MINISTERIO DE ) GOBIERNO
AMBIENTE Y ENERGIA DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Lineamientos para la presentacion del Informe Anual de PGAI 2024

Los procesos de evaluacion que realiza la DIGECA, a partir de los informes de avance
anuales, se fundamentan en que se aporten datos relevantes y evidencias sélidas y
adecuadas. Precisamente para orientar el proceso de llenado de la plantilla del Informe
Anual y la seleccidon de evidencias que realizan las instituciones, se elaboraron los
siguientes lineamientos. De esta manera se espera que las instituciones puedan explicar
y evidenciar con mayor precision la labor realizada en el afio. Se les invita a revisarla con
detalle previo a iniciar con la preparacién del Informe Anual.

I Etapa: Llenado de la plantilla “Evaluacion de la implementacion de los
Programas de Gestion Ambiental Institucional (PGAI)”

En la plantilla “Evaluacion de la implementacion de los Programas de Gestion Ambiental
Institucional (PGAI)” es fundamental que la institucidn complete la hoja inicial
“Instrucciones generales”, en donde se debe anotar datos del Jerarca y la actualizacion
(o corroboracion) de la Comisibn Ambiental Institucional. Sin esa informacion la plantilla
se considera incompleta.

Por otra parte, debera darse especial énfasis al llenado de la columna “Justificacion de
la regla de decision seleccionada”, la cual tiene dos objetivos:

- Brindar las ampliaciones o aclaraciones que expliquen las evidencias y
justifiquen la regla de decisién que se marco sobre el aspecto ambiental de que
se trate en congruencia con las evidencias adjuntadas.

- Hacer referencia al tipo de evidencia que se aporta y hacer las especificaciones
gue se requiera, para orientar mejor su valoracion.

Precisamente, para cumplir con esos objetivos, y garantizar una evaluacion expedita y
precisa, se brindan los siguientes lineamientos para el llenado de la Plantilla de Informe
de Avance 2024.
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MINISTERIO DE )
AMBIENTE Y ENERGIA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Respecto a la Politica
Ambiental

Se deberéa anotar la accion o acciones
nuevas que se llevaron a cabo durante el
afo sujeto de evaluacién, para promover la
Politica Ambiental Institucional, o indicar que
se mantienen las mismas acciones del afio
anterior.

La evidencia de una divulgacion activa
se refiere a acciones realizadas en el
ultimo afio de divulgacion especificas
de la Politica, no se deben incluir de
otros temas, y tampoco aplica como
evidencia anexar la politica del
documento del PGAI.

Pueden incluirse fotografias de
pizarras informativas o similares,
pantallazos, correos electronicos, entre
otros, como evidencias de la
divulgacién activa.

Es importante que se visualicen o
indiquen las fechas de su divulgacion.

En caso de que en el dltimo afio no se
realizd ninguna accion, pero se
mantienen del afio anterior algun signo
externo en los edificios o la politica se
encuentra en el sitio web (divulgacion
pasiva) igual deben aportar la
evidencia.
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MINISTERIO DE
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GOBIERNO
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DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Funcionamiento de la
Comision Institucional de PGAI
durante el tltimo afio

Debe anotarse cudl es el mecanismo de
coordinacion que emplea la Comisién
(reuniones periddicas, correo institucional,
chat por Whatsapp, entre otros)

En el caso de que el mecanismo de
coordinacion sea reuniones periédicas,
deberé presentarse minutas de
acuerdos o0 actas con su respectiva
fecha, 0 una seleccion de imagenes de
correos o chats en donde se estén
coordinando acciones distintas, en las
cuales también se visualicen las fechas
(lo que debera clarificarse en la
columna de justificacion).

En los casos en que se cuenta con una
Comision centralizada y subcomisiones
por edificio, regién o dependencias
institucionales, debera aportarse la
informacién que corresponda a la
Comision central del PGAI,
especificamente.
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MINISTERIO DE )
AMBIENTE Y ENERGIA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Alcance

Se debe indicar el nUmero de edificaciones
gue conforman el alcance segun lo anotado
en el documento actualizado del PGAI (Se
les recuerda que estaran con el alcance
aguellas edificaciones en donde llevan
registros e implementan buenas practicas en
tres 0 mas aspectos ambientales. Es
importante anotar el nUmero de edificaciones
gue aun faltan de integrarse al PGAI.

Para justificar el porcentaje anotado en
la regla de decision debera aportarse
un listado de las edificaciones con que
cuenta la institucion, con su respectiva
ubicacion geografica, indicando cuales
de ellas estan incluidas en el PGAIl y
las edificaciones pendientes.

Mecanismos de
implementacion efectivos del
Plan de Accién

Debe anotarse si se cuenta con una
herramienta de seguimiento anual
(cronograma que incluya las acciones,
plazos y responsables) y si el PGAI como tal
ha sido considerado en el Plan Estratégico o
algun otro documento de planificacion
general que emplea la institucién. En los
casos de POI o Planes estratégicos,
deberan indicar niumero de eje, objetivo
estratégico y la pagina en donde se puede
corroborar lo indicado.

Adjuntar la herramienta de seguimiento
anual (cronograma) En casos de
iméagenes de POI o de Planes
estratégicos, se deben resaltar los
contenidos que responden al tema que
se esta evaluando. Se debe compartir
un pantallazo que muestre la inclusion
del PGAI en el instrumento de
planificacion, y debe aportarse también
la portada para verificar la vigencia del
documento.
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MINISTERIO DE )
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GOBIERNO
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DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Registros

Para alcanzar el puntaje completo, debe
hacerse en esta columna de la plantilla del
Informe Anual el andlisis causal, es decir, la
explicacion del comportamiento del
indicador incluyendo las justificaciones de
las variaciones obtenidas.

En los casos en que dicho analisis fue hecho
en la plantilla de registro, deberan indicarlo,
lo mismo aplica cuando se usa la
Calculadora para cumplimiento de la metat!
(lo que deberan aportar como evidencia).

Por otra parte, deberan sefialar, cuando asi
corresponda, el numero de registros
aportados (en caso de que aun no se esté
cumpliendo con el alcance total), o bien, si
se trata de un registro institucional (es decir
gue incluye la totalidad de los edificios).

Los registros deberan aportarse como
anexos en su formato original de Excel,
no se deben poner imagenes de los
registros. Si por alguna razén se
incluyen plantillas vacias o
incompletas, debe explicarse en la
respectiva columna la justificacion.

Es de suma importancia que en cada
plantilla de registro se complete la hoja
de “Datos Generales” y el encabezado
en cada hoja del documento, segun
edificio o dependencia.

L http://www.digeca.go.cr/documentos/herramienta-para-el-calculo-del-cumplimiento-de-la-meta
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MINISTERIO DE )
AMBIENTE Y ENERGIA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Implementacion de buenas
practicas ambientales?

Deben mencionarse las buenas practicas
implementadas en cada aspecto ambiental
de forma clara, no solo indicar que si se
implementan y remitir a las evidencias.

Y por cada buena practica indicada, se debe
anotar el tipo de evidencia que se esta
aportando.

Si solo se anotan las buenas practicas, pero
no se aportan las evidencias, se pierde
puntaje en la calificacion.

Es importante la calidad de la
evidencia y no tanto la cantidad.
Cuando se trate de mostrar una
evidencia por medio de fotos, como el
caso de campafas de recuperacion de
residuos u otro tipo de actividad,
deberan seleccionar como maximo 3
fotos que sean representativas de la
actividad y con algun elemento que
identifique que se trata de la actividad
indicada.

Cada evidencia debe responder a la
buena practica que se mencioné en la
respectiva columna. No se deben
aportar evidencias en la carpeta que no
hayan sido anotadas en la plantilla del
Informe.

2 Las buenas practicas ambientales en una institucién se refieren particularmente a las acciones voluntarias, sistematicas y proactivas que se
desarrollen, que van mas all4 del cumplimiento de lo que establece la normativa ambiental vigente, por lo que aquellas acciones que son en
cumplimiento de normativa no deberian considerarse como buenas practicas. Por otra parte se aclara que todo tema de compras se considera en
el respectivo apartado, por lo que no deben incluirse en lo que refiere a buenas practicas.
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Columna “Justificaciéon de la regla de

. . . » Requerimientos de las evidencias
decision seleccionada

Criterio

En la columna lo que se debe anotar en forma
concreta son los criterios ambientales de un
bien o servicio que haya sido adquirido en el
altimo afio e indicar en qué parte de la
evidencia se puede corroborar la informacién
aportada, no solo remitir a un numero de

La evidencia corresponde a los criterios
contrato, o cartel.

ambientales de la adquisicion, y es ahi
donde debe centrarse la documentacion

Para efectos de la evaluacion es suficiente
aportada.

anotar un bien o servicio, sin embargo, si se
guieren mencionar otras compras se pueden
indicar, pero no se requeriria la evidencia.

Compras Publicas
Estratégicas Deberan aportarse de los pliegos de
condiciones, especificamente el
apartado que hace referencia a los
criterios ambientales propuestos para el

bien o servicio que se gestiond.

En este apartado se trata de anotar los
criterios ambientales en adquisiciones
recientes, no es pertinente anotar que se
tienen guia o manuales, salvo en los casos en
que los criterios de un bien comprado se
hayan basado en lo establecido en ese
documento y se cuente con la evidencia
respectiva.
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MINISTERIO DE )
AMBIENTE Y ENERGIA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Disposicion de residuos

Para cada gestor que se indica se debe
sefalar cuales son los tipos de residuos que
le dispone a la institucién (lo cual debe
corresponder con lo reportado en la
plantilla).

La principal evidencia sera el
certificado de gestion de residuos
otorgado a la institucién por un gestor
autorizado, lo que se debe evidenciar.

Aguas residuales

En los casos en que se cuente con tanques
sépticos, debera indicarse en este apartado
si se requirio la limpieza de estos en el afio
de evaluacion y anotar el nombre del gestor
de los lodos.

Certificado de lo gestionado y el
Certificado vigente de gestor
autorizado de residuos de la empresa
gue brindé el servicio

Entrega del Reporte Unificado
de Compras (RUC)

Se deber& anotar cuales directrices les
estaria aplicando y solo mencionar lo
adquirido en el marco de cada una de las
directrices, segun les aplique.

Debe anexarse el documento. En caso
de no haber efectuado alguna compra
segun las categorias de la plantilla, se
debe marcar el cuadro en el
encabezado que asi lo indica.

Se cuenta con inventario de
Gases de Efecto Invernadero
(IGE)

Debe indicarse el aino de la actualizacion o
realizacion del IGEI.

Debe anexarse el documento.
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MINISTERIO DE )
AMBIENTE Y ENERGIA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Criterio

Columna “Justificaciéon de la regla de
decision seleccionada”

Requerimientos de las evidencias

Otros

Participacion en actividades de
capacitacion coordinadas
desde la DIGECA.

Anotar el nombre y fecha de las charlas en
las que participaron.

La lista de participacion seré la
principal evidencia que deba aportar.
Fotos del expositor en charla virtual o
las invitaciones no se consideran
evidencia para este criterio.

Se han realizado proyectos
con acciones ambientales
hacia socios externos.

Anotar cual es el proyecto que llevo a cabo
con socios externos y detallar a qué publicos
fueron dirigidas esas acciones o proyectos
ambientales.

El énfasis esta en socios externos, es decir
poblaciones fuera de la institucion, que
pueden ser otras instituciones publicas o
privadas, u organizaciones comunales o de
otra indole.

El proyecto o accién con socios externos
debe ser promovido o con participacion de la
Comision, para que le pueda aplicar este
item (no se pueden contemplar acciones que
ya por la naturaleza de sus funciones la
institucion realiza).

Se aportaran documentos, listas de
asistencia o fotos de actividades
(méaximo 3) en donde se visualice o
indique la fecha de realizacion de la
actividad realizada.
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MINISTERIO DE ) GOBIERNO
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DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Columna “Justificaciéon de la regla de

Criterio e . ,
decision seleccionada

Requerimientos de las evidencias

Cuenta con algun galardén o
certificacion ambiental
(Excelencia Ambiental,
Eficiencia Energética, Bandera | Indicar cual es el galardon y la fecha en que
Azul Ecoldgica, Carbono se otorgo.

Neutralidad, Sello de Calidad
Sanitaria, LEAD, RESET,
EDGE, entre otras).

La principal evidencia sera la fotografia
o PDF del certificado, en donde conste
la fecha y la vigencia del mismo

Il Etapa: Envio de lainformacién:

Los informes de avance con las respectivas evidencias y anexos (registros, Reporte Unificado de Compras e Inventario de
Gases de Efecto invernadero) deberan remitirse al Sr. Juan Carlos Lacayo al correo jlacayo@minae.go.cr, y al correo oficial
PGAI pgai@minae.go.cr, con copia al Sr. Douglas Urefia, al correo durena@minae.go.cr

Con respecto a las carpetas, se recomienda contar con una carpeta por criterio de evaluacion, tal como esta definido en la
plantilla: Politica Ambiental, Comision, Plan de Accidn, registros (con subcarpetas por cada aspecto ambiental para este y
otros temas donde aplica), buenas préacticas, compras), disposicion de residuos (incluido aguas residuales), RUC, IGElI,
capacitacion DIGECA, socios externos y/o proyectos innovadores y galardones . Esta informacion se encuentra disponible
en el sitio web: http://www.digeca.go.cr/sites/default/files/documentos/carpetas _informe_anual.pdf

Para remitir la documentacién deben tomar en cuenta que, al enviar el enlace de descarga, debe ir con el acceso a terceros
habilitado, para que se pueda archivar debidamente la informacion en los respectivos expedientes institucionales.

@ +506 2258-3272 B digeca@minae.go.cr {é?}www.diqeca.qo.cr n Digeca Costa Rica

@ 10104-1000 San José@ej Avenida 18, calle 9 y 9 bis, #935, San José


mailto:digeca@minae.go.cr
http://www.digeca.go.cr/
mailto:jlacayo@minae.go.cr
mailto:pgai@minae.go.cr
mailto:durena@minae.go.cr
http://www.digeca.go.cr/sites/default/files/documentos/carpetas_informe_anual.pdf

MINISTERIO DE ) GOBIERNO
AMBIENTE Y ENERGIA DE COSTA RICA

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD AMBIENTAL

Las instituciones cuentan con el primer trimestre de cada afio para elaborar este informe, la fecha limite de entrega
es el 31 de marzo. Después de esta fecha se estaran recibiendo los informes, sin embargo, el atraso implica una reduccion
en el puntaje de la evaluacion. De manera extemporanea se estaran recibiendo hasta el 30 de junio inclusive, posterior a
esta fecha, no se recibiran mas informes de anuales en el caso que se remitan serén archivados en el expediente de la
institucion, pero no seran evaluados, y la institucion bajaria de categoria en el Semaforo de Implementacion del pgai.

Se les recuerda que aquellas dependencias que obtengan una nota superior a 92,5% en adelante estaran siendo
reconocidas con el galardon Excelencia Ambiental. Este Informe anual es muy importante, pues es el instrumento oficial
por medio del cual la Comision Ambiental puede mostrar el trabajo y esfuerzos realizados durante un ano para la efectiva
implementacion del PGAL.

Se agradece el esfuerzo para el cumplimiento y la implementacion del Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI),
gue favorece el desempefio ambiental y el desarrollo sostenible del pais.
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