear

desde el principio las necesidades de integracion con otros sistemas.

V.4 Evaluacion y Mejora Continua

El proceso de simplificacion deberia ser asumido como parte del proceso general de

modernizacion y mejora continua de las instituciones del Estado, cuyo objetivo es

conseguir una administracion cada vez mas capacitada para prestar eficazmente los

tréamites que son de su responsabilidad.

A continuacion, se enumeran algunas herramientas que ayudan a mejorar la calidad de los

Servicios:

Indicadores de gestion. Desde la perspectiva de la calidad de los servicios es
necesario establecer indicadores que permitan el control de calidad en la actividad
administrativa. Se trata de evaluar la capacidad de la organizacion de ejecutar la
politica prevista.

Los indicadores pueden orientarse, tanto a generar informacion sobre los
compromisos de calidad asociados a la elaboracion de cartas de servicios, como a
informar sobre los procesos de simplificacion y mejora de la gestion. La
formulacion de indicadores de gestion se vincula al establecimiento de objetivos
especificos.

Autoevaluaciones. Implica la existencia de un sistema de indicadores gque Nos
permite visualizar cOmMo esta actuando la organizacion y qué resultados esta
consiguiendo; vy facilita la definicion de acciones y actividades de mejora para

actuar sobre los criterios facilitadores, que son la causa de esos resultados.
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e Planes de Megjora. Su objetivo es implementar las areas de mejora detectadas en
el desarrollo de proyectos de simplificacion, desplegando acciones concretas y

asociando responsables y plazos de ejecucion.

Aprobado por:

L4

Licda. Mariana Carolina Gomez
Directora Ejecutiva
Organismo de Mejora Regulatoria
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Anexos

Anexo 1: Formulario del Principio de Necesidad

SECCION I: Analisis general

Indicacion: Responder a las preguntas claves para justificar el origen del tramite.

;Cual problema resuelve el tramite?

;Cual es el objetivo de realizar este tramite?

Describir la forma como se desarrollara el
problema sin la intervencion del Estado

¢Cuantas veces al afno se solicita este
tréamite?

¢De quée otra forma se podrian alcanzar los
objetivos del tramite?

SECCION II: Analisis de riesgo

;Cual es el nivel de impacto del problema que
resuelve el tramite?

1.Bajo O 2. Medio O 3. Alto I

problema?

¢Cual es el nivel de probabilidad que suceda el

1.Bajo O 2. Medio O 3. Alto I

Conclusion del analisis:
En caso de identificar que el tramite ya no es necesario, porque la problematica ya no
existe 0 no es relevante o porgue el riesgo es muy bajo (Impacto bajo y probabilidad baja
0 media) o por cualquier otra causa, se procedera a identificar las acciones necesarias
para su eliminacion formal. Esto puede conllevar la necesidad de derogar una normativa
0 la eliminacion del tramite del Registro Nacional de Tramites (RNT) del OMR.

En caso de identificar que el tramite es necesario, se continuara con los siguientes pasos
del analisis.

Formulario del Principio de Necesidad

Seccion I: Analisis general

Identificar el problema que busca resolver el tramite: Es decir la naturaleza y causa

raiz de la problematica, los sujetos afectados, estimacion de la magnitud del problema,

posibles causas y consecuencias subyacentes.
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= Objetivo de realizar el tramite: Identificar la razon de ser del tramite mismo, es decir,
qué se busca proteger con el tramite (bienes culturales, medio ambiente, derechos
laborales, la salud, seguridad, por ejemplo). No es valido definir que un tramite se tiene
que realizar solamente porque asi lo establece una ley, el tramite debe proteger a la
poblacion de una situacion potencialmente perjudicial.

= Evolucion del problema sin intervencion del Estado: Describir la situacion que se
presentaria si el Estado no establece este tramite. Indicar las consecuencias sociales
de que este no exista.

= Cuantas veces al ano se solicita el tramite: Sefiale el numero de veces que se realizo
este tramite durante el ultimo ano completo.

= Alternativas para alcanzar los objetivos planteados: Se sugiere identificar alternativas

por las cuales se podria obtener resultados similares al tramite bajo analisis.

Seccion Il: Analisis de riesgo. Se busca evaluar los riesgos potenciales que enfrenta la

sociedad en caso de que no exista el tramite, determinando el perfil de riesgo de cada

evento potencial identificado sobre la base del producto de los dos siguientes factores:

= Nivelde impacto del problema. Estimar el nivel de impacto en la sociedad que genera
el problema que busca resolver el trémite. Esta estimacion cualitativa podria realizarse
basandose en la experiencia que tenga el personal técnico que conoce la problematica
y el tréamite; ponderando la gravedad de la situacion que se esta regulando.

= Nivel de probabilidad de ocurrencia del problema: Identificar la probabilidad de
ocurrencia del problema que busca resolver el tramite. Basado en la experiencia del

personal técnico.

La Tabla 2 contribuye a decidir si eliminar o mantener el tramite en funcion del nivel del
riesgo.
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Tabla 2. Matriz para determinar el nivel del riesgo.

Matriz

Nivel de impacto del problema

Alto Medio Bajo
Nivel de Alto SIMPLIFICAR | SIMPLIFICAR | SIMPLIFICAR
A Medio SIMPLIFICAR | SIMPLIFICAR ELIMINAR
problema Bajo SIMPLIFICAR | SIMPLIFICAR ELIMINAR

En el caso que se mantenga el tramite, este se deberia simplificar.

En caso de identificar que el tramite ya no es necesario, ya sea porque se determind que

la problematica ya no existe 0 que esta no es relevante o porque el riesgo de ocurrencia

es muy bajo

(impacto bajo y probabilidad baja 0 media) o porgue existe una alternativa

mas simple que tiene el mismo efecto; se procedera a identificar las acciones necesarias

para su eliminacion formal. Esto puede conllevar la necesidad de modificar o derogar una

regulacion o la eliminacion formal del tramite.
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Anexo 2. Formulario del Principio de Efectividad

Analisis de Efectividad

Indicacion: Escribir todos los requisitos solicitados e indicar para cada uno, si este
se puede eliminar. En caso que se considere que un requisito no se pueda eliminar
se deberan fundamentar las razones:

;Se puede Fundamentar en caso de que
eliminar? responda No:

Si/No

Requisitos

Si/No

Si/No

Si/No

Si/No

Si/No

Conclusion del analisis:
En caso de identificar requisitos que no contribuyen al logro del objetivo del tramite, se
deberan identificar las acciones necesarias para su eliminacion formal.

Formulario del Principio de Efectividad

Es necesario detallar cada uno de los elementos que conforman el tramite. Estos pueden
ser parte de un formulario 0 documentacion que es necesario presentar COmo anexo o
adjunto al mismo. Se analizaré si cada uno de los requisitos exigidos contribuyen
efectivamente a alcanzar el objetivo del tramite, esto permite identificar si cada requisito
debe mantenerse o eliminarse. En caso de identificar que es necesario mantener un
requisito, se deberan indicar las razones que justifican mantenerlo. En caso de determinar
requisitos que no contribuyen al logro del objetivo del tréamite, sera necesario identificar

las acciones necesarias para su eliminacion formal.
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Anexo 3. Formulario del Principio de Proporcionalidad

SECCION I: Requisitos

Indicacion: Escribir todos los requisitos solicitados e indicar para cada uno, si es
nuevo o preexistente, nivel de dificultad, involucramiento con otras instituciones y
finalmente el tiempo para cumplir con el requisito (en jornada calendario):

¢Involucra otra
institucion?

Si/ No

Si/ No

Si/ No

Si/ No

Si/ No

Nombre del requisito Dificultad

Si/ No
Si/ No
Si/ No

gooojDojogoojpoolgo|ji;g

o N|o|o|slwlne

Indicar el tiempo promedio que el usuario
invierte en la comprension del tramite.

Indicar el tiempo promedio que el usuario
invierte en traslados y transporte a la
institucion.
Indicar el tiempo promedio que el usuario
invierte en colas en la institucion.
Conclusion del andlisis: se buscard hacer mas expedito el tramite por medio de las
siguientes acciones:
1. Concentrar el esfuerzo de simplificacion en los requisitos nuevos y luego en los
preexistentes.
2. Reducir la dificultad del requisito (pasar de nivel Directivo a Profesional o Técnico
0 Secretarial)
3. Buscar la coordinacion interinstitucional, para reducir el traslado fisico de
informacion de un lado al otro.
4. Aplicar lo sefialado en el apartado IIl.5 "Acciones de simplificacion a considerar”
para seleccionar las acciones especificas a implementar.
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SECCION II: Proceso interno

Indicar el tiempo promedio real de duracion del tramite
(dias habiles) desde que se recibe la solicitud hasta que se
emite la resolucion.

Indicar el numero promedio de veces que el usuario debe
acercarse a la institucion para obtener la resolucion del
tramite (numero de interacciones o comparecencias).

¢EL tramite se puede realizar en una
plataforma digital en linea (desde presentar
la solicitud hasta realizar los pagos
necesarios y recibir la resolucion)?

OSi O No O Parcialmente

O Presentar solicitud en linea

O Recibir y solventar observaciones en linea
O Pagar en linea

O Imprimir resolucion oficial

En Caso de haber respondido
"Parcialmente” en la pregunta anterior,
indicar cuales etapas del tramite pueden
realizarse por medio de la plataforma digital

en linea. [ Firma de manera electronica
O Otro:
;Con que frecuencia se reciben quejas
sobre la operatividad de la plataforma O Diario O Semanal O Mensual
digital?

Conclusion del analisis:
Se buscara eliminar aguellas actividades que no son necesarias para la resolucion y se
simplifica el resto de las actividades en lo posible.

En el apartado 3.4 "Compendio de simplificacion” se presenta un detalle mas amplio de
acciones a considerar.

Formulario del Principio de Proporcionalidad

Seccion I Requisitos.  Permite la simplificacion de requisitos. En esta seccion se
detallaran todos los requisitos del tramite, luego de aplicar el principio de efectividad.
Para cada requisito se indicara si es un documento o informe que ya deberia tener el
usuario (preexistente) o si lo tiene que obtener exclusivamente para realizar el tramite
(nuevo).

Para definir el nivel de dificultad de cada requisito se podra usar la clasificacion mostrada
en la Tabla 3.
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Ademas, se debe indicar si el requisito debe ser emitido por otra institucion publica y el

nombre de esa institucion que lo emite.

Tabla 3. Clasificacion de requisitos por nivel de dificultad.

Grupo Descripcion
Secretarial Son .requisitos s§ncillos que no requieren algun grado de especializacion
técnica o profesional.

Técnico Requisitos que cuentan con un cierto grado de especializacion técnica.
Requisitos que cuentan con un grado de especializacion elevado, que
podrian implicar la contratacion de un profesional externo para cumplir

Profesional con los mismos. Tales como evaluaciones de impacto ambiental, planos
arquitectonicos, elaboracion de escrituras publicas, certificaciones de
fotocopias, peritajes y similares.

Requisitos de tramites complejos que no pueden ser delegados a terceros

Directivo y que requieren la participacion de los duefios de la empresa o personal
con puesto directivo.

La informacion puede ser estimada por los técnicos que son responsables directos del

tramite, tal como “tiempo promedio que el usuario invierte en comprension del tramite”,

“tiempo promedio que el usuario invierte en traslados y transporte a la institucion” y “el

tiempo promedio que el usuario invierte en colas en la institucion”.

Esta informacion servira de base para la conclusion del analisis de esta primera seccion.

Se puede hacer mas expedito el tramite por medio de las siguientes acciones:

1.

4.

Concentrar los esfuerzos de simplificacion en los requisitos nuevos y luego en los

preexistentes.

Reducir la dificultad del requisito (pasar de nivel Directivo a Profesional o Técnico o

Secretarial)

Buscar la coordinacion interinstitucional, para reducir el traslado fisico de informacion.

Para esto hay que verificar la posibilidad de realizar convenios que permitan el

intercambio de informacion.

Aplicar lo sefalado en el apartado “IV.1.1. Para impactar el componente de requisitos”

para seleccionar las acciones especificas a implementar.
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Seccion ll: Proceso interno. Permite analizar el proceso que realiza la institucion para
resolver la solicitud del tramite. Esta seccion deberia usarse, principalmente, en caso de
que se detecte que el plazo de respuesta del tramite es excesivo y es el componente que
genera la mayor carga administrativa o bien, que es la causa principal de los reclamos de
los usuarios.

Primero debe indicarse el promedio real de duracion del tramite en dias habiles. Para esto
serad necesario verificar los registros de la institucion y determinar, con base en evidencia,
el plazo promedio transcurrido desde que ingreso la solicitud hasta que se comunica al
usuario que esta lista la resolucion. Debe cuidarse de no utilizar la fecha de entrega de la
respuesta al usuario, dado que este puede tardarse en retirarla y eso distorsionaria el
analisis, por ser un tiempo que no controla la institucion.

Ademas, se debe investigar cuantas veces interactua el usuario con la institucion para
obtener la resolucion. Por lo menos son 2 interacciones, la primera para presentar la
solicitud y la segunda para retirar la resolucion. Sera necesario consultar los registros para
identificar el numero de veces que, en promedio, se vuelve necesaria la presencia del
usuario, ya sea por inspecciones, aclaraciones, observaciones a los documentos, etc.
Luego se puede completar el resto de las preguntas: si el tramite se puede hacer en linea
(total o parcialmente), que etapas pueden hacerse en linea y el numero de quejas que se
reciben del sistema.

Este formulario concluye con la identificacion de las acciones de simplificacion del
proceso interno, lo cual permite reducir el plazo de respuesta y contar con un proceso
estructurado y simplificado.

Un ultimo componente por evaluar serd la frecuencia o demanda anual del tramite. Para
esto sera necesario evaluar la vigencia de la resolucion que se genera y evaluar si es posible
ampliarla, en funcion de las caracteristicas de la problematica que resuelve y de los
objetivos que se persiguen con el tramite. Se deberan identificar las acciones legales

necesarias para esa ampliacion, en caso de que sea factible realizarla.
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Anexo 4. Modelo para el Diagnostico del Tramite

Objetivo del informe: Reunir las conclusiones de aplicacion de los formularios de los
principios con el fin de producir las propuestas de redisefio del tramite.
Tramite / Modalidad:

Principio de Necesidad.

Hallazgos principales

Principio de Efectividad.

Hallazgos principales

Principio de Proporcionalidad.

Hallazgos principales

Principio de Legalidad.

Hallazgos principales

Conclusion general del informe:
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Anexo 5. Modelo para el Rediseno del Tramite

Objetivo del informe: Plantear las propuestas concretas para redisefar el tramite.

Tramite / modalidad:

Principio de Necesidad.

R
Fecha de Fecha de ecursgs
Propuestas L e, Responsables | necesario
inicio finalizacion .
1.
2
Principio de Efectividad.
Fecha de Fecha de Recursos
Propuestas L o .. Responsables .
inicio finalizacion necesarios
1.
2
Principio de Proporcionalidad.
Fecha de Fecha de Recursos
Propuestas . o Responsables .
iNicio finalizacion necesarios
1.
2
Principio de Legalidad.
Fecha de Fecha de Recursos
Propuestas L o .. Responsables .
inicio finalizacion necesarios

Propuesta final de rediseno del tramite:
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