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I. Introducción  

 

El presente documento se sustenta en la Ley y el Reglamento de Protección al Ciudadano del Exceso de 

Requisitos y Trámites Administrativos N° 8220 y la guía metodológica "Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de 

Compromiso con la Ciudadanía" suministrada por el Ministerio de Economía Industria y Comercio (MEIC), con la 

que  se pretende  “fortalecer la capacidad técnica y de gestión institucional para formular, implementar y dar 

seguimiento a los Planes de Mejora Regulatoria” (MIDEPLAN-MEIC, 2014: 2), así como incentivar a las 

instituciones a realizar retos de mejoras en los servicios del Estado, para que sean eficientes y eficaces,  que no 

estén cargados de trámites innecesarios y se sometan al reconocimiento público mediante el uso de las Cartas de 

Compromisos con la Ciudadanía. 

II. Elementos metodológicos  

 

Para la selección de los trámites en los cuales se enfoca el Plan de Mejora de RECOPE, se aplicaron los pasos de 

la guía  metodológica suministrada por el MEIC. 

 

Paso 1: Identificación de los trámites y servicios institucionales 

 

Durante el año 2015 en RECOPE se realizó un análisis legal de los trámites con el fin de determinar su fundamento 

legal y así identificar los trámites institucionales  que son de alcance de  la Ley 8220 y a partir de ahí elaborar los 

planes de trabajo.  En el  cuadro 1 se observan los trámites agrupados por servicio.  

 

 

Cuadro 1. Priorización de trámites para el 2016 

Trámites bajo la Ley 8220  
¿Cuáles trámites se han 

mejorado en el último año? Selección 
de trámites 

Mejorado No mejorado 
    
Suscripción de contratos x   1 
Suscripción de contratos de compra y venta de combustibles por tipo de cliente 
(persona física o jurídica)      
Donaciones   x 2 
Donación de asfalto o emulsión asfáltica      
Donación de equipo de oficina o de cómputo en desuso u obsoletos al Ministerio de 
Educación Pública, Juntas de Educación o Juntas administrativas      
Donación de bienes declarados en desuso u obsoletos a Entidades Públicas      
Donación de bienes declarados en desuso u obsoletos a Municipalidades      

 

Dado que el grupo de Suscripción de Contratos ya ha sido sometido a este proceso de mejora en años anteriores, 

se decidió que para el 2016 se trabaje en el grupo de Donaciones.  

Una vez actualizados los trámites abarcados por la Ley 8220, se elaboraron  los criterios de selección para 

identificar los  trámites a los que se dirigirá el plan de mejora,  los cuales  deben estar ligados con el Plan Operativo 

Institucional (POI) y las metas presupuestarias anuales. 
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Los criterios de identificación y selección de los trámites relevantes para la organización  se muestran en el  

cuadro 2. 

 

Cuadro 2. Criterios de selección de trámites 

Alcance (a quién se dirige el trámite)   Duración 1/ 

Valor 
Nivel de  

importancia 
Si abarca   Valor Clasificación Si tarda 

1 Bajo Clientes específicos   1 Rápido Menos de 10 días 

2 Medio Cliente directos   2 Medio De 11 a 30 días 

3 Alto Nivel Nacional   3 Lento Mayor a 30 días 

Afecta la imagen de RECOPE   Cantidad de casos al año 2/ 

Valor 
Nivel de  

importancia 
Si afecta   Valor 

Nivel de uso 
 del servicio 

Cantidad  
de casos 

1 Bajo Poco   1 Bajo Menos de 50 casos  

2 Medio Regular   2 Medio 50 a 100 casos 

3 Alto Mucho   3 Alto Más de 100 casos 

1/ Se consideran los días hábiles reportados en las fichas de cada trámite. 
2/ Se tomaron como valor la cantidad promedio de casos tramitados por servicio en 2013. 

 

Paso 2: Priorización de los trámites o servicios 

 

Con los criterios de selección anteriores se jerarquizaron los trámites que requieren de mejora. Según la 

puntuación, se clasificaron los resultados de mayor a menor.  Al resultado de mayor puntuación se le asignó el 

valor 1 en prioridad y al de menor puntuación se le asignó el valor  5 en prioridad.  

 

En el cuadro 3 se especifican los valores asignados a cada trámite según los criterios de selección. El resultado de 

prioridad indica que RECOPE debe seleccionar los Trámites Administrativos relacionados con Facturación a 

Clientes y la Atención de consultas y denuncias para enfocar su compromiso de Mejora Regulatoria en 2016. 

 

 

 

Cuadro 3. Matriz para jerarquizar los trámites 

Trámite Alcance Duración 
Afecta imagen 

RECOPE 
Número de 

casos al año 
Total Prioridad 

1.Donación de asfalto y emulsión 
asfáltica 

1 2 3 1 7 1 

2. Donación de equipo de oficina o de 
cómputo en desuso u obsoletos al 
Ministerio de Educación Pública, Juntas 
de Educación o Juntas administrativas 

1 2 1 1 5 2 

3.Donación de bienes declarados en 
desuso u obsoletos a Entidades 
Públicas 

1 2 1 1 5 2 

4. Donación de bienes declarados en 
desuso u obsoletos a Municipalidades 

1 2 1 1 5 
2 
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La matriz de jerarquización refleja que el trámite de prioridad 1 corresponde a las Donaciones de asfalto y emisión 

asfáltica, el cual ya fue mejorado durante el año 2015.  Por lo tanto, corresponde trabajar  en el 2016 en las tres 

restantes.  

 

Dado que el procedimiento es similar para el trámite de las donaciones y la mejora aplicará a todos los tipos de  

donaciones, se trabajará como un solo proyecto de mejora y se hará referencia al Trámite  como Donaciones.  

 

 

El compromiso de la Empresa se guiará con lo delimitado en la Hoja de Ruta de cada trámite, según el formato 

suministrado por el MEIC. 
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III. Hoja de Ruta y Plan de Mejora para el trámite: Donaciones 

HOJA DE RUTA 

  
TRÁMITE O SERVICIO:  DONACIONES 

  
DESCRIPCIÓN DE LA REFORMA: RECOPE ha realizado  donaciones de asfalto, emulsiones asfálticas y artículos en 
desuso a Municipalidades y Juntas de Educación,  conforme a lo establecido por la normativa vigente;  es necesario realizar 
un análisis integral del trámite,  con el fin de  establecer  requisitos claros y expeditos,  sin quebranto de la ley,  tanto a lo 
interno como para el solicitante, por lo cual se propone realizar la mejora evaluando el proceso para identificar  los ajustes 
necesarios.   Dado lo anterior se espera introducir mejoras en cinco aspectos:   
1. Simplificación y mejora en la redacción de los requisitos 
 2.  Reducción de tiempos de atención de solicitud de donaciones 
 3.  Identificación de medidas de control del proceso 
 4. Mejorar la accesibilidad mediante la  habilitación de formulario de solicitud en sitio web   
5. Estandarizar la  publicación de los requisitos de donaciones en  el sitio web. 
 
La meta es realizar al menos cinco  mejoras a los trámites. El indicador es el porcentaje de cumplimiento  de la meta que 
será calculado de la siguiente manera 
 
 Indicador:  Número de mejoras realizadas 
                   Número de mejoras meta  
  

  
FUENTE: La empresa  cuenta con el "Procedimiento para la elaboración, modificación, formalización y control de 
documentos normativos de RECOPE ( AS-08-00- 001).  Este procedimiento indica  en el punto 7.1.2 que la revisión de los 
documentos debe hacerse cada tres años y en el punto 7.1.8  hace mención  de la obligación de revisar el cumplimiento de 
la  Ley General de Control Interno, N° 8292 y los requisitos de la Ley #8220  y sus decretos.  Según las directrices para la 
gestión del sistema documental,  el  procedimiento de donaciones debe ser revisado en 2016, por  su fecha de emisión. 

  
PLAZO DE IMPLEMENTACION: IMPACTO: 

INICIO FINAL DURACIÓN Agilizar la gestión de donaciones de RECOPE a  el Ministerio de Educación 
Pública,  Juntas de Educación, Juntas Administrativas de centros educativos, 
Municipalidades y otras entidades públicas autorizadas por ley. 

04/01/2016 30/11/2016 335.0 

  
LÍDER: Licda. Marlene Rodríguez González (Presidencia), Lic. Edgar Gutiérrez Valitutti (Oficial de Simplificación de Trámites,  
Gerente de Administración y Finanzas) 

  
EQUIPO QUE ACOMPAÑA/PARTICIPA: Gerencia General, Dpto. Gestión de Procesos, Dirección de Tecnología 
Informática,  Comité Web, Comisión de Mejora Regulatoria 

  
PRÓXIMOS PASOS: Conformar el equipo de trabajo e impartir charla sobre la aplicación  de la Ley 8220 en la Empresa y 
metodología de trabajo. 

  
REQUERIMIENTO EN RECURSOS: 

  
Recurso Humano:  Profesional líder del proyecto, equipo de apoyo secretarial y técnico para el desarrollo del formulario 
digital. 
Recursos Tecnológicos:   Software para el desarrollo de formularios accesibles y amigables. 

 

 

 



7  

 

 

 

 
 

  



8  

 

 

IV. Referencias 

 

MIDEPLAN-MEIC (2014) Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de Compromiso con la Ciudadanía. Guía 

Metodológica. San José, Costa Rica.  


