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l. Disposiciones generales para la Simplificación de Trámites

1.1. Marco Legal 

Estos lineamientos para la simplificación administrativa se desarrollan en el marco de la 

implementación de la Ley de Mejora Regulatoria (LMR1), 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 máximo beneficio para la sociedad, y se eliminen exigencias 

y requisitos que, sin fundamento, o apartándose de las plataformas tecnológicas, afecten 

el clima de negocios, la competitividad, el comercio exterior y la atracción de inversiones; 

para lo cual, se crea el Sistema de Mejora Regulatoria"; así como bajo el marco del 

Acuerdo de Cooperación lnterinstitucional en Mejora Regulatoria. 

Además, en el artículo 30 la LMR señala que los sujetos obligados deberán ejecutar 

actividades de simplificación administrativa, como parte de la transformación del Estado y 

se añade el inciso tercero que "El Organismo emitirá lineamientos sobre metodologías, 

para la medición de la carga administrativa de los trámites de los sujetos obligados, que 

orienten las acciones de simplificación". 

Por su parte el artículo 31 de la LMR señala que los sujetos obligados deberán analizar la 

eficacia y simplicidad de sus trámites, y buscar una continua reducción de los costos de 

cumplimiento (aquellos costos en que los sujetos regulados incurren para satisfacer los 

trámites, requisitos o papeleo para cumplir con las obligaciones de la regulación, 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 artículo 4 de la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA) establece limitantes a la 

exigencia de requisitos, especialmente los emitidos por la misma institución que los solicita 

o cuando ya se los hayan presentado con anterioridad; tampoco se podrán exigir

documentos que obren en registros públicos y especialmente señala la prohibición de 

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

1 Publicada en el D. O. N
º 

5, tomo N
º 

422 del 9 de enero de 2019.
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administrativas y la programación de las Evaluaciones de Impacto Regulatorio (EIR) 

Ex Post que realizarán cada año. 

e) Proceso6: Serie de operaciones que logran el avance del producto hacia su

tamaño, forma y especificaciones finales. Es un conjunto de actividades

mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman las entradas

en resultados útiles.

f) Producto: Resultado de un proceso.

g) Simplificación de Trámites: Es toda actividad dirigida a hacer más sencilla, más

fácil y menos complicada la actuación de la administración pública. Se asume

como una función esencial e inexcusable de la administración pública7
. 

Es una herramienta de calidad para revisar y simplificar las normas administrativas.

Estas normas implican papeleo y trámites a través de los cuales la administración

recaba información y afecta a las decisiones económicas individuales8 .

h) Trámite9: La solicitud o entrega de información por parte de los particulares a la

Administración Pública, con el objetivo de cumplir con una obligación, obtener un

beneficio, recibir un servicio u obtener alguna resolución.

1.5. Principios10 de la Simplificación de Trámites 

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

comportamientos a una conducta honesta, leal y conforme con las actuaciones

que podrían esperarse de una persona correcta, la cual se presume de todos los

intervinientes.

6 Niebel, Benjamín y Freivaldc, Andris; Me Graw Hill; Ingeniería Industrial Métodos, estándares y diseño del 

trabajo; duodécima edición. 
7 Manual de Simplificación Administrativa y reducción de cargas para la administración General del Estado;

Ministerio de hacienda y administraciones públicas, Secretaría de estado de Administración Pública; España, 

septiembre 2014. 
8 Reducir el papeleo, estrategias nacionales para la Simplificación de Trámites. Colección Estudios y 

documentos. OCDE, diciembre 2008. 
9 Artículo 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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b) Efectividad: Implica exigir solo la información indispensable para alcanzar el objeto

del trámite en el menor tiempo e imponiendo los menores costos posibles.

c) Legalidad: La Administración Pública actuará con pleno sometimiento al

ordenamiento jurídico, de modo que solo puede hacer aquello que esté previsto

expresamente en la Ley y en los términos en que ésta lo determine.

d) Necesidad: Implica valorar que el trámite contribuye a resolver un problema

relevante.

e) Proporcionalidad: Las actuaciones administrativas deben ser cualitativamente

aptas e idóneas 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 conseguirlos. Deberá escogerse la

alternativa que resulte menos gravosa para las personas y en todo caso, el sacrificio

de éstas debe guardar una relación razonable con la importancia del interés general

que se trata de salvaguardar.

f) Simplicidad: Los trámites deberán redactarse utilizando lenguaje claro y simple, de

fácil entendimiento.

1.6. Metodología para la Simplificación de Trámites 

La simplificación de trámites se recomienda que sea liderada por el Comisionado o Enlace 

de Mejora Regulatoria11
, que entre otras funciones coordinará la ejecución de este proceso 

en su institución. 

Proceso general 

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

de Trámites. Estas fases serán secuenciales y buscan orientar el trabajo de las instituciones 

en su proceso de Simplificación Administrativa. 

Las fases indicadas serán desarrolladas, de forma individual, para cada uno de los trámites 

incorporados en el Plan de Mejora Regulatoria (PMR). 

11Artículo 14 de la LMR. 
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11. Levantamiento del Trámite

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

simplificar, con la finalidad de que permita y facilite su posterior análisis y simplificación. 

11.1. Conformación de Comité o equipos de simplificación 

Una vez aprobado el PMR, se podrá coordinar el establecimiento del comité o equipos 

técnicos para realizar el análisis de cada trámite. El objetivo de estos equipos es la 

identificación de las acciones de simplificación y su posterior implementación. 

El equipo podrá estar conformado de forma permanente por el Comisionado o Enlace de 

Mejora Regulatoria (como coordinador), un representante del área de planificación 

institucional, un apoyo legal, un representante de la unidad administrativa directamente 

responsable y, en función del trámite bajo análisis, se podrán incorporar aquellos técnicos 

vinculados directamente con el trámite. 

11.2. Descripción del trámite e identificación de sus elementos 

Como punto de partida se pueden utilizar los datos disponibles en el Registro Nacional de 

Trámites (RNT), independientemente si los trámites ya se encuentren inscritos en el mismo 

o no. Esta información, junto con el diagrama de flujo del procedimiento interno (si ya

existe, no es necesario elaborarlo) y la descripción del sistema informático, si se cuenta 

con alguno, servirán de base para la siguiente fase de "diagnóstico". 

En caso de que el trámite todavía no esté cargado en el RNT, se deberá recopilar la 

información mínima del trámite por otros medios. Cuando no se tenga cargada la base 

legal del trámite en el RNT se recomienda buscar y descargar el archivo digital de las 

regulaciones del catálogo de regulaciones del OMR o bien, del Centro de Documentación 

Judicial de la Corte Suprema de Justicia. 

11.3. Descripción del sistema informático (si aplica) 

Se recomienda describir las especificaciones de los dispositivos y de los sistemas 

operativos con el fin de determinar las capacidades tecnológicas de la(s) unidad(es) 

9 
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administrativa(s) que interviene(n) en el trámite. Asimismo, describir las capacidades de la 

unidad organizativa de Informática cantidad de empleados y sus áreas de especialización. 

111. Diagnóstico del Trámite

El diagnóstico es un procedimiento, ordenado y sistemático, para conocer y establecer 

de manera clara una circunstancia, a partir de observaciones y datos concretos como 

resultado de aplicar los principios de fa simplificación. Esto permitirá el establecimiento 

de fas propuestas de rediseño del trámite. 

El diagnóstico permitirá evaluar el desempeño de la institución, mediante el análisis de los 

trámites bajo su responsabilidad, de modo que pueda facilitar a futuro, la toma de 

decisiones en materia de simplificación de trámites. En esta fase, posterior al diagnóstico, 

se rediseñará el nuevo modelo de gestión del trámite, aplicando de forma sistemática 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 análisis de simplificación. Se revisará todo el trámite, 

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 trámite y sus elementos cumplen con los principios de necesidad, 

efectividad, proporcionalidad y legalidad, con el fin de determinar si se debe continuar 

solicitando, modificarlo o si será necesario eliminarlo total o parcialmente. Para esto se 

sugiere aplicar las siguientes evaluaciones 

111.1. Principio de Necesidad 

Busca identificar la justificación de la existencia del trámite mismo; identificando el 

problema que busca resolver, sus causas, consecuencias y los actores involucrados. 

Asimismo, se busca evaluar como evolucionaría el problema en caso de que el trámite no 

existiera, la frecuencia anual con la que se realiza y las alternativas para alcanzar los 

objetivos planteados. 

10 
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111.3. Principio de Proporcionalidad 

Este principio busca la debida proporción entre el objetivo del trámite y las obligaciones 

exigidas a los usuarios. Una forma de agilizar y concentrar el esfuerzo es identificar qué 

componente del trámite aporta más a la carga administrativa que este genera la cantidad 

de requisitos exigidos, el tiempo o plazo de respuesta o el número de veces que 

anualmente se procesa el mismo en relación a la periodicidad y vigencia del trámite. 

El Anexo 3 contiene el Formulario del Principio de Proporcionalidad, en el cual se describe 

paso a paso la guía para su análisis y llenado. 

111.4. Principio de Legalidad del trámite y sus elementos 

En esta etapa se aplicará lo establecido en la LMR y los criterios y lineamientos del RNT 

emitidos por el OMR, con el fin de determinar el sustento legal del trámite y sus principales 

elementos. En caso de detectar elementos que tengan problemas de legalidad, se deberán 

tomar las acciones necesarias para generar el sustento legal necesario. 

Se deberá tomar en cuenta que, si es necesario realizar modificaciones a regulaciones, 

deberá considerarse el plazo necesario para realizar las Evaluaciones de Impacto 

Regulatorio (EIR) que mandata la LMR. 

111.5. Informe del Diagnóstico del Trámite 

En este punto se deben recopilar los análisis y conclusiones, luego de haber aplicado los 

formularios de los principios y elaborar un informe del diagnóstico que resuma y señale 

los principales hallazgos que contribuyan al rediseño del trámite. Es importante que se 

identifiquen específicamente aquellos elementos del trámite que serán sujetos de 

simplificación. Además, se recomienda revisar el flujo, revisar documentación o 

expediente de los trámites e identificar fallos históricos. En el Anexo 4 se incluye un Modelo 

para el Diagnóstico del Trámite. 

12 
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Existen una serie de instrumentos que permiten a la Administración Pública medir y evaluar 

las actuaciones implementadas, así como identificar las áreas sobre las que debe trabajar 

para mejorar la prestación del servicio. La mejora continua permite adaptar la capacidad 

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

V. Implementación del Rediseño del Trámite

El objetivo primordial es darles fiel cumplimiento a las propuestas finales de rediseño y

materializar la simplificación de los trámites. 

La puesta en funcionamiento de un nuevo procedimiento generalmente implica cambios 

en la forma de trabajar, lo que en algunas ocasiones podría constituir un obstáculo para la 

aceptación de la mejora. Por ello, es muy importante definir elementos facilitadores de la 

gestión del cambio, tales como dar la información y formación adecuadas a los gestores 

del procedimiento y al personal de atención a la ciudadanía; y proporcionar la asistencia 

técnica necesaria. 

El proceso de simplificación administrativa y agilización de trámites finalizará con 1) la 

obtención de un trámite simplificado, libre de requisitos innecesarios; 2) la publicación de 

la nueva normativa que recoja todas las mejoras implantadas, y 3) la inscripción del trámite 

en el Registro Nacional de Trámites. 

Redef1n1c1ón de 
procesos y 

proced1m1entos 

Figura 3. Proceso general de Implementación 

Adecuación de 

Regulaciones 

Desarrollo 

Tecnológico 

V.1. Redefinición de procesos y procedimientos

Evaluación y 

MeJora 
Continua 

Con base en las conclusiones obtenidas de la aplicación de los principios de Mejora 

Regulatoria, será necesario actualizar los manuales internos de la institución, para que 

estén acordes con los cambios realizados. En especial será necesario actualizar el detalle 
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• Planes de Mejora. Su objetivo es implementar las áreas de mejora detectadas en

el desarrollo de proyectos de simplificación, desplegando acciones concretas y

asociando responsables y plazos de ejecución.

Aprobado por: 

Licda. Mariana Carolina Gómez 

Directora Ejecutiva 

Organismo de Mejora Regulatoria 
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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 

probabilidad de 
Medio SIMPLIFICAR SIMPLIFICAR ELIMINAR ocurrencia del 

problema Bajo SIMPLIFICAR SIMPLIFICAR ELIMINAR 

En el caso que se mantenga el trámite, este se debería simplificar. 

En caso de identificar que el trámite ya no es necesario, ya sea porque se determinó que 

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

es muy bajo (impacto bajo y probabilidad baja o media) o porque existe una alternativa 

más simple que tiene el mismo efecto; se procederá a identificar las acciones necesarias 

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

regulación o la eliminación formal del trámite. 

24 
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Anexo 2. Formulario del Principio de Efectividad 

Indicación: 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 deberán fundamentar las razones: 

Requisitos 

Conclusión del análisis 

¿Se puede 

eliminar? 

Sí/No 

Sí/No 

Sí/No 

Sí/No 

Sí/No 

Sí/No 

Fundamentar en caso de que 

responda No: 

En caso de identificar requisitos que no contribuyen al logro del objetivo del trámite, se 

deberán identificar las acciones necesarias para su eliminación formal. 

Formulario del Principio de Efectividad 

Es necesario detallar cada uno de los elementos que conforman el trámite. Estos pueden 

ser parte de un formulario o documentación que es necesario presentar como anexo o 

adjunto al mismo. Se analizará si cada uno de los requisitos exigidos contribuyen 

efectivamente a alcanzar el objetivo del trámite, esto permite identificar si cada requisito 

debe mantenerse o eliminarse. En caso de identificar que es necesario mantener un 

requisito, se deberán indicar las razones que justifican mantenerlo. En caso de determinar 

requisitos que no contribuyen al logro del objetivo del trámite, será necesario identificar 

las acciones necesarias para su eliminación formal. 
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☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐

☐

☐

☐ ☐

☐ ☐
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☐
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☐
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Además, se debe indicar si el requisito debe ser emitido por otra institución pública y el 

nombre de esa institución que lo emite. 

Tabla 3. Clasificación de requisitos por nivel de dificultad. 

Grupo Descripción 

Secretaria[ 
Son requisitos sencillos que no requieren algún grado de especialización 

técnica o profesional. 

Técnico Requisitos que cuentan con un cierto grado de especialización técnica. 

Requisitos que cuentan con un grado de especialización elevado, que 

podrían implicar la contratación de un profesional externo para cumplir 

Profesional con los mismos. Tales como evaluaciones de impacto ambiental, planos 

arquitectónicos, elaboración de escrituras públicas, certificaciones de 

fotocopias, peritajes y similares. 

Requisitos de trámites complejos que no pueden ser delegados a terceros 

Directivo y que requieren la participación de los dueños de la empresa o personal 

con puesto directivo. 

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

trámite, tal como "tiempo promedio que el usuario invierte en comprensión del trámite", 

"tiempo promedio que el usuario invierte en traslados y transporte a la institución" y "el 

tiempo promedio que el usuario invierte en colas en la institución". 

Esta información servirá de base para la conclusión del análisis de esta primera sección. 

Se puede hacer más expedito el trámite por medio de las siguientes acciones 

1. Concentrar los esfuerzos de simplificación en los requisitos nuevos y luego en los

preexistentes.

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

Secreta ria l)

3. Buscar la coordinación interinstitucional, para reducir el traslado físico de información.

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

intercambio de información.

4. Aplicar lo señalado en el apartado "IV.1.1. Para impactar el componente de requisitos"

para seleccionar las acciones específicas a implementar.
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Sección 11: Proceso interno. Permite analizar el proceso que realiza la institución para 

resolver la solicitud del trámite. Esta sección debería usarse, principalmente, en caso de 

que se detecte que el plazo de respuesta del trámite 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 duración del trámite en días hábiles. Para esto 

será necesario verificar los registros de la institución y determinar, con base en evidencia, 

el plazo promedio transcurrido desde que ingresó la solicitud hasta que se comunica al 

usuario que está lista la resolución. Debe cuidarse de no utilizar la fecha de entrega de la 

respuesta al usuario, dado que este puede tardarse en retirarla y eso distorsionaría el 

análisis, por ser un tiempo que no controla la institución. 

Además, se debe investigar cuantas veces interactúa el usuario con la institución para 

obtener la resolución. Por lo menos son 2 interacciones, la primera para presentar la 

solicitud y la segunda para retirar la resolución. Será necesario consultar los registros para 

identificar el número 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 trámite se puede hacer en línea 

(total o parcialmente), que etapas pueden hacerse en línea y el número de quejas que se 

reciben del sistema. 

Este formulario concluye con la identificación de las acciones de simplificación del 

proceso interno, lo cual permite reducir el plazo de respuesta y contar con un proceso 

estructurado y simplificado. 

Un último componente por evaluar será la frecuencia o demanda anual del trámite. Para 

esto será necesario evaluar la vigencia de la resolución que se genera y evaluar si es posible 

ampliarla, en función de las características de la problemática que resuelve y de los 

objetivos que se persiguen con el trámite. Se deberán identificar las acciones legales 

necesarias para esa ampliación, en caso de que sea factible realizarla. 
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Anexo 4. Modelo para el Diagnóstico del Trámite 

Objetivo del informe: Reunir las conclusiones de aplicación de los formularios de los 

principios con el fin de producir las propuestas de rediseño del trámite. 

Trámite/ Modalidad 

Principio de Necesidad. 

Hallazgos principales 

1. 

2. 

Principio de Efectividad. 

Hallazgos principales 

1. 

2. 

Principio de Proporcionalidad. 

Hallazgos principales 

1. 

2. 

Principio de Legalidad. 

Hallazgos principales 

1. 

2. 

1 
Conclusión general del informe: 
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Anexo 5. Modelo para el Rediseño del Trámite 

Objetivo del informe: Plantear las propuestas concretas para rediseñar el trámite. 

Trámite/ modalidad 

Principio de Necesidad. 

Fecha de Fecha de 
Recursos 

Propuestas 
inicio finalización 

Responsables necesario 

s 

1. 

2. 

Principio de Efectividad. 

Propuestas 
Fecha de Fecha de 

Responsables 
Recursos 

inicio finalización necesarios 

1. 

2. 

Principio de Proporcionalidad. 

Propuestas 
Fecha de Fecha de 

Responsables 
Recursos 

inicio finalización necesarios 

1. 

2. 

Principio de Legalidad. 

Propuestas 
Fecha de Fecha de 

Responsables 
Recursos 

inicio finalización necesarios 

1. 

2. 

Propuesta final de rediseño del trámite: 
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