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® Introduccion

El presente procedimiento establece las pautas para la presentacion y evaluacion de los informes anuales
de los Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI) de las instituciones de la Administracion Publica
que lo han tramitado ante el Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE) a través de la Direccion de Gestion
de Calidad Ambiental (DIGECA). Seguimiento que se realiza ordinariamente mediante los informes anuales
del PGAI y sus respectivas evidencias. El procedimiento presenta los pasos que desde la Unidad
Administrativa de la DIGECA y la Unidad de Produccion y Consumo Sostenibles deben llevarse a cabo para
el cumplimiento efectivo de este proceso de evaluacion.

© Objetivo

Contar con un instrumento agil, sistematico y estandarizado donde se establezcan los lineamientos a
seguir para la evaluacion del desempefio de las instituciones de la Administracion Publica, por medio del
analisis de la informacion aportada en los informes anuales del PGAI y las actualizaciones quinquenales,
cuando corresponda.
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© Alcance

Este procedimiento es de aplicaciéon obligatoria para todos los funcionarios del Ministerio de Ambiente y
Energia (MINAE) y del Ministerio de Salud (MS), asi como el personal que atiende el proceso de
seguimiento del PGAI desde cada institucion publica que es evaluada.

® Abreviaturas

CT: Comision Técnica de los PGAI integrada por representantes de MINAE y MS, segun Decreto Ejecutivo
N.0 36499-S-MINAET y su reforma (Decreto Ejecutivo N.© 43209-S-MINAE), anteriormente CTE.

DCC: Direccién de Cambio Climatico del MINAE.

DIGECA: Direccién de Gestidn de Calidad Ambiental del MINAE.

DE: Direccion de Energia del MINAE.

MINAE: Ministerio de Ambiente y Energia.

MS: Ministerio de Salud.

PGAI: Programas de Gestion Ambiental Institucional.

UPSC: Unidad de Produccion y Consumo Sostenible

© Codigos utilizados

CTE-P-02-2013: Procedimiento Seguimiento y evaluacion de los PGAI en las instituciones de la
administracion publica.

©® Referencias

e Decreto Ejecutivo N.° 36499-S-MINAET: Reglamento para la elaboracion de los Programas de Gestion
Ambiental Institucional, del 17 de marzo del 2011.

e Decreto Ejecutivo N.© 43209-S-MINAE: Reforma al Reglamento para la elaboracion de los Programas
de Gestién Ambiental Institucional, 29 de julio del 2021.

e Ley N.° 8839, Ley para la Gestién Integral de Residuos, del 13 de julio de 2010.

e Decreto Ejecutivo N.© 37567-MINAET-H: Reglamento General a la Ley para la Gestion Integral de
Residuos, del 02 de noviembre del 2012.

® Autoridades y responsables

Es responsabilidad de la Comision Técnica (CT) y de la DIGECA como la instancia que preside esta
comision asegurar la aplicacion, el control y la supervision del empleo riguroso de este procedimiento en
la gestién organizacional, asi como su revisién y actualizacion.

Es responsabilidad del personal asignado para el seguimiento y evaluacion de los PGAI de las instituciones
publicas de las instancias que conforman la CT la aplicacién del presente procedimiento.

©® Definiciones
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Instituciones de la Administracion Publica: Ministerios, instituciones auténomas o semiautonomas,
oficinas regionales, municipalidades y todas aquellas dependencias o instalaciones que el Ministerio de
Planificacién Nacional y Politica Econdmica defina como Organizaciones del Sector Publico Costarricense.

Programa de Gestion Ambiental Institucional: Segln el Decreto Ejecutivo N.° 36499-S-MINAET,
un PGAI es un instrumento de planificacion que se fundamenta en los principios metodoldgicos de un
Sistema de Gestion Ambiental. Se parte de un diagndstico ambiental del quehacer institucional que
considere todos los aspectos ambientales inherentes a la organizacion, incluyendo los relacionados con
la eficiencia energética, residuos y cambio climatico, entre otros aspectos ambientales. A partir de este
diagndstico, se priorizan, establecen e implementan medidas de prevencion, mitigacién, compensacion
o restauracion de los impactos ambientales, ya sea a corto, mediano o largo plazo. Un PGAI se basa en
un proceso ciclico de planificacién, implementacién, revision y mejora de los procedimientos y acciones
que lleva a cabo una institucion para realizar su actividad; con el fin de garantizar el cumplimiento de
sus objetivos ambientales y, por ende, promover un mejor desempeiio ambiental en todas las
instituciones de la Administracién Publica.

Seguimiento de PGAI: Procedimiento mediante el cual las instancias que conforman la CT determinan,
con base en la documentacién del Informe Anual de PGAI y demds informacion que consta en el
expediente administrativo, el nivel de implementacion del PGAI en una institucion en especifica;
empleando la metodologia del Semaforo de Implementacion del PGAIL

® Formularios y consecutivos

o Consecutivo de PGAI: correspondera al expediente asignado a lo interno de la DIGECA, que
identifica a cada una de las instituciones publicas que hacen entrega del PGAI.

o Consecutivo de IT (Informe Técnico): corresponde al informe técnico que contiene las
recomendaciones emitidas por los funcionarios de la CT o de los funcionarios de apoyo del MS y
MINAE y que se emitié como revision inicial del PGAI luego de su primera entrega o actualizacion.

o Formulario de informe anual: corresponde al formato que se utiliza para recopilar por parte de
las instituciones las acciones ejecutadas durante un afio. Ademas, incorpora la herramienta que se
utiliza para asignar la nota final de calificacion, la cual define la posicion de cada institucion en el
Semaforo de Implementacion de PGAI (archivo en formato Excel).

©® Procedimiento

Codigo Descripcion de las tareas del procedimiento Responsable
de
tarea

Planificacion de las evaluaciones

T 01 |Enlos meses de octubre y noviembre el personal encargado de la base | Administrador de Base
de datos del PGAI, realizaran un analisis de la vigencia de los PGAI | de datos PGAI
(vencimiento del quinquenio por lo que requieren la actualizacion) y
NOTA: En caso de que el PGAI esté vencido, se consigna nuevamente
con una “X” la columna de “nivel de implementacién” en el Semaforo
de PGAI, al igual que todas aquellas instituciones que nunca han
presentado el documento. Las organizaciones que tienen el PGAI
actualizado, pero no presentaron el informe anual, se les colocara una
calificacion deficiente en el semaforo de implementacion identificada
con color Rojo (). Lo anterior, en apego al articulo 13 bis del Decreto
Ejecutivo N.© 43209-S-MINAE.

T 02 |Segun la informacién aportada por el Administrador de Base de datos | Recepcionista
PGAI, se comunicara via oficio a toda aquella institucion que se
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Codigo
de
tarea

Descripcion de las tareas del procedimiento

Responsable

encuentre con el PGAI vencido, asimismo se enviara comunicacion a
aquellas organizaciones que nunca han cumplido con el PGAI, y a todas
aquellas que tienen el PGAI vigente, pero que no enviaron el informe
anual.

T03

En el primer trimestre y hasta el 31 de marzo de cada ano, se recibiran
los informes anuales de las instituciones, los cuales deberan ser
presentados por las dependencias en la plantilla, que para tal efecto se
encuentra disponible en el sitio web de la DIGECA
http://www.digeca.go.cr/documentos/plantilla-para-la-entrega-de-
informe-anual-del-pgai

El administrado

T04

Los informes anuales ingresan a la DIGECA a los correos:
jlacayo@minae.go.cr, pgai@minae.go.cr y durena@minae.go.cr. El
recepcionista se encarga de revisar la documentacion y emitir un visto
bueno con el resumen de carpetas que se estan recibiendo (Instructivo
de recepcién de informacién adjunta al Informe anual) y los registra en
el consecutivo de recepcion de informes anuales.

Nota para recepcionista: Hacer énfasis en verificar que la plantilla de
informe anual es la Ultima version, si no, enviar un correo de respuesta
a la institucion que corrijan dicha informacion.

Administrado,
Recepcionista

T 05

Cada institucion es responsable de corroborar el correo de recibido de
la DIGECA junto con el resultado de la lista chequeo de documentacién
adjunta al informe anual.

Administrado

T 06

Conforme ingresa un informe anual, el administrador de base de datos
revisa los datos de Maximo jerarca y coordinador de PGAI para
actualizar la base de datos en formato Access y procedera a la
correspondiente asignacion cronoldgica a un evaluador de la Unidad de
Produccién y Consumo Sostenible de DIGECA, con el visto bueno del
coordinador del proceso y segun la carga laboral de cada funcionario y
el nimero de organizaciones que hayan finiquitado la entrega del
informe anual, ademds, que no repita el mismo evaluador en la
asignacion y anota todos estos detalles en el consecutivo de recepcion
de informes anuales para lo cual consulta la base de datos en el historial
de seguimientos.

Nota: si la actualizacion del PGAI fue enviada después de haberse
notificado la nota de realimentacion del afio anterior, se debe de revisar
con profundidad y generar observaciones en la nueva nota de
realimentacion, todo esto lo indicara el administrador de base datos en
el correo de asignacion al evaluador.

Administrador de Base
de Datos PGAI

T07

Antes del 30 de marzo de cada afio, el administrador de la base de
datos redacta un comunicado que se enviara por el correo oficial del
PGAI a todos los responsables del Programa de Gestion Ambiental
Institucional de cada una de las instituciones publicas, indicando que,
a partir del 01 de abril se les estara bajando la calificacion en el criterio
de evaluacion de presentacion del informe anual, segin lo indicado en
dicha plantilla.

Administrador de base
de datos
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T 08

Antes del 30 de junio, el administrador de la base de datos redacta un
comunicado que se enviara por el correo oficial del PGAI a todos los
responsables del Programa de Gestidn Ambiental Institucional de cada
una de las instituciones publicas indicando que después de esa fecha
no se recibirdn mas informes, lo que las situaria a partir de ese
momento en Rojo (-) en el Semaforo de Implementacion del PGAIL y les
eliminaria la oportunidad de obtener el Reconocimiento Excelencia
Ambiental, en apego al articulo 13 bis del Decreto Ejecutivo N.° 36499-
S-MINAET vy la resolucion R-0165-2021-MINAE.

Administrador de base
datos PGAI

Proceso

de evaluacion con base en los Informes anuales

T09

El evaluador PGAI revisara en el servidor de la DIGECA el expediente
de la institucion, especificamente la carpeta de “Informe Anual” (que
constituye el respaldo de las evidencias aportadas), conforme a lo
indicado en la plantilla de Excel denominada “informe anual PGAI” que
adjuntd la organizacion.

Ademas, revisara la carpeta del expediente de la actualizacion de PGAI
(si la actualizacién fue enviada después de haber notificado la nota de
realimentacion del afio anterior, se debe de revisar con profundidad y
generar observaciones en la nueva nota de realimentacion). Con base
en ello y, sobre esta misma plantilla, el evaluador efectuara la
evaluacion y calificacion.

En casos de excepcidn justificados ante el coordinador de la UPCS, o
cuando la calificacion haya sido significativamente inferior al afio
anterior (lo que impliqgue un cambio en la categoria del Semaforo en
donde se ubicaba la institucion), se podra contactar via correo
electronico, llamada telefdnica o reunion virtual con el Coordinador (a)
de la institucion e integrantes de la Comision Ambiental Institucional.
Dichas consultas deberan resolverse de forma inmediata por alguno de
los medios antes indicados, para que el evaluador continue con el
llenado de la respectiva plantilla. Esta consulta no incluye la ampliacion
de plazos para la entrega de informacion. Si el administrado aporta
informacion adicional probatoria, el evaluador deberd descargarla y
crear una carpeta dentro del informe anual que esta analizando con el
nombre “informacién adicional”.

Nota: en caso de ser necesario, con la autorizacion del coordinador de
la Unidad de Produccion y Consumo Sostenible de la DIGECA, se podran
realizar visitas in situ a la institucién evaluada, como parte de los
mecanismos de monitoreo normativamente estipulados.

Evaluador PGAI
DIGECA y Coordinador
de la Unidad de
Produccion y Consumo
Sostenible

T10

Cuando el evaluador completa la Calificacion inserta en el informe anual
de una organizacién cuya evaluacion le fue asignada, la remite al
administrador de bases de datos PGAI al correo durena@minae.go.cr.
Esta actividad se realiza en forma simultanea con la tarea T 11.

Evaluador DIGECA

T11

El administrador de base de datos archivara la plantilla en la carpeta
correspondiente a partir del momento en que recibe el correo
anteriormente descrito y, con ello, procede a actualizar la calificacion
en el Semaforo de Implementacion de PGAI, posteriormente guarda

Administrador de base
de datos
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Codigo
de
tarea

Descripcion de las tareas del procedimiento

Responsable

una copia en el servidor de DIGECA, en la carpeta “Calificacion de
instituciones”. El nombre del archivo debe tener la siguiente estructura:
“Calificacion_[afo]_[Nombre de institucion].xIsx.” El administrador
comunicara via correo al evaluador que ya se actualizd la nota en el
semaforo.

T12

El administrador de bases de datos, a partir de las calificaciones
obtenidas de la “Plantilla para la Calificacion de Instituciones
Publicas”, se encarga de actualizar quincenalmente el documento en
formato Excel llamado: Semaforo de implementacién de PGAL y lo envia
al responsable informatico del sitio web de la DIGECA.

Administrador de Base
datos

T13

A solicitud del Administrador de Base datos, el responsable del sitio web
de la DIGECA sube el documento del semaforo de implementacién de
PGAI al sitio web www.digeca.go.cr.

Responsable del sitio
web de la DIGECA

T14

En forma paralela a la actividad T 10, el evaluador realiza una nota de
retroalimentacion dirigida al maximo jerarca de la institucion, con copia
a la persona que coordina la Comisién Ambiental Institucional (CAI) y
a otros miembros, segun se solicitara por los representantes de la
institucion evaluada (el evaluador debera incluir los correos electronicos
como nota al pie de pagina.). En dicha nota se citaran los principales
hallazgos que se desprenden del Informe anual y de las respectivas
evidencias. Ademas, se brindardn sugerencias que sean necesarias
para fortalecer el proceso de implementacién del programa. En el oficio
se debe citar el rango de calificacion en el que se encuentra la
institucion segun la nota obtenida a partir de los resultados presentados
por la institucion en el Informe Anual del PGAL.

Una vez elaborada la nota de retroalimentacién con la respectiva
calificacion, siguiendo la metodologia del Semaforo de Implementacion
del PGAI, el evaluador remitira el oficio a la responsable de la
correspondencia de la DIGECA (jcampos@minae.go.cr).

Evaluador DIGECA,

T15

La responsable de la correspondencia de la DIGECA asigna el nimero
de oficio correspondiente y coloca la nota de retroalimentacion en la
carpeta de revision del coordinador de la UCPS.

Responsable de Ila
correspondencia

T16

El coordinador de la Unidad de Produccién de Consumo Sostenible
revisa la nota de retroalimentacion, y luego la remite ya con nimero
de oficio al evaluador del caso para su firma. En caso de existir
correcciones, el evaluador revisara las sugerencias con el coordinador
y luego de solucionarlas, procedera al reenvio del oficio corregido en
version word y pdf (con su firma) de nuevo al coordinador para que
este las eleve a la responsable de correspondencia.

Coordinador de Ia
UPCS, Evaluador

T17

Luego de la indicacion del coordinador, la responsable de Ila
correspondencia de DIGECA coordina la firma de la nota de
retroalimentacion por parte de la directora de DIGECA y posteriormente
procede a notificarla al administrado (empleando el procedimiento
interno de remisidén de correspondencia), con copia para la persona
evaluadora (para que esta dé seguimiento al oficio enviado) y copia al
administrador de base de datos).

Responsable de la
correspondencia,
directora de la
DIGECA
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Codigo Descripcion de las tareas del procedimiento Responsable
de
tarea
T 18 |El responsable de la correspondencia respalda la nota de|Responsable de Ila
Retroalimentacion en el expediente digital de la institucion respectiva, | correspondencia

ubicado en \\Srvdigeca2\pgai\ARCHIVO DIGITAL X
INSTITUCIONES\[Nombre de institucion]\ITUs y Retroalimentacion.

Atencion recursos de revocatorias del proceso de revision

T 18 |La comunicacion de revocatoria se recibe en la DIGECA por cualquiera | Administrado

de los correos institucionales y el administrador de la base de datos
PGAI lo registra en el sistema.
Ademas, el administrador de base datos verificara que la revocatoria se
encuentre en el plazo de 10 dias habiles después la comunicacion de la
nota de retroalimentacion. Posteriormente le informara al coordinador
de la UPCS.

T 19 | El coordinador de la UPCS asigna el caso al evaluador correspondiente. | Coordinador del UPCS

T 20 | El evaluador revisa la calificacion original, considerando los argumentos | Evaluador ~ DIGECA,
sefialados por la institucion en su apelacion. De ser necesario, se podria | Administrado
realizar una reunion virtual con el administrado para valorar los detalles
de la apelacion.

T 21 |En caso de que, en el proceso de revision, se definan ajustes a la nota | Evaluador ~ DIGECA,
original de la institucion, el evaluador lo comunica al administrador de | Administrador de base
base de datos y se procede segun lo indicado en las tareas T14 a T18. |de datos responsable

de la correspondencia
y directora DIGECA

T22 |En caso de que se haya considerado que no procede modificar la | Evaluador = DIGECA,
calificacion asignada a la institucién, se comunica mediante oficio a la | coordinador de Ila
institucion las razones por las cuales no fueron aceptados los ajustes | UPCS, responsable de
planteados en su revocatoria, y se indica ademas que podra apelar ante | la correspondencia y
el Ministro de Ambiente y Energia (se procedera segun lo dispuesto en | directora DIGECA
el inciso 2 del articulo 58 de la Ley General de la Administracion
Publica).

T 23 | Fin del procedimiento.




