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I PARTE___________________________________________________________ 

 

1.1 Antecedentes 

 

De conformidad con el Programa de Trabajo de la Contraloría de Servicios, se 

procedió a evaluar el cumplimiento de plazos y requisitos establecidos para la 

atención de los trámites, según el modelo de gestión de la Comisión de Mejora 

Regulatoria Institucional y de conformidad con la Ley N° 8220, Ley de Protección al 

Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos, establecido en el 

artículo 5, acerca de la obligación de informar sobre el tramite:   

 

Todo funcionario, entidad u órgano público estará obligado a 

proveerle a la administrada información sobre los trámites y 

requisitos que se realicen en la respectiva unidad administrativa 

o dependencia. Para estos efectos, no podrá exigirle la 

presencia física al administrado, salvo en los casos en que la 

ley expresamente lo requiera. 

 

Asimismo, la Guía Metodológica (2014)a, señala:  

 

Carta de Compromiso es un documento público por el cual las 

instituciones estatales informan a la ciudadanía de manera clara 

y sencilla, sobre los compromisos de calidad que han de asumir 

en la prestación de un trámite o servicios especifico, que incluye 

tanto los derechos de las personas usuarias como los requisitos 

necesarios que deben cumplir para recibirlo (pág. 22). 

 

Por lo anterior, el 25 de mayo del 2021, se procedió a realizar reunión virtual para 

informar y solicitar el respectivo aval, a la Jefatura de la Administración de Loterías, 

                                                 
a Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de Compromiso con la Ciudadanía. Guía Metodológica, MEIC 
& MIDEPLAN, 2014. San José, Costa Rica.  
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sobre el respectivo estudio, con el fin de obtener la información, en relación con los 

tramites de renuncia por cuota, si la renuncia es por medio de cooperativa y el 

tramite sobre traslado de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y 

viceversa.   

 

Lo anterior, con el propósito que la dependencia del trámite facilite los expedientes 

físicos, digitales, documentos e información de las gestiones, con el fin de analizar 

la documentación y verificar que los requisitos u otros escritos estén establecidos 

en la Web-Institucional y matriculados en el Catálogo Nacional de Tramites del 

Sistema de Simplificación de Trámites y Mejora Regulatoria del Ministerio de 

Económica, Industria y Comercio con las siglas MEIC.  

 

1.2  Objetivos del Informe 

 

Evaluar los requisitos y trámites establecidos en la Web-Institucional y matriculados 

en el Catálogo Nacional de Trámites (CNT) sobre las gestiones de renuncia por 

cuota, si la renuncia es por medio de cooperativa y trámites sobre traslado de cuota 

de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y viceversa que realiza el 

Departamento de Administración de Loterías; de acuerdo con la Guía Metodológica 

del MEIC y con lo estipulado en la Ley N°8220, “Ley de Protección al Ciudadano del 

Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos”. 

 

1.2.2  Objetivos específicos 

 

 Verificar que los trámites de renuncia y traslado de cuota que 

realizan en el Administración de Loterías, cumplen con el formato 

establecido por la guía metodológica, y se ajusta a las necesidades 

de la Institución y a la Ley N° 8220 Ley de Protección al Ciudadano 

del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos. 
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 Analizar si los expediente físicos, electrónicos, documentos, 

trámites y servicios, hoja de vida de los usuarios, entre otros, 

cumplen con los trámites institucionales. 

 

 Solicitar a la dependencia cualquier información pertinente, 

aclaraciones y modificaciones de acuerdo con lo establecido en la 

ley y reglamento a la Ley N° 8220, Ley de Protección al Ciudadano 

del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos. 

 

1.3 Alcances 

 

a) Trámites o documentos realizados por la Administración de Loterías, en 

relación con las renuncias y traslados de cuota de la Junta de Protección 

Social a la Cooperativa y viceversa. 

 

Por consiguiente, las solicitudes trámites por renuncia cumplen con lo 

establecido en la Ley N° 7395, según artículo 3 que dice: 

 

La Junta otorgará cuotas de lotería a las personas 

físicas, a las cooperativas u otras organizaciones 

sociales, legalmente constituidas e inscritas, que reúnan 

a personas que necesiten dicha actividad como medio de 

subsistencia, previo estudio social efectuado por la 

Junta. 

 

b) Requisitos establecidos por la Administración de Loterías para renuncias:  

 

 Renuncias por cuota de lotería y si la renuncia es por medio de 

cooperativa. 

 

 Requisitos matriculados según el Catálogo Nacional de Tramites: 
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Requisitos  Fundamento Legal  

Carta de renuncia de la cuota de lotería 
(autenticada por un notario público). 

Ley N° 7395 y articulo 
3. 

Si la renuncia  es por medio de 
Cooperativa (la nota debe ser remitida 
por la Cooperativa). 

Fotocopia de la cédula de identidad por 
ambos lados. 

Tiempo establecido en el trámite. 15 días 

 

c) Requisitos establecidos por la Administración de Loterías para el trámite 

sobre traslado de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa 

y viceversa: 

 

 Traslado de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa 

y viceversa. 

 

 Requisitos matriculados según el Catalogo de Nacional de tramites: 

 

Requisitos  Fundamento Legal  
 

No hay información. 
  

 
 

1.4  Tipo de Investigación 

 

El estudio sobre Simplificación de Trámites fue aplicado según la Guía Metodológica 

de Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de Compromiso con la Ciudadanía, del 

Ministerio de Planificación y Política Económica aplicado a dos trámites que realiza 

el Departamento de la Administración de Loterías, según MIDEPLAN (2014) señala: 
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 “[…] Plan de Mejora es un instrumento de mejora y simplificación 

que contempla, objetivos, metas indicadores, actividades, tiempos 

de ejecución, responsables y acciones de evaluaciones y 

seguimiento, que ayudan a identificar, priorizar e implementar 

mejoras en trámites y servicios, de acuerdo con las necesidades 

actuales y futuras de la administración y de los administrados” 

(Pág. 15). 

 

Asimismo, la muestra seleccionada es de tipo no probabilístico por conveniencia, 

este enfoque según Gómez Barrantes (2003) establece:  “[…] escogido las unidades 

o elementos que está disponible o que son más fáciles de conseguir”; por 

consiguiente, de acuerdo con la información suministrada por la Administración de 

Loterías sobre las gestiones de renuncias de adjudicatarios y socios de cooperativa 

y traslados de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y viceversa. 

 

Por último, es estudio fue aplicado durante el segundo trimeste del año 2021, donde 

se empleó la matriz de información de trámites o servicios de la Guía Metodológica 

del MIDEPLAN, según punto 3b, (véase anexo, donde aparece el formato 

establecido por la guía metodológica) información de trámite y la misma se ajustó 

de acuerdo con las necesidades de la Institución, donde se incluyó las siguientes 

variables según matriz que se presenta a continuación: 

 
Requisitos para ambos tramites 

Nombre del trámite o servicio: 

Institución: 

Dependencia: 

Dirección de la dependencia, sus sucursales y horario: 

Plazo de resolución 

Carta de renuncia de la cuota de lotería (autenticada por un notario público) 

Si la renuncia  es por medio de Cooperativa(la nota debe enviar la Cooperativa) 

Fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados 

Traslados de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y viceversa 

                                                 
b  Ministerio de Económico Industria, MIDEPLAN, Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de 
Compromiso con la Ciudadanía. Guía Metodológica, 2014. Página 37, San José, Costa Rica. 
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1.5 Población de Interés 

 

La población es de tipo finita, de acuerdo con los registros de usuarios que se 

presentaron a realizar un trámite por renuncia por cuota y traslados de cuota de la 

Junta de Protección Social a la Cooperativa y viceversa que fueron evaluadas en el 

segundo trimestre del año 2021. 

 
1.6 Tamaño de la Muestral 

 

Para el marco muestral del estudio no aleatorio por conveniencia se utilizó las 

gestiones de renuncia de vendedores autorizados y traslados de cuota de la Junta 

de Protección Social a la Cooperativa y viceversa. 

 

De lo anterior, la cantidad de los trámites presentados por la Administración de 

Loterías según las variables de análisis, en relación con el traslado de la cuota hacia 

la Junta de Protección Social a la Cooperativa y viceversa, se presentaron siete (7) 

trámites y para el trámite de renuncias fueron 16 trámites. 

 

1.7 Unidad Informante 

 

La Admistracion de Loterías se constituye como unidad informante, por cuanto 

gestiona los trámites de traslado de la cuota hacia la Junta de Protección Social a 

la Cooperativa y viceversa y renuncias de los vendedores directos y de cooperativa. 
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1.8 Conformación de la Muestra 

 

La muestra según afirma Fernández Valinas (2003) “es una parte representativa del 

universo entendiendo éste como el grupo el cual deséamos estudiar […] se calcula 

con la finalidad de hacer más sencillo el proceso de investigación”; asimismo se 

seleccionó una muestra no probabilistica que está constituido por los usuarios que 

se presentaron a las instalaciones de la Junta de Protección Social en la 

dependencia del Departamento de Administración de Loterías. 

 

1.9 Técnica de Recolección de Información 

 

Para la recolección de información se aplicaron las siguientes actividades a saber: 

 

A. Se aplicó en el Departamento de Administración de Loterías, una revisión de 

los documentos de los trámites por renuncias y traslados de cuota de la Junta 

de Protección Social a la Cooperativa y viceversa; con el fin de verificar el 

cumplimiento de los requisitos y plazos de resolución establecidos basándose 

en la información que se encuentra en la página Web-Institucional y los 

matriculados en el Catálogo Nacional de Trámites del Ministerio de Economía, 

Industria y Comercio (MEIC) en la sección de Sistema de Simplificación de 

Trámites y Mejora Regulatoria. 

 

Asimismo, según la Guía Metodología (2014) establece:  

 

“La Comisión de Mejora Regulatoria Institucional solicitará 

a cada unidad organizacional sus trámites y servicios 

conforme a la ficha denominada: “información sobre el 

trámite” (correspondiente a la misma hoja de vida del 

trámite o servicio que está en el Reglamento a la Ley 8220 

“[…] del Decreto Ejecutivo 37045) (pág. 16). 
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Por consiguiente, se realizó una reunión virtual con el señor Raúl Vargas 

Montenegro, Jefe del Departamento de Administración de Loterías, el martes 

25 de mayo del 2021, con el propósito de explicar lo establecido en la Ley 

N°8220, Ley de Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites 

Administrativos y folleto de Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de 

Compromiso con la Ciudadanía (Guía Metodológica); quien dio el respectivo 

aval y toda información solicitada está incluida en el anexo 1. 

 
La metodología utilizada en la verificación del cumplimiento de plazos y requisitos 

es el siguiente: 

 

a- La jefatura de la Administración de Loterías procede a enviar el martes 25 de 

mayo del 2021, vía correo electrónico la solicitud a los encargados de los 

procesos de trámites por renuncias y traslados de cuota de la Junta de 

Protección Social a la Cooperativa y viceversa (véase anexo 1). 

 

b- La Contraloría de Servicios envía vía correo el martes 25 de mayo del 2021, a 

la encargada de los traslados de cuota, la solicitud de envió de información; 

por consiguiente, se recibe el martes 1 de junio del 2021, la información 

solicitada (véase anexo 1). 

 
c- La Contraloría de Servicios envía vía correo el martes 25 de mayo de 2021, al 

encargado de renuncias, la solicitud de envió de información sobre renuncias 

y se gestionó realizar una reunión presencial el miércoles 26 de mayo del 2021 

en las oficinas centrales ya que el encargado de realizar el estudio se 

encontraba ese día según rol de trabajo establecido por la jefatura y dicha 

reunión fue con el propósito de analizar la información que se encuentra en la 

Web-Institucional y el Catálogo Nacional de Trámites. 

 
Asimismo; se realizó reunión virtual el miércoles 2 de junio del 2021, con la 

Jefatura de la Administración, quien da el aval para solicitar los trámites y ese 
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día se envía vía correo vía electrónica al encargado de trámites de renuncia 

solicitando la siguiente información: 

 

1- Hoja en formato Excel u hoja de control de cancelaciones (Renuncias y 

defunciones). 

 

2- En el momento que se presente una cancelación realizar las 

correspondientes capturas de pantalla, según sistema del procedimiento 

establecido o pasos que se realizan antes de que la Jefatura dé el aval. 

 

3- Hoja personal de firmas del vendedor. 

 

4- Y otro documento o información que se considere pertinente. 

 

Se reciben los trámites el martes 8 de junio del 2021, con la información 

solicitada, (véase anexo 1). 

 

d- La Contraloría de Servicios envía vía correo electrónico el agradecimiento 

por la información brindada a los encargados de los trámites. (Véase anexo 

1). 
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II PARTE__________________________________________________________ 

 

2. Resultados de la Evaluación 
 

2.1 Trámites de renuncia de cuota 

Con el propósito de realizar el respectivo análisis correspondiente a las gestiones 

de renuncias (renuncias y fallecimiento) por cuota, se analizaron los siguientes 

trámites de acuerdo con la siguiente información suministrada, según tabla: 

 

Tabla 1 
ADMINISTRACION DE LOTERÍAS 

(Trámites por renuncia) 
Junio, 2021 

  Cedula  Nombre de adjudicatario  Motivo de la renuncia 

1 1-0951-0392 Fallas Hernández Jeffery José Salud 

2 1-0501-0637 Hernández Mathiue María Cecilia  Salud 

3 6-0090-0347 Morales Mesen Marcelo  Pensión 

4 1-0610-0320 Blanco Sandoval Maryln Lileana Defunción 

5 1-1580-0463 Herrera Vladelomar Nicole Lucia Desfinanciamiento 

6 1-1687-0872 Moraga Guzmán Karen Paola Desfinanciamiento 

7 3-0364-0878 Navarro Araya Esteban  Desfinanciamiento 

8 1-1577-0245 Martínez Valverde Evelyn  Personal 

9 5-0317-0456 Baltodano Sequeira Adeiela Salud 

10 9-0082-0906 Jiménez Castillo María Luz Salud 

11 1-0559-0413 Fonseca Álvarez Iliana María Mala la venta 

12 1-0512-0015 Chacón Meléndez Edgar Eduardo Personal 

13 1-0654-0147 Quesada Salas Vera Melina Dedicarse a otra actividad 

14 1-0885-0598 Salazar Flores Nesly Dedicarse a otra actividad 

15 5-0135-0140 Calvo Mora José Hipólito  Desfinanciamiento 

 

Fuente: Administración de Loterías, junio, 2021 
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2.2 El procedimiento 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Código:  
 

Responsable: 
Administración de Loterías 

N° Descripción de Actividades Observaciones 

1 

Vendedor de la Junta de Protección 

Social o Cooperativa se presenta al 

Departamento de Administración de 

Loterías, con el fin de presentar su 

respectiva renuncia y completa el 

siguiente documento, adjunta copia de la 

cédula de identidad y lo firma. 

 

Se calcula que el trámite tiene una 

duración de 15 minutos. 

 

Las actividades de este procedimiento se realizan en la oficina de la Administración de 

Loterías, que se localiza en el mezannine, en la ventanilla N°18. 

Documentos comprobatorios. 

 



12 

 

 

2 

El encargado de realizar el trámite de 

renuncia procede a ingresar la 

información en la consola corporativa 

donde ingresa el nombre del 

adjudicatario, teléfono, motivo de la 

renuncia y correo electrónico. 
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Código:  
 

Responsable: 
Administración de Loterías 

N° Descripción de Actividades Observaciones 

3 

El encargado de realizar el trámite de 

renuncia incluye la misma en la consola 

de aplicaciones corporativas 

institucional, la cual envía   

automáticamente un correo electrónico a 

la Jefatura, con el propósito de aprobar el 

respectivo trámite por renuncia, duración 

aproximada 10 minutos. 

 

En el momento de la aprobación, el 

sistema genera un correo electrónico a la 

Gerencia General para su respectivo 

aval. 
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4 

Gerencia General recibe la información y 

procede a dar el respectivo aval, 

duración aproximada de 1 a 12 días. 
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

Código:  
 

Responsable: 
Administración de Loterías 

N° Descripción de Actividades Observaciones 

5 

La Jefatura del Departamento de 

Administración de Loterías recibe la 

confirmación por parte de la Gerencia 

General (Mensaje automático vía correo 

electrónico), comunica al encargado del 

trámite y este procede a preparar los 

respectivos oficios dirigidos al vendedor de 

la JPS, al Gerente de la Cooperativa, 

Gerente FOMUVEL y respectivo 

interesado. 

 

Duración del proceso un día.  
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2.3   Información según Web Institucional y Catálogo Nacional de Trámites 
 

Requisitos  Detalle Observaciones 

Web-Institucional No cumple  No aparece el 
procedimiento dentro del 
inventario de trámites 

Catálogo Nacional de tramites  Cumple   

Nombre del trámite o servicio: Cumple  

Institución: Cumple  

Dependencia: Cumple  

Dirección de la dependencia, sus 
sucursales y horario: 

Cumple  

Plazo de resolución Cumple  15 días 

Carta de renuncia de la cuota de 
lotería (autenticada por un notario 
público) 

Procedimiento 
cambiado  

 

Si la renuncia es por medio de 
Cooperativa(la nota debe enviar la 
Cooperativa) 

Procedimiento 
cambiado 

 

Fotocopia de la cédula de 
identidad por ambos lados 

Cumple   

 

2.4 Traslados de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y 

viceversa 

Con el propósito de realizar el respectivo análisis correspondiente a las gestiones 

de traspaso de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y viceversa, 

se analizaron los siguientes trámites de acuerdo con la información suministrada, 

según tabla: 

Tabla 2 
ADMINISTRACION DE LOTERÍAS 

(Traspasos por cuota) 
Junio, 2021  

  Nombre de adjudicatario  Traspaso o traslado  

1 Bonilla Fernández Marina Cooperativa a la JPS 

2 Ceciliano Araya Ericka Cooperativa a la JPS 

3 Orlando Mora Garita Cooperativa a la JPS 

4 William Avendaño Alvarado JPS a la Cooperativa 

5 Vargas Barrios Ariel En trámite 

6 Vargas Barrios Shuelen En trámite 
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2.5 Información según Web Institucional y Catálogo Nacional de Trámites  
 

Requisitos del  Detalle Observaciones 

Web-Institucional No cumple  No aparece en la página 
institucional 

Nombre del trámite o servicio: No cumple No aparece la información 
en el Catálogo Nacional de 
trámites. 

Institución: No cumple No aparece la información 

Dependencia: No cumple No aparece la información 

Dirección de la dependencia, sus 
sucursales y horario: 

No cumple No aparece la información 

Plazo de resolución No cumple  No aparece la información 

Documentos solicitados a los 
vendedores 

No cumple No aparece la información 
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III PARTE__________________________________________________________ 
 

3.1 Conclusiones 

 

Del análisis de la información considerados en el presente estudio de enfoque 

cualitativo y de conformidad con los resultados expuestos, se concluye lo siguiente: 

 

a) En relación con los documentos sobre los trámites por renuncias matriculados 

en el Catálogo Nacional de Trámites que son cartas de renuncia de la cuota 

de lotería (autenticada por un notario público), si la renuncia es por medio de 

Cooperativa (la nota debe enviar la Cooperativa), el trámite fue modificado de 

acuerdo con situación nacional relacionada con la pandemia y en el caso de 

la fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados y el tiempo establecido 

en el trámite de 15 días no hubo modificación. 

 

b) En relación con los documentos sobre traspaso de cuota de la Junta de 

Protección Social a la Cooperativa y viceversa no aparecen los requisitos 

establecidos en la página de la Web-Institucional y en el Catálogo Nacional de 

Trámites del Ministerio de Economía, Industria y Comercio (MEIC). 
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3.2   Sugerencias 

 

Departamento de Administración de Loterías 

 

Valorar las sugerencias del enfoque cualitativo que seguidamente se detallan 

referentes con la información contenida en los diferentes documentos enviados vía 

electrónica y consultas vía teams: 

 

 Trámites por renuncias 

 

a- Enviar oficio a la Comisión de Mejora Regulatoria dirigida al Oficial de 

Simplificación de Trámites indicando lo siguiente: 

 

I. Los requisitos establecidos para las gestiones de renuncias fueron 

modificados e indicar los nuevos trámites con su respectivo diagrama de 

flujo. 

 

II. El enlace asignado por la Administración de Loterías, debe de incorporar 

el trámite y requisitos necesarios en la ruta https://www.jps.go.cr/tramites. 

 

Traspaso de cuota de la Junta de Protección Social a la Cooperativa y 

viceversa 

 

b- Enviar oficio a la Comisión de Mejora Regulatoria, indicando los siguiente: 

 

I. Indicar  los requisito o trámites sobre el  traspaso de cuota de la Junta de 

Protección Social a la Cooperativa y viceversa con su respetivo diagrama 

de flujo . 

II. Incorporar el trámite y requisitos necesarios en la ruta 

https://www.jps.go.cr/tramites 

 

https://www.jps.go.cr/tramites
https://www.jps.go.cr/tramites
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c- Sugerencias presentadas por esta Contraloría de Servicios a la 

Adminitracion de loteria: 

 

1) Los trámites indicados por al Administración de Loterias deben atender 

lo establecido Ley N° 8220, Ley de Protección al Ciudadano del Exceso 

de Requisitos y Trámites Administrativos, en el artículo 5; que se refiere 

a la obligación de informar sobre el trámite, indicando textualmente: 

“Todo funcionario, entidad u órgano público estará obligado a proveerle 

al administrado información […] no podrá exigirle la presencia física al 

administrado, salvo en los casos en que la ley expresamente lo requiera”. 

 

2) La preparación de la información de los trámites se encuentra en los 

Planes de Mejora Regulatoria y Cartas de Compromiso con la 

Ciudadanía, Guía Metodológica, página 37; asimismo, esta información 

se encuentra al final del anexo de este estudio, cualquier consulta o duda 

se puede comunicar con cualquier miembro de la Comisión de Mejora 

Regulatoria Institucional. 

 

3) La Administracion de Loterías cuenta con un enlace, quien es el 

encargado de incorporar el trámite y requisitos necesarios en la ruta 

https://www.jps.go.cr/tramites.  

 
4) Cualquier cambio de tramites en la pagina Insitucional  ser debe de enviar 

un oficio a la Comisión de Mejora Regulatoria dirigida al Oficial de 

Simplificación de Trámites, a la señora María Valverde Vargas, con copia 

a Planificación Institucional, Asesoría Jurídica y Contraloría de Servicios. 

 

 

 

Elaborado por 
Clifferd Rodríguez Barrios 
Contraloría de Servicios 

 Revisado y aprobado: 
Gina Ramírez Mora 

Contralora 
Contraloría de Servicios 

  

https://www.jps.go.cr/tramites


21 

 

IV PARTE__________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



22 

 

Información sobre trámite de traslado de cuotas  
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Información sobre trámites de renuncias 
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