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Acta #129-2019
Tribunal de Trabajo Final de Graduacion
Escuela de Administracion Pablica

Acta de la Sesién 129-2019 del Tribunal de Trabajo Final de Graduacion de la Escuela de Administracion Pblica, celebrada el
15 de mayo de 2019, con el fin de proceder a la Defensa del Trabajo Final de Graduacion de: Arnold Aguilar Ceciliano carné
A40090, Laura Gomez Jiménez carné A32184 y Carmen Solano Fonseca carné A35073 quienes optaron por la modalidad:
Seminario de Graduacion.

Presentes:

Dr. Leonardo Castellon Rodriguez quien presidio; M.Sc. Diego Mora Valverde como tutor, Lic. Leonardo Chacéon Rodriguez

como lector, Mg. Ronny Rodriguez Chavez como lector y M.Sc. Eduardo Bravo Ramirez quien actud como representante del
profesorado.

Articulo 1

El Presidente informa que el expediente de las personas postulantes contiene todos los documentos que el Reglamento exige.
Declara que han cumplido con todos los requisitos del Programa de la Carrera de Licenciatura en Administracion Publica.

Articulo 2

Las personas postulantes realizaron la exposicion del Trabajo Final titulado “Propuesta Modelo de Gestion para la
Direccidn de Energia del Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE)"

Articulo 3
Terminada la disertacion, los miemb os del Tribunal, interrogaron a las personas postulantes el tiempo reglamentario. Las
respuestas fueron A , en opinion del Tribunal.

(satisfactorias/ins tisfactorias)

Articulo 4

Concluido el interrogatorio, el Tribunal procedio a deliberar.

Articulo 5

Efectuada la votacion, el Tribunal consideré el Trabajo Final de Graduacion L al Y

(Satisfactorio satisfactorio)
lo declaro b

(aproba o/no aprobado)

TEL 2544-58680 / FAX 2234.1763
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Articulo 6

El presidente del Tribunal comunico en plblico a las personas aspirantes el resultado de la deliberacion y los declard
Licenciados en Administracion Publica.

Se le indict la obligacion de presentarse al Acto Publico de Juramentacion. Luego se dio lectura al acta que firmaron los
miembros del Tribunal y las personas estudiantes a las 4.1S  horas. |

%j;’;z/ ” [/ / 'Z"",i

Dr. Leonardo Castellon Ro rniguez ™ Arnold Aguilér Ceciliano
Director Carné A40090

M.Sc. Diego Mora Valverde Laura

Tutor del Trabajo Car

L1c&’onar 0 Chacon Rodriguez Carmen olano Fonseca
Lector Carné A35073

2 d

Mg. Ronny Rodrig Chavez
Lector

¢. Eduar avo amirez
Representante el profesora

Segun lo establecido en el Regiamento de Trabajos Finales de Graduacion, articulo 39 *... En caso de trabajos sobresalientes;
si asi lo acuerdan por lo menos cuatro de los cinco miembros del Tribunal, se podra \,onceder una aprobacion con distincion”.
Q Se aprueba con Distincion

Observaciones:

Original: Estudiantes, Esc. Adm. Piblica

TEL. 2511-5660 / FAX 2234-1767



Derechos de Propiedad Intelectual

Se prohibe la reproduccion parcial o total de este trabajo sin previa autorizacion de sus autores.
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En primer lugar queremos agradecer a Dios por la bendicion de la vida, la salud y las
fuerzas para aplicar los conocimientos adquiridos en la etapa universitaria y que culminan con
la presente investigacion. El presente trabajo se encuentra dedicado a nuestros padres, por su
esfuerzo para sacarnos adelante y brindarnos las herramientas necesarias para el logro de
nuestras metas, ensenandonos que, si se lucha por lo que se quiere, nada es imposible; sin su
amor y dedicacion, este objetivo no se habria cumplido. A nuestros profesores por su guia y
apoyo. A los funcionarios del MINAE que nos dieron todas las facilidades para el desarrollo del
presente trabajo. Y finalmente a nuestras familias por su paciencia, apoyo y motivacion en

nuestro camino.

Gracias por todo.

Pon en manos del Seior todas tus obras,
y tus proyectos se cumpliran.

Proverbios 16:3
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Prefacio del Autor

La presente investigacion surgié de la necesidad de estudiar los problemas que
enfrentan las organizaciones gubernamentales en su quehacer diario. Como administradores
publicos, nuestro fin es analizar, y generar alternativas y soluciones que permitan a las

instituciones, tener un funcionamiento 6ptimo.

Siendo el MINAE un érgano de suma importancia para el pais, al representar un sector
tan preciado como lo es el ambiente y el control energético, brindando al pais de las politicas y
herramientas necesarias para posicionarse como uno de los mejores en el campo de la energia
renovable y siendo apreciada y felicitada, por muchos paises. Un claro ejemplo del destacado
avance de nuestro pais en materia de energia fue en el marco de la Cumbre 2017 del Clima,
celebrada en Paris, Francia, la Torre Eiffel se alumbré con el mensaje '100% PURA VIDA', y el
escudo costarricense en honor a Costa Rica, por su esfuerzo en el cuidado del ambiente y

regulacién de la energia.

El desarrollo de la investigacion permiti6 generar un analisis con respecto al
cumplimiento de funciones de la Direccion de Energia, area responsable del controlar y
fiscalizar del desempefio energético del pais. Mediante el levantamiento, creacion vy
estructuracion de los procesos, se crearon oportunidades de mejora para la organizacion,
permitiéndole identificar y minimizar sus riesgos por medio de procesos eficientes y una
estructura sélida, lo que le permitira preparar su camino hacia una alineacién consolida de su

desempeno.
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Reconocimientos

El desarrollo de este estudio ha sido una experiencia de gran aprendizaje; ha permitido
conseguir una meta mas en nuestra vida académica, es por ello que queremos agradecer
primeramente a Dios por ser pieza clave en el logro de este objetivo; también queremos
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sociedad un poco de todo el aprendizaje que hemos cosechado a lo largo de la carrera.

A nuestros profesores, tutor y lectores por invertir de su tiempo en brindarnos asesoria,
para la realizacion de este estudio, su trabajo es valioso para nuestro desempefio, sin su guia

no lo hubiésemos logrado.
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energia (de) del ministerio de ambiente y energia (MINAE). (Seminario de Graduacion).
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Profesor Tutor Diego Mora Valverde.

El presente trabajo de investigacion inicia con un diagnoéstico situacional de la Direccion
de Energia (DE) del Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE), en el que se describen sus
funciones, estructura organizacional, los cambios que ha sufrido desde su creacion y el

levantamiento de los procesos que se ejecutan.

Asimismo, se presenta un apartado relacionado con la valoracién del riesgo en la
Direccién; en el que se identifica el marco legal aplicable y se disefia una herramienta de
aplicacion a las funciones que ejecuta la Direccidn de Energia. A partir del levantamiento de
informacion, la matriz permite identificar y evaluar los posibles riesgos en la ejecucion de los
procesos. La herramienta estructurada en 5 areas especificas (Estructura Organizacional,
Recursos de Gestion, Sistemas de Informacion, Gestion Documental y Comunicacion), califica
los riesgos segun el entorno, los procesos operacionales, los procesos de Direccion, los

procesos de Tecnologia y finalmente los riesgos para la toma de decisiones.

De la informacion e insumos anteriores, mediante la aplicacion de herramientas de
analisis administrativo conocidas como SIPOC y diagramas de Flujo; aunado al analisis de la
normativa correspondiente, se genera un disefio y redisefio de los procesos competentes a la
DE.

Finalmente, la investigacién concluye con una propuesta de modelo de gestién que
incluye el tipo de estructura organizacional de la Direccion de Energia y su division
organizacional a partir de los procesos; su organigrama y la estimacion del recurso humano

requerido para el funcionamiento a partir de un estudio de cargas laborales.

De los apartados anteriores se proponen acciones especificas con el propdsito de dotar
a la Direccion de Energia de una estructura eficiente, herramientas necesarias para la toma de

decisiones e insumos base para su funcionamiento adecuado y en apego al marco legal.



XiX

Palabras Claves: MINAE, Direccién de Energia, Levantamiento de Procesos, Diseno de
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I. INTRODUCCION



1.1 Justificacion

El Ministerio de Ambiente y Energia es una institucién gubernamental, encargada, entre
sus muchas funciones, de formular, planificar y ejecutar politicas sobre conservacion y uso
racional de los recursos naturales’, a fin de obtener un desarrollo sostenible de ellos y
buscando siempre mejorar el nivel de vida de los costarricenses; es por esto que mediante el
Reglamento Organico del Poder Ejecutivo, N°41187-MP-MIDEPLAN, se le otorga al Ministro(a)
del MINAE, la labor de ser el ministro rector del sector de Ambiente, Energia y Mares, y
facultada mediante la Ley General de la Administracion Publica N° 6227, con la potestad de
direccidon politica, por lo tanto es responsable de encargarse de la emisidn de politicas
ambientales, la proteccién ambiental, el manejo y uso sostenible de los recursos naturales y la
promocién del uso de las fuentes de energia renovables, para lograr el cumplimiento de los

objetivos y metas propuestas en los programas ministeriales y el Plan Nacional de Desarrollo?.

Para el afo 2019, con la finalidad de poder cumplir con sus respectivas funciones, el
MINAE se encuentra dividido en tres-subsectores: Ambiente, Energia, y Aguas Mares Costas y
Humedales, los cuales se encuentran integrados por varias instituciones de caracter
centralizado y descentralizado, todas bajo la tutela de este érgano rector. EI Subsector de
Energia, tiene, por decreto, la funcidon de promover e implementar un adecuado desarrollo y
aprovechamiento racional de los recursos naturales, participar en el desarrollo sostenible de los
recursos naturales en las cuencas hidrograficas y estimular la evaluacion y el desarrollo de las

fuentes energéticas nacionales®.

Segun la normativa dentro de la estructura organizacional del MINAE y propiamente en
apoyo al subsector de energia, se encuentra la Direccion de Energia (DE), la cual tiene como
funciones, promover y administrar la legislacién sobre conservacién y uso racional de la
energia, a efecto de obtener un desarrollo sostenible sobre éste recurso; ademas, de promover
y administrar la investigacion cientifica y tecnolégica relacionada con el recurso y la legislacion

sobre exploracion, explotacion, distribucion, proteccion, manejo y procesamiento de la energia,

! Ley Organica del Ministerio del Ambiente, Energia, N° 7152
2 Reglamento Organico del Ministerio de Ambiente y Energia N2 35669-MINAET
3 Reglamento de Organizacion del Subsector Energia N2 35991-MINAET



asi como encargarse de la tramitacién, otorgamiento y concesion de los permisos en materia

energética.

A enero 2019, la Direccion de Energia lleva dos afos y medio de estar en
funcionamiento (julio del 2016), sin embargo, éste es sélo parcial, ya que no cuenta con
estructura organizacional, no dispone de partida presupuestaria y la mayoria de sus funciones
no estan siendo ejecutadas o bien son realizadas por funcionarios de otras dependencias, lo
que puede incidir en el incumplimiento de las funciones que le impone la legislacién, el alcance

de sus objetivos y la satisfaccion del interés publico.

Por esta razon, es que la implementacion adecuada de la Direccion de Energia es en
estos momentos una prioridad para la organizacién, ya que mediante la puesta en marcha de la
misma, el MINAE pretende cumplir uno de sus principales objetivos, como lo es administrar el
recurso de la mejor manera, con el fin de promover un consumo energético racional y generar
una mayor economia del mismo, para lo cual es preciso que la organizacion disponga de las
herramientas necesarias para una regulaciéon del recurso en forma eficiente y eficaz,
aprovechando al maximo los recursos energéticos existentes, siempre teniendo como base la
proteccion del medio ambiente. Ya que como cita el Principio de Coordinacién del Estado que
deriva del articulo 140 inciso 8) de la Constitucién Politica, corresponde al Poder Ejecutivo
"vigilar el buen funcionamiento de los servicios y dependencias administrativas" con el fin de

lograr la unidad de la actuacién administrativa del Estado.

La elaboracion de la presente investigacion tuvo como objetivo principal dotar al
Ministerio de las herramientas necesarias e insumos base para que el funcionamiento de la
Direccién de Energia pueda ser el mas adecuado y eficiente, permitiéndole a la organizacion
cumplir con lo que solicita la legislacion, proveyendo de una definicion clara de roles, funciones

y responsabilidades.

Lo anterior, mediante la propuesta de un modelo de gestion que incorpore la
realizacién de un diagndstico situacional, levantamiento de procesos, analisis de riesgos,

diseno y rediseno de procesos y conformacion de la estructura organizacional.

Se considera fundamental iniciar con la realizacion de un diagnéstico situacional, con

la finalidad de generar una impresion exacta de la realidad actual de la organizacién, mediante



la busqueda de informacion e interpretacion de datos, que permitan identificar las necesidades,
fortalezas y debilidades de la organizacién, a través de un analisis detallado de la normativa
que la regula, funciones que estén o no realizandose, servicios otorgados, personal existente,
lo que permitird generar conclusiones sobre la situacion de la organizacion y sus

requerimientos.

Una vez establecida la situacion real de la institucion, se confecciona el levantamiento
de procesos, el cual consiste en una descripciéon detallada de las actividades y tareas que se
estan llevando a cabo, por lo que su realizacion le permitird a la organizacion tener una
descripcion exacta de las labores que se estan realizando en la actualidad, ;como y quién las
esta realizando?, y verificar si existe alguna tarea que no esta siendo efectuada del todo o se
realiza de forma inadecuada, asi como determinar si cada actividad aporta valor o no al
proceso, definiendo también los responsables de su ejecucion, recursos necesarios y los
resultados esperados, dotando asi a la organizacién de informacién clave que se convertira en
un insumo de gran utilidad para el establecimiento de indicadores de gestion y evaluaciones de

desempenio, facilitando de esta manera la toma de decisiones.

Habiendo establecido los procesos correspondientes, se genera un analisis que permita
evaluar los riesgos y amenazas que puedan presentarse y poner en peligro la realizacion de
las tareas realizadas y por ende la consecucion de los objetivos; considerando su probabilidad
de ocurrencia y el impacto que podria generarse de llegar estos a materializarse, lo cual le
permitira a la institucion contar con la informaciéon oportuna en forma y tiempo, para la gestion
del riesgo, ya que una identificacion clara de riesgos, permitird a la organizacion establecer

medidas correctivas y preventivas que garanticen la mitigacién del mismo.

Hay que tomar en cuenta que, si bien la Direccion de Energia no se encuentra
realizando la totalidad de sus funciones encargadas por ley, ademas de las tareas que efectua,
todavia existen un pequefno porcentaje de las funciones correspondientes a la DE que fueron
entregadas temporalmente a distintas dependencias de la institucion; es decir, que muchas de
las funciones establecidas para la Direccidén no estan siendo llevadas a cabo, por lo que una
vez se identificaron los respectivos procesos y la presencia de riesgos, se efectu6 un rediseno
de aquellas tareas o actividades que estaban siendo realizadas momentaneamente por las
dependencias y por la Direccibn misma, pero que realmente no estén generando ningun valor

al proceso o bien que su realizacion signifiquen un riesgo de alto impacto para la administracion



el llevarlas a cabo; esto con la finalidad de poner en perspectiva las labores que se estan
efectuando en la actualidad y de ser necesario reorientarlas siempre en satisfaccién del
usuario, mediante la reduccién de tiempos, mejorando el producto final y los servicios
otorgados y poder ajustarlos a la Direccién correspondiente con los insumos necesarios para

su realizacion.

Ademas, en el caso de aquellas funciones que no se estén realizando del todo, primero
se identifican y posteriormente se realiza su respectivo disefio desde cero, asignandole los
requerimientos necesarios para su implementacion y con ello garantizar que pueden ser

ejecutados en forma y en tiempo.

El contar con los procesos debidamente reconocidos, disefiados y con el marco legal
identificado, permitira a la DE cumplir con lo estipulado en la Ley 8220 de Proteccion al
ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos; siendo una obligatoriedad de las
instituciones publicas, ya que esta norma estipula que la entidad debe dar a conocer al usuario

la norma legal que respalda dicho tramite o requisito, asi como la fecha de su publicacion.

Inclusive en la actualidad el Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC),
cuenta con un Catalogo Nacional de Tramites, creado mediante Decreto Ejecutivo No. 37045-
MP-MEIC Reglamento a la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos, dentro del cual el MINAE Unicamente cuenta con un tramite en
relacion a la Energia, por lo tanto, este trabajo podria ser un gran aporte para la nutricién de
dicho catalogo, generando que el ciudadano tenga mas informacién y claridad de los servicios
proporciona la DE.

Para finalizar la propuesta, se aporta la creacion de una estructura organizacional
adecuada a las necesidades de la Direccion, partiendo del redisefio de procesos propuesto, lo
cual es de suma importancia ya que ésta permitira a la entidad identificar las necesidades de
recurso humano para el cumplimiento de sus metas, asegurando también una adecuada
coordinacion de esfuerzos entre los distintos departamentos o unidades que se propongan
vayan a integrar esta Direccion, ademas de permitirles contar con una definicién clara de

funciones y responsabilidades para el logro de la misién institucional.

Todo lo anterior, favorecera a cumplir con uno de los objetivos de la Escuela de

Administracién Publica, de contribuir a mejorar la calidad de las organizaciones por medio de



la investigacion de problemas administrativos, por medio de la aplicacion de herramientas de
mejora para la gestiéon eficiente, evaluacion y control, que pretenden minimizar los posibles
eventos que limiten el alcance de los logros institucionales y del subsector energia; acciones

que esperamos generen valor y propicien desarrollo a la poblacién meta.

Asimismo, con la elaboracion del trabajo, se contribuye con el Ministerio de Ambiente y
Energia; como parte del aparato estatal costarricense, en la generacion de un producto de
calidad sin ninguna contraprestacion econdémica, en tiempos de déficit econdmico y de

contencién de gastos, en la que las consultorias de este tipo representan altos costos.



.2 Planteamiento del problema

¢Es necesario el establecimiento de un modelo de gestion para la implementacion de

la Direccion de Energia del MINAE? ¢Qué elementos deberian comprenderlo?

El Ministro de Ambiente y Energia es el rector en materia de ambiente y energia, y para
el cumplimiento de algunas de las funciones de su ministerio, la Ley N° 7152, Ley Organica del
Ministerio del Ambiente, Energia, establece en su articulo 4, que la estructura organica del
Ministerio de Ambiente y Energia debe contar con una Direccion de Energia (DE), la cual tiene
por objetivos el otorgamiento de concesiones, promocion de la investigacion cientifica y

tecnoldgica en materia de energia.

Si bien, existe una estructura organizacional propuesta por el MINAE en el aio 2009, la
misma es basica y a la fecha no se encuentra autorizada por decreto, tal y como lo establece la
normativa, ademas los procesos y funciones asignados a la DE han variado en los ultimos
nueve afnos, en vista de la variedad de decretos y normas reformadas, por lo tanto, es

necesaria la creacion de una estructura organizacional acorde a la regulacion legal existente.

Antes de la puesta en marcha de la Direccién de Energia (julio del 2016), los procesos
propios de la DE estaban siendo realizados por otras dependencias, y hasta la fecha, la
mayoria de los procesos que establece la normativa para esta Direccion no se estan llevando a
cabo del todo, lo anterior debido a que no se dispone con la cantidad de personal necesario, ni
con un presupuesto debidamente asignado, lo cual ha generado una gran problematica para el
MINAE, puesto que en este momento se encuentra incumpliendo con lo establecido en la
normativa vigente, situacion que podria generar afectacion en forma directa al Subsector de

Energia a nivel nacional.

Por lo anterior, el MINAE habia tomado como medida alternativa, para cumplir con parte
de las funciones asignadas a la Direccion de Energia, el delegar la realizacion de algunos de
los procesos propios de su funcién, para que fueran efectuados por otras Direcciones como lo
son: la Direccion General de Transporte y Comercializacion de Combustibles (DGTCC), la
Direccion de Gestién de Calidad Ambiental (DIGECA) y la Secretaria de Planificacion del

Subsector Energia (SEPSE); lo cual es inadecuado considerando que esta ultima, cuenta con



un perfil completamente distinto, ya que la DSE, es una 6rgano asesor y encargado de elaborar
politicas publicas referentes al Subsector de Energia, desempefando el rol que le corresponde
en calidad de Secretaria de Planificacion Subsectorial de Energia de Costa Rica ( antes del
2014 conocida como Direccion Sectorial de Energia), y no relacionado en lo que a procesos

operativos se refiere.

Debido a que la situacion actual de la Direccion de Energia se traduce entre otras
cosas, en funciones sin cumplir, la parte operativa del subsector energia en el MINAE no se
esta llevando a cabo en su totalidad o, no se estan realizando eficientemente, ya que no
cuentan con el personal y estructura organizacional idéneos, ni con los procesos que deberian
estar guiando a los actores involucrados en el desarrollo de las actividades destinadas por ley a

la Direccion.

Asimismo, gran parte del problema reside en el incumplimiento de funciones y por ende
de la normativa vigente, lo cual es de suma gravedad ya que no se esta logrando uno de los
objetivos primordiales de la administracién, como lo es la satisfaccién del interés publico,
finalidad esencial de la Administracion Publica, lo anterior es condenado por el Estado tal y
como lo indica el fallo de la Sala Primera de la Corte Suprema de Justicia expediente: 00-
000717-163-CA, en su resolucion 000308-F-2006, donde se establece que la Administracion
Publica es responsable por los dafios y perjuicios ocasionados por su inactividad, pues el
incumplimiento de una actividad u obra de titularidad publica, potencia el nivel de riesgo
inherente al servicio y agudiza la afectacién del colectivo, con eventual lesién directa de

particulares.

Lo anterior, podria considerarse también como incumplimiento de deberes, lo cual
segun el codigo penal en su articulo 339, puede llegar a generar una inhabilitacion del
funcionario publico que ilegalmente omita, rehise hacer o retarde algun acto propio de su

funcién.

Es por esto que la adecuada puesta en marcha de la Direccién de Energia es una
prioridad fundamental para la Administracion, por lo tanto, la presente investigacion pretende
ser un gran aporte para que dicha implementacion se lleve a cabo, por lo que se considera
importante un estudio mas detallado acerca de la situacion que se presenta en la direccién

operativa del Subsector Energia, lo cual se logré6 mediante la elaboracion de un diagnéstico



situacional, que permita identificar cuales son las necesidades basicas, en cuanto a recurso
humano, recursos materiales, procesos que debe llevar a cabo la organizacion para generar el
correcto funcionamiento de dicha Direccion, la cual es fundamental para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Una vez analizada la situacion de la institucion se procedi6 a realizar un levantamiento
de los procesos que se estén llevando a cabo, lo que permite a la institucién contar con una
descripcion detallada de las labores que se estan realizando y como estan siendo realizadas, y
si son o no suficientes y necesarias, para el cumplimiento de la normativa, identificar los
responsables de su cumplimiento, asi como la medicion de los resultados de las distintas

unidades organizacionales.

Aunado a lo anterior, se realizé un analisis de riesgos que permitié identificar los
procesos que generan labores innecesarias o bien insuficientes para la consecucion de los
objetivos, lo que tiene como finalidad permitir a la organizacién contar con la informacion
necesaria para tomar decisiones estratégicas y generar medidas correctivas y de control, que
faciliten una evaluacién del desarrollo de la gestion, con el fin de guiar a la Direccion a un nivel
de riesgo aceptable; para que lleve a cabo sus funciones de la manera mas efectiva posible y

con el nivel minimo de riesgo.

Una vez establecidos los procesos que se estan ejecutando; se verificé si los mismos
generan un valor agregado a la institucién y si su realizacién es fundamental, de no ser asi
se efectud un rediseno que permitié eliminar todas aquellas labores innecesarias y que no
aportan valor, y evitar asi la pérdida de recursos. Ademas, es importante que la entidad
también disponga de la informaciéon necesaria sobre aquellos procesos que no se estan
llevando a cabo, pero que por normativa deberian efectuarse, por lo que se realizé un diseno
de todas aquellas labores que necesitaria realizar la Direccidon de Energia para su correcto

funcionamiento.

Finalmente, el modelo de gestiéon concluye con la realizacion de una propuesta de
estructura organizacional que se adecue a las necesidades de la organizacién, a partir del
levantamiento de procesos, la evaluacion de los riesgos y el redisefio de los procesos, y sobre
todo que cumpla con las expectativas de sus usuarios, lo que permitiria el correcto

funcionamiento de la DE, ya que al analizarse los procesos que se estan realizando y los que



deberian realizarse basados en el fundamento legal, se pudo determinar si son los correctos
para un adecuado desempefo, de conformidad con el espiritu de la normativa que dio luz al

nacimiento de esta Direccién y de esta manera poder implementar de manera agil su ejercicio.
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1.3 Objetivos

1.3.1 General

e Generar una propuesta de modelo de gestién para la Direccién de Energia del
Ministerio de Ambiente y Energia, con el fin de que la institucion cumpla con sus

objetivos y lo establecido en la normativa vigente.

1.3.2 Especificos

1- Realizar un diagnoéstico situacional y levantamiento de los procesos propios de la

Direccién de Energia.

2- Identificar los principales riesgos de la Direccion de Energia, por medio de la aplicacion

de la herramienta para la valoracion de riesgos.

3- Efectuar el disefio y redisefio de los procesos correspondientes a la Direccion de

Energia, mediante la aplicacion de herramientas de analisis administrativo.

4- Proponer la estructura organizacional de la Direccion de Energia del MINAE que incluya

los requerimientos base necesarios para su implementacion.
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.4 Investigaciones Previas

Si bien a la fecha no existe ningun estudio especifico referente a la Direccién de Energia
(DE) del Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE), se consideré importante mencionar el
estudio realizado por la Contraloria General de la Republica (CGR), emitido mediante Informe
Nro. DFOE-AE-IF-05-2014, Informe de la Auditoria acerca de la razonabilidad de las Politicas
Pablicas y el cumplimiento de las acciones previstas para la eficiencia energética, el cual
presenta como eje tematico la verificacion del cumplimiento de acciones para el €eficiente
consumo energético, mismo objetivo que se busca con la puesta en marcha de dicha Direccion,

la cual sera de gran ayuda al MINAE para el cumplimiento de sus metas.

En el informe supra citado el ente contralor a grandes rasgos indica que existen

deficiencias en materia de politicas publicas como, por ejemplo:

e Ausencia de mecanismos de coordinacion para la formulaciéon de las politicas publicas, e
indica que no se considero la participacion y criterios de todas las instituciones y empresas del
Subsector Energia, las cooperativas de electrificacion rural, grupos de la sociedad civil y demas

actores en el establecimiento de las politicas publicas propuestas.

e [ndica que el Plan Nacional de Desarrollo 2011-2014 carece de politicas publicas para la
eficiencia energética, ya que no se fijaron metas, ni acciones estrategias para lograr mejores

habitos de consumo energético.

e Ausencia de priorizacion y débil disefio de las acciones para la eficiencia energética, la
planificacién nacional en materia energética no responde a un proceso de coordinacion
interinstitucional, lo cual demuestra debilidades en la conceptualizacion de los objetivos, metas

e indicadores, a corto y mediano plazo, asi como de las actividades y ejecutores.

e Insuficientes instrumentos para medir la eficacia de las acciones para la eficiencia
energética, lo que indica que no se han establecido mecanismos suficientes de seguimiento y
evaluacién, para medir el impacto que las acciones en materia de eficiencia energética han
tenido en el ahorro y consumo eficiente de energia; tampoco, para medir el avance y

cumplimiento de los productos esperados con dichas acciones. De esta forma, se
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desaprovecha la oportunidad de realizar ajustes oportunos para el mayor beneficio de los
recursos invertidos; mas aun cuando el crecimiento de la demanda, la dependencia cada vez
mayor hacia los derivados del petréleo, las alzas en las tarifas eléctricas y los efectos del
cambio climatico no escapan de la atencién y preocupacién de los diferentes sectores de la

sociedad.

Por lo anterior, el estudio en mencion, es el unico insumo identificado y que sirve de

referencia para el desarrollo de la investigacion.
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I1.1 Herramientas de Analisis Administrativo

En este apartado se describiran las herramientas de analisis administrativo que sirvieron

de referencia para el desarrollo de las diferentes etapas del presente estudio.

I.1.1 SIPOC

Es un modelo descrito por Pande, Neuman y Cavanagh (2004) como un diagrama
general de alto nivel, conocido por sus siglas en Ingles, Suppliers (Proveedores), Input
(Entradas), Process (Proceso), Output (Salidas) y Customer (Cliente), que esta compuesto por

las siguientes variables:

a. Proveedores: son aquellas personas u organizaciones que proporcionan
informacion, materiales y otros recursos con los que trabaja el proceso

b. Entradas: la informacion o los materiales proporcionados por los
proveedores que son consumidos o transformados en el proceso

c. Proceso: Serie de pasos que transforman las entradas.

d. Salidas: producto o servicio utilizado por el cliente.

e. Cliente: persona, empresa o proceso que recibe la salida del proceso

Entre las ventajas de la utilizacion de esta herramienta se pueden mencionar:

e Muestra un conjunto de actividades interfuncionales en un sencillo diagrama

e Su estructura se puede aplicar a procesos de todos los tamafios, incluso a una
organizacion completa.

e Ayuda a mantener una perspectiva de alto nivel a la que se pueden afadir mas

adelante detalles adicionales.

Ademas, los autores recomiendan una sencilla lista de pasos a seguir para la aplicacion

de la herramienta:

Identificar el proceso objetivo por su nombre.
Definir el alcance del proceso

Elaborar una lista de las salidas y de sus clientes

N =

Elaborar una lista de los proveedores y las entradas que proporcionan.



15

Identificar los facilitadores del proceso.

Reflejar por escrito los requisitos de cliente para las salidas (resultados).

La parte “P” (o Proceso) de SIPOC debe dibujarse como un diagrama de bloques
donde cada uno de ellos representa una actividad importante o una sub etapa del

proceso.

Finalmente, este mapa permite identificar los limites del proceso (puntos de inicio y final)

o de los esfuerzos de mejora.

1.1.2 Diagramas de Flujo

Existen gran cantidad de herramientas para analisis administrativo que se pueden

utilizar para el levantamiento y andlisis de procesos administrativos entre las cuales se pueden

encontrar los diagramas de flujo.

Para Silva Bieregel (1984), la importancia de los diagramas de flujo como herramienta

de andlisis administrativo radica, en que, al constituir una representacion diagramatica del flujo

de trabajo involucrado en la realizacion de procedimientos, facilita la apreciacion y valoracién

del seguimiento de dicho flujo a través de actividades.

Asi mismo, segun dicho autor, la importancia del Diagrama de Flujo radica basicamente

en cuatro aspectos de uso:

En la planeacion de sistemas, ya que la elaboracion de un diagrama de flujo implica
un analisis sistematico y detallado de los diferentes procesos y por ende, un previo
ordenamiento de la informacion disponible, por lo que esta herramienta permite
racionalizar los procedimientos establecidos, introduciendo cambios para lograr
procedimientos de mayor eficacia y simplificacioén de tareas

En la actualizacién de sistemas, ya que los cambios en los procedimientos son
facilmente representables, lo cual permite, visualizar y analizar las nuevas
operaciones o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

Otorga simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de

trabajo y del desempefo de las unidades involucradas
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e Ahorro de tiempo y costo, al hacer mas accesible el analisis de los procedimientos
de la organizacioén y, sin necesidad de reconstruir todo el sistema, apunta a la

localizacion de puntos problematicos.

Por otro lado, segun nos expone Enrique Franklin, en su libro Organizacién de
Empresas, ademas de las mencionadas anteriormente, la técnica de diagramacion también

ofrece las siguientes ventajas:

1. De destino: Las actividades y procedimientos a realizar son claramente
identificables por el personal involucrado en los mismos

2. De aplicacion: La sencillez de su representacion facilita la puesta en practica de
las operaciones.

3. De comprension e interpretacion: Puede comprenderla tanto el personal de la
organizacion como de otras organizaciones

4. De interaccién: Permite mayor coordinacion y acercamiento entre diferentes
unidades, areas u organizaciones

5. De simbologia: Debido a que su complejidad grafica es baja, permite a los
empleados mismos la posibilidad de proponer ajustes o simplificar procedimientos
utilizando los simbolos correspondientes.

6. De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren
técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo

7. De uso: Facilita el llenado y la lectura en cualquier nivel jerarquico

Existen varios tipos de diagramas de flujo de procesos administrativos segun su forma y

Gbmez Cejas (1997) los detalla a continuacion:

a. Vertical: La secuencia de las operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista
ordenada de las operaciones de un proceso con toda la informacion que se
considere necesaria, segun su proposito.

b. Horizontal: El flujo o la secuencia de las operaciones, va de izquierda a derecha.

c. Panoramico: El proceso entero esta representado en una sola carta y puede
apreciarse de una sola mirada mucho mas rapidamente que leyendo el texto, lo que
facilita su comprensién, aun para personas no familiarizadas. Registra no sélo en

linea vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas y la


http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/libapren/libapren.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
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participacion de mas de un puesto o departamento que el formato vertical no
registra.
d. Formato Arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o persona

sobre el plano arquitecténico del area de trabajo.

Aunado a estos, también podemos encontrar el diagrama de blogues, el cual segun

Chiavenato (1993), representa la rutina a través de una secuencia de bloques cada cual con su
significado y encadenados entre si. Se utiliza para indicar entradas, operaciones, conexiones

decisiones, etc, que constituyen el flujo de las operaciones del sistema.

Finalmente, también existen una serie de simbologias de diagramacién empleadas a nivel
internacional, que representan un tipo de instrucciéon que se debe acatar, estas varian entre si,

y segun Palacios Echeverria (2002) destacan las siguientes:

a. American Society of Mechanical Engineers (ASME), ha desarrollado
simbolos de mas amplia aceptacién en areas de produccion, su empleo en
la diagramacion administrativa ha sido escaso, debido a que su alcance
limita los requerimientos de esta materia.

b. International Organization for Standarization (1SO), su simbologia busca
apoyar el aseguramiento de la calidad a consumidores y clientes de
acuerdo con las normas del grupo 1ISO 9000.

c. Instituto Aleman de Estandarizacién (DIN, Deutsches Institut fur
Normung), su simbologia se orienta en la norma del proceso de
informacion similar a la norma internacional ISO 5807.

d. American National Standard Institute (ANSI), ha desarrollado una
simbologia orientada a representar flujos de informacién del procesamiento
electrénico de datos, de la cual se han adoptado algunos simbolos para

diagramas de flujo administrativo.

11.1.3 Sistema Especifico de Valoraciéon de Riesgo Institucional (SEVRI)

Segun se indica en las Directrices Generales para el Establecimiento y Funcionamiento
del SEVRI emitidas por la Contraloria General de la Republica (R-C0O-64-2005.-Despacho de la

Contraloria General en ejercicio, a las once horas del primero de julio del dos mil cinco), se


http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
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entendera como Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional al conjunto
organizado de componentes de la Institucidon que interaccionan para la identificacion, analisis,
evaluacion, administracion, revision, documentacion y comunicacion de los riesgos

institucionales relevantes.

SISTEMA ESPECIFICO DE
VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL
0| | Ambiente de Herramienta para| | | .
‘; apoyo la administracion| | N | g ':'
) de informacion ; Dv
) R I'|E
=L
I Al8]g
N ¢S]
=
‘ o|Als
N “[mls
: e
E uls E
: el
E 1|e]e
R Z L
N L1d( A I'| g
(o) Sujetos D ﬁ
| 8| | Interesados Recursos|| A

D:Insumo B Componente @’} : Actividad D:Resultado
—l

Figura 1 - Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
Fuente: Directrices Generales para el establecimiento y funcionamiento del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI) D-3-2005-CO-DFOE.

Se establece que el mismo debera producir informacidon que apoye la toma de
decisiones orientada a ubicar a la institucion en un nivel de riesgo aceptable y asi promover, de
manera razonable, el logro de los objetivos institucionales. De igual manera debera constituirse
en un instrumento que apoye de forma continua los procesos organizacionales. En este
sentido, se debera generar a través del SEVRI informacion actualizada sobre los riesgos
institucionales relevantes asociados al logro de los objetivos y metas, definidos tanto en los
planes anuales operativos, de mediano y de largo plazos, y el comportamiento del nivel de
riesgo institucional y las medidas para la administracion de riesgos adoptadas para ubicar a la

institucion en un nivel de riesgo aceptable.
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Los componentes que conforman el SEVRI son:
a. Marco orientador.
b. Ambiente de apoyo.
c. Recursos.
d. Sujetos interesados.
e

Herramienta para la administracion de informacion.

Las entidades y organos del Sector Publico costarricense se caracterizan por su
diversidad de actividades y los recursos financieros y humanos que administran, entre otros
factores relevantes, que traen consigo la necesidad de establecer regulaciones que tengan en
cuenta esas diferencias y que, en todo caso, propicien el cumplimiento de las obligaciones

preceptuadas en la Ley General de Control Interno (N. °© 8292).

En esa linea, la Ley en mencion establece en sus articulos 2, 7 y 10 que el jerarca y los
titulares subordinados de las instituciones son responsables de establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar los sistemas de control interno correspondientes, de manera que sean
aplicables, completos, razonables, integrados y congruentes con las competencias y

atribuciones institucionales.

Asimismo, el articulo 18 de la supra citada ley establece; en referencia al Sistema
especifico de valoracion del riesgo institucional, que todo ente u érgano debera contar con un
Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo institucional por areas, sectores, actividades o
tarea que, de conformidad con sus particularidades, permita identificar el nivel de riesgo
institucional y adoptar los métodos de uso continuo y sistematico, a fin de analizar y administrar

el nivel de dicho riesgo.

1.1.4 Rediseno o Reingenieria de Procesos

Michael Hammer cred el concepto de reingenieria de procesos, y James Champy fue el
primero en ponerlo en marcha, y en el libro de ambos llamado Reingenieria (1994), y la definen
como “...el replanteamiento fundamental y el redisefio radical de los procesos de las empresas
para conseguir mejoras sustanciales en medidas de desempefo contemporaneas tan decisivas

como costos, calidad, servicio y rapidez”
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Para Hammer, existen fuerzas contextuales que hacen importantes la aplicacién de la

reingenieria, conocidas como las tres 3 C de la reingenieria:

a. Los clientes: asumen el mando ya que son los que disponen qué es lo que quieren,
cuando lo quieren y cuanto estarian dispuesto a pagar o conceder por el producto/
servicio

b. La competencia: se intensifica y un sélo competidor eficiente puede subir el umbral
competitivo para todas las organizaciones del mundo

c. El cambio: se vuelve constante las innovaciones y tecnologias

Por otro lado, para Raymond Manganelli y Mark M Klein (1995) en su libro ;Cémo hacer
Reingenieria?, la reingenieria "Es el redisefo rapido y radical de los procesos estratégicos de
valor agregado - y de los sistemas, las politicas y las estructuras organizaciones que los

sustentan - para optimizar los flujos del trabajo y la productividad de una organizacion (p.24)"

En otras palabras, la reingenieria de procesos se encarga de detectar los puntos mas
vulnerables dentro de la organizacién, para fortalecerlos; pero para ello, debe primero
descomponer los procesos entre los estratégicos y los no estratégicos, lo cual depende del
nivel para alcanzar los objetivos primarios, todo dependiendo de la naturaleza de proceso

mismo.

En el mismo libro, Manganelli también nos explica que es vital localizar, identificar y
calificar en forma clara y precisa a todos y cada uno de los elementos que intervienen dentro de
los procesos generales de la empresa, ya que los procesos no pueden ser modificados si antes

no se ha previsto que se modifiquen también los elementos que lo sustentan.

Por lo tanto, para llegar a cumplir con las expectativas que propone la reingenieria, es

necesario identificar:

Los resultados objetivo del negocio
Los procesos que representan todas las actividades que se llevan a cabo para
producir los bienes o servicios.

c. Los procesos estratégicos de valor agregado que son importantes tanto para la

estrategia corporativa como para los clientes.
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d. Los elementos sustentadores: es decir, los sistemas, politicas y estructuras
organizacionales que existen a fin de permitir los procesos estratégicos de valor

agregado.

Como lo resume Carlos Hernandez en su libro Analisis Administrativo, Técnica s y
Métodos (2010):

“La reingenieria estudia los procesos claves de la empresa y su impacto en las
operaciones, la desagregacién de las actividades de los procesos, para determinar la
contribucién real de cada una de ellas a la operacion; identifica los aspectos criticos, basados
en la simplificaciéon de las operaciones y la redefinicion de funciones; finalmente, incluye la

planificacion de las acciones necesarias para llevar a cabo el proceso de reingenieria”. (p.80)

11.1.5 Modelo de Gestion

En lo referente al término Modelo se puede retomar la definicion que el autor ldalberto
Chiavenato atribuye a este término en su documento Introduccién a la Teoria General de la
Administracién al conceptualizarlo como “(...) una representacion simplificada de alguna parte
de la realidad.” Esta definicion se retoma y se amplia al referirse a este término como “(...) una
descripcion simplificada de la realidad que nos permite comprenderla, analizarla y modificarla.”

(Bruno Juanés Garate, 2001).

De esta manera, ambas definiciones concuerdan en la funcionalidad de un modelo como
un elemento representativo de una realidad, que adicionalmente, de acuerdo con el segundo

autor puede ser utilizado para efectos de conocimiento y andlisis de esta.

Adicionalmente, se rescata el concepto que define un modelo como “(...) una
representacion abstracta de un sistema real, que por lo tanto esta compuesto por un conjunto
de definiciones que permiten identificar los elementos que lo construyen y un conjunto de
relaciones que especifican las interrelaciones entre los elementos que aparecen en el modelo”
(Lucrecia Boland, 2007), lo cual permite agregar a la concepcion de este término, que el
analisis que facilita el uso de un modelo permite adicionalmente la identificacion de los

elementos inherentes a esta realidad y su interaccion.
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A su vez, la Real Academia Espanola (2016) otorga diferentes concepciones al término
modelo, ya que, segun el ambito de aplicacion, puede ser entendida como el “Arquetipo o punto
de referencia para imitarlo o reproducirlo” o como un esquema tedrico de un sistema o de una

realidad compleja.

Un modelo toma una serie de elementos interactuantes que en suma proporcionan una

representacion sistémica de una realidad dada o inclusive probable.

Gestion: Se define como la accion y efecto de gestionar o administrar, la cual, a su vez,
se refiere a la “(...) administracion, organizacién y funcionamiento de una empresa, actividad
econdémica u organismo”, con el “dirigir una institucién” y “Ordenar, disponer, organizar, en

especial la hacienda o los bienes.” (Real Academia Espafiola, 2016).

“Modelo de Gestion se puede entender como un esquema tedrico o marco de
referencia para la administracion, organizacion y funcionamiento de una entidad, el cual, bajo
un conjunto de variables relacionadas e interactuantes entre si, conducen a obtener un

resultado predeterminado o a solucionar un problema”. (MIDEPLAN, 2017, p.34)

Por otro lado, la Gestidon por procesos hace referencia a la forma como se realiza el
trabajo en la organizacion, cual es su sistema de trabajo, que involucra al talento humano,
aliados estratégicos, partes interesadas y otros, como componentes de la cadena de valor,
necesarios para la entrega de bienes y servicios. Entre los elementos a considerar se
encuentran el disefio de un sistema de trabajo organizacional bajo un esquema por procesos
integrados e innovadores, asegurar la continuidad de los datos y la informaciéon de las
operaciones, incorporacion de las personas usuarios, métodos de medicion, enfoque de
servicio al ciudadano, entre otros. (MIDEPLAN, 2017, p.58)

1.1.6 Concepto de Valor Pubico

El concepto de valor publico se basicamente se circunscribe al valor creado por el Estado
a través de la calidad de los servicios que presta a la ciudadania, las regulaciones que gestiona
para el bienestar de toda la sociedad y el ejercicio de creacion de politicas publicas que buscan

satisfacer necesidades propias de la poblacién.
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En ese sentido expone Moore (1998), que los recursos publicos deben ser utilizados
para incrementar el valor, de la misma forma en que se crea valor en el sector privado.
Teniendo en consideracion que el valor publico debe ir mas alla de un enfoque de impactos
monetarios y debe incluir beneficios sociales percibidos por los ciudadanos. Desde su
perspectiva, se da un cambio del enfoque tradicional de la gestion publica que intentaba ser
eficaz y eficiente de acuerdo con los mandatos politicos, o que se traducia en gestores
publicos que actuaban con la mentalidad de administradores y no de empresarios o ejecutivos,
dando como resultado la ausencia de liderazgo en la prestacion de servicios publicos. Una

filosofia proactiva y con enfoque empresarial en la creacién de valor.

El valor publico se crea mediante las transacciones o servicios que brindan las
organizaciones publicas con los ciudadanos, garantizando sus derechos, satisfaciendo sus
demandas y, prestandoles servicios de calidad publicos en una légica similar a los beneficios

derivados del consumo de aquellos comprados del sector privado.

11.1.7 Estructuras Organizacionales

Palacios Echeverria (2002), establece estructura como “(...) el producto de un conjunto
de relaciones ordenadas entre diversos elementos, el que a su vez posee la caracteristica de

modificarse a medida en que los elementos varian en el espacio y en el tiempo” (p.114).

En el caso del MIDEPLAN (2010), define que una estructura organica “es el producto de
un conjunto de relaciones ordenadas entre diversos elementos, el que a su vez posee la
caracteristica la caracteristica de modificarse a medida en que los elementos varian en el
espacio y en el tiempo. Dicha estructura se representa por medio de los organigramas,
manuales y fluxogramas de las diversas instituciones. Es la estructura que se encuentra
avalada por la normativa, las autoridades de la institucion y los funcionarios, es decir, se atiene
s6lo a las relaciones funcionales de autoridad y responsabilidad, y a las lineas ldgicas de

comunicacion y coordinacion horizontal y vertical” (p.42).

El modelo que se instaure en cada organizacion debe componerse de una estructura
plana y flexible, debe contener la menor cantidad de niveles jerarquicos, ya que esto permitira

que la organizacion pueda adaptarse a las variaciones que conlleva la demanda de trabajo,
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esto permitira que se opere de una mejor manera, logrando contar con informacién que permita
tomar decisiones con mayor rapidez, debido a que existira mayor cercania entre los niveles de
la estructura. (MIDEPLAN, 2013, p.11)

En una entidad la cantidad de personal para la realizacién de labores sustantivas debe
ser mayor al personal destinado a las labores de apoyo, esto debido a que son las que se
encargan mediante su ejecucion del cumplimiento de los objetivos, mision y vision de la

institucion.

El agrupamiento de las unidades es de suma importancia ya que permiten establecer un
sistema formal de jerarquia, simbolizado mediante una representacién grafica llamada

organigrama.

11.1.7.1 Disefio Organizativo

Para el disefio organizativo en principio Mintzberg (2004) refiere que una vez analizadas
las necesidades de la organizacion, el disefiador debe identificar todas las tareas o actividades
gue deben ejecutarse, posteriormente se combinan dichas tareas en posiciones de acuerdo al
tipo de especializacion deseado con el que cuente el personal. Lo siguiente es establecer en
cuantas unidades deben ser agrupadas dichas posiciones y en caso de necesitarse crear mas

unidades de un mayor orden jerarquico, hasta completar toda la estructura organizacional.

Ademas, el agrupamiento de posiciones y unidades no es simplemente una conveniencia
con el objeto de crear un organigrama, una manera facil de controlar quién trabaja en la
organizacion. En realidad, el agrupamiento es un medio fundamental para coordinar el trabajo
en la organizacion. El agrupamiento puede tener por lo menos cuatro efectos importantes
(Mintzberg, 2004, p.58):

Establece un sistema de supervisidbn comun entre posiciones y unidades.
Requiere que las posiciones y unidades compartan recursos comunes.

Crea medidas comunes de desempefio.

I A

Alienta el ajuste mutuo.
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Aunado a lo anterior, existen seis bases para agrupar las unidades de la estructura

organizativa que son:

1. Agrupamiento por conocimiento y destreza: segun los conocimientos y destrezas
de sus miembros.

2. Agrupamiento por procesos de trabajo y funciones: Basada en los procesos o
actividades realizadas por los trabajadores.

3. Agrupamiento por tiempo: De acuerdo a cuando es realizado el trabajo.
Agrupamiento por Produccion: formada sobre la base de los productos que se
hacen o los servicios que se brindan.

Agrupamiento por cliente: Para tratar con distintos tipos de clientes.
Agrupamiento por lugar: formados de acuerdo con las regiones geograficas en que

opera la organizacion.

En cuanto a la dimension de las unidades, es el nivel operativo en donde se agrupan la
mayor cantidad de unidades, ya que son de las cuales depende la organizacion para la
consecucion de los objetivos; en cuanto al nivel administrativo es comun encontrarlo

sumamente ligado al nivel gerencial.

1.1.7.2 Organigrama

Es la grafica que representa la estructura formal de autoridad y de la division
especializada del trabajo de una organizacion, por niveles jerarquicos. Constituye el
instrumento idoneo para plasmar la disposicion interna y formal de toda o una parte (areas o
unidades administrativas) de la organizacién, en las que se muestran las relaciones que

guardan entre si los 6rganos que la componen. (MIDEPLAN, 2007, p.4)

Ventajas del Organigrama
e Se utiliza para brindar al usuario una imagen grafica sencilla que le permita entender el
orden de la organizacion, sus funciones, niveles jerarquicos, entre otros aspectos.
¢ Funciona para que el personal de la institucion se encuentre informado de su posicién
en la estructura y sus posibilidades de ascenso en la organizacion.
e Sirve para analizar si la estructura muestra un orden correcto y si es necesario

replantearla segun la actualidad en la que se encuentre inmersa la organizacion.
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Tipos de Organigramas: Segun Franklin (2004, p.79) los organigramas pueden clasificarse en

cuatro grandes grupos:

1. Por su naturaleza
¢ Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacién y pueden referirse a
ella en forma global o mencionar alguna de las areas que la conforman.
e Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.
o Mesoadministrativos: Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de

actividad o ramo especifico.

2. Por su ambito
o Generales: Contienen informacion representativa de una organizacién hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas.

e Especificos: Involucran a mas de una organizacion.

DIRECCION

DEPARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

e ] (=

LIDAD LMIDAD UNIDAD LWIDAD UNIDAD LUNIDAD

Figura 2 - Organigrama Especifico.
Fuente: Manual de construccion de organigramas para las estructuras de las instituciones publicas, MIDEPLAN, 2007,

(p.11).

Por su contenido
¢ Integrales: Son representaciones gréaficas de todas las unidades administrativas de

una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.
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Figura 3 - Organigrama Integral.
Fuente: Manual de construccion de organigramas para las estructuras de las instituciones publicas, MIDEPLAN, 2007

(p-12).

Figura 4 - Organigrama Funcional.
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MIDEPLAN, 2007 (p.13).

y sus interrelaciones.

de organigramas para las estructuras de las instituciones publicas,

Funcionales: Incluyen las funciones que tienen asignadas, ademas de las unidades

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el

numero de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada.
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Figura 5 - Organigrama Puestos y Unidades.

Fuente: Manual de construccion de organigramas para las

2007 (p.13).

3. Por su presentacién

o Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en
la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.

e Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en

el extremo izquierdo.

—
—

Figura 6 - Organigrama Horizontal.

Fuente: Manual de construccion de organigramas para las estructuras de las instituciones

publicas, MIDEPLAN, 2007 (p.14).
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estructuras de las instituciones publicas, MIDEPLAN,
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e Mixtos: Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de traficacion.
e De bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar

un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos.

Simbologia

Palacios Echeverria (2002) indica que “son dos los elementos que se utilizan para los
efectos de la diagramacién de estructuras, los rectangulos (y en algunos casos los circulos) y
las lineas. Los rectangulos se utilizan para representar cargos, funciones, categorias o
personas, de acuerdo con el tipo de diagrama que se quiere representar y las lineas de relacién

de autoridad existentes entre ellos” (p.22).

Las lineas que unen puestos de autoridad deben ser completas y las que se encargan de

representar unidades de apoyo (staff) deben ser discontinuas.

Los rectangulos que conforman el organigrama deben ser dibujados en forma horizontal;
en el caso de las lineas pueden estan orientadas en sentido vertical u horizontal, deben ir de la
parte inferior de la figura que tiene mayor rango y terminar en la parte media superior de la

figura del siguiente nivel, los vértices de los rectangulos deben formas angulos de 90 grados.

En cuanto a los colores, permiten visualizar con mayor facilidad la diferencia entre los

niveles de la estructura, se encuentran debidamente definidos de tal forma:

Figura 7 - Colores del Organigrama.
Fuente: Manual de construccidon de organigramas para las estructuras de las instituciones publicas, MIDEPLAN,
2007 (p.14).
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11.1.8 Estudio de Cargas de Trabajo

Un estudio de cargas de trabajo permite a la instituciéon contar con informacion precisa o

estimada, en relacion con los tiempos que tarda un funcionario en realizar sus labores, esto con

la finalidad de poder tomar decisiones sobre la asignacion de las tareas. Asi, como estimar

cuanto es el personal faltante para el cumplimiento de todas las tareas existentes.

Para la realizacion de dicho estudio la Direcciéon General de Servicio Civil (2016) propone

los siguientes pasos:

1.

o DN

Identificar la institucion respectiva.
Indicar la dependencia institucional en la cual se realizara el estudio.

Nombre del proceso que se analizara.

Actividades que componen el proceso en estudio.

En caso de necesitarse se puede identificar en cada actividad el nivel de empleo,

es decir el grado de especializacién o puesto que desempefia 0 desempenfara el

funcionario a realizar cada actividad.

Tiempo que conlleva cada actividad, para lo cual se indican tres métodos:

El primero consiste en establecer el tiempo de cada actividad con base en el
conocimiento que tengan el funcionario que realiza la actividad, a lo cual se le llama
método de los estandares subjetivos, el cual se calcula con la siguiente formula:
T=(Tm+4Tp+TM)/6.
T = Tiempo resultante. Tm = Tiempo minimo de la actividad. Tp = Tiempo promedio de
la actividad. TM = Tiempo maximo de la actividad.

El segundo es el método de los estandares estadisticos, se calcula el promedio
(media aritmética) de los tiempos de cada actividad, para lo cual debe tenerse un
historico de dichos tiempos.

Y el ultimo método consiste en calcular con un instrumente de medicién de tiempo,
cuanto se dura en la realizacién de cada actividad, sin embargo, sus costos son

elevados.

Adicional al calculo de los tiempos se recomienda también tomar en cuenta tiempos por

fatiga de un 5% a 7% o de satisfaccion de necesidades de 4%, aconsejandose un total de un

11% por suplementos.
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Indicar cuantas veces se realiza cantidad actividad en un mismo mes.
Establecer la unidad de medida, oficios, informes, entre otros.
Multiplicar la cantidad de veces que se lleva a cabo la actividad en un mes por el
tiempo asignado a la misma.

10. Identificar el nivel de empleo de cada actividad después de calculado el tiempo
total.

11. Para calcular la cantidad de funcionarios se debe también determinar el calculo del
tiempo real laborable de cada funcionario al mes.

12. Ademas, de lo anterior dividir el Tiempo total en el mes de cada actividad entre
Total de minutos laborables al mes por servidor.

13. Estos dos ultimos datos se pueden calcular segun la siguiente imagen:

Cuadro N° 1
Secuencia Dias Laborables

a Total de dias al ano 365,00

b Total de dias sébado al afio 52

c Total de dias domingo al aiio 52

d Total de dias feriados al afio A
Promedio de dias de vacaciones al afio (15+ 20+ 26/ 3) 20

f Promedio de dias de capacitacién al afio 7,00

g Promedio de dias de incapacidad y licencias al afio 4,00

i Total de dias laborables al afio{i=a-b-c- d-e-f-g-h) 219,00

i Total de dias laborables al mes (j=i/12) 18,25

Minutos Laborables

k Total de horas al dia 8

| Total de minutos al dia (I = k * 60) 480

m Total de minutos de alimentacion al dia 50

n Total de minutos laborables al dia(n=1-m) 430

o Total de minutos laborables a la semana (o=n*5) 2.150

p Total de minutos laborables al mes por servidor (p=n*j) 7.847,5
Total de horas laborables al mes por servidor (q = p / 60) 120,79

Fuente: Elaboracién propia.

Figura 8 - Célculo de dias y minutos laborables por funcionario.
Fuente: Guia para la realizacion de Estudios de Cargas de Trabajo en las Instituciones cubiertas por el Régimen del
Servicio Civil, Direccion General del Servicio Civil, 2016 (p.7).
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El presente estudio se llevd a cabo en la Direccién de Energia del Ministerio de Energia y
se efectud bajo la modalidad de seminario de graduacion, mediante la investigacion de un
problema cientifico o profesional, abordado con las teorias y métodos de investigacion propios

de la administracion publica.

l11.1 Enfoque

En cuanto al enfoque de la investigacién, sera de caracter cualitativo, ya que se realizo
una descripcidon detallada para conocer la situaciéon actual de la institucion y su realidad,
mediante la implementacién de estrategias de recoleccion de datos como entrevistas y la
observacioén, capturando a través de un cuestionario la perspectiva de los funcionarios
encargados de las distintas labores. Para, posteriormente, utilizar los datos obtenidos como
base y/o complemento en el disefio de aquellos procesos detectados en la normativa y que no

se estan llevando a cabo.

lll.2 Tipo de Investigacion

La investigacién es de tipo descriptiva®, ya que se pretende analizar el problema objeto
de estudio buscando especificar las caracteristicas que constituyen el mismo, por medio de la
recolecciéon de los datos necesarios para evaluar los diferentes componentes de los procesos
relacionados con las funciones establecidas por Ley a esta Direccion y los diferentes actores

involucrados.

Ademas, es de caracter exploratorio,5 esto debido a que el conocimiento actual sobre el
tema es muy limitado, ya que a la fecha no existen estudios sobre el tema. La exploracién nos
permiti6 obtener nuevos datos y elementos que pueden conducir a formular con mayor
precision las preguntas que nos permitieron obtener la informacién necesaria para efectuar una

propuesta de mejora acertada y apegada a la realidad actual de la institucion.

Se define segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) como aquella investigacién que busca especificar las propiedades,
caracteristicas y los perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenémeno que se someta a analisis,
asi mismo, medir, evaluar o recolectar datos sobre diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenémeno a investigar”.

Segun Barrantes Echeverria, R (1999), es una investigacion que se realiza para obtener un primer conocimiento de una situacion
para luego realizar una posterior mas profunda, por eso se dice que tiene un caracter provisional. Por lo general es descriptiva,
pero puede llegar a ser explicativa.
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En lo que se refiere a la parte propositiva, el estudio se enfocé en desarrollar, como
opcion de solucion a la problematica que presenta el MINAE al no estar cumpliendo con las
funciones conferidas a la Direccion de Energia, estableciendo una propuesta de mejora
sustentada en la informacion generada de un conjunto de matrices que permita a la institucion
contar con la informacion clara y necesaria para la puesta en marcha de dicha Direccion, esto a
partir de los insumos generados del levantamiento de los procesos, con la finalidad de
establecer cuales son los procesos sustantivos y los complementarios o de apoyo, definicion de

roles, definicion de su estructura organizacional, etc.

Es necesario indicar que en esta etapa; a partir de la informacién generada del
levantamiento, se procedié a redisefiar los procedimientos que se consideraron pertinentes,
una vez efectuada la valoracién de riesgos y la aplicacién de las herramientas de andlisis
administrativo. En el caso de la creacion de nuevos procedimientos, estos se disefaron en

referencia y apego a la normativa aplicable a la Direccion.

111.3 Recoleccion de Datos

En cuanto a los métodos de recoleccién de datos, en la etapa de diagndstico, se efectud
un analisis documental a partir de la recopilaciéon de informacion relacionada con el tema de

estudio y proporcionada por el MINAE, como:

v Informacion existente que interviene en los procesos, tareas,
responsables de su ejecucion.

v Normativa interna vigente.

v' Documentacion técnica.

v Indicadores y controles.

Para la etapa de levantamiento de procesos, se procedid a realizar entrevistas
estructuradas a los distintos funcionarios encargados que han formado a la fecha parte de los
unicos procesos que se han llevado a cabo a grandes rasgos, esto, a través de la aplicacién de
un cuestionario de preguntas, que permitieron obtener informacion mas detallada sobre dichos

procesos y mediante la aplicacion de la herramienta para el levantamiento de estos.

A partir del mes de febrero 2016, se dio inicio a una serie de entrevistas, realizadas a 9

funcionarios, 3 de ellos pertenecientes a la SEPSE:
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¢ Ing. Say-LhengSolera Ching, abogada, encargada del area legal de la SEPSE
¢ MBA. Nobelty Sanchez Acufia, e Ing. Arturo Molina, ambos funcionarios de la SEPSE,
que estuvieron a cargo de las funciones indicadas a la DE antes de la puesta en

marcha de la misma

Y en el mes de mayo 2017 se entrevisto total de 6 funcionarios de la DE:

e Carolina Flores, Ingeniera Quimica, encargada del Registro de Equipos de combustion
fija

e Pablo Bermudez V. Ingeniero Agrénomo, encargado de las Exoneraciones de
Vehiculos Hibridos y Eléctricos

o Esteban Barrantes V. Ingeniero Eléctrico, encargado del Registro de Usuarios de
Generacion Distribuida para Autoconsumo

e Francisco Gémez B. Ingeniero Electromecanico, encargado de Licencias de
fabricacion e importacion de sistemas de aprovechamiento de energias renovables y
de las Exoneraciones de equipos por Ley 7447

¢ Randall Zahiga Madrigal, Ingeniero Eléctrico, Director de la DE.

¢ Ana Luisa Leiva, Asesora legal de la DE.

Todos ellos, se eligieron debido a su grado de conocimiento en la materia, en el caso de
los primeros tres con base en que eran los encargados de muchos de los procesos que se
llevaban a cabo cuando la DE no existia. Y en relacion a los demas debido a que cada
funcionario cuenta con su debido proceso asignado y al tener el conocimiento pleno de cémo

se lleva a cabo cada proceso es por ello que se entrevistaron.

En agosto 2017 durante la investigacion se reunieron una serie de datos mediante el
método de investigacion de campo, que consiste en hacer observaciones directas de los
fendmenos sociales en su medio natural, con lo cual se pretendid, a partir de esas
observaciones sobre las distintas tareas que conforman los procesos, obtener un conocimiento
profundo que permitiera percibir la realidad de las labores que se realizan en la actualidad, y a
partir de dicha observacién realizar el analisis de riesgos correspondiente a cada uno de los

procesos efectuados.
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En el caso de la etapa de redisefo y disefio de procesos, la informacion procedié de un
analisis exhaustivo del marco legal sobre Energia, que permiti6 determinar todos aquellos
procesos delegados a la DE que no se estén efectuando, o que no se estén llevando de
manera correcta, para que su disefio o redisefio cumpla con lo estipulado por la normativa del

pais.

Se utilizé la aplicacidon de una prueba estandarizada que permita una vez captadas las

variables del proceso, validar los resultados encontrados.

Para proceder con la propuesta de estructura organizacional, los datos se obtuvieron de
entrevistas realizadas directamente a los encargados de los procesos de Registros de fuentes
de combustion fija, Exoneraciéon de Vehiculos Hibrido Eléctricos, Registro de Usuarios de
Generacion Distribuida para Autoconsumo y Licencias de Fabricacion e Importacién de
Sistemas de Aprovechamiento de Energias Renovables, tanto para obtener criterio de experto
sobre los procesos con la finalidad obtener datos cuantitativos para determinar tiempos y
cantidad de personal necesario, ya que es dependiendo de ellos que se va a determinar el tipo
de estructura organizacional necesaria para poder llevar a cabo los mismos de la manera mas

eficiente.

Ademas, se llevd a cabo una entrevista con el Licenciado, Carlos Alonso Romero
Céspedes, funcionario del area Reforma Institucional del Ministerio de Planificaciéon Nacional, el
dia lunes 19 de noviembre de 2018, en la cual nos brindé una explicacion sobre el
funcionamiento de las matrices utilizadas y creadas por el MIDEPLAN con relacion a
organizacion administrativa, levantamiento de procesos y diagramas de flujo; ademas, se nos

proporciond una copia de varias matrices (ver anexos 1y 2).

Y finalmente, el dia miércoles 19 de diciembre 2018, se generd una entrevista en la
Direccion General del Servicio Civil (DGSC) con el Ing. Marvin Quesada Nufez, funcionario del
area Unidad de Investigacién y Desarrollo, mediante la cual nos brindé una explicacién sobre el
funcionamiento de la matriz de estudios de cargas de trabajo (ver anexo 3), en la cual no se

nos pudo facilitar, sin embargo, la explicacién permitié la confeccion de una matriz propia.

Estas ultimas entrevistas se efectuaron con la finalidad de contar con informacion

importante proveniente de instituciones gubernamentales que son encargadas de generar
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directrices de acatamiento obligatorio al sector ejecutivo en materia de planificacion y

organizacion administrativa, asi como de seleccién de personal.

1.4 Métodos y Técnicas de analisis de la informacion

lll.4.1 Etapas de la Investigacion

1ll.4.1.1 Etapa 1- Diagnéstico Situacional y Levantamiento de Procesos:

En esta etapa se analiz6 la realidad del objeto en estudio, es decir se busco identificar y
describir el estado actual de la Direccion de Energia, verificar su adecuado o inadecuado
funcionamiento e identificar la problematica existente, esto con la finalidad de establecer las

necesidades que presenta la organizacion en cuanto a requerimientos de factor humano.

Para lo anterior se procedié a solicitar a los miembros de la organizacion toda aquella
documentacion (politicas institucionales, manuales, etc), normativa y directrices, que regulen el
accionar de la Direccién de Energia y analizarla con la finalidad de establecer el deber ser de
esta Direccion. Ademas, se realizaron entrevistas a distintos funcionarios con la finalidad de

obtener una vision un poco mas detallada de la situacion actual.

En la etapa de levantamiento de procesos, se buscé identificar de forma detallada de los
procesos que se estan llevando a cabo en la actualidad y realizar una descripcion de cémo se
estan realizando, para lo cual a grandes rasgos se describen algunas de las acciones a

realizadas:

e Descripcidn de los procesos existentes y la normativa que los rige.

e Identificacion de servicios y productos que genera la Direccion de Energia.

e ldentificacion de insumos necesarios para la realizacion de las distintas
actividades.

e Responsables que realizan cada una de las actividades descritas.

e Priorizacién sobre cuales son aquellos servicios sustantivos, es decir aquellos
servicios fundamentales que son los que directamente permiten el cumplimiento de
las funciones.

e Seguidamente identificar todos aquellos procesos complementarios o de apoyo,

los cuales son un factor secundario para la realizacién de las labores.
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e Entre otras.

Dentro de las matrices consideradas para la investigacion, se escogié la herramienta de
diagramacion PEPSU o SIPOC, que permite tener un conocimiento general del proceso,
explicando cémo funciona, cuales son sus elementos clave, identificando quién proporciona los
insumos o recursos y a quién van dirigidos, asi como delimitando las areas importantes del
proceso, por medio de un sencillo diagrama que muestra un conjunto de actividades

interfuncionales.

111.4.1.2 Etapa 2- Valoracién de Riesgos:

En esta etapa se realizé un analisis que permite identificar los potenciales riesgos en la
Direccion de Energia, para lo cual se elaboraron una serie de matrices en formato digital,

adecuadas exclusivamente a la organizacion.

Mediante el registro de la informacion recopilada en las diferentes matrices de analisis
de riesgo, se realizd andlisis historicos de los riesgos, y de los factores asociados a dichos
riesgos, lo cual servira de apoyo a la administracion para la toma de decision y gestién del
riesgo, esto con el fin de que existan insumos oportunos y actualizados para la implementacion

de la Direccién de Energia.

Las matrices estan divididas en apartados y contemplan los siguientes aspectos:
relacién costo-beneficio, volumen de informaciéon que debe procesar, complejidad de los

procesos organizacionales y recursos de la Direccion.

La valoracion de riesgos se ejecuto a partir de las siguientes actividades:

1. Identificacion de riesgos.

Se efectud la identificacion de riesgos en las funciones de la Direccion de Energia:

a) Los eventos que podrian afectar de forma significativa el cumplimiento

de sus objetivos.

b) Las posibles causas, internas y externas, de los eventos identificados y
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las posibles consecuencias de la ocurrencia de dichos eventos sobre el
cumplimiento de los objetivos.

c) Las formas de ocurrencia de dichos eventos y el momento y lugar en el
que podrian incurrir.

d) Las medidas para la administracion de riesgos existentes que se

asocian con los riesgos identificados.

2. Andlisis de riesgos.

Para los eventos identificados se determino:

a) su posibilidad de ocurrencia,

b) la magnitud de su eventual consecuencia,
C) su nivel de riesgo,

d) sus factores de riesgo, y

e) las medidas para su administracion.

El analisis de la consecuencia de los eventos identificados considerando los posibles
efectos negativos y positivos de dichos eventos; y puede ser de tipo cuantitativo, cualitativo o

una combinacion de ambos.

3. Evaluacion de riesgos.

Los riesgos analizados se priorizaron de acuerdo con criterios institucionales y se

consideraron los siguientes aspectos:

a) el nivel de riesgo
b) grado en que la institucion puede afectar los factores de riesgo

c) la eficacia y eficiencia de las medidas para la administracion de riesgo existentes.

En relacion con los niveles de riesgo, estos fueron previamente definidos, en conjunto
con la administracion los parametros de aceptabilidad de riesgos institucionales, con el fin de
poder determinar cuales se ubican dentro de la categoria de nivel de riesgo aceptable por

medio de la aplicacién de la herramienta.
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4. Administracion de riesgos.

A partir de la priorizacion de riesgos establecida, se evalué y selecciono la o las

medidas para la administraciéon de cada riesgo, de acuerdo con criterios institucionales.

Se valoraron las medidas dirigidas a la atencidon, modificacién, transferencia vy
prevencién de riesgos. En los casos en que sea imposible utilizar este tipo de medidas o las
disponibles impliquen un costo mayor a su beneficio, la administracion podra retener dichos

riesgos.

5. Documentacién de riesgos.

Se documenté la informacidn sobre los riesgos y las medidas para la administracion de
riesgos que se generd en cada actividad de la valoracién del riesgo (identificacion, analisis,

evaluacion, administracion y revision).

Se establecieron registros de riesgos que incluyen la informacion sobre su probabilidad,
consecuencia, nivel de riesgo asociado y medidas seleccionadas para su administracion. En
relaciéon con las medidas para la administracién de riesgos, se indica la Direcciéon que, como
actividad posterior, se documenta como minimo su descripcion, sus resultados esperados en

tiempo y espacio, los recursos necesarios y responsables para llevarlas a cabo.

111.4.1.3 Etapa 3 — Rediseifo de Procesos y Diseifo de Procesos:

En esta etapa se realizd un redisefio de aquellos procesos que estuvieran siendo
llevados a cabo en la actualidad, con la finalidad de simplificarlos o eliminarlos en caso de que
sea necesario, por ende, el rediseno pretende funcionar como una herramienta para que la

organizacion pueda manejar y mitigar los riesgos encontrados.

A cada procedimiento se le aplico la matriz SIPOC, demostrada anteriormente, y
aunado a dicha matriz, se utilizd el diagrama de flujo de bloques de estilo horizontal, el cual
segun explica Carlos Hernandez (2010),”consiste en una grafica con forma de matriz que

asocia cuatro variables del procedimiento: tareas, responsables, tiempos y algoritmo”
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Como parte de los pasos que llevaron a cabo para poder realizar el disefio y la

diagramacion de los procedimientos, se desarrollaron los siguientes pasos:

e Elaboracion de una lista de las actividades que integran los procesos.

e Tomar la informacion documentada a raiz de la matriz aplicada para el
levantamiento de procesos y compararla con la normativa vigente analizada, con
la finalidad de verificar el correcto cumplimiento de funciones.

e De ser necesario adecuar los procesos segun la normativa previamente analizada
y las actividades que al dia de hoy deberia estar realizando la organizacion.

e Verificacion de la necesidad del proceso o bien el valor agregado que genera cada
actividad, y si por ende son 0 no necesarias para la realizacion del proceso, y si
deben continuar efectuandose o bien ser eliminadas.

e Una vez identificadas las actividades a eliminar, simplificar, mejorar o transferir, se
deben realizar las mejoras necesarias segun la valoracion de fines, recurso

humano, etc.

Debido a que, segun lo que indica la institucién, existen procesos que a la fecha estan
reglamentados, pero no se llevan a cabo en la practica, se realizé el disefio de dichos procesos
inexistentes, a grandes rasgos se detallan algunos posibles pasos que se llevaron a cabo para

dicha labor:

e Documentarlos mediante la utilizacién de la herramienta para el levantamiento
de procesos.

eEstablecer los procesos mediante el analisis de toda la normativa que
fundamenta y regula los distintos procesos, segun la funcién que se desee
cumplir.

e Consultar a los funcionarios el tipo de tareas que se consideran necesarias
para la realizacion del cumplimiento de dichas funciones.

e|dentificar los servicios y/o productos que debe generar la Direccion de
Energia.

e |dentificar los usuarios o clientes que recibiran los distintos productos y/o
servicios.

e Establecer cuales son los insumos necesarios para la realizacion de las

distintas actividades.
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e Entre otros.

1ll.4.1.4 Etapa 4 — Diseiio de la Estructura Organizacional:

En este apartado se establecid una serie de insumos base para que la entidad pueda

iniciar con la puesta en funcionamiento de la Direccién de Energia, para lo cual se pretendié:

e Establecer la jerarquia necesaria con que debe contar la Direccion.
e Establecimiento de recurso humano, cantidad de funcionarios por departamento o

aéreas.

Para lograr sistematizar la informacién que nos permitiera establecer la propuesta
anterior, se utilizaron herramientas de analisis de gestion por procesos, como la Guia del

Servicio Civil, Manuales o Guias del MIDEPLAN, entre otros.

Finalmente, la propuesta de mejora incluye un documento que contiene todos aquellos
diagramas elaborados durante la etapa de desarrollo, ademas de las matrices confeccionadas
en formato Excel, compiladas en un CD, tales como Matriz SIPOC, Matriz de Diagrama de
Flujo, Herramienta para la Valoracion de Riesgos, y Matriz de Estimacién de Tiempos de

Trabajo.
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IV.1.1 Diagnéstico Situacional

IV.1.1.2 Antecedentes

El Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE) tiene su origen en la Ley de Reestructuracion
del Poder Ejecutivo N°6812, emitida en 1982, en la cual en su capitulo Il, articulo 3, le brinda el
nombre inicial de Ministerio de Industria, Energia y Minas (MIEM), sin embargo, en la Ley
Organica del Ministerio del Ambiente, Energia de N° 77152 de 1990, se traslada el Sector
Industria al actual Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC), por esto en su articulo
1, se establece como el Ministerio de Recursos Naturales, Energia y Minas (MIRENEM). Sin
embargo, en noviembre de 1995, con la promulgacién de la Ley Organica del Ambiente N°
7554, se definid6 un ambito de actividad mas preciso para el MIRENEM con respecto a lo
concerniente a los recursos naturales, y segun lo establecido en su articulo 116, para ese afio

su nombre cambia a Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE).

En el periodo gubernamental de la administracion Arias Sanchez del 2006-2010
mediante la Ley De Fortalecimiento y Modernizacion De Las Entidades Publicas Del Sector
Telecomunicaciones N° 8660 del 8 de agosto del 2008, en su articulo 1, se da inicio a la
transformacion del MINAE, convirtiéndose en el Ministerio del Ambiente, Energia y
Telecomunicaciones (MINAET), y cuya creacion se termina de concretar con la aprobacion de

la Ley General de Telecomunicaciones N° 8642, esto en junio del 2010.

No obstante, en junio de 2012, en la Ley Traslado del Sector Telecomunicaciones del
Ministerio de Ambiente, Energia y Telecomunicaciones al Ministerio de Ciencia y Tecnologia N°
9046, con la nueva administracion Chinchilla Miranda (2010-2014), se reubica el sector de
telecomunicaciones y se traspasa al Ministerio de Ciencia y Tecnologia (MICITT), por lo tanto,

el ultimo nombre atribuido a este ministerio es el de Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE).

IV.1.1.3 Rectoria Politica

En el afo 1974, mediante la Ley de Planificacion Nacional N°5525, se crea el Sistema
de Planificacion Nacional, el cual dispone entre otras funciones, elaborar propuestas de politica
y planes de desarrollo econdmico y social, y someterlas a la consideracion y aprobacién de las
autoridades correspondientes. Indicando en su articulo 3° que dicho sistema sera constituido

por oficinas de planificacion de los distintos ministerios y entidades publicas.



46

Debido a lo anterior, en reforma realizada al mismo en julio 2014, mediante Decreto
Ejecutivo N°38536, se da a conocer el Sector Ambiente, Energia, Mares y Ordenamiento

Territorial; que sobre su integracion segun el articulo 15 indica:

“f) Ambiente, Energia, Mares y Ordenamiento Territorial: estara conformado
por las siguientes instituciones centralizadas y descentralizadas: Ministerio de
Ambiente y Energia (MINAE), Ministerio de Vivienda y Asentamientos
Humanos (MIVAH), Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), Ministerio de
Obras Publicas y Transportes (MOPT), Instituto Costarricense de Turismo
(ICT), Instituto Costarricense de Electricidad (ICE), Instituto Costarricense de
Acueductos y Alcantarillados (AyA), Instituto Nacional de Vivienda vy
Urbanismo (INVU), Instituto de Desarrollo Rural (INDER), Instituto
Costarricense de Pesca y Acuicultura (INCOPESCA), Refinadora
Costarricense de Petréleo S.A. (RECOPE), Comisién Nacional de Prevencion
de Riesgos y Atencion de Emergencias (CNE) y Servicio Nacional de
Guardacostas de la Fuerza Publica del Ministerio de Seguridad Publica y
Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento (SENARA) y
Ministerio de Salud (MINSA)”

Asimismo, segun lo establecido en el articulo 3 del Decreto Ejecutivo N° 40710 MP-
MINAE-PLAN, Reglamento operativo de la Secretaria de Planificacion Sectorial de Ambiente,
Energia, Mares y Ordenamiento Territorial (SEPLASA), dicho Sector se subdivide en varios
subsectores que son:

a. Subsector Hidrico

b. Subsector Mares

c. Subsector Energia

d. Subsector Ambiente

e. Subsector calidad ambiental
f. Subsector suelos y subsuelos

Aunado a lo anterior, en el ano 2017, el Reglamento de Organizacién del Subsector

Energia N° 35991-MINAET, se establecen las funciones del Subsector de Energia, mediante
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los incisos a, b y ¢, sin embargo en su reforma Decreto N° 40495 se integran el inciso d, y una
vez mas en el ano 2018 se genera una segunda reforma Decreto N° 41195, en la cual se

reforma el inciso d, y se agrega el inciso e, quedando conformadas las siguientes funciones:

“Articulo 5°- Se definen para el Subsector Energia los siguientes objetivos

y funciones:

a) Promover e implementar un adecuado desarrollo y aprovechamiento
racional de los recursos naturales, asi como velar por su conservacion y el
mejoramiento de la calidad ambiental.

b) Participar en el desarrollo sostenible de los recursos naturales en las
cuencas hidrograficas.

c) Estimular la evaluacion y el desarrollo de las fuentes energéticas
nacionales.

d) Verificar la consistencia de los proyectos de generacién con el Plan
Nacional de Energia y las directrices emitidas por el Ministro Rector. Para tal
efecto, los integrantes del Subsector Energia y las cooperativas de
electrificacion rural deberan presentar cada dos anos la informacién de los
proyectos de generacion que proyecten desarrollar.

e) Verificar la consistencia del Plan de Expansion de la Generacién Eléctrica
que elabora el ICE con el Plan Nacional de Energia y las directrices emitidas

por el Ministro Rector.”

Asi mismo, las instituciones que integran el Subsector Energia, son mencionadas en el

articulo 4 del mismo Reglamento de Organizacion del Subsector Energia:

Articulo 4°- Se integra el Subsector Energia de la siguiente manera:

. MINAE (Ministerio de Ambiente y Energia)

. ARESEP (Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos)
. ICE (Instituto Costarricense de Electricidad)

. RECOPE (Refinadora Costarricense de Petréleo)

. CNFL (Compafiia Nacional de Fuerza y Luz)

. ESPH (Empresa de Servicios Publicos de Heredia)

N OO OB~ WON -

. JASEC (Junta Administrativa de los Servicios Eléctricos de Cartago)
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IV.1.1.4 Mision

En la pagina web del MINAE, se encuentra la mision de esta:

“Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del pais
mediante la promocién del manejo, conservacién y desarrollo sostenible de
los elementos, bienes, servicios y recursos ambientales y naturales del pais,
cuya gestion corresponda al MINAE por disposicion legal o convenio
internacional, garantizando la necesaria y plena armonia entre las actividades
de desarrollo nacional, el respeto por la naturaleza y la consolidacién juridica

de los derechos ciudadanos en esta materia.

IV.1.1.5 Visién

Asi mismo, en la misma pagina aparece la Visién del MINAE como la siguiente:

“Consolidarse como un sistema de gestion ambiental que le permita a Costa
Rica posicionarse positivamente en materia de competitividad internacional
(politica, ambiental y comercial), y que fortalecido en su capacidad de gestién
publica responda a los requerimientos de manejo, conservacion y uso
sostenible de los recursos ambientales y naturales, bajo el liderazgo del

Ministro Rector del Sector de Ambiente y Energia.”

IV.1.1.6 Funciones

Conocido como el Ministerio de Industria Energia y Minas (MIEM), recibe sus primeras
funciones conferidas mediante Ley Reestructuracion del Poder Ejecutivo N° 6812, de 1982, en

su articulo 4, las cuales se indican como:

Articulo 4°.- Corresponde al Ministerio de Industria, Energia y Minas, la
formulacién y planificacion de las politicas industriales, energéticas y mineras
del Gobierno de la Republica; asi como la direccion, la vigilancia y el control
en los campos mencionados. Seran funciones del Ministerio de Industria,

Energia y Minas;

a) Fomentar el desarrollo industrial, energético y minero del pais;
b) Suscribir tratados, convenios y acuerdos internacionales, asi como

representar al Gobierno en los actos de su competencia, de caracter nacional



e internacional, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto;

c) Tramitar y otorgar los permisos y concesiones referentes a las materias de
su competencia;

ch) Aplicar y vigilar porque se aplique la legislacion vigente en las materias de
su competencia y en la normalizacién de los productos fabricados en el pais o
importados; y

d) Aquellas que le asignen la ley y el Poder Ejecutivo.
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Sin embargo, en el aino 1990 se crea la Ley Organica del MINAE N° 7152, y se le

confieren las siguientes funciones:

“Articulo 2- Seran funciones del Ministerio del Ambiente y Energia las
siguientes:

a) Formular, planificar y ejecutar las politicas de recursos naturales,
energéticas, mineras y de proteccion ambiental del Gobierno de la Republica,
asi como la direccion, el control, la fiscalizacion, la promocién y el desarrollo en
los campos mencionados. Asimismo, debera realizar y supervisar las
investigaciones, las exploraciones técnicas y los estudios econdémicos de los
recursos del sector.

b) Fomentar el desarrollo de los recursos naturales, energéticos y mineros.

c) Promover y administrar la legislacién sobre conservacién y uso racional de
los recursos naturales, a efecto de obtener un desarrollo sostenido de ellos, y
velar por su cumplimiento.

ch) Dictar, mediante decreto ejecutivo, normas y regulaciones, con caracter
obligatorio, relativas al uso racional y a la proteccion de los recursos naturales,
la energia y las minas.

d) Promover la investigacion cientifica y tecnoldgica relacionada con las
materias de su competencia, en coordinacién con el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia y Telecomunicaciones (**).

e) Promover y administrar la legislacion sobre exploracién, explotacion,
distribucion, proteccion, manejo y procesamiento de los recursos naturales

relacionados con el area de su competencia, y velar por su cumplimiento”
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IV.1.1.7 Estructura Organizacional del MINAE

La estructura organizacional de este ministerio se encuentra integrada por una serie de
organos adscritos creados por distintas leyes; en cuanto a su organizacion administrativa se
establece de forma muy sencilla mediante la Ley Organica del Ministerio del Ambiente, Energia
N° 7152 del 04 de octubre de 1990, en su articulo 4 indicando que se encuentra conformado
por la Direccion de Energia, Direccion de Geologia y Minas, Direccion General Forestal,

Departamento de Vida Silvestre y el Servicio de Parques Nacionales.

IV.1.1.7.1 Organizacion Administrativa

En cuanto a las relaciones administrativas de las dependencias que conforman el
MINAE, en el afo 2001 se emitid el Decreto N° 30077-MINAE, Reglamento General del
Ministerio del Ambiente y Energia, sin embargo en febrero de 2004, se vio derogado vy
sustituido con el Decreto N° 31628 Reforma Reglamento General del Ministerio de Ambiente y
Energia, no obstante, a pesar de estar vigente muchos de sus articulos se han visto
modificados por el Decreto N° 35669 Reglamento Organico del Ministerio de Ambiente vy
Energia, el cual se encuentra rigiendo desde el afio 2010. Sin embargo, se genera nuevamente
reforma en el afio 2011, mediante Decreto N° 36437 y que establece en su articulo 6, que este

organo se encuentra constituido de la siguiente manera:

1. Despacho del Ministro:

a. Auditoria Interna

b. Direccion de Asesoria Juridica

c. Departamento de Prensa y Relaciones Publicas

d. Direccion de Planificacion
d.1. Departamento de Planificacion Institucional
d.2. Departamento de Planificacion Sectorial
d.3. Departamento de Seguimiento y Evaluacién
d.4. Departamento de Control Interno

e. Direccion de Tecnologia de la Informacion
e.1. Departamento de Telematica y Soporte Técnico

e.2. Departamento de Sistemas de Informacion
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e.3. Centro de Documentacion
e.4. Centro Nacional de Informacién Geoambiental
f. Direccion de Cooperacion Internacional
g. Contraloria Ambiental
2. Viceministerio de Ambiente:
a- Direccion Marino Costera.
b- Sistema Nacional de Areas de Conservacion (adscrita en 1998 por Ley 7788)
c- Parque Marino del Pacifico (6érgano adscrito por Ley 8065, afio 2001).
d- Comision Nacional para la Gestion de la Biodiversidad (adscrita en 1998, Ley 7788).
e- Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.
f- Junta Directiva del Parque Recreativo Nacional Playas de Manuel Antonio (adscrita al
MINAE en el afio 2001 por Ley 8133.).
g- Comisién de Ordenamiento y Manejo de la Cuenca del Rio Reventazén (adscrita en el
ano 2000, mediante Ley 8023).
3. Viceministerio de Energia:
a- Direccion de Geologia y Minas.
b- Tribunal Ambiental Administrativo (adscrito en el afio 1995, mediante Ley 7554).
c- Secretaria Técnica Nacional Ambiental (adscrita en 1995 por Ley 7554).
d- Instituto Meteorolégico Nacional (6rgano adscrito en 1973 mediante Ley 5222).
e- Direccion de Gestion de Calidad Ambiental.
f- Direccion de Aguas.
g- Direccion de Cambio Climatico.
h- Oficina Costarricense de Implementacién Conjunta
i- Direccion General de Transporte y Comercializacion de Combustible.
j- Direccion General de Hidrocarburos.
k- Direccion de Energia.
4. Oficialia Mayor-Direccion Ejecutiva, conformada por las siguientes dependencias:
a. Proveeduria Institucional
b. Direccion Financiero Contable
c. Direccién de Recursos Humanos
c.1.Consultorio Médico
c.2. Salud Ocupacional

d. Departamento de Servicios Generales

e. Contraloria de Servicios
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Es necesario indicar que en este articulo se menciona el Viceministerio de
Telecomunicaciones y sus dependencias las cuales se transfieren al Ministerio de Ciencia y

Tecnologia en el afio 2012, por Ley N° 9046.

A continuacion, el organigrama institucional:
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IV.1.2 Direccion de Energia

La Direccion de Energia fue creada en el afio 1990, mediante la Ley Orgéanica del
Ministerio del Ambiente, Energia, N° 7152, la cual establece en su articulo 4, que para que el
MINAE pueda cumplir con la normativa establecida, debera estar integrado entre otras

Direcciones, por la Direccion de Energia (DE):

“Articulo 4.- Para dar cumplimiento a lo establecido en esta ley, el Ministerio

del Ambiente y Energia (**) estara integrado por la Direccion de Energia, la

Direccion de Geologia y Minas, la Direccién General Forestal, el Departamento
de Vida Silvestre que, en virtud de esta ley, pasa a ser Direccion General, y el
Servicio de Parques Nacionales; asimismo, tendra adscrito al Instituto
Meteoroldgico Nacional, con jerarquia de Direccion General.”

-Subrayado y negrita no corresponden al original

Sin embargo, es hasta el afio 2010 que por normativa se le confieren una serie de
funciones debidamente establecidas en el Decreto Ejecutivo N° 35669 Reglamento Organico
del Ministerio de Ambiente y Energia y en el afno 2011 se generan reformas mediante Decreto
Ejecutivo N°36437, por lo que finalmente, entre todas las funciones que debe realizar la DE,
estan:

“Articulo 49.-De las funciones de la Direcciéon de Energia. Seran funciones

de la Direccidon de Energia las siguientes:

a. Promover y administrar la legislacién sobre conservacion y uso racional de la
energia, a efecto de obtener un desarrollo sostenido de ellos, y velar por su
cumplimiento.

b. Dictar, mediante decreto ejecutivo, normas y regulaciones, con caracter
obligatorio, relativas al uso racional y la proteccion de la energia.

c. Promover la investigacion cientifica y tecnoldgica relacionada con la energia.
d. Promover y administrar la legislacion sobre exploracion, explotacion,
distribucion, proteccién, manejo y procesamiento de la energia.

e. Tramitar y otorgar los permisos y concesiones relacionados con la energia.

f. Las demas que le asigne el ordenamiento juridico en materia de energia.”
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No obstante, a pesar de lo instaurado en la normativa, la Direccion de Energia, entr6 en
funcionamiento hasta el afio 2016, por lo tanto, antes de su puesta en marcha, el MINAE habia
tomado como medida alternativa, cumplir con solo algunas de las funciones sustantivas
asignadas a la Direccién de Energia, delegando la realizacién de dichos procesos a la
Direccion General de Transporte y Comercializacion de Combustibles (DGTCC), la Direccion
de Gestion de Calidad Ambiental (DIGECA) y la Secretaria Ejecutiva de Planificacion del
Subsector Energia (SEPSE) unidad organizacional asesora del Ministro de ambiente en su

funcién de rectoria politica del tema energético-

Estas tres dependencias se encuentran supeditadas al Viceministerio de Energia, y a
pesar de estar realizando funciones consignadas a la DE, tienen un propdsito especifico, y

funciones diferentes entre si.

En el caso de DIGECA, tiene sus funciones estipuladas en el Decreto N° 36437, del afio

2011, que indica en su articulo 39 lo siguiente:

“Articulo 39.-De las funciones de la Direccion de Gestion de Calidad
Ambiental. Seran funciones de la Direccion de Gestion de Calidad

Ambiental las siguientes:

a. Coordinar la implementacion de un sistema de coordinacion
interinstitucional para la proteccion del medio ambiente (SIPA).

b. Validar normas técnicas y regulaciones de calidad ambiental que tengan
por finalidad evitar la contaminacién del agua, el aire y el suelo.

c. Dirigir el establecimiento de mecanismos y procedimientos de control
ambiental.

d. Coordinar el disefio e implementacion de mecanismos de abatimiento de
la contaminacion.

e. Promover mecanismos de autorregulacion voluntaria y sistemas de
mejoramiento del desempefio ambiental de los agentes productivos, asi
como el uso de instrumentos econdémicos en la gestion ambiental.

f. Supervisar el disefio y ejecucion de programas y proyectos de produccion

mas limpia.
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g. Coordinar y supervisar el eficiente desempefio de las oficinas vy
departamentos de la DIGECA en procura de una mejora continua de la
calidad ambiental.

h. Las que sean asignadas por el Ministro o Viceministro en el area de

calidad ambiental.”

Siendo funciones mayormente orientadas a la proteccion y mejoramiento de las

condiciones ambientales.

En el caso de la DGTCC, cuenta con funciones un poco mas enfocadas a la tramitacion
y otorgamiento de permisos relacionados con combustibles o derivados de hidrocarburos, las

cuales se estipulan en el Decreto N° 36437, articulo 46, que indica:

“Articulo 46.-De las funciones de la Direccion General de Transporte y
Comercializacion de Combustibles. Seran funciones de la Direcciéon General

de Transporte y Comercializacion de Combustibles las siguientes:

a. Recibir y tramitar las solicitudes y recomendar al Ministro el otorgamiento de
permisos de construccion, remodelacion y funcionamiento de los
establecimientos donde se encuentran estaciones de servicio de combustibles,
tanques de almacenamiento de combustibles, estaciones marinas, estaciones
de servicio para abastecer aeronaves y distribuidores sin punto fijo de venta.

b. Recibir, tramitar y recomendar al jerarca del MINAE que se otorgue la
autorizacién para brindar el servicio publico de suministro de combustibles
derivados de hidrocarburos.

c. Recomendar al jerarca del MINAE, las suspensiones y cancelaciones de las
autorizaciones otorgadas.

d. Regular, fiscalizar y controlar lo relativo al transporte y comercializacién de
combustibles derivados de hidrocarburos, asi como los aspectos de seguridad e
higiene en la operacién y funcionamiento de estos transportes.

e. Establecer y aplicar un sistema de evaluacién para las instalaciones de
autoconsumo y en las instalaciones de almacenamiento y distribucion de

productos derivados de hidrocarburos.
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f. Establecer un sistema de evaluacion para el equipo de transporte de
combustibles.

g. Atencién de las denuncias ambientales que estén relacionadas con derivados
de hidrocarburos.

h. Tramitar el procedimiento administrativo para determinar si procede la
recomendacion de suspension o cancelacion de la autorizacion de
funcionamiento, tanto de los establecimientos como de los vehiculos que
suministran combustibles derivados de hidrocarburos, cuando estos cuentan

con autorizacion del MINAE.”

Si bien dichas dependencias estan encargadas de optimizar los procedimientos
administrativos, mediante una gestidon mas operativa y de ejecucion de procesos que de
planificacién, en el caso de la SEPSE es todo lo contrario, ya que esta direccién, es un érgano
asesor que se encarga de apoyar al Ministro y Viceministra de Energia en la creacién de
politica publica. Encontrandose dentro del nivel politico o estratégico de la estructura
organizacional del MINAE, y no en el nivel ejecutivo de la misma, asi como se establece en el
articulo 3 del Decreto Ejecutivo N°38536-MP-PLAN del afio 2014, el cual establece la creacion

de las Secretarias de Planificacion Sectorial, las cuales tienen por funcion:

Articulo 3°-Secretarias de Planificacion Sectorial. En cada sector habra una
Secretaria de Planificacion Sectorial como 6rgano de apoyo y asesoria en
planificacion de la o el Ministro Rector, la cual tendra las siguientes

funciones:

a) Asesorar y apoyar a la o el Ministro Rector y al Consejo Nacional
Sectorial en los procesos de coordinacién, programacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos del
sector.

b) Elaborar el Plan Nacional Sectorial (PNS) con sujecién al Plan Nacional
de Desarrollo (PND) y velar por su ejecucion y seguimiento.

c) Fungir como Secretaria Técnica del Consejo Nacional Sectorial.

d) Integrar las iniciativas y los aportes de las Unidades de Planificacion

Institucional (UPI) del sector, en la programacion y evaluacion sectorial.
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e) Realizar anadlisis y estudios sobre el desarrollo del sector para apoyar
propuestas de planificaciéon de mediano y largo plazo.

f) Elaborar estudios sectoriales de vinculacion entre los Planes Operativos
Institucionales (POIl) y los presupuestos de las instituciones del respectivo
sector en su relacidon con los instrumentos de planificacién nacional y
sectorial.

g) Apovyar a la o el Ministro Rector en la programacion y seguimiento de los
proyectos de inversién publica institucionales del sector.

h) Realizar el seguimiento y la evaluacién de las politicas, planes,
programas y proyectos sectoriales.

i) Realizar estudios y hacer propuestas para la efectividad de la gestion
publica y la rendicién de cuentas del sector.

j) Cualesquiera otras que contribuyan al logro de sus cometidos.

Ahora bien, mas directamente en el tema energia, en el Reglamento de Organizacion
del Subsector Energia N° 35991-MINAET, esta Secretaria Sectorial de Energia cuenta con las

siguientes funciones de planificacién y asesoria al Ministro Rector:

“Articulo 9°- Secretaria de Planificacién del Subsector Energia. Ademas de
las funciones que el Ministro Rector le asigne, la Secretaria de Planificacion

del Subsector Energia tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar el Plan Nacional de Energia, con base en los lineamientos que
emane el Ministro Rector y el Plan Nacional de Desarrollo, y dar seguimiento
e informar al Consejo Subsectorial de Energia y al Ministro Rector de su
cumplimiento.

b) Coordinar el proceso de planificacién, comunicacion, seguimiento y
evaluacion de las politicas sectoriales y de los requerimientos que
corresponda al Subsector Energia respecto del Plan Nacional de Desarrollo.
c) Apoyar técnicamente las gestiones del Consejo Subsectorial de Energia y
del Ministro Rector.

d) Coordinar su gestién con la Secretaria de Planificacion Sectorial de

Ambiente, Energia, Mares y Ordenamiento Territorial.



e) Verificar que los Planes de Expansién de los proyectos de generacion de
las instituciones del Subsector Energia que desarrollen proyectos de
generacion eléctrica, las empresas de servicios publicos municipales vy
cooperativas de electrificacién rural cumplan con los lineamientos
establecidos en el Plan Nacional de Energia y las directrices que se
establezcan para garantizar la conveniencia de la ejecucién de los proyectos
e informar los resultados al Ministro Rector.

f) Rendir informes semestrales y anuales ante el Ministro Rector y el Ministro
de Planificacion Nacional y Politica Econdmica sobre la evolucion del
subsector en el marco de la evaluacion del Plan Nacional de Desarrollo, que
sirvan para evidenciar el impacto de las estrategias y las politicas que han
sido implementadas en el sector, en coordinacion con la Secretaria de
Planificaciéon Sectorial de Ambiente, Energia, Mares y Ordenamiento
Territorial.

g) Proponer mecanismos para integrar de forma participativa las opiniones
de distintos grupos de interés de la sociedad en asuntos de importancia y
vinculacion sectorial, asi como establecer los adecuados medios de
comunicacion y coordinaciéon con las instituciones y empresas publicas
integrantes del Subsector y en general con todas las organizaciones que se
relacionen con él.

h) Elaborar estudios, diagnédsticos y otros concernientes a la actividad del
Subsector Energia.

i) Desarrollar instrumentos de planeamiento energético.

j) Realizar estudios integrales para el desarrollo y aplicacion de opciones
energéticas.

k) Elaborar estudios para la definicion de los resultados y metas asociados a
las politicas energéticas.

I) Proponer estrategias, programas, planes y regulaciones para el logro de
los resultados y metas establecidos por la politica energética

m) Disefar y mantener un sistema de informacion del Subsector, incluida
aquella sobre cooperacion técnica, inversiones y financiamiento, con datos
oportunos, relevantes y actualizados, que sirvan para asesorar al Ministro

Rector en la toma de decisiones sectoriales.
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n) Proporcionar documentacion e informacion estadistica a las instituciones

integrantes del subsector Energia.

f) Representar al pais en organismos y mecanismos de coordinacion e

integracion a nivel regional e internacional.”

No obstante, debido a que en aquel momento la DE no existia, se le solicité tanto a

DIGECA, ala DGTCC y a la SEPSE, encargarse de subsanar ciertos procesos asignados a la

DE y que no se estaban realizando.

En el caso de DIGECA se encargaba de:

El proceso de Exoneracion de Vehiculos Hibridos o Eléctricos,
estaba siendo realizado por unicamente un funcionario y es hasta finales
del afo 2016, que se capacita al nuevo funcionario de la DE y se le
transfiere dicho proceso.

En el proceso de Exoneracion de Equipos, se encargaba en conjunto
con la SEPSE, de efectuar el analisis de la respectiva documentacion
proporcionada por los usuarios, en la solicitud de las exoneraciones.
Tenia intervencion en cuanto a los Programas de Gestion Ambiental

Institucional (PGAIS), dando asesoria en el tema de los residuos.

La DGTCC, cumplia con procesos de:

Involucrada en el proceso de los Programas de Gestion Ambiental
Institucional (PGAI), en materia de asesoria, con respecto al Inventario

de Gases de Efecto Invernadero.

En cuanto a la SEPSE se encontraba encargada de:

Intervenia en el proceso de Exoneraciones de Equipos, mediante la
recepcion y analisis de las solicitudes presentadas.
Ademas, en la ejecucion del Premio Guayacan, el cual se encuentra
normado en la Ley Organica del Ambiente, N° 7554, en su articulo 114,
proceso que todavia no ha sido transferido a la DE.
Asi mismo, realizaba el desarrollo de los Programas de Gestion

Ambiental Institucional (PGAI), que de acuerdo con la Ley Organica
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del MINAE, son responsabilidad de la Direccion de Energia. Estos

programas consisten en una convocatoria con otras instituciones

Sin embargo, queda evidencia no solo que las dependencias que estaban llevando a
cabo los procesos de la DE, no estaban habilitadas por norma a cumplir con dichas funciones;
sino que, la mayoria estaban siendo llevadas a cabo por la SEPSE, un érgano asesor

encargado de generacién de politica publica, y no una dependencia de caracter operativo.

Por lo tanto, al contar la SEPSE unicamente con 11 funcionarios de caracter técnico, los
cuales se encuentran todavia a la fecha compuestos por tres técnicos del ICE, dos técnicos de
la CNFL, tres técnicos de RECOPE vy tres técnicos del MINAE, ésta se encontraba sobre
cargada en tareas, ya que ademas de las propias, se le sumaban las tareas que les
correspondian a la DE.

Es debido a lo anterior que, en el afio 2015, la Ingeniera Irene Canas Diaz, Viceministra
de Energia, en coordinacion con el Ministro de Ambiente y Energia, Dr. Edgar Gutiérrez
Espeleta (administracion 2014-2018), toman la decision de acatar lo estipulado en la normativa
y poner en funcionamiento la Direccion de Energia, deciden conseguir personal y dar inicio a un

proceso de capacitacion de los funcionarios que asumiran poco a poco las funciones de esta.

Por lo tanto, las autoridades ministeriales, debido a la premura por cubrir las
necesidades de los usuarios, y en vista de que el MINAE no contaba con personal suficiente,
apelan a lo estipulado en la Ley Organica del Ministerio del Ambiente, Energia, N°7152, en
relacion con el traslado de funcionarios por inopia, para que realicen funciones para el

Ministerio de Energia y Ambiente, mismo que establece:

“Articulo 8.- Las instituciones del sector Recursos Naturales, Energia y Minas,
conforme la definicién que haga el Ministerio de Planificacion Nacional, podran
asignarle, en caso de inopia, al Ministerio del Ambiente y Energia (**), personal
calificado y equipo indispensable para el cumplimiento de las funciones
encomendadas por esta ley. Lo anterior previa autorizacion del convenio

respectivo por parte de la Contraloria General de la Republica.”

Considerando que el concepto de inopia, se define como la ausencia o insuficiencia de

candidatos idéneos para la ocupacion del puesto requerido, es como ante la inexistencia de
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candidatos que cumplieran con los requisitos necesarios dentro del MINAE, y siendo un caso
de urgencia por cumplir con el fin estipulado, las autoridades ministeriales consideraron

necesario obviar algunos requisitos del puesto para permitir los nombramientos.

Es asi como en el ano 2016, finalmente entra en funcionamiento la Direccion de
Energia, con un unico funcionario, el Ingeniero Electromecanico, Francisco Gomez Bueno, con
nombramiento en la Compafiia Nacional de Fuerza y Luz (CNFL), organizacién que le mantiene
intactas sus condiciones laborales (horario laboral, salario y demas), y que da en préstamo al

funcionario para que realice labores en la Direccion de Energia.

Paulatinamente, se le empiezan a trasladar las funciones que estaban siendo realizadas
por funcionarios de los otros Departamentos, al tratarse un funcionario que anteriormente no
tenia ninguna relacién con el MINAE, comienza siendo instruido por el personal que tenia a su

cargo las respectivas tareas de los distintos procesos que se llevaban a cabo.

En el momento en el que la DE entra en funcionamiento, no se logra nombrar a un
Director o Directora de Energia, por lo tanto, la responsabilidad y la toma de decisiones recayé
en la Viceministra de Energia, labor que se vio apoyada en su Director de Despacho, el
Ingeniero Ronny Rodriguez Chavez, sin embargo, para ese mismo afio se iniciaron las
respectivas solicitudes ante la Direccién General del Servicio Civil, para el nombramiento del

Director o Directora de Energia.

El MINAE continuo buscando funcionarios de otras areas, y aproximadamente 5 meses
después logré ubicar a un segundo funcionario, el Ingeniero Agrénomo, Pablo Bermudez Vives,
nombrado hasta dicho momento en la Secretaria Técnica Nacional Ambiental; posteriormente
ingresaron la sefiora Ana Luisa Leiva Vega, Abogada, quién ya se desempefiaba en el MINAE
y que ocupa el cargo de Asesora Legal de la DE, y el Ingeniero Eléctrico, Esteban Barrantes
Vasquez, que se incorporé por medio de traslado interinstitucional proveniente del Ministerio de
Obras Publicas y Transportes -MOPT.

Para noviembre del afo 2016, se nombra por medio de la Direccion General del
Servicio Civil, en forma interina al Director de Energia, al Ingeniero Eléctrico Randall Zuniga
Madrigal, siendo hasta en dicho momento que se considera la Direccion de Energia realmente

conformada, ya que a pesar de que los nuevos funcionarios estaban realizando procesos, toda
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resolucion debia ser firmada por la Viceministra de Energia, la cual representaba el papel de

Directora de Energia.

La DE dio inicio sus tareas en las instalaciones de la DGTCC, y meses después se

transfiere a un edificio anexo a la Sede Central del MINAE.

Una vez nombrado el Director de Energia, se tomo la decision de analizar los procesos
y comenzd el proceso de digitalizar aquellos que fueran posibles, para estos efectos y en
coordinacién con el Ministerio de Hacienda, el Viceministerio informdé a los usuarios que las
exoneraciones se realizarian de forma digital, por medio de EXONET, sistema correspondiente
al Ministerio de Hacienda. Luego de lograr la digitalizacion de las exoneraciones, la DE cambia
la metodologia para que el tramite llegue a ser mas expedito; sin embargo, aun queda respaldo
fisico de documentos necesarios para la realizacion de este, un ejemplo de ello es contrato en
fisico que debe anexarse a la solicitud de exoneracién. En periodos anteriores toda resolucién
de tramite debia ser firmada por el Ministro, sin embargo; el 4 de enero de 2017 se publica en
el diario oficial La Gaceta N° 3, la autorizacion al nuevo Director de Energia, de firmar toda la

documentacion concerniente a los distintos tramites para agilizar los tiempos de respuesta.

No obstante, los avances de gestion anteriores, la DE se ha visto con limitaciones, ya
que a la fecha no dispone de un presupuesto asignado, debido a que la partida presupuestaria
se encuentra asignada a la SEPSE, siendo la partida presupuestaria N°897 de planificacion
energética, enfoque distinto a la necesidad que presenta la DE, ya que deberia ser una partida

presupuestaria orientada a eficiencia energética y uso racional de energia.

Lo anterior ocasiona que no se disponga de una cantidad de personal necesario para el
cumplimiento de todas las funciones estipuladas por normativa; sumado a lo anterior, no se
recibe apoyo de los distintos Departamentos o Direcciones del MINAE para generar labores
como seguimiento de procesos de control interno o recursos informaticos; ya que ni siquiera
disponen de un sistema que les permita cumplir con los procesos que se encuentran realizando

y los cuales seran descritos mas adelante.

Finalmente, debe indicarse que todavia existen procesos que estan siendo manejados

por la SEPSE, es por lo cual, para el mes de noviembre 2018, se ha tomado la decisién de
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trasladar muchos de los procesos presentes en la Ley 7447, para que sean cumplidos por la
DE.

IV.1.3 Levantamiento de Procesos

El levantamiento de procesos se efectudé mediante la aplicacion de la metodologia
SIPOC, por sus siglas en inglés, para lo cual, con base en la teoria y un modelo de matriz

proporcionado por el MIDEPLAN, se creé una matriz adecuada a la institucién (ver anexo 4).

La matriz elaborada consiste en un esquema que permite visualizar de forma grafica los
procesos que por norma le corresponden a la DE, a continuacion, se detalla como se encuentra

estructurada:

o En el encabezado de la matriz se encuentra la informacién general de cada proceso:

Logo de la Institucion: en este espacio se posiciona el logo de la entidad.
Nombre del proceso: se establece el nombre del proceso que se esquematiza.
Cadigo del proceso: el codigo corresponde a las siglas de la institucion, junto con
las siglas de la dependencia, asi como el numero del proceso a describir.

4. Version: Este corresponde a cuantas veces se ha esquematizado el proceso en la
matriz, segun las modificaciones que se han efectuado al mismo.

5. Numero de Hoja: se debe indicar cuantas de cuantas hojas consta el documento,
para que en caso de extravio se pueden volver a compaginar.

6. Fecha de elaboracion: indica en qué fecha se generdé el esquema, con la finalidad
de saber hace cuanto se genero el documento.

7. Nombre del area, departamento o unidad organizacional: se debe indicar en que
area, departamento o unidad, es la encargada de ejecutar el proceso descrito.

8. Mision: es importante la misidon institucional, para saber si el proceso que se
ejecuta realmente esta orientado a la consecucion de la misma.

9. Vision: es importante la vision institucional, para saber si el proceso que se
ejecuta realmente esta orientado a la consecucion de la misma.

10. Elaborado por: se indica el nombre del o los encargados de llenar la matriz, los

cuales deben firmar e indicar la fecha en que se firma.



11.

12.

13.

14.

15.

Revisado por: se indica el nombre del o los funcionarios que se encargaran de la
revision del proceso, el cual por lo general debe estar relacionado con el proceso
efectuado; los mismos deben firmar e indicar la fecha en que firman.
Aprobado por: se indica el nombre del o los encargados de dar el visto bueno final
al proceso esquematizado, los cuales deben firmar e indicar la fecha en que se
firma.
Objetivo del proceso: se indica cual es el proposito de efectuar dicho proceso, el
cual debe ir apegado con la funcién que estipula la normativa.
Marco Legal: en este espacio se indica la numeracién de leyes o articulos que
crean dicho proceso.
Tipo de proceso: se indica que tipo de proceso se esta desarrollando tales como:
v’ Sustantivo: es aquel o aquellos procesos que sustentan la razén de ser
de la dependencia o instituciéon y que si no se ejecutan ocasionaria una
lesion directa al usuario.
v' Apoyo: es aquel o aquellos procesos que, si no se ejecutan, se
incumple con la normativa, sin embargo no tienen una afectacién tan
directa con el usuario, sino que su ejecucion tiene la finalidad de

complementar el o los procesos sustantivos.

65

NOMBRE DEL PROCESO: CODIGO: VERSION: NUMERO DE HOJA:
i,
e mnas
- FECHA DE ELABORACION:
NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional:
MISION INSTITUCIONAL:
VISION INSTITUCIONAL :
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA: FECHA:
OBJETIVO DEL PROCESO:
MARCO LEGAL:
SUSTANTIVO APOYO

TIPO DE PROCESO

Figura 10 - Encabezado de la Matriz SIPOC.
Fuente: Elaboracion propia, con base en matriz proporcionada por el MIDEPLAN.
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e En cuanto al cuerpo de la matriz se encuentran los datos que componen la metodologia

SIPOC de cada proceso:

16. Proveedores o Usuarios (Suppliers): se indican los datos de los usuarios internos

o externos que otorgan la informacién (solicitud y documentos adjuntos) que

dara inicio al proceso que se desarrollara.

17. Entradas o insumos (Inputs): se indica cual es la informaciéon que otorgo el

usuario para generar la ejecucion del proceso.

18. Proceso (Process): aqui se indican todas las actividades que conforman el

proceso.

19. Salidas o Productos (Outputs): se indica el o los productos o servicios que se le

entregaran al usuario.

20. Cliente o Usuario (Client): se indican los datos de los usuarios internos o

externos a los cuales va dirigido el producto final generado con el proceso.

Proveedores
(S: Suppliers)

Entradas/insumos
(I: Inputs)

Proceso
(P: Process)

Salida/Productos
(O: Outputs)

Cliente/Usuario
(C: Client)

Actividad 1

!

Actividad 2

l

Actividad 3

!

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 6

.

Actividad 7

Figura 11 - Cuerpo de la Matriz SIPOC.
Fuente: Elaboracion propia, con base en matriz proporcionada por el MIDEPLAN.
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Una vez aplicada la matriz SIPOC creada, se obtuvo como resultado los siguientes
procesos que estan siendo ejecutados actualmente:

1) Nombre del Procedimiento: Registro de Fuentes de Combustién Fija (Calderas).

2) Codigo: MINAE-DE-001 (ver anexo 6).

3) Marco Legal: De acuerdo con el Reglamento para la Regulacion del Uso Racional de la
Energia Decreto N° 25584, articulo 83, se indica que todas las personas que pretendan instalar

una caldera o equipo de combustion fija deben solicitar ante el MINAE un numero de registro.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe los formularios de solicitud y documentos adjuntos.

02- Analiza la solicitud y documentos adjuntos.

03- Verifica que el usuario cuente con la certificacion legal correspondiente.

04- Solicita subsanacion de la informacion.

05- Emite registro digital de inscripcion de la fuente de combustion fija.

06- Asigna un consecutivo al registro.

07- Genera la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion fija.

08- Imprime la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion fija.

09- Remite la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion fija.

10- Firma la constancia de inscripcién del registro de la fuente de combustion fija.

11- Notifica al usuario que puede retirar la constancia de inscripcidn del registro de la fuente de
combustion fija.

12- Saca copia de la constancia de inscripcién del registro de la fuente de combustion fija.

13- Entrega la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustién fija al usuario.
14- Archiva la documentacion.

15- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:
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01- Recibe los formularios de solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado

del analisis recibe la documentacién por parte del usuario, la cual consta de:

a. Formulario de declaracién jurada de solicitud de inscripcién debidamente
completado y autenticado, publicado en la pagina web
http://web.energia.go.cr/2018/01/24/registro-de-fuentes-de-combustion-fija/
(ver anexos 7 y 8).

b. Certificacion Notarial o Registral de la personeria juridica, o copia de la cedula
en el caso de las personas fisicas.

c. Plano descriptor de la ubicacion fisica del sitio y del equipo o sistema de
combustién fijo, aprobados por el Colegio Federado de Ingenieros y
Arquitectos y firmados por el profesional responsable.

d. Certificacion Legal.

02- Analiza la solicitud y documentos adjuntos: Seguidamente el funcionario encargado
revisa que el formulario se encuentre en el formato establecido, que este completo, que haya
sido completado de forma correcta, que la declaracion jurada contenga firmas auténticas y

timbre del colegio de abogados, y que el plano del sitio ubique la indicacién de la caldera.

03-Verifica que el usuario cuente con la certificacion legal correspondiente: El
responsable del proceso verifica en el sistema en linea del Registro Nacional, que el usuario

cuente con la certificacion legal correspondiente.

04- Solicita subsanacién de la informacién: En caso de que falte informacion, se le solicita al
usuario, via correo la subsanacion de la informacioén faltante. No existe un plazo establecido

para la contestacioén por parte del usuario.

05-Emite registro digital de inscripcion de la fuente de combustiéon fija: Si la
documentacion presentada se encuentra completa, se procede a emitir el registro, se transcribe
la informacion en digital y se registra en un documento en formato Excel llamado Registro de

Calderas.

06- Asigna un consecutivo al registro: Se asigna un numero de consecutivo, el cual se

extrae de un libro de Excel creado propiamente para este tipo de tramite, en dicho libro de
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consecutivos, el funcionario se encarga de completar la informacién respectiva, numero de

oficio, solicitante, tipo de tramite, fecha y funcionario que lo tramita.

07- Genera la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustién fija: Se
confecciona el oficio en formato digital llamado Constancia de Inscripciéon en el registro de la

fuente de combustion fija del MINAE.

08- Imprime la constancia de inscripcién del registro de la fuente de combustion fija: Se
realiza la impresion del oficio que funcionara como constancia de inscripcion del registro de la

fuente de combustion fija.

09- Remite la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion fija: Se

traslada al Director de Energia para su respectiva autorizacion y firma.

10-Firma la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion fija: El

Director de Energia firma la constancia.

11- Notifica al usuario que puede retirar la constancia de inscripcion del registro de la
fuente de combustién fija: El funcionario encargado le indica al usuario via correo electronico,

gue debe presentarse a retirar la constancia de inscripcion.

12-Saca copia de la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion
fija: Se debe sacar copia a la constancia emitida, para entregar el original al usuario y que este
le brinde una firma de recibido en dicha copia, la cual quedara en resguardo en el archivo de la
DE.

13- Entrega la constancia de inscripcion del registro de la fuente de combustion fija al
usuario: Cuando el usuario se presenta a retirar el registro, se le otorga el documento original

y este procede a firmar el recibido en la copia de la constancia.

14- Archiva la documentacién: Finalmente se archiva la copia de recibido y demas

documentacion que origino el tramite.



70

Es importante aclarar que el resultado del tramite no es un permiso, sino Unicamente consiste
en el registro ante la Direccion de Energia de la respectiva caldera o equipo de combustion a
instalar, el cual es necesario para solicitar ante el Ministerio de Salud, el permiso de operacion

de funcionamiento de la caldera.

Segun la normativa la firma del registro debe ser realizada por el Ministro, sin embargo,
actualmente el Director de Energia tiene autorizacién para firmar en representacién del

Ministro.

Cabe resaltar que el tramite para el registro de calderas, mediante un Decreto Ejecutivo que
esta en vias de aprobacion, pasaria a ser realizado por el Ministerio de Salud, por lo que la
Direccién de Energia, sélo tendria que recibir el numero de registro generado por dicho

Ministerio.

1) Nombre del Procedimiento: Exoneraciones de Vehiculos Hibridos (Nota Técnica 245).

2) Cédigo: MINAE-DE-002 (ver anexo 9).

3) Marco Legal: Segun el Decreto No.33096, desde setiembre 2016, las personas fisicas o
juridicas que deseen optar por una tarifa reducida en el impuesto selectivo de consumo a la
hora de importar un vehiculo de caracteristicas hibridas deben solicitar dicha deduccion ante el
MINAE.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02- Crea una carpeta y una subcarpeta digital con la documentacion.
03- Analiza la solicitud y la documentacion adjunta.

04- Consulta la morosidad patronal.

05- Solicita subsanacion de la informacion.

06- Transcribe la informacion.

07- Asigna un numero a la certificacion de exoneracion.

08- Emite la certificacion de exoneracion.
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09- Imprime la certificacion de exoneracion.

10- Remite la certificacién de exoneracion para firma.
11- Firma la certificacion de exoneracion.

12- Escanea la certificacién de exoneracion.

13- Remite la certificacién al usuario.

14- Saca copia a la certificacién de exoneracion.

15- Entrega la certificacion de exoneracion al usuario.
16- Archiva la documentacion.

17- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos: La solicitud sera enviada por el interesado y
recibida por el funcionario al correo direccionenergia@minae.go.cr en formato digital PDF, con
firma digital segun Ley 8454 “Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos” y
Decreto 33018. La Nota técnica 245, explica los requisitos de la gestion, por lo que, el
funcionario encargado del analisis debe recibir la siguiente documentacion por parte del

usuario:

a. Formulario de Solicitud de constancia para optar por la tarifa reducida del
impuesto selectivo de consumo en vehiculos hibridos de conformidad con el
decreto ejecutivo No 33096-H-MINAE-MOPT, autenticado por notario, el cual
se encuentra en el sitio web http://web.energia.go.cr/nuestros-servicios/nota-
tecnica-245/ (ver anexo 10).

b. Apostilla: Cada vez que se importa un vehiculo se debe comprobar que este
utiliza tecnologia hibrida, por lo que el usuario debe conseguir una
certificacion del fabricante que indique las caracteristicas del vehiculo, ésta
debe venir validada por medios internacionales, es decir apostillada. Si la
certificacion se encuentra en inglés, ésta debe venir con un documento de
traduccion en espanol que venga autenticado por un notario.

c. Personeria juridica con no mas de tres meses de expedida, o copia certificada

por notario publico de documento de identidad en caso de personas fisicas.


http://web.energia.go.cr/nuestros-servicios/nota-tecnica-245/
http://web.energia.go.cr/nuestros-servicios/nota-tecnica-245/
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d. Copia de la factura de compra certificada por Notario Publico. En caso de que
la importacion sea para varios vehiculos, se puede presentar una factura
general por todos los vehiculos.

e. Copia de la Carta Porte o BL (Bill of Landing), con niumero de gestién y

certificada por Notario Publico.

02- Crea una carpeta y una subcarpeta digital con la documentacién: Una vez recibida la
documentacion, el funcionario procede a crear una carpeta digital con los datos del solicitante,
y a su vez se crea dentro de la misma una subcarpeta, en esta ultima se guarda toda la
documentacion aportada para el tramite y se creara una nueva cada vez que ingrese una

nueva solicitud de dicho usuario.

03- Analiza la solicitud y la documentacion adjunta: Seguidamente, el funcionario realiza
una revision de los documentos y comprueba que estos se encuentren con todas las
especificaciones antes mencionadas, y revisa que los numeros de vehiculos concuerden con

los nimeros de vehiculos de la factura y el Bill Landing.

04-Consulta la morosidad patronal: Posteriormente se realiza una consulta de morosidad
patronal en la pagina web de la CCSS, se toma una captura de pantalla y se guarda en digital

en la carpeta previamente creada.

05- Solicita subsanacién de la informacién: En caso de que falte informacién, se realiza un
oficio solicitando al usuario la subsanacion de la informacion faltante, notificado via correo

electrénico.

06- Transcribe la informacion: Una vez que se verifica que la informacién esta completa, en la
subcarpeta creada previamente, aparte de la documentacion aportada para la solicitud, se
genera un cuadro en Excel con una lista de chequeo en el cual se incluirian los siguientes
datos: el libro de base de datos del importador, la certificacion correspondiente, y la informacion
de cada vehiculo; marca, estilo, codigo modelo, partida arancelaria, afio del vehiculo, tipo de
carroceria, fuente de energia, numero de serie o Vin, numero de factura y carta porte; entre

otros.
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07- Asigna un numero a la certificaciéon de exoneracion: Seguidamente se le asigna un
numero a la certificacion, el cual se extrae de un libro Excel creado propiamente para este tipo

de tramite.

08-Emite la certificacion de exoneracion: Se procede a emitir la certificacion en un
documento de Word, que consiste en un cuadro con los datos y el numero asignado en el

documento de Excel previamente creado y guardado en la subcarpeta.

09- Imprime la certificacion de exoneracion: Se realiza la impresion de la certificacion.

10-Remite la certificacion de exoneracion para firma: Posteriormente, se traslada la

certificacion al Director de Energia para su respectiva autorizacion y firma.

11-Firma la certificacion de exoneracion: El Director de Energia firma la certificacién de

exoneracion.

12-Escanea la certificacion de exoneracion: Una vez firmada y sellada la certificacion, se

escanea con la finalidad de remitirla al usuario via correo electronico.

13- Remite la certificacion al usuario: El funcionario procede a remitir via correo electrénico

la certificacion al usuario, y a su vez se le indica que debe retirar el original.

14- Saca copia a la certificacion de exoneracién: se saca una copia de la misma para que el

usuario la firme de recibido al entregarle la original.

15-Entrega la certificacion de exoneracion al usuario: Se entrega la certificacion de
exoneracion original al usuario en las oficinas de la DE, y se le entrega la copia, para que la

firme de recibido.

16- Archiva la documentacion: La copia de certificacion de recibido firmada por el usuario y
demas documentacion, se archiva en el expediente fisico que tiene la Direccién de Energia de

cada uno de los importadores y de sus gestiones realizadas.
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Es importante aclarar que este tramite se realiza cada vez que cambia el modelo es decir se
realiza gestién para modelo 2016, debe realizarse nuevamente para modelo 2017. Por otro
lado, cabe recalcar que, una vez que se termina este proceso, con las bases de datos
generadas, se crean informes estadisticos que proporcionan informacién a la Direccién de

Transporte Eléctrico de Fuerza y Luz, Asesor del Banco Mundial y Viceministra de Energia.

1) Nombre del Procedimiento: Registro de Usuarios de Generacion Distribuida para

Autoconsumo.

2) Codigo: MINAE-DE-003 (ver anexo 11).

3) Marco Legal: Segun el Decreto 39220, aquellas personas fisicas o juridicas que instalen y
operen un sistema de generacion distribuida para autoconsumo con fuentes renovables
incluyendo a las empresas distribuidoras que deseen ser registradas deben realizar un proceso

ante la Direccion de Energia.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02- Analiza la solicitud y la documentacién adjunta.
03- Solicita la subsanacién de la informacion.

04- Digitaliza la informacion.

05- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Recibe la solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado del analisis recibe

la documentacién en forma digital por parte del usuario, la cual consta de:

a. Formulario para la solicitud de inscripcion en el registro de sistemas de
generacion distribuida para autoconsumo establecido por la DE.
b. Copia del contrato efectuado con el cliente, el cual debe venir debidamente

firmado.
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02- Analiza la solicitud y la documentacién adjunta: Una vez el funcionario de la DE recibe
dichos documentos, éste se encarga de revisar la fecha de firma del contrato y que se

encuentre debidamente firmado.

03- Solicita la subsanacién de la informacioén: En caso de que falte informacion, se notifica al

usuario via correo electrénico, la subsanacion de la informacion faltante.

04- Digitaliza la informacién: Seguidamente el formulario es digitalizado, en un formato en
Excel que permite a su vez generar un numero de consecutivo para dicho registro como por
ejemplo GD 0341. Una vez digitalizado se guarda en una carpeta en digital, quedando el

registro realizado.

Es importante aclarar que el presente proceso no genera ninguna salida, ya que al usuario que

envio la documentacién no se le notifica ninguna informacion.

Asi mismo cabe resaltar que a la fecha, se esta trabajando en un sistema digitalizado en linea,
para los usuarios puedan realizar el llenado en linea de dicho formulario, esto con la finalidad
de que no sea el funcionario DE quien deba realizar dicha tarea y asi ahorrar tiempo en el

proceso.

1) Nombre del Procedimiento: Licencias de Fabricaciéon e Importacion de Sistemas de

Aprovechamiento de Energias Renovables.

2) Cédigo: MINAE-DE-004 (ver anexo 12).

3) Marco Legal: Segun el articulo N° 91 del Decreto 25584 (Reglamento de la Ley 7447),
aquellos interesados en la importacion o fabricacion de equipos para aprovechar las energias
renovables deben tener su licencia de fabricacion o importacion de sistemas de

aprovechamiento de energias renovables expedida por el MINAE.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos.
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02- Analiza la informacién y llena el registro digital.
03- Solicita subsanacion de la informacién faltante.
04- Emite la Licencia.

05- Asigna un consecutivo.

06- Imprime la Licencia.

07- Remite la Licencia para firma.

08- Firma la Licencia.

09- Notifica al usuario que debe firmar la Licencia.
10- Entrega las Licencias originales.

11- Folia los documentos.

12- Archiva los documentos.

13- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado del analisis recibe

por parte del usuario la siguiente documentacion:

a. Copia de la personeria y cédula juridicas debidamente actualizadas y
certificadas.

b. Copiadel acta constitutiva de la empresa.

c. Registro de firmas suscrito por el Representante Legal de la Empresa, en
el cual se indique las personas autorizadas para solicitar con su firma
exenciones a nombre del beneficiario.

d. Nombre o razdon social de la empresa, teléfono y direccion para
notificaciones en el perimetro judicial de la ciudad de San José.

e. Disefo del sistema de aprovechamiento a desarrollar, que demuestre la
necesidad de los equipos y materiales.

f. Declaracion jurada firmada por el representante legal de la empresa y
certificada por un abogado, que revele el uso que se le dara a los bienes
por exonerar, asi como indicar para cuales equipos o materiales, se solicita
la licencia de fabricacién o de importacion.

g. Las personas deberan presentar adicionalmente el diagrama del sistema y
la ubicacion de este.
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Para efecto de otorgar la licencia el fabricante debera aportar adicionalmente, a los requisitos
establecidos en el articulo 91 del reglamento, la siguiente informacion por producto (sélo para

fabricantes):

a. Produccion y ventas realizadas mensualmente durante los dos afios
anteriores a la solicitud.

b. Lista de materiales requeridos para la fabricacion de una unidad del
producto.

c. Proyeccion de produccion y ventas detalladas mensualmente para los
proximos dos afos, con una estimacion sobre los requerimientos de

material.

02- Analiza la informacion y llena el registro digital: Seguidamente, una vez recibidos los
documentos, el funcionario procede realizar una revision manual y verificando que tanto la
copia de la personeria y de la cédula, como la del acta constitutiva de la empresa vengan
autenticados por un abogado, y que el resto de los documentos estos se encuentren con todas

las especificaciones antes mencionadas.

Al analizar la informacion, se van completando una serie de datos registrados en un libro de
Excel con la informacion necesaria para la solicitud de la licencia. Paralelamente, se llena un
cuadro de control de licencias que contenga la base de datos del beneficiario, y que a su vez
permite llevar el consecutivo de las licencias, asi como verificar que la licencia mencionada en

las exoneraciones corresponda a la empresa beneficiaria.

03- Solicita subsanacion de la informacion faltante: En caso de que falte informacién, se

notifica al usuario via correo electrénico, la subsanacion de la informacidn faltante.

04- Emite la Licencia: Una vez analizado que los documentos se encuentran completos y con
todas las especificaciones necesarias, se procede a la aprobacion, y se redacta la licencia con

la informacion respectiva.

05- Asigna un consecutivo: Una vez confeccionada la Licencia, se le asigna un nimero de

consecutivo, correspondiente al numero de licencia de fabricacién o de importacién otorgado.
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06- Imprime la Licencia: Se realiza la impresion de tres originales de la licencia.

07-Remite la Licencia para firma: Posteriormente, mediante memorando, se traslada al

Director de Energia para su respectiva autorizacién y firma.

08-Firma la Licencia: El Director de Energia emite su firma y regresa el documento al

funcionario correspondiente.

09- Notifica al usuario que debe firmar la Licencia: Ademas, se procede a llamar a la

empresa o persona fisica para que se presente a la DE a firmar los tres originales.

10- Entrega las Licencias originales: Una vez firmados los documentos, son repartidos de la
siguiente forma: una se remite al Ministerio de Hacienda, otra se queda en la DE y la otra se le

entrega al representante legal de la empresa o persona fisica que haya solicitado la licencia.

11-Folia los documentos: El funcionario encargado procede a crear un expediente donde se

van foliando todos los documentos correspondientes.

12- Archiva los documentos: Finalmente se procede a archivar la documentacion en el

respectivo expediente fisico.

Es importante aclarar que la licencia tendra una vigencia de dos afos, con posibilidad de
prorrogarse por periodos iguales y que su fecha de entrada en vigencia es la misma en la que
se firma por el Ministro o Director de Energia. La licencia no es transferible a terceros y el

beneficio de la exoneracidon debe transferirse al cliente final

Debido a que las licencias son necesarias para las solicitudes de exoneracion, éstas se

presentan ante el Ministerio de Hacienda, donde se inicia el proceso de Exonet.

1) Nombre del Procedimiento: Exoneracion de Equipos por Ley N° 7447.

2) Codigo: MINAE-DE-005 (ver anexo 13).
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3) Marco Legal: Para poder hacer uso de la exencién del pago de los impuestos selectivo de
consumo, ad valoren, de ventas y el estipulado en la Ley N° 6946, como se refiere en el articulo
38 de la Ley 7447, aquellas personas fisicas o juridicas interesadas deben realizar un proceso

ante la Direccién de Energia.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Revisa el correo electronico.

02- Verifica la existencia de solicitud de exoneracion.

03- Crea un expediente digital de cada usuario.

04- Verifica el cumplimiento de requisitos del equipo a exonerar.
05- Verifica la licencia de importacion.

06- Notifica al interesado que debe subsanar requisitos.

07- Llena el registro digital.

08- Notifica al usuario el otorgamiento de la exoneracion.

09- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Revisa el correo electronico: Para la realizacion de este tramite, los interesados deben
poseer, previamente la licencia de fabricacion e importacion de sistemas de aprovechamiento
de energias renovables, ya que, con ella, se obtiene un aval ante el sistema informatico del
Ministerio de Hacienda, llamado EXONET, donde se descarga y completa el Formulario Digital,
éste le genera un numero de solicitud e indica el correo a donde mandar el nimero de la misma

junto con los documentos necesarios para llevar a cabo el proceso.

a. Copia del B/L (Bill of Landing)
b. Ficha técnica del equipo
c. Certificado de Eficiencia Energética (en el caso de caldera o

calentadores solares).
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Por lo tanto, en el correo a parte de los documentos anteriores, también debe venir indicado el
numero de solicitud generado por EXONET, ya que es con ese dato, que el funcionario procede

a buscar el formulario y asi verificar que este haya sido completado de manera correcta.

02- Verifica la existencia de solicitud de exoneracion: El funcionario encargado de la DE
debe entrar a la plataforma EXONET, para verificar si existe la solicitud, notificada mediante

correo electronico.

03-Crea un expediente digital de cada usuario: Para cada gestion se procede a generar,
dentro de la carpeta del usuario, una subcarpeta del tramite con todos los datos brindados por
la empresa. En caso de que sea la primera vez del usuario, se procede entonces primero a
crear la carpeta del usuario donde se colocaran todas las gestiones que realice en el futuro

incluyendo la actual.

04-Verifica el cumplimiento de requisitos del equipo a exonerar: Posteriormente, se
verifica que el equipo que se busca exonerar esté bien nombrado y que se encuentre en la lista
del Decreto 28099 y por medio de la ficha técnica presentada, se coteja que sea el mismo
equipo presentado. Se revisa que el equipo cumpla con los lineamientos técnicos sefialados en
los articulos 93 y 94 del Decreto 25584. Se confirma que el uso del equipo sea para los fines
definidos en la Ley 7447.

05- Verifica la licencia de importacion: Se verifica que la licencia de importacién de sistemas

de aprovechamiento de energias renovables se encuentre al dia.

06- Notifica al interesado que debe subsanar requisitos: En caso de que exista la necesidad
de subsanar algun error o en caso de que definitivamente no proceda la solicitud de
exoneracion, ya que el equipo no esta dentro del Decreto 28099, se le hace saber al interesado
con una nota explicativa por medio de EXONET, y se sigue utilizando el mismo ndmero de

solicitud cuando se subsane el error.

07-Llena el registro digital: Una vez completos todos los requisitos, se procede a llenar una
tabla en Excel con la informacién correspondiente como: nombre de la empresa, cédula
juridica, marca, modelo, peso, cantidad, costo, numero de factura fecha de aprobacion, entre

otros.
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08- Notifica al usuario el otorgamiento de la exoneraciéon: Una vez aprobada la solicitud y
creada la tabla de Excel con la informacion pertinente, se anexan a EXONET el documento de
aprobacioén ya fijado por la DE, y se manda su aprobacién por esta misma via. Una vez que el

beneficiario ingrese al sistema, éste le notifica la aprobacién de la exoneracién.

Finalmente, se aclara que para todas las actividades en las cuales se solicita la firma de
autorizacion, la misma cuenta con dos responsables, ya sea que se firme el Director de Energia
o bien el Ministro de Ambiente y Energia, en el caso del presente estudio se definié dichas
actividades tomando en cuenta unicamente al Director de Energia como el responsable de

firmar, esto para efectos de diagramacion y de estimacion de tiempos de trabajo.
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IV.2.1 Valoracion del Riesgo

IV.2.1.1 Marco Normativo

Segun la legislacién aplicable a nuestro pais; la Ley General de Control Interno
No0.8292; en su articulo 2 define el ejercicio de Valoracion de Riesgos, como "la identificacion y
andlisis de los riesgos que enfrenta la institucion, tanto de fuentes internas como externas
relevantes para la consecucion de los objetivos; deben ser realizados por el jerarca y los

titulares subordinados, con el fin de determinar como se deben administrar dichos riesgos”.

Asimismo, el articulo 14 senala que la en referencia a la valoracién del riesgo, que seran

deberes del jerarca y los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

a) Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las
metas institucionales, definidos tanto en los planes anuales operativos como en los

planes de mediano y de largo plazos.

b) Analizar el efecto posible de los riesgos identificados, su importancia y la probabilidad

de que ocurran, y decidir las acciones que se tomaran para administrarlos.

c) Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de
valoracién del riesgo y para ubicarse por lo menos en un nivel de riesgo organizacional

aceptable.

d) Establecer los mecanismos operativos que minimicen el riesgo en las acciones por

ejecutar.

En adicion a lo anterior, el articulo 18 expone que todo ente u érgano debera contar con
un sistema especifico de valoracién del riesgo institucional por areas, sectores, actividades o
tarea que, de conformidad con sus particularidades, permita identificar el nivel de riesgo
institucional y adoptar los métodos de uso continuo y sistematico, a fin de analizar y administrar

el nivel de dicho riesgo.

Ademas, en el mismo articulo se indica que la Contraloria General de la Republica es el
ente encargado de establecer los criterios y las directrices generales que serviran de base para
el establecimiento y funcionamiento del sistema de control en los entes y o6rganos

seleccionados; criterios y directrices que seran obligatorios y prevaleceran sobre los que se les
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opongan, sin menoscabo de la obligacion del jerarca y titulares subordinados referida en el

articulo 14 de la Ley General de Control Interno.

Finalmente, en lo que corresponde a esa ley, en el articulo 19 se establece la
responsabilidad por el funcionamiento del sistema al jerarca y los respectivos titulares
subordinados de los entes y érganos sujetos a la Ley, con el propdsito de adoptar las medidas
necesarias para el adecuado funcionamiento del Sistema y para ubicarse al menos en un nivel

de riesgo institucional aceptable.

IV.2.1.1.1 Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE)

Las “Normas de control interno para el Sector Publico” son de acatamiento obligatorio
para las instituciones y 6rganos publicos sujetos a la fiscalizacion de la Contraloria General de
la republica, y prevaleceran sobre cualquier normativa que otras instituciones emitan en el

ejercicio de competencias de control o fiscalizacion legalmente atribuidas.

En referencia al control interno, las Normas exponen que “ha sido reconocido como una
herramienta para que la administracion de todo tipo de organizacién obtenga una seguridad
razonable sobre el cumplimiento de los objetivos institucionales y esté en capacidad de
informar sobre su gestion a las personas interesadas en ella. En la Administracion Publica, esa
gestion debe regirse por los principios constitucionales y legales vigentes; ademas, la rendicion
de cuentas correspondiente tiene como destinatario dltimo a la ciudadania considerada de
manera integral, pues las instituciones se crean para satisfacer necesidades de la colectividad,
la cual tiene el poder supremo en una sociedad democratica. El control interno se perfila como
un mecanismo idéneo para apoyar los esfuerzos de las instituciones con miras a garantizar

razonablemente la observancia de esos principios y la adecuada rendicion de cuentas”.

En ese esquema, y en lo que respecta a la aplicacion de los articulos de mayor impacto
para el presente seminario, el articulo 1.2 de las normas referido a los objetivos del Sistema de
Control Interno, expone que dicho sistema en cada organizaciéon debe coadyuvar al

cumplimiento de los siguientes objetivos:

c. Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones. El SCI debe coadyuvar a que la
organizacion utilice sus recursos de manera 6ptima, y a que sus operaciones contribuyan con

el logro de los objetivos institucionales.
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Asimismo, en el inciso 2.4 correspondiente a la Idoneidad del personal, se indica que “el
personal debe reunir las competencias y valores requeridos, de conformidad con los manuales
de puestos institucionales, para el desempefio de los puestos y la operacion de las actividades
de control respectivas”. En adicion a lo anterior, el apartado 2.5 expone en relacion a la
estructura organizativa de la entidad, que “el jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias y de conformidad con el ordenamiento juridico y las reqgulaciones emitidas por los
organos competentes, deben procurar una estructura que defina la organizacion formal, sus
relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion, asi como la relacién con otros
elementos que conforman la institucion, y que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura
debe ajustarse segun lo requieran la dinamica institucional y del entorno y los riesgos

relevantes”.

IV.2.1.2 Conceptos relevantes para la valoracion de riesgos

e Riesgo: Probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias sobre el

cumplimiento de los objetivos fijados.

RIESGO = CAUSA + EVENTO + CONSECUENCIA

¢ Riesgo Inherente: Riesgo en ausencia de controles; se relaciona con la susceptibilidad del

entorno operativo.

o Riesgo Residual: Riesgo que permanece después de que la se han implementado
controles.

Riesgo inherente — Controles = Riesgo Residual

e Causa: Estan asociadas a los eventos identificados y pueden ser internas o externas. Son
internas cuando se relacionan con la naturaleza de las actividades de la entidad, las personas
que laboran en ella, los sistemas de informacion, los procesos, procedimientos, actividades o
tareas. Son externas cuando se relacionan con aspectos econdémicos, sociales, politicos,

legales, cambios tecnoldgicos, etc.

¢ Evento: Incidente o situacién que podria ocurrir en un lugar especifico en un intervalo de

tiempo particular y que afectan el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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o Consecuencia: Conjunto de efectos derivados de la ocurrencia de un evento expresado

cualitativa o cuantitativamente, sean pérdidas, perjuicios, desventajas o ganancias.

¢ Probabilidad: Medida o descripcién de la posibilidad de ocurrencia de un evento.

¢ Valoracion del riesgo: Identificacion, analisis, evaluacién, administracion y revision de los
riesgos institucionales, tanto de fuentes internas como externas, relevantes para la consecucion
de los objetivos. (En normativas técnicas este proceso también se denomina “gestion de

riesgos”).

¢ Nivel de riesgo: Grado de exposicion al riesgo que se determina a partir del analisis de la
probabilidad de ocurrencia del evento y de la magnitud de su consecuencia potencial sobre el

cumplimiento de los objetivos fijados, permite establecer la importancia relativa del riesgo.

¢ Nivel de riesgo aceptable: Nivel de riesgo que la institucion esta dispuesta y en capacidad
de retener para cumplir con sus objetivos, sin incurrir en costos ni efectos adversos excesivos
en relacion con sus beneficios esperados o ser incompatible con las expectativas de los sujetos

interesados.

La valoracion de riesgos se debe realizar en funcion de los objetivos y metas institucionales
de largo, mediano y corto plazo, considerando la importancia de su posible efecto y la
probabilidad de que ocurran, con el fin de adoptar las medidas necesarias y ubicar la institucién
en un nivel de riesgo organizacional aceptable, por lo que es necesario establecer los

mecanismos operativos que minimicen el riesgo en las acciones por ejecutar.
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Figura 12 - Piramide de Componentes de Control Interno.
Fuente: Curso Virtual de Control Interno Contraloria General de la Republica 2015.

IV.2.1.3 Productos de la valoracion de riesgo:

Los insumos que se obtiene de la valoracion de riesgos son de suma importancia para

la gestion institucional en aras del logro de los objetivos a cumplir. En ese escenario, al producir

informacion actualizada sobre las posibles desviaciones y lo que las producen, asi como las

acciones a ejecutar para contrarrestar esas potencialidades, que de convertirse en eventos

pueden afectar el alcance de las metas institucionales definidas tanto en los planes anuales

operativos, de mediano y de largo plazo. En ese sentido, permitird a la institucién tomar las

medidas para la administracion de riesgos a fin de adoptarlas y asi ubicar a la institucion en un

nivel de riesgo aceptable y encausar esfuerzos para una gestion eficiente.

IV.2.1.4 Insumos para la valoracién de riesgos:

Planes nacionales, sectoriales e institucionales.

Analisis del entorno interno y externo.

Evaluaciones institucionales.
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e Descripcion de la organizacién (procesos, presupuesto, sistema de control interno).
¢ Normativa externa e interna asociada con la institucion.

o Documentos de operacion diaria y de la evaluacién periédica del desempefio.

Con la aplicacion de la herramienta para la valoracion del riesgo se pretende obtener una
continuidad en la gestion enfocada a resultados; propiciando eficiencia, economia, flexibilidad,
integracion y capacidad en la administracion y ejecucion de los recursos de la Direccion de

Energia.
IV.2.1.5 Herramienta de valoracién de riesgo

La herramienta para la gestién y documentacién de la informacion de riesgos elaborada
es de tipo computarizada; contiene una serie de matrices con férmulas predisefiadas que tiene
como objetivo identificar y valorar los posibles riesgos en los procesos que realiza la Direccién
de Energia del MINAE.

Para la aplicacion de la herramienta, el equipo realizé trabajo de campo con el objetivo de
obtener un conocimiento especifico de la Direcciéon de Energia y una profundidad sobre los
controles en ejecucion. A partir del ejercicio efectuado, se identificaron los posibles riesgos para
las operaciones de la Direccion de Energia, y para cada una de ellas los riesgos y la posibilidad

de cambio a partir de la aplicacion de controles efectivos.

IV.2.1.6 Criterios para el disefno de la Herramienta de valoracion de riesgo

Relaciéon costo beneficio

Volumen de informacion que debe procesar.

Complejidad de los procesos organizacionales.

Recursos de la Direccion.

Con la aplicacion del instrumento de valoracion de riesgos, se construy6 informacion de
vital importancia sobre los riesgos relevantes determinados en relacién con los objetivos
operativos de la Direccion, lo que permitira la toma de decisiones orientadas a ubicarla en un

nivel de riesgo aceptable.
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Al lograr uniformidad conceptual y metodoldgica de la valoracion del riesgo en la
Direccion; se pretende la incorporacion gradual de la gestion basada en riesgos, en las
metodologias de trabajo de los diversos procesos de la Direccién, a fin de lograr que la
valoracién de riesgo se convierta en un proceso continuo, como practica integrada a la
planificacién, seguimiento y evaluacion de los procesos y el alcance de los objetivos; la
generacion y registro de conocimiento en torno a los riesgos, ademas de suministrar,
sistematica y metodicamente, informacion sobre los riesgos relevantes a los diversos niveles de
las operaciones para asi poder tomar las acciones necesarias para una gestion eficiente en

linea con el valor publico.

Por lo anterior es de suma importancia que la informaciéon que se genere a partir de la
aplicacion de la herramienta de valoracion de riesgos sea observada como un componente
clave de la gestion para el logro de los objetivos, la participacion activamente de los
encargados de los procesos en la implementacion y consolidacion de las acciones de mejora

sobre las decisiones basadas en riesgos.

P

Magnitud

Hechos Si el hecho se llegara a presentar tendria
impacto o efecto sobre la entidad.

BAJA MEDIA ALTA
Probabilidad 1 2 3
Altamente probable: Es

muy factible que el ALTA
evento se presente

Probable: Es factible
que el evento se
presente.

Poco Probable: Es
poco factible que el
evento se presente.

Figura 13 - Parametros y Niveles de Aceptabilidad Enfasis a Nivel Operativo.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

e Riesgos de nivel bajo: son aceptables sin necesidad de valorar medidas de

administracion de riesgos distintas a la retencion de riesgos.
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¢ Riesgos de nivel medio: son aceptables si, segun estimaciones basadas en criterio
experto, los costos de su administracion exceden sus beneficios; o si estos riesgos son

imposibles de administrar por vias distintas a la retencion.

o Riesgos de nivel alto: deben administrarse por vias distintas a la retencion, es decir

que son aceptables solo bajo circunstancias extraordinarias justificadas.

Ubicacion de la Direcciéon de Energia en un nivel de riesgo aceptable:

La Direccién estara en un nivel de riesgo aceptable si, a una fecha dada, luego de valorar
riesgos e iniciar la implementacion de medidas de administraciéon, se dan las siguientes tres

condiciones:

o Cumplimiento de los objetivos anuales. Al respecto se iniciara con un
nivel de avance ubicado entre un 75% y un 80% de lo esperado a la
fecha de evaluacion.

o Cumplimiento de medidas de administracion para los riesgos altos.
Al respecto se iniciara con un nivel de avance ubicado entre un 75% y un
80% de lo esperado a la fecha de evaluacion.

e Cambios en la condiciéon de riesgos. Se logra cuando no se estén
dejando de lado riesgos altos provenientes de cambios en las
condiciones de inherencia de los riesgos medios y bajos o0 de riesgos

nuevos identificados.

IV.2.1.7 Prioridades para la valoraciéon del riesgo

e Objetivos alineados (largo, mediano y corto plazos).

e Procesos sustantivos primero, luego los de apoyo.

o Posibilidad de fijar prioridades a nivel estratégico y tactico (dinamica de implementacién
gradual de las acciones de mejora)

¢ Informes analiticos periddicos a los diversos niveles.

e PAO “no alineado” debe considerar riesgos y para eso puede hacer uso de las

herramientas.
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IV.2.1.8 Mantenimiento y perfeccionamiento de los controles

Es nuestro criterio que, para alcanzar resultados favorables en la gestion de la
Direccion, a partir de la identificacién y valoracién de los riesgos, es necesario y vital el
programar e implementar las mejoras que se determinen necesarias de acuerdo con la
estrategia institucional en asocio al sistema de control. Adecuar la estrategia e implementacion
de las acciones de control que permitan minimizar los riesgos en concordancia con buenas
practicas de gestion, segun estas vayan evolucionando y sean adecuadas a la realidad y

necesidades de la Direccion.

IV.2.1.9 Etapas del proceso de valoracion de riesgos

1. ldentificacién de riesgos:

Primera actividad del proceso de valoracion del riesgo que consiste en la determinacién
y la descripcion de los eventos de indole interno y externo que pueden afectar de manera
significativa el cumplimiento de los objetivos fijados. La identificacion de riesgos debe
vincularse con las actividades institucionales de planificacion-presupuestacion, estrategia,

evaluacién y monitoreo del entorno.

El objetivo de la identificacién es obtener un listado o inventario de todos los riesgos
importantes a los que se enfrenta una organizacion y que pueden afectar el logro de los
objetivos institucionales. Esta identificacion se puede hacer por areas, sectores, actividades,

tareas o procesos de acuerdo con las particularidades de la Institucion.

Es una actividad que no es estatica o uniforme, por lo que existen muchas formas de
llevarla a cabo lo cual dependera de las caracteristicas de la organizacién y sus necesidades.
El punto 4.2 de las “Directrices Generales para el establecimiento y funcionamiento del Sistema
Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional. (SEVRI) D-3-2005-CO-DFOE?”, indican que se

deben identificar cuatro puntos importantes en relacién con los riesgos:

1. Los eventos que podrian afectar de forma significativa el cumplimiento de

los objetivos institucionales y deberan organizarse de acuerdo con la estructura
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de riesgos institucional previamente establecida en el Marco Orientador del
SEVRI.

2. Las posibles causas, internas y externas, de los eventos identificados y las
posibles consecuencias de la ocurrencia de dichos eventos sobre el
cumplimiento de los objetivos.

3. Las formas de ocurrencia de dichos eventos y el momento y lugar en el que
podrian incurrir.

4. Las medidas para la administracion de riesgos existentes que se asocian

con los riesgos identificados.

La identificacion de estos puntos nos lleva a responder las siguientes preguntas

relacionadas con los riesgos:

¢ Qué puede suceder?
¢, Cémo puede suceder?
¢Por qué puede suceder?

La incertidumbre esta asociada a la probabilidad de que el riesgo ocurra 0 no ocurra,

por lo tanto, si al identificar un riesgo no esta presente la incertidumbre, no es un riesgo.

2. Identificacion de riesgos:

Analisis FODA
Arboles de decision
Entrevistas estructuradas con expertos en el area o actividad de interés, método Delphi.

Reuniones con los jerarcas, titulares subordinados y personas de todos los niveles de la

organizacion.

Lluvia de ideas con los funcionarios de la entidad.

Entrevistas e indagaciones con personas ajenas a la organizacion, pero utilizan sus

Servicios.
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IV.2.2 Analisis de Riesgos:

Segunda actividad del proceso de valoracion del riesgo que consiste en la
determinacion del nivel de riesgo a partir de la probabilidad y la consecuencia de los eventos

identificados. Se determinan:

Su posibilidad de ocurrencia
La magnitud de su eventual consecuencia
Su nivel de riesgo

Sus factores de riesgo

®© o 6 T o

Las medidas para su administracion.

El andlisis de la consecuencia de los eventos identificados debera considerar los
posibles efectos negativos y positivos de dichos eventos. El nivel de riesgo debera obtenerse
bajo dos escenarios basicos: sin medidas para la administracion de riesgos y con aquellas
existentes en la institucion. El analisis que se realice puede ser cuantitativo, cualitativo o una
combinacion de ambos. En cualquier caso, los beneficios del tipo de analisis que se utilice

deberan ser mayores que sus costos de aplicacion.

IV.2.3 Evaluacion de Riesgos:

Tercera actividad del proceso de valoracion del riesgo que consiste en la determinacion

de las prioridades para la administracion de riesgos.

En relacién con los niveles de riesgo, debera determinarse cuales se ubican dentro de
la categoria de nivel de riesgo aceptable por medio de la aplicacién de los parametros de

aceptabilidad de riesgos institucionales previamente definidos.

Los riesgos analizados deberan ser priorizados de acuerdo con criterios institucionales

dentro de los cuales se deberan considerar, al menos los siguientes:

a. el nivel de riesgo

b. grado en que la institucién puede afectar los factores de riesgo;

c. laimportancia de la politica, proyecto, funcién o actividad afectado; y
d

la eficacia y eficiencia de las medidas para la administracion de riesgo existentes.



94

Sefialan la “Directrices”, en relacion con los niveles de riesgo, que se debera determinar
cuales se ubican dentro de la categoria de nivel de riesgo aceptable por medio de la aplicacion
de los parametros de aceptabilidad de riesgos institucionales previamente definidos. Cuando
esto ocurra, se podra optar por la retencién de dichos riesgos siempre y cuando sean
revisados, documentados y comunicados. Los niveles de riesgo que no se ubiquen dentro de la

categoria de riesgo aceptable deberan administrarse.

IV.2.4 Administracién de Riesgos:

Cuarta actividad del proceso de valoracion del riesgo que consiste en la identificacion,
evaluacion, seleccion y ejecucion de medidas para la administracion de riesgos. (En normativas

técnicas esta actividad también se denomina “tratamiento de riesgos”).

Las medidas para la administracion de riesgos seleccionadas deberan:

e Servir de base para el establecimiento de las actividades de control
¢ Integrarse a los planes institucionales

e Ejecutarse y evaluarse de forma continua

IV.2.4.1 Opciones de administracion de riesgos

— Modificar: Afectarlos factores de riesgo asociados a la probabilidad y/o la consecuencia
de un evento, previo a que éste ocurra.

— Prevenir: no llevar a cabo el proyecto, funcién o actividad o su modificacion para que
logre su objetivo sin verse afectado por el riesgo.

— Transferir: un tercero soporte o comparte, parcial o totalmente, la responsabilidad y/o
las consecuencias potenciales de un evento.

— Atender: actuar ante las consecuencias de un evento, una vez que éste ocurra.

— Retener: no aplicar otros tipos de medidas y estar en disposicién de enfrentar las

eventuales consecuencias.

IV.2.4.2 Revision de riesgos

Quinta actividad del proceso de valoracion del riesgo que consiste en el seguimiento de
los riesgos y de la eficacia y eficiencia de las medidas para la administraciéon de riesgos

ejecutadas.
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» Larevision de riesgos debera servir de insumo para:

— Elaborar los reportes de riego
— ajustar de forma continua las medidas para la administracion de riesgos

— evaluar y ajustar los objetivos y metas institucionales.

IV.2.4.3 Documentacion de riesgos

Actividad permanente del proceso de valoracién del riesgo que consiste en el registro y
la sistematizacién de informacion asociada con los riesgos. Se debera documentar la
informacion sobre los riesgos y las medidas para la administraciéon de riesgos que se genere en
cada actividad de la valoracion del riesgo (identificacion, analisis, evaluacion, administracion y
revision). Los riesgos se deben recopilar y mostrar de una forma estructurada que asegure su
documentacion y el control exhaustivo de la informacién relevante y necesaria que dara soporte

y en la cual se fundamentaran las siguientes actividades.

La forma mas simple de identificar de estos eventos estableciendo un formato que
permita hacer un inventario de los mismos en forma ordenada, definiendo primeramente el

area, sector, actividad, tarea o proceso sobre el que se va a hacer y su objetivo.

IV.2.4.4 Comunicacion de riesgos

Actividad permanente del proceso de valoracion del riesgo que consiste en la
preparacion, la distribucion y la actualizacién de informacion oportuna sobre los riesgos a los

sujetos interesados.

La informacién que se comunique debera ajustarse a los requerimientos de los grupos a
los cuales va dirigida y servir de base para el proceso de rendicion de cuentas institucional. La
siguiente plantilla representa en forma grafica un ejemplo a utilizar para la comunicacion de

riesgos.



96

MEDIDAS DE
CAUSAS EVENTOS CONSECUENCIAS ADMINISTRACION
EXISTENTES

Figura 14 - Matriz de Comunicacion de Riesgos.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

IV.2.5 Matriz de Valoracion de Riesgo de la Direccién de Energia del MINAE

miinas IREC: E ENERGIA (D! INSTRUCCIONES
MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ ENERGIA

Watriz de Riesgos
hirea o Unidad:
Proceso
Codigo

M matriz de riego- Ir a Matriz Riesgo resumen
Detallada

—
Calificacion Riesgos del entorno

Criterios de valoracion S e f "
Calfficacion de riesgo del entomo por posible riesgo critico

16,67% 16,67% 16,67% | 16,67% 16,67% [ 16,67%
Requerimientos Innovacion Disponlbilidad Riesgo

Nombre Descripcion clientes Tecnologica Adaptabilidad del entomno LE Nimero Observaciones.
8 recursos
finales Calculo

2 2 2 3 2 3 233 | Medio 150 Jakc..
3 3 3 1 3 1 3,00 250 ek
3 3 3 1 3 3 3,00 250 abc..
2 2 2 2 2 2 200 | Medio 150 Jakc..
z 2 2 2 2 2 200 | Medio | 150 lakc..

Figura 15 — Calificacion Riesgos del Entorno, Matriz Valoracion de Riesgos DE-MINAE.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Reptiblica de Costa Rica.

El objetivo de la herramienta es identificar y valorar los posibles riesgos en los procesos

que realiza la Direccién de Energia del MINAE.

Una vez ejecutado el trabajo de campo relacionado con el conocimiento de la entidad y
la comprension de los controles en ejecucion, el equipo encargado debe identificar los posibles
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riesgos visualizados para las operaciones de la Direccién, y para cada una de ellas su nivel y la
posibilidad de cambio a partir de la aplicacion de controles efectivos. Para esos efectos, los

datos se ingresaran en la hoja denominada Matriz de Riesgo (ver anexo 14).
La matriz se encuentra dividida en 5 areas:

e Estructura Organizacional
o Recursos de Gestion

e Sistemas de Informacion
e Gestion Documental

e Comunicacion

a Matriz de Riesgo

Detallada

Nombre Descripcion

Estructura Organizacional Jerarquia, Organigramas
Recursos de gestion Tangibles, Intangibles
Sistemas de Informacién Actividades de Obtener
Gestion Documental Control, Alimacenamiento
Comunicacion Mecanismos necesarios

Figura 16 - Matriz Valoracién de Riesgos DE-MINAE - Areas.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Reptiblica de Costa Rica.

Las areas anteriormente citadas se calificaron segun Riesgos del entono, Riesgos en los
procesos operacionales, Riesgos en los procesos de Direccion, Riesgos en los procesos de
Tecnologia y en Riesgos de informacion para la toma de decisiones.
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.1. Criterios de Valoracion:

A. Riesgos del entono (ver anexo 16)

Requerimientos de clientes finales: Las necesidades y los deseos de los clientes

cambian. Por ejemplo, mayor demanda, entrega mas rapida de servicios o productos;
nuevos servicios o productos, etc. Los clientes finales son los receptores del valor

publico que la entidad genera.

Innovacion Tecnoldgica: La institucion aplica los avances en la tecnologia para su

modelo de gestién a fin de obtener un mejor rendimiento, eficiencia de costos y

oportunidad en la prestacién de servicios.

Adaptabilidad: ElI compromiso excesivo de los recursos y flujos de operaciones
amenazan la capacitad de gestion de la institucién para soportar cambios en las fuerzas

del entorno que estan fuera de su control.

Disponibilidad de Recursos: La organizacion cuenta con el acceso suficiente a los

recursos que permiten crecer, ejecutar, potenciar y desarrollar su modelo de gestion.

Politico: Politicas adversas, cambios o desviaciones amenazan los recursos de la

organizacién e impactan en la consecucién de los objetivos encomendados.

Legal: Leyes cambiantes o la creacibn de nuevas regulaciones amenazan la
competitividad, operacion y transaccion de la institucion. Ademas, puede influir en el
cumplimiento de acuerdos contractuales, implementacion de estrategias y el

acatamiento normativo.

Calificacion Riesgos del entorno

Criterios de valoracion

100,005 Caliticacion de riesgo del entorno por posible riesgo critico

16,60% || 1660% | 1660% || 16,60%

Tecnol

Innovacion Riesgo

Disponibilidad

bgica | | Adaptabilidad de recursos

Palitico del entorno Rango Importancia Observaciones
Calculo

2 3 3 3 2 2 2,50 1 Direccidn Energia
1 3 3 3 3 2 2,50 0 Direccion Energia
1 3 3 3 1 3 233 Medio 0 Direccion Energia
1 3 2 2 1 3 2,00 Medio 0 Direccign Energia
3 1 2 2 1 1 1,67 Medio 0 Direccion Energia

Figura 17 - Matriz Valoracion de Riesgos DE-MINAE - Calificacion Riesgos del Entorno.
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Fuente: Elaboraciéon Propia, con base en modelo de evaluacidén de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

B. Riesgos en los procesos operacionales (ver anexo 17)

1. Recursos Humanos: Falta de conocimientos, habilidades y experiencias requeridas

entre el personal clave de la institucién, amenaza la ejecucion de su modelo de

negocios y el logro de sus objetivos.

2. Capital de Conocimiento: Los procesos por capturar e institucionalizar el aprendizaje

son inexistentes o ineficaces, produciendo un tiempo de respuesta lento, costos altos,
errores repetidos, lento desarrollo de competencias, restricciones en el crecimiento y

desmotivacion.

3. Desarrollo de servicios y/o productos: El ineficaz desarrollo de servicios y/o productos

amenaza la habilidad de la institucion para cubrir o exceder las necesidades y deseos

de sus clientes, de manera consistente en el largo plazo.

4. Eficiencia: Operaciones ineficientes, amenazan la capacidad de la institucion de
producir bienes o servicios a costos iguales o menores a los incurridos por los

competidores o instituciones de clase mundial.

5. Capacidad: La capacidad insuficiente amenaza la habilidad de la organizacién de cubrir
las demandas de los clientes. La capacidad instalada excesiva, amenaza la habilidad

de la institucion de generar margenes de beneficios competitivos.

6. Cumplimiento: El incumplimiento con los requerimientos de los clientes, politicas y
procedimientos organizacionales, leyes y regulaciones pueden producir baja calidad,

altos costos, retrasos innecesarios, penalidades, multas, etc.

Calificacion Riesgos de Procesos / Operacionales

Criterios de valoracion
100,002 Calificacion de riesgo de Procesos ! Dperacionales por posible riesgo critico

[ e [ d6er% . i6e7%. [ 4667%

Recursos (Eepe] Desarmollo de Riesgo Riesgo
de Procesos |

Humanos . servicios ylo Eficiencia Capacidad Cumplimiento ) del entorno Importancia Dbservaciones
Conocimiento Dperacionales -
productos Calculo

Calculo

283
2,50
2,67
217
1,83

Direccion Energia
Direccion Energia
Direccion Energia
Direccion Energia
Direccion Energia

WiNININ |
= leaea)pa e
= pafralpa)ma
NiWlWw|w|w
Lol LN 8 N
M=)
NNl |=
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Figura 18 - Matriz Valoraciéon de Riesgos DE-MINAE - Calificacion Riesgos Operacionales.
Fuente: Elaboraciéon Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

C. Riesgos en los procesos de Direccion (ver anexo 18)

1. Liderazgo: El personal de la organizaciéon no es liderado eficazmente, lo que puede

resultar en una falta de direccion.

2. Definicién de funciones: Lineas de autoridad no efectivas, pueden causar que los

superiores jerarquicos y su personal hagan cosas que no deben hacer o no dejen de

hacer lo que deberian. El no establecer o verificar el cumplimiento de limites.

3. Indicadores de Gestion: Indicadores de gestion irreales, mal entendidos, subjetivos o no

accionales, pueden causar que gerentes y personal actien de manera inconsistente con
los objetivos, estrategias y normas éticas de la institucién, o practicas de negocios

prudentes

4. Disposicion cambio: El personal de la institucion no puede implementar mejoras a

procesos y productos/servicios lo suficientemente rapido, como para guardar el paso

con los cambios en el mercado.

5. Canales de Comunicacion: Canales de comunicacion ineficaces, pueden producir

mensajes que son inconsistentes con las responsabilidades autorizadas o los

indicadores de gestion establecidos.

Calificacion Riesgos de Procesos / Direccion

Criterios de valoracion
100,003 Calificacion de riesgo de Procesos ! Direccion por posible riesgo critico

000% | 200% | 2000% | 2000% [ 2000%

— " " S Riesgo .
Definicion Indicadores Disposicion Canales < Riesgo
1 e . ° o Procesos { . 5
funciones Gestion Cambio Comunicacion ) e del entorno Importancia Observaciones Fuente
Direccidn
Calculo

Liderazgo

Calculo

3 3 3 3 3 3,00 1 Direccion Energia
2 3 2 3 3 247 Medio 2 Direccion Energia
2 2 1 3 3 1,83 Medio 2 Direccion Energia
2 1 1 2 2 1,33 Bajo 3 Direccion Energia
3 2 1 2 3 1,83 Medio 2 Direccion Energia

Figura 19 - Matriz Valoracion Riesgos DE-MINAE - Calificacion Riesgos de Direccion.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Reptblica de Costa Rica.
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D. Riesgos en los procesos de Tecnologia (ver anexo 19)

1. Relevancia: Informacion irrelevante creada o resumida por cualquier sistema aplicativo,

puede afectar negativamente las decisiones de usuarios.

2. Integridad: Todos los riesgos asociados con la autorizacioén, integridad y exactitud de las
transacciones que son ingresadas, procesadas, resumidas y reportadas por los distintos

sistemas aplicativos de la institucion.

3. Acceso: El no restringir el acceso a la informacién (datos o programas) adecuadamente,
puede producir el conocimiento y uso no autorizado de informacioén confidencial. La

excesiva restriccion del acceso a la informacion confidencial.

4. Disponibilidad: La no disponibilidad de informacién importante cuando se le necesita,

amenaza la continuidad de las operaciones y procesos criticos de la organizacion.

5. Infraestructura: El riesgo que la institucién no tenga la infraestructura de tecnologia de

informacion (p.e. hardware, redes, software, procesos y personal) que necesita para
soportar eficazmente los requerimientos de informacién de negocios actuales y futuros

del negocio, de manera eficaz, costo efectiva y bien controlada.

Calificacion Riesgos de Procesos / Tecnologia

Criterios d | s,
fHesos. 0o Y2 aiachn 10024 Calificacion de riesgo de Procesos | Tecnologia por posible riesgo critico

Riesgo
- - o . Procesos 1 . -
Relevancia Integridad Acceso Disponibilidad || Infraestructura T e Rango Importancia DObservaciones Fuente

Calculo

2,20 Medio
1,80 Medio
1,00 Bajo

M= )ba]es
Lt L0 e Ll L5
Ml )mm
Ml=al=a]=
Ml )mm

P = edlpapa

2,80
2,20 Medio I

Figura 20 - Matriz Valoracion de Riesgos DE-MINAE - Calificacion Riesgos de Tecnologia.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.

3

E. Riesgos de informacion para la toma de decisiones (ver anexo 20)
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1. Informacién Operativa: La falta de informacion relevante y/o confiable que soporte las

decisiones y el no alinear los objetivos de los procesos de negocio y las medidas de
desempefo con objetivos y estrategias corporativas puede causar evaluaciones y

conclusiones erroneas.

2. Informacién de Gestidn: La falta de informacion relevante y/o confiable que soporte

decisiones, puede producir malas decisiones en la direccién y administracion.

3. Informacion Estratégica: Falta de informacion necesaria para evaluar la efectividad de la
estructura organica de la institucién, lo que amenaza su capacidad para el cambio o

para lograr sus estrategias de largo plazo.

4. Informacién Publica: La falta de acumular informacién suficiente, pertinente y da lugar a

que la informacion no sea revelada a tiempo a los destinatarios que tienen el derecho a

accederla.

5. Cumplimiento: El incumplimiento con los requerimientos de los clientes, politicas y
procedimientos organizacionales a causa de la inexistencia o confiabilidad de la

informacion institucional.

Calificacion Riesgos de informacion para la toma de decisiones

Criterios de ri 5 i i i iti
s 1002 Calificacion de riesgo de Procesos | Tecnologia por posible riesgo critico

20%

Riesgo
de
informacion

Informacion Informacion Informacion Informacion

Operativa Gestion Estratégica Piiblica Cumplimiento Rango Importancia Observaciones

Calculo

3,00
2,00 Medio
1,00 Bajo

3,00
2,00 Medio

FRajea] = pafea
FRajea] = pafea
rajal=]mafea
rajal=]mafea
rajal=]mafea

Pal=fLafpaf—a

Figura 21 - Matriz Valoracion de Riesgos DE-MINAE - Calificacion Riesgos Toma de Decisiones.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de
valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la Contraloria General de la Republica de Costa Rica.
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Matriz Riesgo Detallada
Matriz de Riesgo - Resumida

VALORACION DE RIESGOS

Riesgos de Riesgos de Riesgos de

Procesos | Procesos | informacién para la ) ; g =
Direccion Tecnologia  toma de decisiones Calificacion Total Obtenida Decision de seleccion de riesgos

Riesgo de procesos

Riesgos Riesgoentomo o eracionales

Riesgo total | Calculo

(B Esiructura Organizacional 250 283 3,00 2.20 3,00 21 Si
PR Recursos de gestion 2,50 2,50 217 1,80 2,00 219 Si
il istemas de Informacion 233 267 183 100 100 200] 77|  Velorar
B Gestion Documental 2,00 217 133 2.80 3,00 2,26 Si
CIl Comunicacion 1,67 1,83 183 220 2,00 2000 1A Valorar

Figura 22 - Resultados de la Aplicacion de la Matriz de Riesgos en la Direccion de Energia del MINAE.

Fuente: Elaboracion Propia, con base en modelo de evaluacion de riesgos presentado en el sistema especifico de valoracion de riesgos (SEVRI) elaborado por la
Contraloria General de la Republica de Costa Rica.
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IV.2.5.2 Resultados

1. Estructura organizacional

Dicta la norma de control interno que el jerarca y los titulares subordinados, segun sus
competencias y de conformidad con el ordenamiento juridico y las regulaciones emitidas por
los érganos competentes, deben procurar una estructura que defina la organizacion formal, sus
relaciones jerarquicas, lineas de dependencia y coordinacion, asi como la relacién con otros
elementos que conforman la institucion, y que apoye el logro de los objetivos. Dicha estructura
debe ajustarse segun lo requieran la dinamica institucional y del entorno y los riesgos

relevantes.

Sin embargo, a partir de la valoracion realizada no se identificd una estructura formal en la
Direccion; la definiciéon de funciones y sus lineas de dependencia. Todo lo anterior expone una

gestion no estructurada que potencia un riesgo alto en la consecucion de objetivos.

2. Recursos de Gestion

Para lograr eficiencia en el desempeno de la DE es necesario un aprovechamiento racional
de los recursos disponibles en el desarrollo de las operaciones institucionales, en procura del

logro de los objetivos, asegurando la optimizacién de aquéllos y evitando dispendios y errores.

Las actividades sustantivas y de control deben adaptarse a la capacidad de la
institucion de implantarlas, teniendo presente la disponibilidad de recursos, la capacidad del
personal para ejecutarlas correcta y oportunamente, y su ajuste al bloque de legalidad. Sin
embargo, la Direccion no cuenta con partida presupuestaria para hacerle a las obligaciones
encomendadas por ley. Su personal esta compuesto por el Director de Energia, 5 funcionarios
encargados de procesos, asignados por préstamo mediante convenio; y cuya especialidad no
se relaciona totalmente con las labores que ejecutan; y una la asesora legal que completa la

totalidad de funcionarios de la Direccion.
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3. Sistemas de Informacion

La normativa senala en referencia a los sistemas de informacién que son el conjunto de
elementos y condiciones vigentes en una institucién para ejecutar de manera organizada,
uniforme y consistente las actividades de obtener, procesar, generar y comunicar, en forma
eficaz, eficiente y econdmica, y con apego al bloque de legalidad, la informacién de la gestion

institucional y otra de interés para la consecucién de los objetivos institucionales.

Asimismo, dispone que el jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben disponer los elementos y condiciones necesarias para que de manera organizada,
uniforme, consistente y oportuna se ejecuten las actividades de obtener, procesar, generar y
comunicar, en forma eficaz, eficiente y econdmica, y con apego al bloque de legalidad, la
informacion de la gestidn institucional y otra de interés para la consecucion de los objetivos
institucionales. El conjunto de esos elementos y condiciones con las caracteristicas y fines
indicados, se denomina sistema de informacioén, los cuales pueden instaurarse en forma

manual, automatizada, o ambas.

En cuanto a la flexibilidad de los sistemas de informacién establece que deben ser lo
suficientemente flexibles, de modo que sean susceptibles de modificaciones que permitan dar
respuesta oportuna a necesidades cambiantes de la institucion, y que debe de existir una
armonizacion de los sistemas de informacion con los objetivos: La organizacion y el
funcionamiento de los sistemas de informacion deben estar integrados a nivel organizacional y
ser coherentes con los objetivos institucionales y, en consecuencia, con los objetivos del SCI.
La adecuacion de tales sistemas a los objetivos institucionales involucra, entre otros, su
desarrollo de conformidad con el plan estratégico institucional, y con el marco estratégico de
las tecnologias de informacion, cuando se haga uso de estas para su funcionamiento. Todo lo
mencionado anteriormente posiciona a la Direccidn en un altisimo riesgo, ya que no cuenta con
los sistemas necesarios para ejecutar las labores sustantivas; sino que utilizan herramientas in-
house (creadas por los mismos funcionarios que realizan las actividades administrativas); que
no cumplen los requisitos minimos de confiabilidad. Este riesgo se califica como medio ya que
si bien es cierto se cuenta con una estructura de sistema minima que permite gestionar de
alguna manera las labores de la Direccién, la misma no cuenta con los parametros de

seguridad y confiabilidad para las labores sustantivas de la Direccion.
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4. Gestion Documental

En este apartado, el jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias,
deben asegurar razonablemente que los sistemas de informacién propicien una debida gestién
documental institucional, mediante la que se ejerza control, se almacene y se recupere la
informacion en la organizacion, de manera oportuna y eficiente, y de conformidad con las
necesidades institucionales. Se deben implantar, comunicar y vigilar la aplicacion vy
perfeccionar politicas y procedimientos de archivo apropiados para la preservacion de los
documentos e informacién que la institucion deba conservar en virtud de su utilidad o por
requerimiento técnico o juridico. Lo anterior incluye lo relativo a las politicas y procedimientos
para la creacién, organizacién, utilizacién, disponibilidad, acceso, confidencialidad,
autenticidad, migracion, respaldo peridédico y conservacion de los documentos en soporte

electrénico, asi como otras condiciones pertinentes.

En esa linea, la calidad de la informacion que los sistemas contemplen en los procesos
requeridos para recopilar, procesar y generar informacion que responda a las necesidades de
los distintos usuarios. Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y de
mejoramiento continuo. Los atributos fundamentales de la calidad de la informacién estan

referidos a la confiabilidad, oportunidad y utilidad.

¢ Confiabilidad: La informacién debe poseer las cualidades necesarias que la
acrediten como confiable, de modo que se encuentre libre de errores, defectos,
omisiones y modificaciones no autorizadas, y sea emitida por la instancia
competente.

o Oportunidad: Las actividades de recopilar, procesar y generar informacion,
deben realizarse y darse en tiempo a propdsito y en el momento adecuado, de
acuerdo con los fines institucionales.

o Utilidad: La informacion debe poseer caracteristicas que la hagan util para los
distintos usuarios, en términos de pertinencia, relevancia, suficiencia vy
presentacion adecuada, de conformidad con las necesidades especificas de

cada destinatario.

La valoracion efectuada demostré que la Direccion no cuenta con un archivo

permanente con los atributos solicitados por la normativa; y que el resguardo de informacion en
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la nube que se realiza debe de contar con estandares de seguridad que no pongan en riesgo la

confidencialidad y manejo de la informacién, por lo que el riesgo en este apartado es alto.

5. Comunicacion

La comunicacion en una institucion, ente u organizacion debe ser de calidad. En ese
sentido el jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer los
procesos necesarios para asegurar razonablemente que la comunicacion de la informacion se
da a las instancias pertinentes y en el tiempo propicio, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios, segun los asuntos que se encuentran y son necesarios en su esfera de accion.

Dichos procesos deben estar basados en un enfoque de efectividad y mejoramiento continuo.

Los canales y medios de comunicacion deben establecerse y funcionar adecuados
canales y medios de comunicacion, que permitan trasladar la informacién de manera
transparente, agil, segura, correcta y oportuna, a los destinatarios idoneos dentro y fuera de la

institucion.

De igual manera, en lo que respecta a los destinatarios, la informacion debe
comunicarse a las instancias competentes, dentro y fuera de la institucion, para actuar con
base en ella en el logro de los objetivos institucionales. La informacion debe comunicarse al
destinatario con la prontitud adecuada y en el momento en que se requiere, para el

cumplimiento de sus responsabilidades, a fin de que sea oportuna para la toma de decisiones.

Finalmente, en lo referido a la seguridad, deben instaurarse los controles que aseguren
que la informaciéon que se comunica resguarde sus caracteristicas propias de calidad, y sea
trasladada bajo las condiciones de proteccion apropiadas, segun su grado de sensibilidad y
confidencialidad. Asi también, que garanticen razonablemente su disponibilidad y acceso por

parte de los distintos usuarios.

En ese escenario, la validacion realizada identificO0 que existen canales de
comunicacion y una estructura que facilita el traslado de informacion, sin embargo, es

susceptible a mejora y su nivel de riesgo es medio.
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IV.3 Capitulo lll: Disefio y Rediseio de Procesos
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Las organizaciones de la administracion Publica estan sujetas en su conjunto a los
principios fundamentales del servicio publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su
adaptacion a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la

igualdad en el trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

En ese esquema, el establecimiento formal de los procesos, de los procedimientos
institucionales y su posterior representacién en un diagrama de flujo o flujograma forman parte
de estas herramientas, pues permiten direccionar las actividades organizacionales hacia el
cumplimiento de los objetivos tal y como estos fueron plasmados en la planificacion
institucional.

Dicha identificacion, estructuracion, documentacion y diagramacion de las actividades
organizacionales, permite a la institucién conocer, con suficiente claridad, la forma correcta,
sistematica y secuencial de ejecutar las tareas necesarias para producir los bienes y servicios
requeridos por la ciudadania, asi como los responsables de ejecutarlas y los requerimientos de
tiempo, calidad, y cantidad de estas (MIDEPLAN, 2009).

Asi las cosas, para este trabajo de graduacion, a partir de la elaboracion de diagramas
de flujo, se representaran a continuacion el redisefio y disefio de los procesos sustantivos de

mayor impacto para la Direccién de Energia.

Por lo tanto, al efectuar el diagnéstico situacional de la DE, analizado en el capitulo 1y
segun los riesgos arrojados en el capitulo 2, se logré descubrir que en la actualidad la entidad
no realiza una serie de procesos que se encuentran estipulados en la normativa y que forman
parte de sus funciones, ocasionando que la institucién se encuentre en un nivel de riesgo

inaceptable.

Es por esto, que se analizé detenidamente la normativa que cubre a la DE, para
estructurar y diagramar aquellos procesos que por ley deberian estarse efectuando, y que no

estan siendo realizados en la actualidad.

Asi mismo, se redisefio con base en la Ley y sus reglamentos, los procesos que se

llevan a cabo, para verificar que estuviesen acorde a la norma.

En cuanto a la herramienta descrita de Diagrama de Flujo, o Fluxograma, para su

aplicacion se confecciondé una matriz que permite visualizar las actividades que componen
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cada proceso; la misma fue creada con base en la teoria y un modelo proporcionado por el
MIDEPLAN (ver anexo 22).

La matriz consiste en un diagrama de bloques, que permitira visualizar de manera mas
simple la relacion entre las actividades, ademas de los cambios efectuados entre el
levantamiento y redisefio de procesos, ademas de dar una idea clara de los procesos
disefiados y que no se estadn ejecutando; a continuacién, se detalla como se encuentra

estructurada:

¢ Inicialmente la matriz muestra informacién general de cada proceso:

Logo de la Institucién: se debe posicionar el logo de la institucién.
Nombre del proceso: se establece el nombre del proceso que se desarrollara.
Cadigo del proceso: el cédigo corresponde a las siglas de la institucion, junto con
las siglas de la dependencia, asi como el numero del proceso a describir.

4. Version: se debe indicar cuantas veces se ha esquematizado el proceso en la
matriz, segun las modificaciones que se vayan realizando.
Fecha Elaboracion: se indica cuando fue esquematizado el proceso.
Numero de Hoja: se debe indicar cuantas de cuantas hojas consta el documento,
para que en caso de extravio se pueden volver a compaginar.

7. Nombre del area, departamento o unidad organizacional: se debe indicar en que
area, departamento o unidad, es la encargada de ejecutar el proceso descrito.

8. Elaborado por: nombre de los encargados de esquematizar el proceso.

Cadigo:

Version:

Logo de la Institucién Nombre del Proceso
Fecha Elaboracion:

Namero de Hoja:

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional Encargada: EdCuEEIpoE

Figura 23 - Encabezado de la Matriz Diagrama de Flujo.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en matriz proporcionada por el MIDEPLAN.

e En el desarrollo de la matriz se toma en cuenta:

9. Numero de la actividad a describir.
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10. Nombre de las actividades que componen el proceso.

11. El tiempo de duracion de cada actividad cuando existan datos.

12. Responsables: es decir los funcionarios encargados de ejecutar cada actividad,
para lo cual se debe indicar sigla de la unidad a la que pertenecen y cargo o
puesto que desempefian.

13. Observaciones: toman en cuenta datos adicionales que complementen la
descripcion de dicha actividad.

14. Abreviatura: se anota la interpretacién de cada una de las siglas que se hubiesen
indicado en la matriz.

15. Simbologia: indica el significado o nombre de cada una de las figuras utilizadas en

la matriz.

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad

Tiempo

Namero Actividades =
Minutos

Observaciones

Cargo o Puesto

Horas 0

Abreviaturas Simbologia Utilizada

Figura 24 - Cuerpo de la Matriz Diagrama de Flujo.
Fuente: Elaboracion Propia, con base en matriz proporcionada por el MIDEPLAN.

e En relacion a la simbologia se utilizé la ANSI, la cual se encuentra debidamente identificada
dentro de la matriz, debido a que es la mas utilizada o recomendada para diagramacién

administrativa.
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Es indispensable aclarar que la Ley estipula en forma muy general
las actividades y productos que debe gestionar la institucion, es
por ello que a pesar de que existen actividades que no se
encuentran claramente indicadas en las leyes, para este estudio,
se indicaron todas las tareas que permitan visualizar el proceso en
forma completa, ya que es informacion que se utilizara en el ultimo
capitulo de esta investigacion, es por esto que existen actividades
descritas a continuacién que a pesar de no estar en la normativa,
se plasmaron segun un patron creado por la misma institucion,
basados en la experiencia practica y en las necesidades de los

usuarios.

IV.3.1 Rediseio de procesos en la Direccién de Energia.

Se revis6 la normativa existente para verificar cual es el deber ser
de los procesos que actualmente esta llevando a cabo la direccion

de energia y a continuacion se redisefaron de la siguiente forma:

Figura 25 - Simbologia ANSI Matriz

Diagrama de Flujo.

Fuente: Elaboracion Propia, con
base en matriz proporcionada por
el MIDEPLAN.

IV.3.1.1 Proceso: Registro de inscripcion de sistemas de combustion fijos.

1) Nombre del Procedimiento: Registro de inscripcion sistemas de combustion fijos.

2) Cédigo: MINAE-DE-001 (ver anexo 29)

3) Marco Legal: La Ley 7447 del 13 de diciembre de 1994, Ley Reguladora del Uso Racional

de la Energia en su articulo 26 y su Reglamento N° 25584 del 8 de noviembre de 1996, en sus
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articulos 83 y 85, regulan los nuevos sistemas de combustion fijos. Se entendera como sistema
de combustion fijos a las instalaciones o equipos que utilicen combustibles que produzcan
gases de desecho, pertenecientes a locales industriales, comerciales o publicos, con
capacidades superiores a 25 litros por hora de cualquier derivado petroleo 6 1 GJ/h (277.7 KW
0 372.5 HP) de cualquier otro combustible.

Sin exclusion de otros sistemas entre los sistemas de combustion fijos se incluyen los

siguientes:

o Calderas de cualquier tipo.

e Secadores de cualquier tipo.

e Tostadores.

e Hornos de cualquier tipo.

e Freidores.

e Pilas de metal fundido.

o Gasificadores de todo tipo.

o Equipos para generacion eléctrica
¢ Quemadores de todo tipo.

o Dispositivos para tratamiento térmico de gases de desecho.
e Tuneles de secado.

e [ncineradores.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe el formulario de solicitud y documentos adjuntos.

02- Analiza la solicitud y documentos adjuntos.

03- Genera el registro de inscripcion del sistema de combustion fijo.

04- Solicita subsanacion de la informacion.

05- Confecciona la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustion fijos.

06- Imprime la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustién fijos.

07- Remite la constancia de inscripcién en el registro de sistemas de combustion fijos para
firma.

08- Firma la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustion fijos.



114

09- Notifica al usuario que puede retirar la constancia de inscripcion en el registro de sistemas
de combustién fijos.

10- Saca copia de la constancia de inscripcién en el registro de sistemas de combustién fijos.
11- Entrega la constancia de inscripcién en el registro de sistemas de combustion fijos al
usuario.

12- Archiva la copia de recibido.

13- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe el formulario de solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado del
analisis recibe la solicitud por parte del usuario (persona fisica o juridica que desea instalar un
sistema de combustion fijo, segun lo estipulado en los articulos 83 y 85 del reglamento 25584),

la cual debe contener:

a. Formulario de solicitud autenticado por un abogado, con los siguientes datos:
e Nombre o razon social del petente.
o Numero de cédula en caso de personas fisicas y numero de cédula
juridica en caso de personas juridicas.
e Principal actividad del solicitante.
e Lugar, fechay firma de la solicitud.
e Lugar para recibir notificaciones dentro del perimetro judicial de San
José.
o Nombre del profesional a cargo del proyecto.
e Ubicacion del local donde se realizara la instalacion.
o Descripcién de los sistemas de combustion fijos: transferencia de calor
directo, con mezcla de gases, sin mezcla, indirecto, generacion de vapor,
fluido térmico, etc.
¢ Indicacién de la capacidad de los sistemas de combustion fijos en
cuanto a flujo de energéticos.
e Temperatura y flujo esperados de los gases de desecho.

b. Certificacion Notarial o Registral de la personeria juridica, tratdndose de

personas juridicas y de la existencia de ésta.
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c. Planos o laminas con indicacion de la ubicacidon de los sistemas de combustion

fijos dentro de la instalacion.

02- Analiza la solicitud y documentos adjuntos: Una vez recibida la solicitud y la
documentacién respectiva, el funcionario realiza una revisién manual de los documentos que
entrega el interesado y comprueba que estos se encuentren con todas las especificaciones y
documentos adjuntos antes mencionados. Ademas, el funcionario se encargara de efectuar
cualquier revision adicional que sea necesaria, para comprobar la veracidad de todos o alguno

de los requisitos.

03- Genera el registro de inscripciéon del sistema de combustion fijo: El funcionario de la
DE procedera a generar el registro de inscripcion, mediante la transcripcion de los datos de la
solicitud en digital, en un documento en formato Excel llamado Registro de Sistemas de
Combustion Fija. Se genera el registro con toda la informacion recibida, y durante el proceso
de llenado del registro digital se verifica si hace falta informacién alguna, para solicitar la

subsanacion correspondiente.

04- Solicita subsanacion de la informacién: Después de haberse realizado el analisis de los
documentos y el llenado del registro digital, en caso de que la documentacion se encuentre
incompleta, la DE contara con un plazo de diez dias habiles para informar al usuario solicitante
si falta algun dato o documento, en cuyo caso devolvera la solicitud al interesado para que la

complete o corrija.

05- Confecciona la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustion
fijos: Si la solicitud se encuentra completa, el funcionario confeccionara la constancia de
inscripcion, la cual consiste en un oficio dirigido al solicitante con el numero de registro

asignado.

06-Imprime la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustion fijos:
Se realiza la impresion del oficio que funcionara como constancia de inscripcidn del sistema de

combustion fijo.
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07-Remite la constancia de inscripcion en el registro e sistemas de combustion fijos
para firma: Se remite la constancia de inscripcién confeccionada al Director de Energia para

su firma.

08-Firma la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustion fijos: El

Director de Energia se encarga de firmar la constancia.

09- Notifica al usuario que puede retirar la constancia de inscripcion en el registro de
sistemas de combustion fijos: Una vez debidamente firmada la constancia, se le indica al

usuario que debe presentarse a retirarla.

10- Saca copia de la constancia de inscripcién en el registro de sistemas de combustién
fijos: El funcionario debe sacar copia a la constancia emitida para la firma de recibido del

usuario.

11-Entrega la constancia de inscripcion en el registro de sistemas de combustion fijos
al usuario: Cuando el usuario se presenta a retirar la constancia, se entrega el documento

original al usuario y este mismo firma el recibido en la copia.

12- Archiva la copia de recibido: Finalmente se archiva la copia de recibido.

Cabe resaltar que el tramite para el registro de calderas, mediante un Decreto Ejecutivo que
esta en vias de aprobacién, pasaria a ser realizado por el Ministerio de Salud, por lo que la
Direccién de Energia, solo tendria que recibir el numero de registro generado por dicho

Ministerio.

IV.3.1.2 Proceso: Solicitud de constancia para exoneraciéon en el Impuesto Selectivo de

Consumo en la importaciéon de Vehiculos Hibrido-Eléctricos.

1) Nombre del Procedimiento: Solicitud para exoneracion en el Impuesto Selectivo de

Consumo en la importacién de Vehiculos Hibrido-Eléctricos.

2) Codigo: MINAE-DE-002 (ver anexo 30)
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3) Marco Legal: Segun el Decreto No.33096, las personas fisicas o juridicas que deseen optar
por una tarifa reducida en el impuesto selectivo de consumo a la hora de importar un vehiculo
de caracteristicas hibrido-eléctricas, para hacerse acreedor a este beneficio debera presentar
ante la Administracién Aduanera una constancia emitida por el MINAE de que el vehiculo reune

las caracteristicas necesarias.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02- Analiza la solicitud y la documentacién adjunta.

03- Consulta la morosidad patronal.

04- Solicita subsanacion de la informacion.

05- Crea un expediente digital de cada usuario.

06- Asigna un numero a la constancia para exoneracion.
07- Emite la constancia para exoneracion.

08- Imprime la constancia de exoneracion.

09- Remite la constancia de exoneracion para autorizacién y firma.
10- Firma la constancia de exoneracion.

11- Saca copia a la constancia de exoneracion.

12- Entrega la constancia de exoneracién al usuario.

13- Archiva la documentacion.

14- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Recibe la solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado recibe la solicitud

generada por el usuario, la cual debera contar con:

a. Formulario de solicitud establecido para este tipo de tramite.

b. Certificacion de fabrica de que el vehiculo se clasifica de acuerdo a lo
indicado en el articulo 2, del Decreto 33096. Debera venir debidamente
autenticada por la autoridad competente, en cualquiera de los consulados de

Costa Rica en el pais de origen, y deberan ser refrendados por el Ministerio
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de Relaciones Exteriores y Culto.

c. En el caso de los vehiculos hibridos eléctricos que cumplen con los requisitos
citados en el articulo 7 del Decreto 33096, la certificacion de fabrica debera
estar escrita en espafiol 0 en caso de que no sea asi debera adjuntarse una
traduccioén oficial. Debera venir debidamente autenticada por la autoridad
competente, en cualquiera de los consulados de Costa Rica en el pais de
origen, y deberan ser refrendados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Culto.

d. Personeria juridica con no mas de tres meses de expedida, o copia
certificada por notario publico de documento de identidad en caso de
personas fisicas.

e. Copia de la factura de compra certificada por Notario Publico. En caso de que
la importacion sea para varios vehiculos, se puede presentar una factura
general por todos los vehiculos.

f. Copia de la Carta Porte o BL (Bill of Landing), con nimero de gestién y

certificada por Notario Publico.

02- Analiza la solicitud y la documentacién adjunta: Seguidamente, el funcionario realiza
una revision manual de los documentos y comprueba que estos se encuentren con todas las
especificaciones antes mencionadas, y revisa que los numeros de vehiculos concuerden

con los numeros de vehiculos de la factura y el Bill Landing.

03-Consulta la morosidad patronal: Posteriormente se realiza una consulta de morosidad
patronal en la pagina web de la CCSS, se toma una captura de pantalla y se guarda en

digital.

04- Solicita subsanacién de la informacién: En caso de que falte informacion, se realiza

un oficio solicitando al usuario la subsanacién de la informacion faltante.

05-Crea un expediente digital de cada usuario: Una vez que se verifica que la
informacion esta completa, se crea una carpeta a cada importador, en la cual se almacenan
todas las subcarpetas con las solicitudes que éste realice. Cada subcarpeta contiene la
informacion de la gestion, y un cuadro en Excel con una lista de chequeo que contendria: el

libro de base de datos del importador, la certificacién correspondiente, y la informacion de
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cada vehiculo; marca, estilo, cédigo modelo, partida arancelaria, afio del vehiculo, tipo de
carroceria, fuente Energia, numero de serie o Vin, numero de factura y carta porte; entre

otros.

06- Asigna un numero a la constancia para exoneraciéon: Seguidamente se le asigna un
numero a la constancia, el cual se extrae de un libro Excel creado propiamente para este tipo

de tramite.

07-Emite la constancia para exoneracion: Se procede a emitir la constancia en un
documento de Word, que consiste en un cuadro con los datos del Excel, y el nUmero asignado

en el otro de oficio de Excel.

08- Imprime la constancia de exoneracidén: Se realiza la impresion de la certificacion.

09- Remite la constancia de exoneracion para autorizacién y firma: Se remite la constancia

de exoneracion confeccionada al Director de Energia para su firma.

10-Firma la constancia de exoneracion: El Director de Energia se encarga de firmar la

constancia.

11-Saca copia a la constancia de exoneracidon: Una vez firmado y sellado, se copia la

certificacion para que el usuario la firme de recibido al entregarle la original.

12-Entrega la constancia de exoneracion al usuario: Se entrega la certificacion de
exoneracion original al usuario en las oficinas de la DE, y se le entrega la copia, para que la

firme de recibido.

13- Archiva la documentacion: La copia de certificacion de recibido firmada por el usuario
y demas documentacién, se archiva en el expediente fisico que tiene la Direccién de

Energia de cada uno de los importadores y de sus gestiones realizadas.

Se aclara que el Decreto 33096 del 14 de marzo de 2006, actualmente se encuentra derogado
segun lo indicado mediante Decreto 41425, sin embargo, las exoneraciones establecidas en el

Decreto Ejecutivo numero 33096, se mantendran por un plazo de 12 meses a partir del mes de
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noviembre 2018, es decir hasta noviembre 2019, por lo tanto, se toma en cuenta debido a que

es un proceso que todavia debe efectuar la DE.

IV.3.1.3 Proceso: Registro de Generaciéon Distribuida para Autoconsumo.

1) Nombre del Procedimiento: Registro de Generacion Distribuida para Autoconsumo.

2) Codigo: MINAE-DE-003 (ver anexo 31)

3) Marco Legal: A partir del Capitulo Ill, Seccion Ill, del Decreto N° 39220, aquellas personas
fisicas o juridicas que instalen y operen un sistema de generacién distribuida para
autoconsumo con fuentes renovables, incluyendo a las empresas distribuidoras que deseen ser
registradas deben realizar un proceso de inscripcion del contrato de interconexion de
generacion distribuida para autoconsumo, en un registro administrado por la Direccién de

Energia.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud de inscripcion.

02- Analiza la solicitud y la documentacién adjunta.

03- Solicita la subsanacion de la informacion.

04- Genera la inscripcion en un registro digitalizado.

05- Notifica al usuario el numero de asiento de inscripcion consignado.

06- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe la solicitud de inscripcién: El funcionario encargado recibe la solicitud por parte

del usuario posterior a la firma del contrato de interconexion, en la cual se adjunta:

a. Formulario para la solicitud de inscripcidon en el registro de sistemas de

generacién distribuida para autoconsumo establecido por la DE.




121

b. Copia del contrato de interconexion efectuado con el cliente, el cual debe

venir debidamente firmado.

02- Analiza la solicitud y la documentacién adjunta: Una vez el funcionario de la DE recibe
dichos documentos, éste se encarga de revisar la fecha de firma del contrato y que se
encuentre debidamente firmado. Ya que posterior a la firma del contrato el usuario tiene

maximo ocho dias para poder presentarlo ante la DE.

03- Solicita la subsanacién de la informacién: En caso de que falte informacion, se notifica

al usuario via correo electronico, la subsanacion de la informacion faltante.

04- Genera la inscripcidon en un registro digitalizado: Seguidamente la informacién indicada
en la solicitud es digitalizada, en un formato en Excel que permite a su vez generar un niumero
de consecutivo para dicho registro (denominandose asiento de inscripcion). Generandose un

registro que se guarda en una carpeta en digital.

05- Notifica al usuario nimero de asiento de inscripcion consignado: Una vez se genera
la inscripcion en el registro y por ende el numero de asiento de inscripcion, se notifica via

correo electréonico dicha numeracion al usuario.

IV.3.1.4 Proceso: Licencias de fabricacion e importacion de sistemas de

aprovechamiento de energias renovables.

1) Nombre del Procedimiento: Licencias de fabricacién e importacion de sistemas de

aprovechamiento de energias renovables.

2) Cédigo: MINAE-DE-004 (ver anexo 32)

3) Marco Legal: Segun el articulo N° 91 del Decreto 25584 y lo estipulado en el Capitulo IX de
la Ley 7447, para hacer uso de la exencién el usuario debe contar con la licencia de fabricacion
o importacién de sistemas de aprovechamiento de energias renovables expedida por el
MINAE. Esta licencia le permitira al interesado la importacién o fabricacion de equipos para

aprovechar las energias renovables y facilitara el control del uso y destino de los articulos y
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materiales exonerados con el fin de que estos no sean empleados en usos diferentes a los que

la ley permite.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos.
02- Analiza la documentacion.

03- Llena la informacion digital.

04- Solicita subsanacion de la informacion.
05- Emite la licencia.

06- Imprime la Licencia.

07- Remite la Licencia para firma.

08- Firma la Licencia.

09- Notifica al usuario que debe firmar la Licencia.
10- Entrega las Licencias originales.

11- Archiva los documentos.

12- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado del analisis recibe

la documentacion por parte del usuario (personas fisicas o juridicas), la cual consta de:

a. Formulario establecido para el tramite que indique:
¢ Nombre o razén social de la empresa.
o Teléfono
o Direccidn para notificaciones en el perimetro judicial de la ciudad de
San José.

b. Copia de la personeria y cédula juridicas debidamente actualizadas vy
certificadas. Autenticados por un abogado, quien debera declarar expresamente
en cada copia que es fiel de su original.

c. Copia del acta constitutiva de la empresa. Autenticados por un abogado, quien

debera declarar expresamente en cada copia que es fiel de su original.
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d. Registro de firmas suscrito por el Representante Legal de la Empresa. En el
mismo se indicaran las personas autorizadas para solicitar con su firma
exenciones a nombre del beneficiario.

e. Demostrar la necesidad de los equipos y materiales listados en los articulos 93 y
94 de este reglamento, mediante la presentacion del disefio del sistema a
desarrollar.

f. Declaracion jurada firmada por el representante legal de la empresa y certificada
por un abogado en la cual se indique el uso que se le dara a los bienes por
exonerar. Debe indicar para cuales equipos o materiales indicados en la lista de
los articulos 93 y 94 de este reglamento, se solicita la licencia de fabricacion o
de importacion.

g. En el caso de personas fisicas deberan presentar adicionalmente el diagrama

del sistema y la ubicacion del mismo.

En caso de que el fabricante sea nacional y desee importar materiales para la fabricacion de

equipos para el aprovechamiento de las energias renovables. Debera aportar adicionalmente:

a. Produccion y ventas realizadas mensualmente durante los dos afios anteriores a
la solicitud.

b. Lista de materiales requeridos para la fabricacion de una unidad del producto.

c. Proyeccion de produccion y ventas detalladas mensualmente para los proximos

dos afios, con una estimacién sobre los requerimientos de material.

02- Analiza la documentacion: Una vez que el funcionario recibe la informacion, la misma
sera revisada en forma manual verificando que cumpla con lo establecido, y que los
documentos se encuentren completos, asi como autenticados segun corresponda. Una vez
que los documentos han sido recibidos por el MINAE, éste dispondra de dos meses para

aprobar o improbar la licencia solicitada.

03-Llena la informacion digital: Al analizar la informacién, se van completando una serie de
datos registrados en un libro de Excel con la informacion necesaria para la solicitud de la
licencia. Paralelamente, se llena un cuadro de control de licencias que contenga la base de

datos del beneficiario, y que a su vez permite llevar el consecutivo de las licencias, asi como
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verificar que la licencia mencionada en las exoneraciones corresponda a la empresa

beneficiaria.

04- Solicita subsanacién de la informacion: En caso de que la informacion venga incompleta
o falte algun documento, el funcionario encargado notificar al usuario que debe realizar la

subsanacién correspondiente.

05- Emite la Licencia: Una vez analizado que los documentos se encuentran completos y con
todas las especificaciones necesarias, y completos los datos digitales de la licencia, se procede
a la aprobacién, y se emite el documento con el numero de licencia de fabricacion o de
importacion respectivo, equipo(s) y/o materiales que tiene derecho a aplicar la exoneracién del
articulo 91, Decreto 25584 y para qué seran utilizados, incluira una clausula que estipule que el
MINAE puede solicitar toda la informacién necesaria y realizar las visitas a las empresas que
considere pertinente, con el objetivo de verificar el uso que se le dé a los bienes exonerados y

demas datos correspondientes.

06- Imprime la Licencia: Se realiza la impresion de la licencia.

07-Remite la Licencia para firma: Posteriormente, se traslada al Director de Energia para su

respectiva autorizacion y firma.

08-Firma la Licencia: El Director de Energia emite su firma y regresa el documento al

funcionario correspondiente.

09- Notifica al usuario que debe firmar la Licencia: Ademas, se procede a llamar a la

empresa o persona fisica para que se presente a la DE a retirar la licencia.

10-Entrega las Licencias originales: Una vez firmados los documentos, se le entrega al

representante legal de la empresa o persona fisica que haya solicitado la licencia.

11- Archiva los documentos: Finalmente se procede a archivar la documentacion en el

respectivo expediente fisico.
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La licencia otorgada tendra una vigencia de dos anos, con posibilidad de prorrogarse por
periodos iguales. La prérroga de la licencia se hara en forma automatica previa solicitud del

interesando ante el MINAE.

IV.3.1.5 Proceso: Recomendacion para Exoneracién de Bienes por Ley 7447

1) Nombre del Procedimiento: Recomendacion para Exoneracién de bienes por Ley 7447.

2) Codigo: MINAE-DE-005 (ver anexo 33)

3) Marco Legal: Segun lo estipulado en la Ley 7447 en su capitulo IX, existen una serie de
equipos y materiales tanto de importacién como de fabricacién nacional que son aptos para
eximirse del pago de varios tipos de impuestos, por lo tanto, los interesados deben realizar una
serie de gestiones ante el MINAE, para poder obtener dichas exoneraciones, segun lo indicado
en los articulos N° 97 y 98 del Decreto 25584.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01-Ingresa al Sistema EXONET del Ministerio de Hacienda.
02- Verifica si existen solicitudes de exoneracion.

03- Crea un expediente digital de la solicitud.

04- Analiza la solicitud y documentacion adjunta.

05- Notifica al interesado que debe subsanar requisitos.

06- Emite criterio de recomendacion de exoneracion.

07- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Ingresa al Sistema EXONET del Ministerio de Hacienda: El funcionario encargado de la

DE y que disponga del acceso autorizado para ingresar a la plataforma EXONET.
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02- Verifica si existen solicitudes de exoneracion: Una vez ingresa el funcionario de la DE,
debera verificar si algun usuario ha efectuado una solicitud de exoneracién mediante el sistema
EXONET.

03- Crea un expediente digital de la exoneracion: Para cada gestidon se procede a generar
una carpeta digital para cada uno de los usuarios que efectuaron solicitudes, y una subcarpeta
del tramite con todos los documentos adjuntados por el usuario, ya sea que los haya enviado
en fisico o bien en digital (ingresados en formato PDF al sistema EXONET). Dentro de dicha
carpeta se procedera a llenar una base de datos que muestre los datos del usuario, niumero de

solicitud y demas informacién necesaria para documentar las gestiones de este tipo generadas.

04- Analiza la solicitud y documentacion adjunta: Posteriormente, se verifica la informacién
brindada por el usuario se encuentre apegada a lo establecido por la normativa y se verificar

que los documentos adjuntos sean los correspondientes.

Por lo tanto, se debera revisar que el usuario hubiese aportado los siguientes documentos:

a. En caso de bienes importados:
¢ La solicitud de exencién debe ser firmada por el Representante Legal
de la Empresa, o la persona autorizada por este ante el Departamento de
Exenciones del Ministerio de Hacienda.
o Factura original o copia debidamente certificada por un abogado.
¢ Informacion técnica que respalde la solicitud de exencidn, en la cual se
indique claramente que cumple con los requisitos establecidos en los
articulos 93 y 94 del Decreto 25584.
e Formulario EIF-001, Solicitud y Autorizacion de Exoneracion de
Tributos de Importacion, del Departamento de Exoneraciones del
Ministerio de Hacienda, en el cual se debe destacar el niumero de licencia
de importacion o fabricacion, en la casilla correspondiente a N° de
Contrato.
¢ Ademas de los requisitos que expresamente se sefalan en el formulario
EIF-001, en toda solicitud de exencién para la importacion de bienes,

deberan observarse las indicaciones senaladas al dorso del mismo.
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¢ El formulario debera constar de original y 4 copias legibles. Las firmas
que se consignen en dicha solicitud deberan efectuarse en los tantos
correspondientes a: " Original: Aduana de Desalmacenaje" y "Copia:
Expediente Beneficiario, Departamento de Exenciones”. En caso de
resultar necesario utilizar hojas adicionales, debera cumplirse con lo
estipulado al dorso del formulario EIF-001, en Indicaciones, punto 3. En
estos casos en que se utilicen hojas adicionales, el peso bruto total y el
valor CIF no deberd consignarse en las mismas, esta informacion
unicamente debera consignarse en los espacios previstos para tal efecto,
en el formulario de solicitud de exencién.
e Estas hojas adicionales deberan venir en original y 4 copias, en las
cuales deberan constar la firma del beneficiario y las firmas y sellos
correspondientes, de las entidades que recomiendan la exencién, al
menos en el original y en una copia.
¢ Debe indicarse expresamente el visto bueno de la Oficina Nacional de
Normas y Unidades de Medida del Ministerio de Economia, Industria y
Comercio.

b. En caso de materiales o equipos a nivel local:
e Para los fabricantes que deseen comprar las materias primas en el
mercado nacional, deberan presentar el formulario EIF003-95: Solicitud y
autorizacion de exoneracion de tributos para adquisicion en el
mercado nacional y la factura debidamente cancelada. La factura debe
cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 18 del reglamento de
la Ley de Impuesto General sobre las Ventas (Decreto Ejecutivo N° 14082-
H del 29 de noviembre de 1982 y sus reformas).
e En la factura se debe consignar por separado los impuestos a exonerar
respecto al valor de compra, asimismo el nombre del cliente debe
corresponder al del beneficiario de la exencion. Las facturas que se
presenten para el tramite de exoneracién deberan estar debidamente
autorizadas por la Direccién General de la Tributaciéon Directa, mediante
los mecanismos de timbraje, dispensa de timbraje u otro meétodo
preestablecido.
¢ Adicionalmente, se debera cumplir con los demas requisitos que para

este fin exija el Ministerio de Hacienda.
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05- Notifica al interesado que debe subsanar requisitos: En caso de que exista la
necesidad de subsanar algun error o en caso de que definitivamente no proceda la solicitud de

exoneracion, se le hace saber al interesado con una nota explicativa por medio de EXONET.

06- Emite criterio de recomendacion de exoneracién: Una vez completa la solicitud la DE
como ente recomendador se encargara de emitir un criterio de recomendacién con respecto a
la verificacién técnica de los requisitos establecidos por norma, ingresando su criterio al
sistema EXONET, para que sea finalmente el Ministerio de Hacienda quien emita la aprobacién

de la exoneracion solicitada.

Se aclara que, para la realizacion de este tramite, los interesados deben poseer, previamente
la licencia de fabricacién e importacién de sistemas de aprovechamiento de energias

renovables, emitida por esta entidad.

Mediante Decretos Ejecutivos N° 31611-H y N° 39037-H, de fecha 29 de enero de 2004 y 13
de Julio 2015, respectivamente, se exige la utilizacion del Sistema EXONET para la gestién y
tramite de las solicitudes de exencion de tributos, asi como las demas gestiones relacionada
con estas, ante el Departamento de Gestion de Exenciones de la Division de Incentivos

Fiscales.



129

IV.3.2 Diseno de procesos en la Direccion de Energia

Una vez estudiada la normativa principal que cubre la Direccion de Energia, y efectuado el
redisefio de los procesos que estan siendo llevados a cabo actualmente, se efectud el disefo
de procesos que a la fecha no estan siendo ejecutado, pero que se encuentran debidamente

normados, tal y como se detallan a continuacion:

IV.3.2.1 Proceso: Permiso de operacion de sistemas de combustién fijos.

1) Nombre del Procedimiento: Permiso de operacion de sistemas de combustion fijos.

2) Cédigo: MINAE-DE-006 (ver anexo 34).

3) Marco Legal: El articulo 85 del Decreto 25584, reglamento de la Ley de la 7447, estipula
que el MINAE debe otorgar al interesado el permiso de operacién del sistema de combustién

fijo, una vez hubiesen sido instalados con todos los requisitos por Ley.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la certificacién de instalacion del sistema de combustidn de fijo.
02- Revisa que la informacion esta completa.

03- Solicita subsanacion de informacion faltante.

04- Confecciona el permiso de operacion.

05- Imprime el permiso de operacion.

06- Remite el permiso de operacion para firma.

07- Firma el permiso de operacion.

08- Notifica al usuario que puede retirar el permiso de operacion.

09- Entrega el permiso de operacién al usuario.

10- Fin del procedimiento.
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5) Descripcion de Actividades:

01-Recibe la certificacion de instalacion del sistema de combustion de fijo: Una vez
realizada la instalacion el solicitante debera presentar ante el MINAE en un plazo de un mes,
una certificacion de un profesional, segun se indica en el articulo siguiente, haciendo constar
que los sistemas fueron instalados cumpliendo los requisitos indicados en el articulo 87 del
Decreto 25584.

02-Revisa que la informacion esta completa: Al recibir dicha certificacion el funcionario
encargado debera revisar que la misma se encuentre debidamente firmada por el profesional y

que contenga la informacién correspondiente.

03- Solicita subsanacién de informacion faltante: Si al verificar que la informacion contenida
en la certificacion presenta alguna anomalia o bien no dispone de firma, entonces el
funcionario encargado debera notificar al usuario que debe subsanar la informacion

correspondiente.

04-Confecciona el permiso de operacion: Una vez verificada que la certificacion se

encuentra completa y en orden se procede a confeccionar el permiso de operacion.

05-Imprime el permiso de operacion: Se imprime el permiso de operacidon para remitirlo a

firma.

06- Remite el permiso de operaciéon para firma: Se remite la constancia de inscripcion

confeccionada al Director de Energia para su firma.

07-Firma el permiso de operacion: El Director de Energia firma el permiso de operacion.

08- Notifica al usuario que puede retirar el permiso de operacion: Una vez debidamente

firmado el permiso de operacion, se le indica al usuario que debe presentarse a retirarla.

09- Entrega el permiso de operacion al usuario: Se le entrega el permiso de operacion al

usuario.
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Se aclara que la normativa estipula que la constancia de inscripcién en el registro de sistemas
de combustion fijos y el permiso de instalacion se presentan como requisitos previos para los
tramites de otros permisos que impliquen la instalacion o puesta en marcha de los sistemas de
combustién fijos en otras dependencias publicas (Ministerio de Trabajo y seguridad Social -
Consejo de Salud Ocupacional para las calderas, Ministerio de Salud — Departamento de
Control Ambiental, Oficina Receptora de Permisos de Construccion ) en cumplimiento del
articulo 84 del Reglamento de la Ley 7447 y el articulo 4, inciso | del Reglamento de Calderas,
Decreto No. 26789-MTSS, publicado en La Gaceta No. 65 del 2 de abril de 1998.

IV.3.2.2 Proceso: Verificacion y control de la operacion de los sistemas de combustion

fijos.

1) Nombre del Procedimiento: Verificacién y control de la operacion de los sistemas de

combustion fijos.

2) Codigo: MINAE-DE-007 (ver anexo 35).

3) Marco Legal: En el Decreto 25584, se estipula en su articulo 89, que el MINAE verificara
con las instituciones indicadas en el articulo 84 de este reglamento lo referente a los nuevos
sistemas que han entrado en operacion a partir de la vigencia de este reglamento. Si se
determinara que algun sistema no cumple con las disposiciones indicadas en los articulos: 83,
85, 87 y 88 de este reglamento, el MINAE comunicara dicha situacién para que cumpla con la

disposicion infringida.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Selecciona la empresa o usuario a visitar.

02- Realiza visita de inspeccion a la empresa o usuario seleccionado.
03- Aplica el formulario de visita.

04- Indica al usuario los hallazgos.

05- Brinda al usuario un plazo de subsanacion.

06- Genera visita para comprobar la subsanacion indicada.

07-Valora la conservacién del permiso de operacion.
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08- Notifica al usuario la resolucion.
09- Notifica a las entidades correspondientes la resolucion.

10- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Selecciona la empresa o usuario a visitar: La DE debera seleccionar mediante criterio de
técnico, de entre los usuarios a los que se les brindé permiso de operacion, segun lo estipulado
en el articulo 84, a cuales se les efectuara una visita de campo, con la finalidad de verificar si el
sistema de combustion fijo instalado, cumple con los requerimientos estipulados en los

articulos 83, 85, 87 y 88 del reglamento.

02-Realiza visita de inspeccion a la empresa o usuario seleccionado: Una vez
seleccionado el usuario, el funcionario encargado debera trasladarse al lugar donde se

encuentra instalado el sistema de combustion fijo y efectuar la revisién correspondiente.

03- Aplica el formulario de visita: El funcionario encargado de la visita se encargara de
revisar el sistema de combustién fijo, aplicando un formulario de visita que contenga todas las
caracteristicas que debe poseer el equipo segun su tipo, chequeando que se cumpla con las

disposiciones establecidas.

04- Indica al usuario los hallazgos: Una vez se termina de aplicar el formulario se le indicara
al usuario si todo estaba de acuerdo con lo establecido o bien si se encuentra infringiendo

alguna de las disposiciones establecidas.

05-Brinda al usuario un plazo de subsanacion: En caso de que el usuario se encuentre

infringiendo alguna disposicién la DE le otorgara un plazo de un mes para corregir lo indicado.

06- Genera visita para comprobar la subsanacioén indicada: Una vez que finalizado el plazo
otorgado para subsanacién, el funcionario encargada debe generar una segunda visita con la

finalidad de verificar que las correcciones fueron efectivamente realizadas.

07-Valora la conservacion del permiso de operacién: Una vez pasado el plazo concedido,

en caso de que el usuario no acate la indicacién de la DE, se le suspendera el permiso de
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operacion. O bien en caso de efectuada la correccién y subsanado lo indicado se permite la

conservacion del permiso.

08- Notifica al usuario la resolucién: La DE debera notificar al usuario sobre la suspension o

conservacion del permiso de operacion.

09- Notifica a las entidades correspondientes la resolucién: En caso de suspension la DE
procedera a comunicar ya sea mediante comunicado electronico o bien fisico, dicha situacién a
todas las dependencias mencionadas en el articulo 84 del reglamento, que otorguen otros
permisos de operacidén de los sistemas implicados, las cuales suspenderan los respectivos
permisos hasta que la empresa interesada presente una declaracion jurada a la DE, de que ha

corregido la anomalia.

IV.3.2.3 Proceso: Verificacion del uso de los materiales autorizados en la Licencia de

Fabricacion e Importaciéon de Sistemas de Aprovechamiento de Energias Renovables.

1) Nombre del Procedimiento: Verificacion del uso de los materiales autorizados en la

Licencia de fabricacién e importacion de sistemas de aprovechamiento de energias renovables.

2) Cédigo: MINAE-DE-008 (ver anexo 36).

3) Marco Legal: Segun el articulo N° 92 del Decreto 25584, el MINAE realizara visitas a las
empresas que considere pertinente, con el objetivo de verificar el uso que se le dé a los bienes

exonerados, de lo contrario se procedera a la suspension de la licencia otorgada.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Selecciona la empresa o usuario a visitar.

02- Realiza visita a la empresa o usuario.

03- Aplica el formulario de visita.

04- Indica al usuario los hallazgos.

05- Brinda al usuario un plazo para ejercer su derecho a defensa.

06- Analiza la conservacioén de la licencia.
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07- Notifica al usuario la resolucion.

08- Notifica a las entidades correspondientes la resolucion.

09- Presenta la respectiva denuncia ante la comision correspondiente.
10- Reconsidera la resolucion.

11- Toma la resolucién final.

12- Notifica al usuario la resolucion final.

13- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Selecciona la empresa o usuario a visitar: De entre las instituciones o usuarios a las
cuales se les brindo exoneracion, la DE debera seleccionar cuales visitara, con el objetivo de

verificar el uso que se le dé a los bienes exonerados.

02- Realiza visita a la empresa o usuario: Una vez seleccionado el usuario a visitar, el
funcionario encargado debera trasladarse al lugar donde se encuentra el bien exonerado y

efectuar la revision correspondiente.

03- Aplica el formulario de visita: El funcionario al realizar la visita se encargara de revisar
que el uso que se le esté dando a los bienes exonerados, se ajusten al fin establecido,
aplicando un formulario de visita que contenga todas las caracteristicas a revisar, chequeando

que se cumpla con las disposiciones establecidas.

04-Indica al usuario los hallazgos: Una vez se termina de aplicar el formulario se le indicara
al usuario si todo estaba de acuerdo a lo establecido o bien si se encuentra infringiendo alguna

de las disposiciones establecidas.

05- Brinda al usuario un plazo para ejercer su derecho a defensa: Si el usuario ha incurrido

en alguna falta, se le brindara un plazo para que pueda justificar dicha falta.

06- Analiza la conservacion de la licencia: Una vez concluido el debido proceso y ejercido el
derecho de defensa, de considerar justificable la falta, el usuario podra conservar la licencia, de

lo contrario la DE suspendera inmediatamente la licencia por un periodo de seis meses. Si se
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comprueba que ya habia habido una primera falta y siendo esta la segunda falta, la licencia se

suspendera en forma definitiva.

Los casos bajo los cuales se pierde la licencia de fabricacion o de importacién son:

a. Utilizar el equipo y materiales exonerados para otro uso contrario al
especificado en la licencia.

b. No trasladar los beneficios de exencién al consumidor final.

c. Comprobacion de falsedad en los datos y caracteristicas consignados en la
informacion presentada ante el MINAE para la obtencion del dictamen

técnico.

07- Notifica al usuario la resolucién: La DE procedera a notificar al usuario la resolucion del

caso sobre suspension o conservacion de la licencia.

08-Notifica a las entidades correspondientes la resolucion: En caso de haberse
suspendido el permiso ya sea por seis meses o en forma definitiva, la DE debera notificar dicha
suspension a otras entidades que tengan relacion con el mismo, para que de ser necesario

decidan sobre el otorgamiento de otro tipo de permisos.

09- Presenta la respectiva denuncia ante la comisiéon correspondiente: Si la falta cometida
por el usuario es falsedad en los datos y caracteristicas consignados en la informacién
presentada ante la DE, para la obtencion de la exoneracion, la DE procedera a poner la
denuncia ante la "Comisién de Defensa del Consumidor" del Ministerio de Economia, Industria
y Comercio (MEIC).

10-Reconsidera la resolucién: En el caso que el consignatario o fabricante considere que
estan siendo afectados sus intereses en forma injusta, debera presentar en un lapso no mayor
de 15 dias la informacién necesaria ante el DE, para que esta compruebe la veracidad de su

informacion.

11-Toma la resolucion final: A su vez, este Ministerio tendra un plazo de 15 dias para tomar

la resolucién final a este respecto.
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12- Notifica al usuario la resolucién final. Una vez concluido el plazo anterior, se notificara al

usuario la resolucion final.

IV.3.2.4 Proceso: Inscripcion para postular por el Premio Guayacan

1) Nombre del Procedimiento: Inscripcién para postular por el Premio Guayacan.

2) Codigo: MINAE-DE-009 (ver anexo 37).

3) Marco Legal: El articulo 114 de la Ley Organica del Ambiente, establece la creacién del
Premio Guayacan, el cual consiste en una medalla de oro con un guayacan grabado, otorgado
una vez al afio por el Presidente de la Republica, como simbolo de la lucha persistente por el
mejoramiento del medio a quien demuestre haber contribuido en forma efectiva al

mejoramiento del ambiente nacional, en temas de:

a) Gestion de la energia

b) Gestion de recursos naturales renovables
c) Gestién de la calidad ambiental

d) Gestion de recursos marinos y costeros.
e) Gestion de la accién climatica.

f) Gestidén de Recurso Hidrico: g) Liderazgo ambiental

La inscripcién y reglamento que regula el procedimiento que otorga el premio se encuentra en
el Decreto Ejecutivo N°39552 - MINAE.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01- Convoca a los participantes.

02- Brinda acceso a los documentos y formularios de solicitud.

03- Recibe los formularios de solicitud y documentos adjuntos.

04- Revisa la informacion contenida en los formularios de solicitud y documentos adjuntos.
05- Solicita subsanacion de la informacion.

06- Escanea los documentos que hayan sido recibidos fisicamente.
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07- Asigna el expediente.

08- Analiza la solicitud.

09- Califica la solicitud.

10- Remite el expediente de las 3 postulaciones de mayor puntaje al Despacho del Ministro del
MINAE.

11- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Convoca a los participantes: En la primera quincena del mes de enero de cada afo, el
Despacho del Ministro de Ambiente y Energia, en coordinacién con el Departamento de Prensa
del MINAE, realizara la convocatoria de los interesados en participar por el premio Guayacan.
Para ello podran hacer uso de medios de comunicacion masiva; poniendo a disposicion

ademas en el sitio www.minae.go.cr.

02-Brinda acceso a los documentos y formularios de solicitud: Se brinda el acceso,
mediante la pagina web http://www.minaet.go.cr/index.php/es/9-noticias/anuncios/39-premio-

guayacan, a los siguientes documentos y formularios para la solicitud.

a. Formulario de postulacion para cada una de las menciones del Premio
Guayacan.

b. Declaracion jurada de cumplimiento de normativa aplicable.

c. Herramientas de evaluacién de las solicitudes para cada una de las
menciones a, b, ¢, d, e y f del articulo 3° del Reglamento que regula el
Procedimiento para otorgar el Premio Guayacan N° 39552-MINAE.

03-Recibe los formularios de solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado
del analisis recibe por parte de los interesados en postularse, ya sea en forma digital

(premioguayacan@minae.go.cr) o en fisico, la siguiente documentacion.

a. El formulario de postulacién.
b. Declaracion jurada de cumplimiento de normativa aplicable.
c. Toda aquella documentacién pertinente para acreditar las calidades del

postulante para esa designacion.
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En caso de que haya sido entregado de manera fisica en las Oficinas Regionales del Sistema
Nacional de Areas de Conservacion (SINAC), éstos seran quienes deberan remitir la

informacion recibida a la DE a mas tardar el 10 de abril de cada afio.

04- Revisa la informacion contenida en los formularios de solicitud y documentos
adjuntos: El funcionario de la DE asignado, se encarga de revisar, en caso de haber sido
recibidos por correo, que éstos cuenten con firma digital. Asi mismo revisa que las iniciativas
recibidas tengan al menos dos afos de implementacion y contar con logros tangibles vy
demostrables. No se tramitaran postulaciones con documentacion incompleta, por lo que, si
este fuera el caso, se le solicitara al interesado por una unica vez la presentacién de la
informacion faltante. De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE

procedera al archivo de ésta.

05- Solicita subsanacién de la informacion: Si la solicitud carece de informaciéon necesaria
para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le solicitara a la
empresa, via correo electrénico por una unica vez, la presentaciéon de la informacién faltante.
De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE procedera al archivo de

ésta.

06- Escanea los documentos que hayan sido recibidos fisicamente: Se escanean los

documentos que hayan sido recibidos en fisico.

07- Asigna el expediente: A cada una de las solicitudes se les asigna un expediente, digital y

fisico.

08- Analiza la solicitud: El funcionario encargado procede a analizar la solicitud.

09- Califica la solicitud: El funcionario encargado procede a calificar cada una de las
postulaciones, siguiendo para ello las herramientas de evaluacién de solicitudes indicadas en
el inciso "c" del articulo 6° del Reglamento que regula el Procedimiento para otorgar el Premio
Guayacan N.° 39552-MINAE. Los criterios a emplear para la calificacién deberan responder a

aspectos técnicos, objetivos y verificables. En casos que considere necesario el o los
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encargados podran realizar visitas in situ para efectos de corroborar la veracidad de la

informacion presentada por el postulante.

10- Remite el expediente de las 3 postulaciones de mayor puntaje al Despacho del
Ministro del MINAE: Los expedientes de las 3 postulaciones de mayor puntaje se deberan
remitir al Despacho del Ministro del MINAE, a mas tardar el 30 de abril para que sean de

conocimiento y consideracién del Jurado Evaluador.

IV.3.2.5 Proceso: Demostrar Equivalencia con un reglamento técnico.

1) Nombre del Procedimiento: Demostrar equivalencia con un reglamento técnico.

2) Cédigo: MINAE-DE-010 (ver anexo 38).

3) Marco Legal: El Decreto 38849-MEIC establece la necesidad de un procedimiento para
demostrar la equivalencia de un documento normativo con un reglamento técnico costarricense
(RTCR). Este aplica a todos los productos cuyos reglamentos técnicos establezcan
procedimientos de evaluacion de conformidad.; y excluye de su aplicacién, aquellos productos
para los cuales el Ministerio de Ambiente y Energia a través de la DE (segun reglamento
‘RTCR 482: 2015. Productos eléctricos. Refrigeradores y Congeladores electrodomésticos
operados por motocompresor hermético Especificaciones de eficiencia energética”) determine
que requieran registro sanitario, notificacion sanitaria, homologaciéon o aprobacién de tipo o
modelo previo a su comercializacién, para lo cual deberan completar tal requisito y cumplir la

reglamentacién técnica aplicable a ese producto.

Para el inicio del proceso que demuestre dicha equivalencia, es necesario que el interesado
cuente primero con la aprobacion de un estudio de equivalencia del documento normativo
(norma bajo la cual esta certificado fuera de Costa Rica) solicitado ante la Direccion de
Normalizacién de INTECO (Ente Nacional de Normalizacién). Una vez con la aprobacion del
estudio de equivalencia, el Interesado procedera a solicitar a la Direccion de Energia del
MINAE.

4) Lista de Actividades:
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00- Inicio del procedimiento

01-Brinda acceso a los formularios de solicitud.

02- Recibe los formularios de solicitud y documentos adjuntos.

03- Revisa la informacion contenida en los formularios de solicitud y documentos adjuntos.

04- Solicita subsanacion de la informacion.

05- Escanea los documentos que hayan sido recibidos fisicamente.

06- Asigna el expediente.

07- Analiza la solicitud.

08- Genera Resolucion.

09- Notifica al interesado.

10- Informa el oficio de resolucion al Ente Costarricense de Acreditacion (ECA), a INTECO y al
Centro de Informacion de Obstaculos Técnicos (CIOT).

11- Realiza los tramites para publicar un extracto de la Resolucién en el Diario Oficial La
Gaceta.

12- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Brinda acceso a los formularios de solicitud: Se brinda acceso mediante la pagina web

a los formularios para la solicitud de equivalencia del Reglamento Técnico.

02- Recibe los formularios de solicitud y documentos adjuntos: El funcionario encargado
del anadlisis recibe la documentacion en forma digital al correo electrénico

direccionenergia@minae.go.cr o en fisico, por parte del usuario, la cual consta de:

Formulario debidamente completado.

b. Copia del “Criterio de la Direccion de Normalizacion para Demostrar
Equivalencia con un Reglamento Técnico de Costa Rica” emitido por
INTECO.

c. Copia del Reglamento Técnico Vigente del cual se solicita la equivalencia.

En caso de que la presentacion sea fisica y que uno o mas documentos estén firmados
digitalmente, debera remitirlos al correo direcionenergia@minae.go.cr, ademas de presentarlo

en forma fisica.
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03- Revisa la informacién contenida en los formularios de solicitud y documentos
adjuntos: El funcionario de la DE asignado, se encarga de revisar, en caso de haber sido

recibidos por correo, que éstos cuenten con firma digital.

04- Solicita subsanacién de la informacion: Si la solicitud carece de informacion necesaria
para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le solicitara a la
empresa, via correo electrénico por una unica vez, la presentacion de la informacioén faltante.
De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE procedera al archivo de

ésta.

05-Escanea los documentos que hayan sido recibidos fisicamente: Se escanean los

documentos que hayan sido recibidos fisicamente.

06- Asigna el expediente: A cada una de las solicitudes se les asigna un expediente, digital y

fisico.

07- Analiza la solicitud: Una vez confirmado que la informaciéon se encuentre completa, el

funcionario encargado procede a analizar la misma.

08- Genera la resolucion: Se genera una resolucion, para lo cual se cuenta con un plazo
maximo de 10 dias habiles, con posibilidad de extender dicho plazo hasta por un periodo igual,
si la complejidad del tema asi lo requiere, en cuyo caso debera informarlo al interesado, con las

respectivas justificaciones del caso.

En caso de que niegue el reconocimiento de equivalencia, o la decisién sea diferente de la de
INTECO, se debera justificar las razones de su negativa al interesado o a INTECO, segun
corresponda. Dichas razones deben responder a alguna de las siguientes condiciones (Art.8

del Decreto):

a. Los requisitos técnicos del documento normativo son inferiores a los
establecidos en el RTCR respectivo.
b. Cuando el solicitante, informe o publique antes de la decisién de

equivalencia por parte de la ANC, que el o los productos ya estan
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certificados con base en los documentos normativos de respaldo, que
se utilizan para determinar la equivalencia respecto al RTCR.
¢. Cuando el interesado haga un uso tendencioso, malicioso o enganoso

de la documentacion requerida en el proceso.

09- Notifica al interesado: Se procede a notificar via correo electrénico al interesado.

10-Informa el oficio de resolucion al Ente Costarricense de Acreditacion (ECA), a
INTECO y al Centro de Informaciéon de Obstaculos Técnicos (CIOT): Mediante oficio via
electrénica, se le informa dicha resolucion al Ente Costarricense de Acreditacién (ECA), a
INTECO vy al Centro de Informacion de Obstaculos Técnicos (CIOT), quien finalmente, la

pondra a disposicion del publico en su sitio web.

11-Realiza los tramites para publicar un extracto de la Resolucién en el Diario Oficial La
Gaceta: Aprobada la solicitud y notificados los involucrados, se procede realizar los tramites

para publicar un extracto de la Resolucién en el Diario Oficial La Gaceta.

Es importante aclarar que, una vez publicado el extracto de la Resolucion indicada en el punto
8, cualquier otro interesado podra utilizar la equivalencia reconocida para los efectos de la
Declaracién de Conformidad sin que requiera autorizacion de ninguna de las partes que dio

origen a la equivalencia.

Asi mismo, la equivalencia tendra una vigencia indefinida; no obstante, las derogaciones, asi
como las anulaciones invalidan la misma. En dichos casos, sera obligacion del interesado
gestionar un nuevo proceso de equivalencia. Ademas, la DE podra retirar la equivalencia si hay
evidencia comprobada de que los bienes no cumplen con los documentos normativos que

dieron origen a la misma.

IV.3.2.6 Proceso: Recomendacion para exoneracion para generacion privada de energia.

1) Nombre del Procedimiento: Recomendacion para exoneracion para generacion privada de

energia.

2) Codigo: MINAE-DE-011 (ver anexo 39).
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3) Marco Legal: El articulo 2 inciso c) de la Ley Reguladora de Exoneraciones Vigentes,
Derogatorias y Excepciones N° 7293, el art. 27 del Decreto Ejecutivo N° 24866 “Reglamento al
Capitulo Il de la Ley de Generacion Autbnoma o Paralela: Régimen de Competencia”®, la Ley
de Generacion Auténoma o Paralela, N° 7200 en su articulo 17, y nimero 10 de la Ley
Participacién de las Cooperativas de Electrificacién Rural y de las empresas de Servicios
Publicos Municipales en el Desarrollo Nacional, son todas normativas que reafirman la
posibilidad de optar por exenciones tributarias establecidas para aquellos programas privados
que, por cualquier medio, férmula o proceso, se propongan producir y distribuir energia

eléctrica, con propdsitos comerciales .

Aquellas empresas que deseen a obtener un contrato de exoneracion de tributos para equipos,
maquinaria, etc., que se utilizaran en generacién privada de energia deberan de solicitar ante

el Ministerio del Ambiente y Energia esa deduccion.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01- Recibe la documentacion.

02- Revisa la informacion.

03- Verifica que el equipo o maquinaria que se busca exonerar esté bien nombrado y que se
encuentre de acuerdo con el Art. 17 de la Ley 7200.

04- Verifica la veracidad de los documentos recibidos.

05- Solicita subsanacion de la informacion.

06- Crea la carpeta de usuario.

07- Aprueba el contrato de exoneracion.

08- Emite el contrato de exoneracion.

09- Imprime el contrato de exoneracion.

10- Remite el contrato de exoneracion para firma.

11- Firma el contrato de exoneracion.

12- Escanea el contrato.

13- Remite el contrato escaneado al usuario interesado.

14- Entrega el contrato original al usuario interesado.

15- Registra la informacion del contrato en el archivo de la DE.

16- Fin del procedimiento.
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5) Descripcion de Actividades:

01-Recibe la documentacion: La solicitud se realizara de forma fisica, donde el funcionario

encargado del analisis debe recibir la siguiente documentacion por parte del usuario:

a. Escrito mediante el cual solicita la suscripcién de un contrato que regula la
exencion de tributos a empresas productoras de energia eléctrica.

b. Dos copias certificadas por un abogado de la personeria juridica vigente

¢. Dos copias certificadas por un abogado del acta constitutiva de la empresa.

d. Dos copias autenticadas por un abogado del registro de firmas suscrito por
el representante legal.

e. Dos fotocopias de la concesién debidamente refrendada por la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos-ARESEP (antiguo Servicio Nacional
de Electricidad-SNE).

f. Dos copias certificadas del contrato suscrito con el Instituto Costarricense de
Electricidad.

g. Dos copias de la recomendacion expedida por el Instituto Costarricense de
Electricidad

h.Dos constancias de estar al dia en las obligaciones de seguridad social y
mantenerse al dia durante la vigencia del contrato de exencion, conforme a
lo dispuesto por la ley Constitutiva de la Caja Costarricense de Seguridad
Social, No. 17 de 23 de octubre de 1943.

i. Dos declaraciones Jurada de la empresa en la que conste un plan de
compras general de los bienes y servicios a exonerar que se requieran para
la construccién, operacion y administraciéon del proyecto de generacién

privada.

02- Revisa la informacién: El funcionario realiza una revision manual de los documentos que

trae el usuario y comprueba que estos se encuentren con todas las especificaciones y

requisitos normativos.

03- Verifica que el equipo o maquinaria que se busca exonerar esté bien nombrado y que

se encuentre de acuerdo con el Art. 17 de la Ley 7200: Se verifica que el equipo o
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maquinaria que se busca exonerar esté bien nombrado y que se encuentre de acuerdo con el
Art. 17 de la Ley 7200.

04- Verifica la veracidad de los documentos recibidos: Se verifica la veracidad de los

documentos recibidos, y que estos se encuentren al dia.

05- Solicita subsanacion de la informacion: Si la solicitud carece de informacién necesaria
para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le solicitara a la
empresa, via correo electrénico por una unica vez, la presentacion de la informacioén faltante.
De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE procedera al archivo de

ésta.

06- Crea la carpeta de usuario: Para cada gestion se procede a generar, dentro de la carpeta
del usuario, una subcarpeta del tramite con todos los datos brindados por la empresa. En caso
de que sea la primera vez del usuario, se procede entonces primero a crear la carpeta del

usuario donde se colocaran todas las gestiones que realice en el futuro incluyendo la actual.

07- Aprueba el contrato de exoneracion: Se analiza la informacion presentada y si cumple

con los requisitos solicitados se aprueba el contrato de exoneracion.

08- Emite el contrato de exoneracion: Se emite el contrato de exoneracion en un documento
de Word, en donde se establecen taxativamente las obligaciones, deberes y derechos,
beneficios y demas convenciones necesarias para una correcta operacion del régimen de
privilegio establecido, asi como el plazo de vigencia, el cual no podra ser prorrogado

automaticamente.

09- Imprime el contrato de exoneracion: Se realiza la impresion del contrato.

10- Remite el contrato de exoneracioén para firma: Se traslada al Director de Energia para su

respectiva autorizacion y firma.

11-Firma el contrato de exoneraciéon: El Director de Energia firma el contrato de

exoneracion.



146

12- Escanea el contrato: Una vez firmado el contrato, se sella y se escanea.

13- Remite el contrato escaneado al usuario interesado: El contrato escaneado y se remite

por correo electrénico al usuario solicitante.

14-Entrega el contrato original al usuario interesado: Se entrega el contrato original al

momento que el usuario lo solicite en las oficinas de la DE y firma un recibido en la copia.

15-Registra la informacion del contrato en el archivo de la DE: Se archiva copia del
contrato en la carpeta fisica que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de

sus gestiones realizadas.

Es importante aclarar que durante la vigencia del contrato el beneficiario debera presentar las
modificaciones al acta constitutiva, cambios de personeria y cualquier otra documentacion que

se considere importante, a efectos del cumplimiento de este.

IV.3.2.7 Proceso: Otorgamiento de Concesiones de Servicio Publico para la Actividad de

Generacion de Energia Eléctrica.

1) Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Concesiones de Servicio Publico para la

Actividad de Generacion de Energia Eléctrica.

2) Cédigo: MINAE-DE-012 (ver anexo 40).

3) Marco Legal: El Reglamento Organico del Ministerio de Ambiente y Energia (N° 35669-
MINAET) en su articulo 49 inciso e), delega en la DE, la funciéon de tramitar y otorgar los
permisos y concesiones relacionados con la energia. Asimismo, en lo referido a los tramites de
concesion mencionados en el Decreto Ejecutivo N°30065 (Reglamento de Concesiones para el
Servicio Publico de Suministro de Energia Eléctrica), la DE es la encargada de dar tramite a
esas solicitudes. El capitulo 2 y 3 del Reglamento de Concesiones para el Servicio Publico de
Suministro de Energia Eléctrica (N°30065-MINAE) establece los requisitos y procedimientos
que regularan el otorgamiento de concesiones que los interesados en realizar la actividad de

servicio publico de generacion de energia eléctrica deben cumplir.
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4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01- Recibe la documentacion.

02- Revisa la informacion.

03- Solicita subsanacion de la informacion.

04- Asignha un numero de expediente administrativo.

05- Crea la carpeta de usuario.

06- Analiza la informacion.

07- Informa sobre audiencia segun decreto Ejecutivo N°30065.

08- Da audiencia al ICE.

09- Emite el documento de contrato de concesion.

10- Imprime el contrato de concesion.

11- Remite el contrato de concesién para firma.

12- Firma el contrato de concesion.

13- Informa al solicitante mediante acto administrativo que se le ha otorgado una concesién de
servicio publico de generacion de electricidad.

14- Escanea el contrato de concesion.

15- Remite el contrato de concesion escaneado al usuario interesado.

16- Entrega el contrato de concesion original al usuario interesado.

17- Registra la informacion del contrato de concesién en el archivo fisico de la DE.

18- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe la documentacion: La solicitud se realizara de forma fisica. El funcionario

encargado recibe la documentacion por parte del usuario, la cual consta de:

a. Formulario de solicitud que al efecto se ponga a disposicion en el MINAE.

b. En el caso de que se trate de una persona juridica debera de aportarse
certificacion de personeria juridica, con indicacion de su representante legal.

c. Declaracion jurada de que no tiene impedimento para contratar con el
Estado.



d. Estudio de mercado eléctrico potencial que demuestre la existencia de una
demanda que lo justifique y que espera cubrir con el proyecto.
e. Eficiencia del sistema turbogenerador.
f. Planos de disefio de obra civil del proyecto incluyendo el dimensionamiento
de las obras.
g. Plano de planta de las obras civiles con ubicacién de sitio y localizacion
cartografica.
h. Demarcacion en la cartografia de mayor escala disponible de caminos de
acceso a las diferentes obras del proyecto.
i. Resumen general del proyecto que contenga lo siguiente:

a. Descripcién del esquema general del proyecto.

b.Potencia nominal en kilovatios (kW)

c. Energia mensual y anual promedio estimada, en kilovatios horas

(kWh).

j- Fuente de energia y descripcion de la tecnologia a utilizar, con la debida
demostracion de la existencia del recurso energético.
k. Perfil descriptivo del proyecto, incluyendo al menos el régimen de propiedad
0 administracion del area a utilizar.
I. Memoria de calculo de la potencia y energia a obtener.
m. Indicacion en mapa completo original del IGN, al menos en escala
1:50.000, de la linea de transmision propuesta y su voltaje. Debe indicarse la
subestacion de interconexion al SEN, o el punto de interconexiéon de la
empresa correspondiente. Indicando ademas la estrategia para la obtencion de
los derechos de paso o servidumbres.
n. Estimacién del costo total del proyecto.
o. Plan de ejecucién de las obras y fecha esperada de inicio de la operacién
comercial del proyecto.
p. Certificacion de la resolucion de aprobacion de estudio de impacto
ambiental por parte de la SETENA.
g. Convenio con los distribuidores autorizados en los que se compromete la
compra-venta de energia.
r. Constancia de autorizacion emitida por el ICE para la interconexion, ya sea
en un punto de la red de transmision o distribucién. En el caso de que el punto

de interconexion se encuentre en la red de distribucion de una empresa
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distribuidora distinta del ICE, dicha constancia debera ser emitida por esa
empresa.

s. Indicacién de los seguros que cubriran los bienes destinados a la prestacion
del servicio publico, de acuerdo con el articulo 19 de la Ley N° 7593.

t. Cumplir con los demas requisitos que establezca el MINAE.

Toda la informacién debera presentarse en original y debidamente firmada por el (los)
profesional (es) responsable (s) en la materia, ademas de un ese escrito mediante el
cual solicita la suscripcién de un contrato que regula la exencion de tributos a empresas

productoras de energia eléctrica.

En caso de que el interesado pretenda brindar el servicio publico de generacion
utilizando como fuente de energia el agua, debera ademas de lo dispuesto en el articulo

anterior presentar la concesion de aguas vigente, respectiva.

02- Revisa la informacion: El funcionario realiza una revisiéon manual de los documentos que
entrega el usuario y comprueba que estos se encuentren con todas las especificaciones antes
mencionadas, asi como verificar el cumplimiento de los requisitos formales establecidos en el

articulo 285, siguientes y concordantes, de la Ley General de la Administracion Publica.

03- Solicita subsanacién de la informacion: Si la solicitud carece de informaciéon necesaria
para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le solicitara a la
empresa, via correo electrénico por una unica vez, la presentacion de la informacion faltante.
De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE procedera al archivo de

ésta.

04- Asigna un numero de expediente administrativo: Se asigna un nimero de expediente
administrativo y consignara hora y fecha de su presentacion; luego revisara el cumplimiento de
los requisitos establecidos para cada caso en este Reglamento y aplicara el procedimiento

establecido.

05- Crea la carpeta de usuario: Para cada gestion se procede a generar, dentro de la carpeta

del usuario, una subcarpeta del tramite con todos los datos brindados por la empresa. En caso
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de que sea la primera vez del usuario, se procede entonces primero a crear la carpeta del

usuario donde se colocaran todas las gestiones que realice en el futuro incluyendo la actual.

06- Analiza la informacion: Se realiza el analisis de la informacion entregada por el
solicitante. Se entendera admitida la solicitud una vez que el interesado haya cumplido con
todos y cada uno de los requisitos no formales de admisibilidad. En caso de que Ilos
documentos fueran deficientes en la informacion aportada u omisa, se prevendra por una sola
vez con un plazo maximo de treinta dias naturales, para que el interesado corrija el proyecto,
avisandole via correo electrénico. Si el solicitante no hiciere las rectificaciones en el plazo

concedido, la solicitud se tendra por no presentada y se ordenara su archivo.

07-Informa sobre audiencia segun decreto Ejecutivo N°30065: Se procedera a cumplir con
el articulo N°6 del Decreto Ejecutivo N°30065. Se informa sobre la audiencia que se dara por
30 dias calendario a la (s) empresa (s) prestadora (s) del servicio publico de suministro de
energia eléctrica, que pueda (n) verse afectada (s) por el proyecto a desarrollar, debiendo

éstas, aportar el criterio técnico, econémico y legal y las pruebas respectivas.

08- Da audiencia al ICE: Se otorga audiencia al ICE por un mes calendario, para que:

d. Como responsable de la operacién integrada del SNI, indique si el proyecto
interfiere con su operacién. En este caso, el ICE debera fundamentar su
posicion con los estudios técnicos respectivos.

e. Establezca si el proyecto propuesto, interfiere o es inconveniente de
acuerdo con el Plan de Expansion Eléctrico Nacional que realiza el ICE.
f.Plantee cualquier otro argumento técnico o econémico por el cual no fuera

conveniente la incorporacion del proyecto en el SEN.

Para estos efectos el ICE debera evaluar el proyecto objeto de la solicitud que se
encuentre en tramite. Por lo que el interesado debera aportar al ICE, en el plazo de 10

dias habiles, toda la informacidn adicional necesaria para efectuar dicha evaluacion.

El ICE debera informar a la DE los resultados de dicho estudio y de su criterio técnico

sobre el mismo en un plazo no mayor de 30 dias a partir del recibo de la informacion
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completa. En casos especiales, el ICE podra solicitar por escrito, una prorroga de hasta

30 dias adicionales.

09- Emite el documento de contrato de concesion: Se confecciona el contrato de Concesion
de Servicio Publico para la Actividad de Generacién de Energia Eléctrica, que contiene la

siguiente informacion:

a. Tipo de servicio que se pretende prestar, con indicacion clara del destino
qgue se dara a la energia eléctrica producida.

b. Ubicacion y condiciones técnicas del proyecto, incluyendo fuente de
energia a utilizar en la produccion de electricidad, capacidad instalada,
modo de operacién y energia a producir, y cualquier otro detalle técnico
asociado con la actividad y que se considere conveniente.

c. Obligaciones y derechos del prestador, en relacion con establecido en
los articulos 10, 11, 12, 13 y 14 de la Ley N° 7593, segun corresponda.

d. Duracion y el procedimiento para su prérroga o renovacion.

e. Pago de canones que correspondan a la ARESEP.

Indicacion del tipo de seguros que debe mantener la empresa para su
operacion.

g. Condiciones previas aplicables a la actividad, tales como establecimiento
de peaje, contratos de respaldo, fijacion de tarifas y contratos de compra-
venta de energia.

h. Condiciones de cesion o transferencia de la concesion.

i. Causales de caducidad y revocatoria.

El MINAE no otorgara la solicitud de concesiéon cuando:

a. La concesion solicitada interfiera con alguna concesion vigente o en tramite,
dentro de la Ley N° 7200 y sus reformas, la Ley N° 7593 u otras establecidas por
Ley.

b. La concesion solicitada interfiera con obras existentes o con proyectos
contemplados en los Plan de Expansion Eléctrico Nacional o cuando del analisis

de los estudios técnicos propuestos por el solicitante, se concluya que el
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proyecto no es viable técnica o econdmicamente, o no se demuestre la
existencia de la fuente energética a utilizar.

c. No exista capacidad en las redes del SNI o existan aspectos que puedan
generar dafos o perjuicios, o limitar el funcionamiento o la calidad del servicio
del sistema.

d. El proyecto amparado a la solicitud carezca de los controles, seguridades o
compromisos necesarios que garanticen la operacion y calidad del servicio, en
concordancia con el Articulo 25 de la Ley N° 7593, especialmente si se
establecen enlaces con el SNI.

e. No se cumplan los presupuestos establecidos en el articulo 13 de la Ley N°
7593, de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos.

f. Se presenten oposiciones fundadas y debidamente justificadas en las
audiencias otorgadas.

g. La concesién solicitada sea incompatible con: (i) el Plan de Nacional de
Desarrollo, (ii) el Plan Nacional de Energia, (iii) el Plan de Expansion Eléctrico
Nacional, o (iv) las politicas de desarrollo de los recursos naturales, de
proteccion ambiental y de aprovechamiento de recursos energéticos renovables,
establecidas por el MINAE.

h. Perjudique el uso de bienes nacionales o derechos de terceros legalmente
adquiridos

i. El solicitante tenga prohibicion para contratar con el Estado.

j- Cuando el proyecto sea inconveniente por razones de interés nacional.
10- Imprime el contrato de concesién: Se imprime el contrato de concesion.
11-Remite el contrato de concesién para firma: El contrato de Concesion de Servicio
Publico para la Actividad de Generacion de Energia Eléctrica impreso se trasladada al Director

de Energia para su respectiva autorizacion y firma.

12-Firma el contrato de concesién: El Director de Energia se encarga de firmar el contrato

de concesion.

13-Informa al solicitante mediante acto administrativo que se le ha otorgado una

concesion de servicio publico de generaciéon de electricidad: Una vez cumplido con los
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requisitos establecidos, y si es que procede, se le informara al solicitante mediante acto
administrativo que se le ha otorgado una concesién de servicio publico de generacion de

electricidad.

14-Escanea el contrato: Se escanea el contrato de Concesion de Servicio Publico para la

Actividad de Generacion de Energia Eléctrica.

15- Remite el contrato de concesion escaneado al usuario interesado: Se remite copia del
contrato de Concesion de Servicio Publico para la Actividad de Generacion de Energia

Eléctrica por correo electrénico al usuario.

16- Entrega el contrato de concesion original al usuario interesado: Se entrega al usuario
solicitante el contrato original de Concesion de Servicio Publico para la Actividad de

Generacion de Energia Eléctrica en las oficinas de la DE y firma un recibido en la copia.

17-Registra la informacién del contrato de concesion en el archivo fisico de la DE: La
copia del contrato de Concesion de Servicio Publico para la Actividad de Generacion de
Energia Eléctrica con la firma de recibido por parte del solicitante se archiva en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los generadores de energia y de sus gestiones realizadas.

Es importante aclarar que la DE se pronunciara sobre una solicitud de concesién, dentro del

plazo de 150 dias naturales contados a partir del recibo de la solicitud completa.

Ademas, la Direccién podra realizar visitas de campo con el fin de recabar mayores elementos
de juicio para mejor resolver la solicitud en tramite. De dicha visita se levantara el acta
correspondiente. El interesado debera proporcionar durante la inspeccion, toda la informacion

gue se le requiera y colaborara en el proceso de esta.

Por otro lado, segun lo establece el articulo 12 del Decreto-30065 MINAE, contra el acto
administrativo que resuelva la solicitud de concesién de servicio publico, cabran los recursos

ordinarios y extraordinarios establecidos en la Ley General de la Administracién Publica.
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En caso de que se llegara a determinar que el concesionario aportd documentacion errénea o
falsa en el tramite de obtencién de la concesion de servicio, el MINAE procedera a revocar la

concesion previo seguimiento del debido proceso.

Finalmente, una vez que se le haya notificado al solicitante la adjudicacion de una concesion,
tendra hasta tres afios, para hacer uso de esta o en su defecto solicitar ampliacion de plazo a
la administracion. En todo caso, el concesionario, antes del vencimiento del plazo indicado,
debera demostrar que efectivamente ha utilizado dicha concesion o que esta en tramite de
ampliacién de plazo pues caso contrario la concesién prescribira. La solicitud de prérroga sélo
podra ser realizada mediante solicitud previa del interesado de acuerdo con los términos de la
concesion y hasta completar el plazo de 20 anos, y debera presentarse con al menos doce

meses de anticipacion a la fecha de vencimiento de la concesion.

1V.3.2.8 Proceso: Otorgamiento de concesiones del servicio publico para distribuciéon y

comercializacion de energia eléctrica.

1) Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de concesiones del servicio publico para

distribucién y comercializacién de energia eléctrica.

2) Cédigo: MINAE-DE-013 (ver anexo 41).

3) Marco Legal: El articulo 28 del Reglamento de Concesiones para el Servicio Publico de
Suministro de Energia Eléctrica (N°30065-MINAE) indica que las actividades de distribucién y
comercializacion, solo podran ser prestadas por las empresas distribuidoras debidamente
autorizadas y no podran ejercerse en forma separada, por eso, ademas de cumplir con el
requisito mencionado anteriormente, dicho Reglamento, en su capitulo 4 indica los requisitos y
procedimientos que regularan el otorgamiento de concesiones que los interesados en realizar
la actividad de servicio publico de distribucion y comercializacion de energia eléctrica deben

cumplir.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01-Recibe la documentacion.



155

02- Revisa la informacion.

03- Solicita subsanacion de la informacion.

04- Asigna un numero de expediente administrativo.

05- Crea una carpeta de usuario.

06- Analiza la informacion.

07- Informa sobre audiencia segun decreto Ejecutivo N°30065.

08- Da audiencia al ICE.

09- Da audiencia a la ARESEP.

10- Emite un documento de contrato de concesion de servicio publico para distribucién y
comercializacion de energia eléctrica.

11-Imprime el documento de contrato de concesion de servicio publico para distribucién y
comercializacion de energia eléctrica.

12- Remite el documento de contrato de concesidn de servicio publico para distribucion y
comercializacion de energia eléctrica para firma.

13-Firma el documento de contrato de concesion de servicio publico para distribucion y
comercializacion de energia eléctrica.

14- Informa al solicitante mediante acto administrativo que se le ha otorgado una concesion del
servicio publico de distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

15- Escanea contrato de concesion.

16- Remite contrato escaneado por correo electronico al usuario interesado.

17- Entrega el contrato original al usuario interesado.

18- Registra la informacion del contrato de concesién en el archivo fisico de la DE.

19- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01-Recibir documentacion: La solicitud se realizara de forma fisica. El funcionario encargado

recibe la documentacion por parte del usuario, la cual consta de:

a. Declaracién jurada de que no tiene impedimento para contratar con el Estado.
b. Llenar el formulario que al efecto se ponga a disposicién en el MINAE.
c. En el caso de que se trate de una persona juridica debera de aportarse

certificacion de personeria juridica, con indicacion de su representante legal y la
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sociedad.
d. Declaracion jurada de que no tiene impedimento para contratar con el Estado
e. Descripcion del proyecto que debera contener lo siguiente:
1. Esquema general del Proyecto.
2. Capacidad (kVA) y tensiones nominales (kV/kV) de los transformadores
reductores
3. Capacidad (kVA) y tensiones nominales (kV/kV) de los transformadores
de distribucion.
4. Demanda maxima coincidente anual (kW, kvar) a satisfacer
5. Demanda de energia anual (kWh) a satisfacer
6. Ubicacion del Proyecto por distrito, cantén y provincia.
f. Indicacion en el mapa correspondiente del area geografica que se pretende
servir.
g. Indicacion de puntos de conexion con el SNI si éste fuere el caso.
h. Disefio y ubicacién de las subestaciones transformadoras de tensiéon. Se
debe indicar las caracteristicas de conductores, aisladores, dimensiones de las
torres, sistemas de proteccion contra descargas atmosféricas y de puesta a
tierra y otros sistemas de seguridad los cuales se construiran conforme a las
especificaciones técnicas establecidas por la ARESEP
i. Croquis del proyecto en mapas completos originales del IGN al menos en
escala 1:50.000 indicando: ubicacion de las obras, lineas de distribucién, bancos
de transformadores y subestaciones.
j- Estimar los flujos de potencia (kW, kvar) a distribuir, indicando puntos de
origen y destino, y su proyeccion a diez anos.
K. Indicar los periodos de tiempo (en meses y horas) en que se presentaran las
maximas demandas.
I. Descripcion de la estrategia para obtener las servidumbres y derechos de
paso para llegar al sistema de transmision del SNI si éste fuere el caso.
m. Descripcion de cémo atendera las actividades de operacion vy
mantenimiento.
n. Estimacion del costo total del proyecto.

0. Fecha esperada de entrada en operacién del proyecto

156
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p. Certificacién de la resolucion de aprobacion de estudio de impacto ambiental
por parte del MINAE.

g. Indicacion de los seguros que cubriran los bienes destinados a la prestacion
del servicio publico, de acuerdo con el articulo 19 de la Ley N° 7593.

r. Cumplir con los demas requisitos establecidos por el MINAE.

Toda la informacion a que se refiere este Articulo debera presentarse en original y
debidamente firmada por el (los) profesional (es) responsable (s) en la materia. Escrito
mediante el cual solicita la suscripcién de un contrato que regula la exencién de tributos a

empresas productoras de energia eléctrica.

02-Revisa la informacién: El funcionario encargado realiza una revisibn manual de los
documentos que trae el interesado y comprueba que estos se encuentren con todas las
especificaciones antes mencionadas, asi como verificar el cumplimiento de los requisitos
formales establecidos en el articulo 285, siguientes y concordantes, de la Ley General de la

Administracion Publica.

03- Solicita subsanacién de la informacion: Si la solicitud carece de informacion necesaria
para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le solicitara a la
empresa, via correo electrénico por una unica vez, la presentacion de la informacioén faltante.
De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE procedera al archivo de

ésta.

04- Asigna un numero de expediente administrativo: Se asigna un numero de expediente
administrativo y consignara hora y fecha de su presentacion; luego revisara el cumplimiento de
los requisitos establecidos para cada caso en este Reglamento y aplicara el procedimiento

establecido.

05-Crea una carpeta de usuario: Para cada gestion se procede a generar, dentro de la
carpeta del usuario, una subcarpeta del tramite con todos los datos brindados por la empresa.
En caso de que sea la primera vez del usuario, se procede entonces primero a crear la carpeta
del usuario donde se colocaran todas las gestiones que realice en el futuro incluyendo la

actual.
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06- Analiza la informacion: Se realiza el anadlisis de la informacion entregada por el
solicitante. Se entendera admitida la solicitud una vez que el interesado haya cumplido con
todos y cada uno de los requisitos no formales de admisibilidad. En caso de que los
documentos fueran deficientes en la informacion aportada u omisa, se prevendra por una sola
vez con un plazo maximo de treinta dias naturales, para que el interesado corrija el proyecto,
avisandole via correo electrénico. Si el solicitante no hiciere las rectificaciones en el plazo

concedido, la solicitud se tendra por no presentada y se ordenara su archivo.

07- Informa sobre audiencia segun decreto Ejecutivo N°30065: Se procedera a cumplir con
el articulo N°6 del Decreto Ejecutivo N°30065. Se informa sobre la audiencia que se dara por
30 dias calendario a la (s) empresa (s) prestadora (s) del servicio publico de suministro de
energia eléctrica, que pueda (n) verse afectada (s) por el proyecto a desarrollar, debiendo

éstas, aportar el criterio técnico, econémico y legal y las pruebas respectivas.

08- Da audiencia al ICE: Se otorga audiencia al ICE por un mes calendario, para que:
a. Como responsable de la operacion integrada del SNI, indique si el proyecto
interfiere con su operacion. En este caso, el ICE debera fundamentar su
posicion con los estudios técnicos respectivos.

b. Establezca si el proyecto propuesto, interfiere o es inconveniente de acuerdo
con el Plan de Expansion Eléctrico Nacional que realiza el ICE.
c. Defienda sus derechos adquiridos en su area de cobertura.
d. Plantee cualquier otro argumento técnico o econémico por el cual no fuera

conveniente la incorporacion del proyecto en el SEN.

09-Da audiencia a la ARESEP: En el caso de que el solicitante pretenda distribuir y
comercializar electricidad en el area de cobertura de un prestador del servicio publico ya
establecido, el MINAE, dara audiencia a la ARESEP por treinta dias calendario para que se

pronuncie sobre:

a. La existencia de procedimientos administrativos, en tramite o resueltos, en
relacion con la calidad de los servicios suministrados por el prestador
debidamente autorizado.

b. La existencia de conflictos sobre areas de cobertura.
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c. Cualquier otra consulta que sobre el proyecto formule el MINAE.

10- Emite el documento de contrato de concesidén de servicio publico para distribuciéon y
comercializacidon de energia eléctrica: Se confecciona el contrato de Concesion de Servicio
Publico para la distribucién y comercializacién de energia eléctrica., que contiene la siguiente

informacion:

¢ Tipo de servicio que se pretende prestar, con indicacion clara del destino que
se dara a la energia distribuida y comercializada

e El area geografica de cobertura de la concesion.

¢ Ubicacion y condiciones técnicas del proyecto, trazado, capacidad instalada,
modo de operacion y energia a distribuir, y cualquier otro detalle técnico
asociado con la actividad y que se considere conveniente.

¢ Ubicacion de subestaciones y puntos de interconexién, cuando corresponda.
o Obligaciones y derechos del prestador, en relacion con establecido en los
articulos 10, 11, 12, 13 y 14 de la Ley N° 7593, segun corresponda.

e Duracién y el procedimiento para su prérroga o renovacion.

e Pago de canones que correspondan a la ARESEP.

e Indicacion del tipo de seguros que debe mantener la empresa para su
operacion.

e Condiciones previas aplicables a la actividad, tales como establecimiento de
peaje, contratos de respaldo, fijacion de tarifas y contratos de compra-venta de
energia.

e Condiciones de cesion o transferencia de la concesion.

e Causales de caducidad y revocatoria.

e La obligacion de acatar las instrucciones y directrices que emita el ente

responsable de la operacion integrada del SNI.

El MINAE no otorgara la solicitud de concesion cuando:

a. La concesion solicitada interfiera con alguna concesion vigente o en tramite,

dentro de la Ley N° 7200 y sus reformas, la Ley N° 7593 u otras establecidas por

Ley.
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b. La concesion solicitada interfiera con obras existentes o con proyectos
contemplados en los Plan de Expansion Eléctrico Nacional o cuando del analisis
de los estudios técnicos propuestos por el solicitante, se concluya que el
proyecto no es viable técnica o econdmicamente, o no se demuestre la
existencia de la fuente energética a utilizar.

c. No exista capacidad en las redes del SNI o existan aspectos que puedan
generar dafos o perjuicios, o limitar el funcionamiento o la calidad del servicio
del sistema.

d. El proyecto amparado a la solicitud carezca de los controles, seguridades o
compromisos necesarios que garanticen la operacion y calidad del servicio, en
concordancia con el Articulo 25 de la Ley N° 7593, especialmente si se
establecen enlaces con el SNI.

e. No se cumplan los presupuestos establecidos en el articulo 13 de la Ley N°
7593, de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos.

f. Se presenten oposiciones fundadas y debidamente justificadas en las
audiencias otorgadas.

g. La concesién solicitada sea incompatible con: (i) el Plan de Nacional de
Desarrollo, (ii) el Plan Nacional de Energia, (iii) el Plan de Expansion Eléctrico
Nacional, o (iv) las politicas de desarrollo de los recursos naturales, de
proteccion ambiental y de aprovechamiento de recursos energéticos renovables,
establecidas por el MINAE.

h. Perjudique el uso de bienes nacionales o derechos de terceros legalmente
adquiridos.

i. El solicitante tenga prohibicion para contratar con el Estado.

j- Cuando el proyecto sea inconveniente por razones de interés nacional

11-Imprime el documento de contrato de concesion de servicio publico para distribucion
y comercializacion de energia eléctrica: Se imprime el contrato de concesion de servicio

para distribucion y comercializacion de energia eléctrica

12-Remite el contrato de concesion de servicio publico para distribucion y
comercializacidon de energia eléctrica para firma: Se trasladada al Director de Energia para

su respectiva autorizacion y firma.
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13-Firma el documento de contrato de concesidn de servicio publico para distribucion y
comercializacion de energia eléctrica: El Director de Energia firma el contrato de concesion

de servicio publico para distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

14-Informa al solicitante mediante acto administrativo que se le ha otorgado una
concesion del servicio publico de distribucion y comercializacion de energia eléctrica:
Una vez cumplido con los requisitos establecidos, y si es que procede, se le informara al
solicitante mediante acto administrativo que se le ha otorgado una concesion de servicio

publico para distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

15-Escanea el contrato: Se escanea el contrato de concesién de servicio publico para

distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

16- Remite el contrato de concesion escaneado al usuario interesado: Se remite copia del
contrato de concesién de servicio publico para distribucion y comercializacion de energia

eléctrica por correo electronico al usuario.

17- Entrega el contrato de concesion original al usuario interesado: Se entrega al usuario
solicitante el contrato original de concesidn de servicio publico para distribucion vy

comercializaciéon de energia eléctrica en las oficinas de la DE y firma un recibido en la copia.

18- Registra la informacién del contrato de concesion en el archivo fisico de la DE: La
copia del contrato de concesidn de servicio publico para distribucion y comercializacion de
energia eléctrica con la firma de recibido por parte del solicitante se archiva en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los generadores de energia y de sus gestiones realizadas.

Es importante aclarar que la DE se pronunciara sobre una solicitud de concesion, dentro del

plazo de 150 dias naturales contados a partir del recibo de la solicitud completa.

Ademas, la Direccién podra realizar visitas de campo con el fin de recabar mayores elementos
de juicio para mejor resolver la solicitud en tramite. De dicha visita se levantara el acta
correspondiente. El interesado debera proporcionar durante la inspeccion, toda la informacion

que se le requiera y colaborara en el proceso de la misma.
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Por otro lado, segun lo establece el articulo 12 del Decreto-30065 MINAE, contra el acto
administrativo que resuelva la solicitud de concesién de servicio publico, cabran los recursos

ordinarios y extraordinarios establecidos en la Ley General de la Administracién Publica.

Asi mismo, vez que se le haya notificado al solicitante la adjudicacién de una concesién, tendra
hasta tres afios, para hacer uso de esta o en su defecto solicitar ampliacién de plazo a la
administracion. En todo caso, el concesionario, antes del vencimiento del plazo indicado,
debera demostrar que efectivamente ha utilizado dicha concesién o que esta en tramite de
ampliacién de plazo pues caso contrario la concesién prescribira. La solicitud de prorroga sélo
podra ser realizada mediante solicitud previa del interesado de acuerdo con los términos de la
concesion y hasta completar el plazo de 20 anos, y debera presentarse con al menos doce

meses de anticipacion a la fecha de vencimiento de la concesion.

Finalmente, la definicion de sitios, rutas y la obtencién de servidumbres o permisos para hacer
uso de propiedades publicas o privadas, para la instalacion de cualquier equipo y lineas de
interconexion o distribucion necesarias para la operacion del proyecto, sera responsabilidad del

interesado.

IV.3.2.9 Proceso: Cesidon de concesiones de servicio publico de suministro de energia

eléctrica.

1) Nombre del Procedimiento: Cesién de concesiones de servicio publico de suministro de

energia eléctrica.

2) Cédigo: MINAE-DE-014 (ver anexo 42).

3) Marco Legal: El articulo 20 del Reglamento de Concesiones para el Servicio Publico de
Suministro de Energia Eléctrica (N°30065-MINAE) indica que, si se desea ceder de una
concesion de servicio publico de suministro de energia eléctrica, sélo el titular de la misma
puede realizar la cesion, previa autorizacion del MINAE.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento
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01- Recibe la documentacion.

02- Revisa la informacion.

03- Solicita subsanacion de la informacion.

04- Asigna un numero de expediente administrativo.
05- Crea la carpeta de usuario.

06- Analiza la informacion.

07- Autoriza la cesion.

08- Emite el documento de cesion.

09- Imprime el contrato de cesion.

10- Remite el contrato de cesidn para firma.

11- Firma el contrato de cesion.

12- Escanea el contrato de concesion.

13- Remite el contrato escaneado al usuario interesado.
14- Entrega el contrato original al usuario interesado.
15- Registra la informacién del contrato de concesién en el archivo fisico de la DE.

16- Fin del procedimiento.

5) Descripcién de Actividades:

01- Recibe la documentacién: El interesado debera solicitar la aprobacién del MINAE con
sesenta dias naturales de anticipacion a la fecha en que deberia ser efectiva la cesion, siempre
y cuando, el cesionario no tenga prohibicion de contratar con el Estado. El funcionario
encargado recibe la documentacion en forma digital al correo electrénico

direccionenergia@minae.go.cr o en fisico por parte del interesado, la cual consta de:

a. Documento donde solicite la autorizacién para llevar a cabo la cesion de la
concesion.

b. Documentacién que sustente la existencia de la capacidad legal, técnica y
financiera de la entidad a que se le propone ceder la concesion.

c. Manifestacion expresa, por parte de la nueva entidad, de que conoce,
entiende y acepta los términos de la concesion, asi como las obligaciones

contenidas en ella, en apego a la Ley N° 7593 y sus reglamentos de aplicacion.
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Toda la informacién a que se refiere debera presentarse en original y debidamente

firmada por el (los) profesional (es) responsable (s) en la materia.

02- Revisa la informacién: Una vez recibida la solicitud, el funcionario realiza una revisién
manual de los documentos que trae el interesado y comprueba que estos se encuentren con
todas las especificaciones antes mencionadas, asi como verificar el cumplimiento de los
requisitos formales establecidos en el articulo 285, siguientes y concordantes, de la Ley

General de la Administracion Publica.

03- Solicita subsanacién de la informacion: Si la solicitud carece de informaciéon necesaria
para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le solicitara a la
empresa, via correo electrénico por una unica vez, la presentaciéon de la informacién faltante.
De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE procedera al archivo de

ésta.

04- Asigna un numero de expediente administrativo: Se asigna un nimero de expediente
administrativo y consignara hora y fecha de su presentacion; luego revisara el cumplimiento de
los requisitos establecidos para cada caso en este Reglamento y aplicara el procedimiento

establecido.

05-Crea la carpeta de usuario: Se procede a generar, dentro de la carpeta del usuario, una

subcarpeta del tramite con todos los datos brindados por la empresa.

06- Analiza la informacion: Se realiza el andlisis de la informacion entregada por el
solicitante. Se entendera admitida la solicitud una vez que el interesado haya cumplido con

todos y cada uno de los requisitos no formales de admisibilidad.

En caso de que los documentos fueran deficientes, se avisara al interesado via correo
electrénico, con un plazo maximo de treinta dias naturales, para que el interesado subsane las
deficiencias. Si el solicitante no hiciere las rectificaciones en el plazo concedido, la solicitud se

tendra por no presentada y se ordenara su archivo.

07-Autoriza la cesion: Luego del andlisis de la informacion, se autoriza la cesién de

concesion de servicio publico de suministro de energia eléctrica.
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08- Emite el documento de cesién: Se confecciona el oficio de cesion y se realiza su

impresion.

09-Imprime el contrato de cesion: Se imprime el documento de concesion de servicio para

distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

10- Remite el contrato de cesion para firma: Se traslada al Director de Energia para su

respectiva autorizacion y firma.

11-Firma el contrato de cesion: El Director de Energia firma el documento de concesién de

servicio para distribucion y comercializacion de energia eléctrica.

12- Escanea el contrato de cesion: Se escanea el documento de concesion de servicio para

distribucién y comercializacién de energia eléctrica.

13- Remite el contrato de concesién escaneado al usuario interesado: Se remite copia del
documento de concesién de servicio para distribucidn y comercializacién de energia eléctrica

por correo electronico al usuario.

14-Entrega contrato de concesion original al usuario interesado: Se entrega al usuario
solicitante el documento de concesion de servicio para distribucidn y comercializacion de

energia eléctrica en las oficinas de la DE y firma un recibido en la copia.

15-Registra la informacion del contrato de concesion en el archivo fisico de la DE: La
copia del documento de concesion de servicio para distribucion y comercializacion de energia
eléctrica con la firma de recibido por parte del solicitante se archiva en la carpeta fisica que

tiene la DE, de cada uno de los generadores de energia y de sus gestiones realizadas.

Es importante aclarar que el interesado dispondra de treinta dias para formalizarla ante notario

publico suministrando al MINAE copia certificada de dicha formalizacion.

IV.3.3.0 Proceso: Declaracion Jurada de consumo de altos consumidores.

1) Nombre del Procedimiento: Declaracion Jurada de consumo de altos consumidores.
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2) Coédigo: MINAE-DE-015 (ver anexo 43).

3) Marco Legal: La Ley 7447 autoriza expresamente a la Comparia Nacional de Fuerza y
Luz (CNFL), Refinadora Costarricense de Petréleo S.A. (RECOPE), Instituto Costarricense de
Electricidad (ICE), Empresa de Servicios Publicos de Heredia (ESPH) y a la Junta
Administradora de los Servicios Eléctricos de Cartago (JASEC) para suministrar al MINAE,
cuando la solicite, informacion certificada de los clientes que hayan excedido los limites de
consumo energético mencionados en el capitulo Il del Reglamento para la Regulacion del Uso
Racional de la Energia con el propésito de cumplir con lo dispuesto en el capitulo Il de la Ley
7447.

Estos consumos de energia corresponden a los energéticos requeridos por la empresa durante
el ultimo ano fiscal mayores a 240.000 kilovatios-hora de electricidad, 360 000 litros de
derivados de petréleo o un consumo total de energia equivalente a doce terajulios, sin importar

el tipo de actividad a que sean destinados.

Las declaraciones juradas de consumo, de aquellas empresas de alto consumo energético,
tienen que ser presentadas por las empresas generadoras y distribuidoras autorizadas de
forma anual, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, con los datos correspondientes al ultimo

afo fiscal, de acuerdo con el periodo que la Administracion Tributaria haya autorizado.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01-Publica en un diario de circulacién nacional un anuncio recordando la presentacion de la
declaracion jurada de consumo de altos consumidores.

02- Pone a disposicion de las empresas autorizadas el formulario para la presentacion de la
declaracion.

03- Recibe la declaracion.

04- Verifica cumplimiento de requisitos.

05- Crea un expediente digital y fisico.

06- Determina el indice energético de la empresa.

07- Fin del procedimiento.
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5) Descripcion de Actividades:

01-Publica en un diario de circulacién nacional un anuncio recordando la presentacion
de la declaracion jurada de consumo de altos consumidores: EI MINAE publicara, en un
diario de circulacion nacional, un anuncio recordando la presentacion de la declaracion jurada

de consumo de altos consumidores.

02- Pone a disposicion de las empresas autorizadas el formulario para la presentaciéon
de la declaracién: La DE pondra a disposicion de las empresas autorizadas un formulario para
la presentacién de la declaracion jurada de consumo de altos consumidores, el cual debera ser

retirado en dicha Direccion.

03- Recibe la declaracion: El funcionario encargado recibe, de manera fisica y digital, en las

oficinas de la DE la declaracion jurada de consumo de altos consumidores.
Estas declaraciones juradas solo se tomaran como recibidas si cumplen con lo siguiente:

a) Se deben encontrar completos todos los espacios y rubros solicitados en la
declaracion

b) Estado financiero de ganancias y pérdidas correspondiente al ultimo periodo
fiscal.

¢) Firmado por el representante legal de la empresa y autenticado por un
notario, cumpliendo los requisitos indicados por el Colegio de Abogados (timbre

del Colegio de Abogados, etc.),

04- Verifica el cumplimiento de requisitos: El funcionario encargado realiza la verificacién
del cumplimiento de requisitos. Si la declaracion jurada de consumo de altos consumidores es
rechazada por el MINAE, por carecer de los requisitos solicitados, estara sujeta al proceso

sancionatorio indicado en los articulos 28 y SS de la ley 7447.

05-Crea un expediente digital y fisico: Se escanean los documentos que hayan sido
recibidos fisicamente y a cada una de las solicitudes se les asigna un expediente; digital y
fisico.
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06- Determina el indice energético de la empresa: El funcionario encargado debera
determinar el indice energético de la empresa, calculado como el cociente entre el monto
pagado por consumo anual de energia y el valor anual agregado bruto, expresados ambos en

colones.

En caso de que no se apruebe la declaracion, se debe iniciar proceso sancionatorio por el

incumplimiento parcial o total de lo requerido en referencia a la declaracion jurada.

Si a la empresa se le ha autorizado un afio fiscal que concluya después del 30 de noviembre
del ano anterior, el MINAE podra otorgar una prérroga de dos meses a partir de cierre fiscal
respectivo. Para obtener esta extension, la empresa debera enviar una nota al MINAE firmada
por su representante legal solicitando la ampliacién, adjuntando un documento que demuestre
la autorizacion tributaria, tal como el oficio respectivo o copia de la ultima declaracion de renta

debidamente recibida por el Ministerio de Hacienda.

Si el afo fiscal de la empresa concluye después del 31 de diciembre de cada afo, la empresa
debe presentar los datos de la declaracién jurada solicitada, con la informacion del afo fiscal

anterior.
Por otro lado, las empresas deberan informar al MINAE, mediante el mismo formato, sobre
cualquier cambio ocurrido en el transcurso del afio en alguno de los datos indicados referentes

al consumo de energia o valor agregado.

IV.3.3.1 Proceso: Determinacién de los indices Energéticos y clasificacion por actividad

econdomica.

1) Nombre del Procedimiento: Determinacion de los indices Energéticos y clasificacion por

actividad econdmica.

2) Codigo: MINAE-DE-016 (ver anexo 44).

3) Marco Legal: Segun el articulo 8 del Reglamento para la Regulacion del Uso Racional de la

Energia, con base en la informacién recibida de las declaraciones juradas, la DE, obtendra el
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indice energético de la empresa, calculado como el cociente entre el monto pagado por

consumo anual de energia y el valor anual agregado bruto, expresados ambos en colones.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01- Obtiene la informacién procesada sobre los indices energéticos de las empresas.

02- Fija el indice energético general por actividad econdémica.

03- Publica los indices energéticos de las actividades econdmicas a las cuales se les aplicara
el programa de uso racional de la energia, en el diario oficial "La Gaceta".

04- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Obtiene la informacién procesada sobre los indices energéticos de las empresas:
Luego de vencido el plazo para la presentacion de las declaraciones juradas, los funcionarios
encargados de la DE procesaran y generaran informacién que servira como insumo para la

fijacién del indice energético general por actividad econdmica.

02-Fija el indice energético general por actividad econémica: La DE fijara los indices de
las diferentes actividades econdémicas, considerando la incidencia en el consumo global de
energia de cada una y la aplicacion de un programa gradual de uso racional de la energia en

esas actividades. El criterio especifico para la fijacion de los indices energéticos es el siguiente:

a) En ningun caso seran menores que los indices internacionales considerados
de mayor eficiencia energética por organismos técnicos reconocidos.

b) Para cumplir con la aplicacion gradual del programa de uso racional de la
energia, dentro de cada actividad econémica a la cual se le fije un indice
energético, se establecera un sistema escalonado de valores para aplicar la Ley,
de manera que las empresas que presenten los indices mayores, deban ser
consideradas en primer lugar para la aplicacion de las disposiciones especificas
del presente capitulo de este reglamento; asi cada afio puede mejorarse
gradualmente el indice, de forma que se vaya incrementando la eficiencia

energética de cada actividad econdmica.
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c) Asimismo, en caso de que se disponga de la informacién necesaria, la DE
tomara en cuenta otros factores, tales como el tamafio de mercados, tipo de
tecnologias, escalamiento de plantas y costos energéticos locales e

internacionales y diversidad de actividades econémicas de las empresas.

03-Publica los indices energéticos de las actividades econémicas a las cuales se les
aplicara el programa de uso racional de la energia, en el diario oficial "La Gaceta™: Luego
de fijar los indices energéticos de las actividades econdmicas a las cuales se les aplicara el
programa de uso racional de la energia, se procede realizar los tramites para publicar un

extracto de la Resolucién en el Diario Oficial La Gaceta.

Todas las empresas pertenecientes a las actividades econdmicas que presenten un indice
energético mayor al fijado por la DE, estaran sujetas a las disposiciones indicadas en el
capitulo 1l del Reglamento, excepto las expresamente indicadas en los articulos 10, 11 y 12 del
mismo.

Asi mismo, esta clasificacion de las empresas por su principal actividad econémica permitira
establecer comparaciones entre empresas que elaboren productos o brinden servicios
similares, por lo que la utilizacion de la energia pueda ser comparada con estandares de
eficiencia energética. Estos estandares pueden ser fijados con base en informacién
internacional tomando en cuenta indices de industrias nacionales o de ambas fuentes en forma
conjunta.

IV.3.3.2 Proceso: Presentacion y aprobacion de los programas obligatorios de uso

racional de energia.

1) Nombre del Procedimiento: Presentacién y aprobacion de los programas obligatorios de

uso racional de energia.

2) Cédigo: MINAE-DE-017 (ver anexo 45).

3) Marco Legal: Los indices energéticos se generan de las declaraciones juradas que tienen
que presentar las empresas generadoras y distribuidoras autorizadas, en el Art. 5 de la Ley
7447, de aquellas empresas de alto consumo energético (definido en el articulo.4 como un
consumo anual de energia mayor de 240.000 kilovatios-hora de electricidad 360.000 litros de

derivados de petréleo o un consumo total de energia equivalente a doce terajulios).
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Siempre y cuando se hayan exceptuado expresamente en los articulos 10, 11 y 12 del
reglamento a la ley citada. El articulo 13 del mismo reglamento, define a las empresas que

guedan sujetas a los programas obligatorios de uso racional de energia como:

a) Aquellas que por primera vez presenten un indice mayor al fijado por el
MINAE y no tienen ningun programa voluntario de uso racional de energia
aprobado por éste.

b) Aquellas que han presentado programas de uso racional de energia que
han sido improbados por el MINAE, ademas de la aplicacion del proceso
sancionatorio por incumplimiento que corresponda.

¢) Sila empresa ha completado la ejecucién de un programa de uso racional
de energia y habiendo transcurrido dos afios desde entonces, no haya logrado
alcanzar el indice meta.

d) Una empresa que ya ha ejecutado un programa de uso racional de energia
obligatorio, con la aprobacién y verificacion del MINAE, pero han transcurrido 5
anos desde que el indice energético fue superior al fijado por el MINAE y que
origino la ejecucion de programa obligatorio de uso racional de energia.

e) Cualquier otro caso que no esté exceptuado claramente en el articulo 10 de
este reglamento quedara sujeto al procedimiento mencionado en el articulo 5°

de la ley 7447 y descrito en el articulo 14 de este reglamento.

Una vez fijados para cada actividad econémica y si se encuentra dentro de las caracteristicas
citadas anteriormente, el articulo 14 del mismo Decreto N° 25584 MINAE-H-MP indica que el
MINAE les comunicara a las empresas que deben realizar programas obligatorios de uso
racional de energia, una vez entregado el comunicado la empresa cuenta con un plazo de tres

meses para proceder con lo dispuesto en los articulos del 14 al 16 del Reglamento.

El articulo 18 del mismo Reglamento, en el segundo parrafo del inciso a, indica que, en caso
de que la empresa lo solicite, puede presentar y ejecutar el programa obligatorio o voluntario
de uso racional de energia en dos partes presentando inicialmente un subprograma que
incluya todas las medidas de costo e inversion cero, mas todas aquellas oportunidades de uso

racional de energia hasta un cinco por ciento de la factura energética.



4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento

01- Recibe el programa obligatorio de uso racional de energia.
02- Crea un expediente digital y fisico.

03- Analiza la informacion.

04- Solicita subsanacion de la informacion.

05- Aprueba el programa.

06- Emite la aprobacion del programa presentado.

07- Imprime el documento de aprobacion del programa.

08- Remite el documento de aprobacion del programa para firma.
09- Firma el documento de aprobacion del programa.

10- Escanea el documento de aprobacién del programa.

11- Remite el documento de aprobacion escaneado al usuario interesado.

12- Entrega el documento de aprobacion original al usuario interesado.
13- Registra la informacién de la aprobacion en el archivo fisico de la DE.

14-Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:
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01- Recibe el programa obligatorio de uso racional de energia: El funcionario encargado

recibe de las empresas los programas obligatorios de uso racional de energia en las oficinas

centrales del MINAE. Para su recibo se debe comprobar el cumplimiento de los siguientes

requisitos (art 16):

a) Datos generales de la empresa:

i) Suministrar datos relacionados con la identidad de la empresa (razén
social, cédula juridica, representante legal, direcciéon completa, nUmeros

de teléfono y de fax, ClIU, etc.). Lugar para notificaciones en el perimetro

judicial de la ciudad de San José.

i) Describir detalladamente las actividades primordiales de la empresa

(productiva, servicios).

i) Describir la situacién energética actual del proceso completo y de la

zona O las zonas de interés. En este caso debe incluirse un balance
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energético y por secciones de la empresa, indicando las cantidades por
tipo de energético usadas, tanto en las secciones productivas, como en los
edificios técnico-administrativos y en la flota de transporte automotor que
usa la empresa.
iv) Detallar las acciones e inversiones que la empresa ha realizado, en los
ultimos cinco afios, tendientes al uso racional de la energia.
v) Incluir un listado de oportunidades de uso racional de energia
identificadas en su empresa.
b) Presentar un programa de oportunidades de uso racional de energia, que
incluya la siguiente informacion:
i) Descripcién detallada de cada una de las medidas, incluyendo los
diagramas y balances de energia de la respectiva seccion donde se
propone su ejecuciéon. Dentro de estas medidas se deben incluir todas las
medidas de bajo costo o inversién, debiendo contemplar aquéllas que
presenten costos o inversiones iguales a cero e indicando el potencial de
uso racional de energia.
ii) Los ahorros que se estima obtener con la implantacion de cada una de
las acciones o medidas. Estos ahorros deberan expresarse en unidades
fisicas energéticas. En todos los casos y en especial cuando se da
sustitucion de energia, deben indicarse los aumentos y reducciones de los
energéticos involucrados.
iii) Cuantificaciéon de los ahorros totales por la aplicacion del programa
conjunto. Para tales efectos, deben tenerse en cuenta los efectos, por
interdependencia, que se puedan presentar al globalizar los ahorros
individualizados para cada una de las acciones de uso racional de la
energia. Es decir, al determinar el ahorro para una medida especifica,
deben tenerse en cuenta los efectos de las demas acciones ya
cuantificadas.
iv)Inversion y costos increméntales para cada medida a realizar y para el
plan integral. Los rubros a considerar en este caso deben ser aquellos
ligados directamente a la obtencion de beneficios por uso racional de
energia.
v) Los beneficios financieros estimados en colones/afio, asociados a cada

medida de uso racional de energia. Para el calculo de los mismos, deben



considerarse los ahorros y los costos increméntales asociados a la
inversion requerida para llevar a cabo la medida. Se deben presentar los
flujos de efectivo en colones constantes del afio en que se presenta el
programa obligatorio durante los primeros diez anos de la vida Gtil de cada
medida. Se debe calcular el valor presente neto de cada medida
actualizando los flujos de efectivo de diez afios a una tasa de descuento
en colones constantes del afo de la presentacion del programa,
actualizado a una tasa real del 12%.
¢) Presentar un desglose (sic) de inversiones de modo que se puedan identificar
claramente aquellas partidas asociadas directamente a la obtencién de
beneficios por uso racional de energia. Esta informacion resultara imprescindible
en aquellos casos en que las inversiones a realizar dentro del plan propuesto
por las empresas tengan propdsitos multiples.
d) En los casos en que la informacion anterior no pueda presentarse, la
inversién a considerar se calculara con alguno de los siguientes meétodos:
i) La empresa debe suministrar facturas proforma de la inversion o costo
de las instalaciones o0 equipos convencionales.
i) En casos calificados ajuicio del MINAE, se tomara en cuenta el costo
marginal de largo plazo, el valor presente neto de los flujos de ahorro
alcanzado en colones y el periodo de pago econdmico para calcular la
inversion asociada a cada medida de uso racional de energia propuesta.
e) Presentar un cronograma de ejecucion, tanto para cada medida de uso
racional de energia, como para el programa integral que se propone. Los plazos
indicados en este cronograma deberan ser aprobados por el MINAE.
f) Incluir un cuadro resumen con las medidas a ejecutar, como parte del plan
integral de uso racional de energia, de tal forma que, se demuestre que la suma
de las inversiones y los costos anuales increméntales sean mayores o iguales al
quince por ciento de la factura energética de la empresa. En este programa
deben incluirse como medidas obligatorias aquellas que tengan inversiones o
costos increméntales muy bajos o incluso igual a cero, las cuales deberan
ejecutarse prioritariamente. Este programa debera incluir aquellos proyectos o
actividades que presenten un valor presente neto positivo de acuerdo con el

punto V, inciso b).
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dg) Si en el programa propuesto por la empresa, las inversiones o costos
increméntales no suman el 15% de la factura energética anual, la empresa debe
completar dicho programa o presentar los estudios técnicos indicados en el
articulo 21 de este reglamento que justifiquen la imposibilidad de cumplir con
este punto.

h) Mostrar, mediante memoria de calculo, el valor del indice meta que se
pretende alcanzar con la ejecucién del programa propuesto.

i) Atender y evacuar las ampliaciones y los ajustes que los técnicos del MINAE

consideren pertinentes para la aprobacién definitiva del plan propuesto.

02-Crea un expediente digital y fisico: Se escanean los documentos que hayan sido
recibidos fisicamente y a cada una de las solicitudes se les asigna un expediente, digital y

fisico.

03-Analiza la informacion: Una vez confirmado se ha cumplido con los requisitos
mencionados en el punto 1, el funcionario encargado dispondra de un mes para analizarlos y

proceder por acto final a su aprobacién o improbacion.

04- Solicita la subsanacién de la informacién: Si la solicitud carece de informacion
necesaria para el analisis o de requisitos normativos establecidos, el encargado del caso le
solicitara a la empresa, via correo electronico por una unica vez, la presentacion de la
informacion faltante. De no completarse la solicitud en un plazo de 10 dias habiles, la DE

procedera al archivo de ésta.

05- Aprueba el programa: A partir del analisis del punto anterior, se aprueba el programa
obligatorio de uso racional de energia. En caso de que no sea aprobado, el funcionario de la
DE debe comunicar a la empresa, via correo electronico, los puntos del programa que debe
corregir; pudiendo ordenar a la empresa que solicite la asesoria técnica, la auditoria energética
o el estudio técnico-financiero, sin ser estos ultimos excluyentes de conformidad con lo

dispuesto por el articulo 6 de la ley 7447.

En el caso de que la empresa incumpla con lo ordenado por el MINAE, se dara inicio al

proceso sancionatorio indicado en los articulos 28 y SS de la ley 7447.
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06- Emite la aprobacion del programa presentado: Se confecciona el documento de

aprobacién del programa obligatorio de uso racional de energia y se realiza su impresion.

07-Imprime el documento de aprobacion del programa: Se imprime el documento de

aprobacién del programa obligatorio de uso racional de energia.

08-Remite el documento de aprobaciéon del programa para firma: El documento de
aprobacién del programa obligatorio de uso racional de energia impreso se trasladada al

Director de Energia para su respectiva autorizacién y firma.

09-Firma el documento de aprobacion del programa: El Director de Energia firma el

documento de aprobacion del programa obligatorio de uso racional de energia.

10-Escanea el documento de aprobacion del programa: Se escanea el documento de

aprobacién del programa obligatorio de uso racional de energia.

11- Remite el documento de aprobacion escaneado al usuario interesado: Se remite copia

del documento de aprobacion del programa obligatorio de uso racional de energia al usuario.

12-Entrega el documento de aprobacion original al usuario interesado: Se entrega al
usuario solicitante el documento de aprobacion del programa en las oficinas de la DE y firma

un recibido en la copia.

13-Registra la informacion de la aprobacion en el archivo fisico de la DE: La copia del
documento de aprobacion del programa obligatorio de uso racional de energia con la firma de
recibido por parte del solicitante se archiva en la carpeta fisica que tiene la DE de cada uno de

los generadores de energia y de sus gestiones realizadas.

Cabe recalcar, que los programas obligatorios de uso racional de energia deberan estar
sujetos a los controles establecidos en los articulos 26 6 27 del Reglamento de Uso Racional
de Energia y a los controles anuales establecidos en los articulos 9°, 10, 11 y 12 de este

reglamento.

Asi mismo, los proyectos y medidas incluidas en el programa obligatorio deben cumplir con los

requisitos establecidos en el articulo 29 de este reglamento. Y en caso de que no se cumplan
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estos principios, el MINAE no tomara en cuenta dicho proyecto o medida, debiéndose

sustituirlo para cumplir con los requisitos indicados en el inciso f) del articulo 16.

En el caso de que la empresa insista en incluir un proyecto o medida rechazada por no cumplir
con los requisitos del articulo 29 de este reglamento, la empresa dispondra de un mes para la
presentacion del estudio técnico financiero siguiendo los requisitos indicados en el articulo 32
de este reglamento, mediante el cual el MINAE determine la conveniencia econémica del

proyecto o medida en cuestion.

Por otro lado, en caso de que MINAE ordene a la empresa solicitar la asesoria técnica, definida
en el articulo 21 de este reglamento, ésta debera presentar la solicitud indicada en ese articulo

en un plazo de cinco dias habiles.

IV.3.3.3 Proceso: Presentacion y Aprobacion de los programas voluntarios de uso

racional de energia.

1) Nombre del Procedimiento: Presentacién y Aprobacion de los Programas Voluntarios de

Uso Racional de Energia.

2) Cédigo: MINAE-DE-018 (ver anexo 46).

3) Marco Legal: Podran presentar y ejecutar programas voluntarios de uso racional de
energia, todas las empresas cubiertas por el articulo 4 de la Ley 7447, que no estan obligadas
a presentar y realizar acciones de uso racional de energia. La validez de cualquier programa

voluntario sera de cinco anos desde que el Programa aprobado fue presentado al MINAE.

Ademas de los beneficios financieros que la empresa podra recibir por la aplicacion de
las medidas de ahorro, si el programa de uso racional de energia se presenta y ejecuta
de conformidad con la DE, las inversiones y costos increméntales del programa

voluntario serian reconocidos, como si fueran parte del programa obligatorio.

Para ello, segun los articulos 17, 18 y 19 del Reglamento, el procedimiento para que a
una empresa se le apruebe la presentacién y ejecucion de un programa voluntario de

uso racional de energia es:
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4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.
01- Recibe el programa y documentos adjuntos.
02- Analiza la solicitud.
03- Solicita subsanacion de la informacion.
i. Se archiva
ii. Pago de Estudio Técnico
iii. Presentar Programa
iv. Reiniciar proceso
04- Confecciona la aprobacién del programa voluntario de uso racional de energia.
05- Ingresa los datos en el documento de digital respectivo a programas voluntarios de uso
racional de energia.
06- Imprime la aprobacion del programa.
07-Remite la aprobacion del programa voluntario de uso racional de energia para
autorizacién y firma.
08- Firma la aprobacion del programa voluntario de uso racional de energia.
09- Saca copia de la aprobacion y las medidas a aplicar en el programa.
10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacion y presentar el comprobante de pago
por control.
11- Entrega la aprobacion del programa voluntario de uso racional de energia y sus medidas
de bajo costo al usuario.
12- Archiva la documentacion.

13- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe el programa y documentos adjuntos: La recepcion del programa se realiza en
las oficinas centrales de la DE, el cual para ser recibido, sera revisado para comprobar que

cumple con los siguientes requisitos (articulo 19 Reglamento de Uso Racional de la Energia):

a) Datos generales de la empresa:
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I. Datos relacionados con la identidad de la empresa (razén social, cédula
juridica, representante legal, direccion completa, nimeros de teléfono y de
fax, CllU, etc.). Lugar para notificaciones en el perimetro judicial de la
ciudad de San José.
Il. Descripcién detallada de las actividades primordiales de la empresa
(productiva, servicios).
Ill. Descripcion de la situacion energética actual del proceso completo y de
la zona 6 las zonas de interés. Debe incluirse un balance energético y por
secciones de la empresa, indicando las cantidades por tipo de energético
usadas, tanto en las secciones productivas, como en los edificios técnico-
administrativos y en la flota de transporte automotor que usa la empresa.
IV. Detalle de las acciones e inversiones que la empresa ha realizado, en
los ultimos cinco afios, tendientes al uso racional de la energia.
V. Un listado de oportunidades de uso racional de energia identificadas en
Su empresa.
b) Un programa de oportunidades de uso racional de energia, que incluya la
siguiente informacion:
I. Descripcién detallada de cada una de las medidas, incluyendo los
diagramas y balances de energia de la respectiva seccion donde se
propone su ejecucion. Se deben incluir todas las medidas de bajo costo o
inversién, debiendo contemplar aquéllas que presenten costos o
inversiones iguales a cero e indicando el potencial de uso racional de
energia.
Il. Los ahorros que se estima obtener con la implantacién de cada una de
las acciones o medidas. Estos ahorros deberan expresarse en unidades
fisicas energéticas. En todos los casos y en especial cuando se da
sustitucion de energia, deben indicarse los aumentos y reducciones de los
energéticos involucrados.
lll. Cuantificacion de los ahorros totales por la aplicacion del programa
conjunto. Para tales efectos, deben tenerse en cuenta los efectos, por
interdependencia, que se puedan presentar al globalizar los ahorros
individualizados para cada una de las acciones de uso racional de la

energia. Es decir, al determinar el ahorro para una medida especifica,



deben tenerse en cuenta los efectos de las demas acciones ya
cuantificadas.
IV. Inversion y costos incrementales para cada medida a realizar y para el
plan integral. Los rubros a considerar en este caso deben ser aquellos
ligados directamente a la obtencidon de beneficios por uso racional de
energia.
V. Los beneficios financieros estimados en colones/afio, asociados a cada
medida de uso racional de energia. Para el calculo de los mismos, deben
considerarse los ahorros y los costos incrementales asociados a la
inversion requerida para llevar a cabo la medida.
Se deben presentar los flujos de efectivo en colones constantes del afio en
que se presenta el programa obligatorio durante los primeros diez afios de
la vida util de cada medida. Se debe calcular el valor presente neto de
cada medida actualizando los flujos de efectivo de diez afios a una tasa de
descuento en colones constantes del afo de la presentacion del
programa, actualizado a una tasa real del 12%.
¢) Un desglose (sic) de inversiones de modo que se puedan identificar
claramente aquellas partidas asociadas directamente a la obtencidn de
beneficios por uso racional de energia. Esta informacion resultara imprescindible
en aquellos casos en que las inversiones a realizar dentro del plan propuesto
por las empresas tengan propositos multiples.
d) En los casos en que la informacion anterior no pueda presentarse, la
inversion a considerar se calculara con alguno de los siguientes métodos:
I. La empresa debe suministrar facturas proforma de la inversion o costo
de las instalaciones o equipos convencionales.
Il. En casos calificados ajuicio del MINAE, se tomara en cuenta el costo
marginal de largo plazo, el valor presente neto de los flujos de ahorros
alcanzados en colones y el periodo de pago econémico para calcular la
inversion asociada a cada medida de uso racional de energia propuesta.
e) Un cronograma de ejecucion, tanto para cada medida de uso racional de
energia, como para el programa completo.
f) Un cuadro resumen con las medidas a ejecutar en un plazo maximo de tres

anos, como parte del programa voluntario de uso racional de energia.
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dg) Una memoria de calculo, donde se muestre el valor del indice meta que se
pretende alcanzar con la ejecucion del programa voluntario propuesto.
h) Comprobante de pago previo por concepto de la revision del programa segun

la tarifa indicada (articulo 20 del reglamento del Uso Racional de la Energia):

RUBRO SUMA A DEPOSITAR

Programa voluntario de uso racional 1% de la factura energética hasta un monto maximo de
de la energia ¢300.000,00
Auditoria energética 1% de la factura energética hasta un monto maximo de
¢300.000,00
Revision de incentivos (cap. lll) de este 2% del monto total de la inversion del proyecto
reglamento hasta un monto maximo de ¢300 000,00

02- Analiza la solicitud: Una vez recibido el programa voluntario de uso racional de energia,
los funcionarios de la DE encargados, dispondran de un mes para analizarlo, y en caso de que

cumpla con todos los requisitos, se procede por acto final a su aprobacién o improbacion.

03- Solicita subsanacién de la informacién: Si el programa no es aprobado, el funcionario
encargado le comunicara a la empresa, via correo electrénico, que puede solicitar la asesoria

técnica, indicada en el articulo 21 del reglamento 25584, en un plazo de cinco dias.

i. Si la empresa no solicita esta asesoria, o habiéndola solicitado, no acata las
recomendaciones de la DE, el caso se dara por archivado.

ii. En caso de que la empresa realice los estudios técnicos requeridos, debera
entregar el comprobante de pago para la revision de los mismos segun lo

indicado en el inciso h.

RUBRO SUMA A DEPOSITAR

Auditoria energética 1% de la factura energética hasta un monto maximo de
¢300.000,00.
Estudio técnico financiero 2% del monto total de la inversion del Proyecto hasta un

monto maximo de ¢300.000,00.

iii. Sila empresa, con la asistencia del MINAE elabora un programa, éste puede
presentarse a la DE para su revision y aprobacion

iv. La empresa puede optar por reiniciar el proceso.
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04- Confecciona la aprobacién del programa con las medidas de bajo costo o inversién
que debe ejecutar la empresa: Si se aprueba el programa presentado, se redacta la
aprobaciéon y las medidas de bajo costo o inversién que debe ejecutar en un plazo de seis

meses, extendible tres meses mas en casos debidamente justificados.

05-Ingresa los datos en el documento de digital respectivo a programas voluntarios de
uso racional de energia: Ingresar los datos referentes a la aprobacion en el documento digital
designado para programas voluntarios de uso racional de energia e indicar, entre ellos, la

fecha de aprobacion y la fecha limite en la que dicho programa deberia estar concluido.

06-Imprime la aprobaciéon del programa: Se realiza la impresion de la aprobacion del
programa obligatorio de uso racional de energia y de las medidas de bajo costo o inversién a

ejecutar.

07-Remite la aprobacion del programa obligatorio de uso racional de energia para
autorizacion y firma: Se traslada la aprobacion del programa y de las medidas al Director de

Energia para su respectiva autorizacién y firma.

08-Firma la aprobacién del programa obligatorio de uso racional de energia: El Director
de Energia, se encarga de firmar la aprobacion del programa obligatorio de uso racional de

energia y sus medidas.

09- Saca copia de la aprobacién del programa voluntario de uso racional de la energia y
de las medidas a aplicar en el mismo: El funcionario debe sacar copia a la aprobacion

debidamente firmadas y autorizadas.

10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobaciéon y presentar el comprobante de
pago por control: Se le comunica a la empresa, via correo electrénico, la aprobacion del
programa, y se le indica que pase a las oficinas de la DE a entregar el comprobante de pago
para la realizacion del control y a retirar los documentos (articulo 20 del Reglamento Uso

Racional de la Energia).

RUBRO SUMA A DEPOSITAR
Seguimiento con control. 1% de la factura energética hasta un monto maximo
de ¢300.000,00
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Revisién de Incentivos (cap. lll del 2% del monto total de la inversion del proyecto
Reglamento). hasta un monto maximo de ¢300.000,00

Control de Incentivos. 1% del monto total de la inversion del proyecto
hasta un monto maximo de ¢150.000,00

11- Entrega la aprobacién del programa voluntario de uso racional de energia y sus
medidas de bajo costo al usuario: Cuando el usuario se presenta a retirar la aprobacién, se
entrega el documento original al usuario y este mismo firma el recibido en la copia y a su vez

entrega el comprobante de pago para el control.

12- Archiva la documentacion. Finalmente se archiva la copia de recibido en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de las gestiones realizadas.

En caso de que el MINAE comunique a la empresa que debe realizar un programa obligatorio
de uso racional de energia y ésta ha solicitado o tiene en tramite la presentacion de un
programa voluntario, la empresa no estara sujeta a las obligaciones indicadas en el articulo 15
del reglamento, si los tramites de solicitud del Programa Voluntario de la DE fueron recibidos
por éste antes de la publicacidon de los indices anuales o de la comunicaciéon de la DE de la
realizacion del programa obligatorio, lo que sea primero y el Programa Voluntario es aprobado

y cumple los requisitos indicados en el articulo 16 del reglamento.

En caso de que en el Programa Voluntario la suma de sus costos e inversiones incrementales
no cumpla con el minimo del 15% de la factura energética, la empresa deberia presentar un
programa obligatorio de uso racional de la energia complementario segun las disposiciones del

articulo 15 del reglamento.

IV.3.3.4 Proceso: Presentacion y Aprobacion de los Subprogramas voluntarios y

obligatorios de uso racional de energia.

1) Nombre del Procedimiento: Presentacién y Aprobacion de los Subprogramas voluntarios y

obligatorios de uso racional de energia.

2) Cédigo: MINAE-DE-019 (ver anexo 47).
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3) Marco Legal: El articulo 18 del Reglamento para la Regulacion del Uso Racional de la
Energia (Decreto N° 25584 MINAE-H-MP), en el segundo parrafo del inciso a, indica que, en
caso de que la empresa lo solicite, puede presentar y ejecutar el programa obligatorio o
voluntario de uso racional de energia en dos partes presentando inicialmente un subprograma
que incluya todas las medidas de costo e inversion cero, mas todas aquellas oportunidades de
uso racional de energia hasta un cinco por ciento de la factura energética, esto, siguiendo los

requisitos indicados en el articulo 16 del reglamento.

Para estos casos, el inciso ¢ del articulo 14 de Reglamento, indica que antes del término del

plazo de los tres meses, se cuenta con el siguiente procedimiento:

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.
01- Recibe la solicitud formal y documentos adjuntos.
02- Analiza la solicitud.
03- Solicita la subsanacién de la informacion.
i. Estudio Técnico
ii. Proceso Sancionatorio
04- Confecciona la aprobacién del subprograma de uso racional de energia y las medidas de
bajo costo o inversion que debe ejecutar la empresa.
05- Ingresa los datos en el documento de Excel respectivo a subprogramas.
06- Imprime la aprobacion del subprograma.
07- Remite la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y sus medidas para
autorizacion y firma.
08- Firma la aprobacién del subprograma de uso racional de energia y sus medidas.
09- Saca copia de la aprobacion y las medidas a aplicar en el subprograma.
10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacion y las medidas.
11- Entrega la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y las medidas.
12- Archiva la documentacion.

13- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:
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01- Recibe la solicitud formal y documentos adjuntos: El funcionario Recibe la nota formal,
en forma digital y fisica, adjuntando lo siguiente (articulo 14 inciso c, Reglamento de Uso

Racional de Energia):

a. El subprograma que contenga los siguientes puntos:

i. Datos relacionados con la identidad de la empresa (razén social,
cédula juridica, representante legal, direccion completa, niumeros de
teléfono y de fax, CIIU, etc.). Lugar para notificaciones en el
perimetro judicial de la ciudad de San José.

ii. Descripcion detallada de las actividades primordiales de la empresa
(productiva, servicios).

ii. Detalle de las acciones e inversiones que la empresa ha realizado,
en los ultimos cinco afios, tendientes al uso racional de la energia.
iv. Listado de oportunidades de uso racional de energia identificadas en
Su empresa.
b. Un programa de oportunidades de uso racional de energia, que incluya la
siguiente informacion:

i. Descripcion detallada de cada una de las medidas, incluyendo los
diagramas y balances de energia de la respectiva seccion donde se
propone su ejecucion. Se deben incluir todas las medidas de bajo
costo o inversion, debiendo contemplar aquéllas que presenten
costos o inversiones iguales a cero e indicando el potencial de uso

racional de energia.

i. Los ahorros que se estima obtener con la implantacion de cada una
de las acciones o medidas. Estos ahorros deberan expresarse en
unidades fisicas energéticas. En todos los casos y en especial
cuando se da sustitucidon de energia, deben indicarse los aumentos y

reducciones de los energéticos involucrados.

iii. Cuantificacion de los ahorros totales por la aplicacion del programa
conjunto. Para tales efectos, deben tenerse en cuenta los efectos, por
interdependencia, que se puedan presentar al globalizar los ahorros
individualizados para cada una de las acciones de uso racional de la

energia. Es decir, al determinar el ahorro para una medida especifica,
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deben tenerse en cuenta los efectos de las demas acciones ya
cuantificadas.
iv. Inversion y costos incrementales para cada medida a realizar y para
el plan integral. Los rubros a considerar en este caso deben ser
aquellos ligados directamente a la obtencién de beneficios por uso
racional de energia.
v.Los beneficios financieros estimados en colones/afio, asociados a
cada medida de uso racional de energia. Para el calculo de los
mismos, deben considerarse los ahorros y los costos incrementales
asociados a la inversién requerida para llevar a cabo la medida.
Se deben presentar los flujos de efectivo en colones constantes del
afio en que se presenta el programa obligatorio durante los primeros
diez afios de la vida util de cada medida. Se debe calcular el valor
presente neto de cada medida actualizando los flujos de efectivo de
diez afios a una tasa de descuento en colones constantes del afio de
la presentacion del programa, actualizado a una tasa real del 12%.
c¢. Incluir un cuadro resumen con las medidas a ejecutar, como parte del plan
integral de uso racional de energia, de tal forma que, se demuestre que la suma
de las inversiones y los costos anuales increméntales sean mayores o iguales al

5% de la factura energética de la empresa

02- Analiza la solicitud: Una vez recibido el programa obligatorio de uso racional de energia,
el funcionario encargado, dispondra de un mes para analizarlo, y en caso de que cumpla con

todos los requisitos, se procede por acto final a su aprobacién o improbacion.

03- Solicita la subsanacion de la informacion: Si existe alguna inconsistencia, un
funcionario de la DE debe comunicar a la empresa, via correo electrénico, los puntos del
subprograma que debe corregir; pudiendo ordenar a la empresa que solicite la asesoria

técnica, la auditoria energética o el estudio técnico-financiero.

a. En caso de que la DE ordene a la empresa solicitar la asesoria técnica
(articulo 21 del Reglamento), ésta debera presentar la solicitud indicada en ese

articulo en un plazo de cinco dias habiles.
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b. En el caso de que la empresa incumpla con lo ordenado por la DE, se remite
el caso a la unidad encargada para dar inicio al proceso sancionatorio indicado
en los articulos 28 y SS de la ley 7447.

04- Confecciona la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y las
medidas de bajo costo o inversion que debe ejecutar la empresa: Si se aprueba el
subprograma presentado, se redacta la aprobacion y las medidas de bajo costo o inversién que
debe ejecutar en un plazo de seis meses, extendible tres meses mas en casos debidamente

justificados.

05- Ingresa los datos en el documento de digital respectivo a subprogramas: Ingresar
datos en el documento digital designado para subprogramas e indicar la fecha de aprobacién
de la primera parte y la fecha limite en la que la segunda parte del subprograma deberia ser

presentada (3 meses a partir de la aprobacion).

06- Imprime la aprobacion del subprograma: Se realiza la impresién de la aprobacion del

subprograma de uso racional de energia y de las medidas de bajo costo o inversion a ejecutar.

07- Remite la aprobacién del subprograma de uso racional de energia para autorizacion
y firma: Se traslada la aprobacién del subprograma y de las medidas al Director de Energia

para su respectiva autorizacion y firma.

08- Firma la aprobaciéon del subprograma de uso racional de energia: El Director de
Energia, se encarga de firmar la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y sus

medidas.

09- Saca copia de la aprobacion y las medidas a aplicar en el programa: El funcionario

debe sacar copia a la aprobacion y a las medidas debidamente firmadas y autorizadas.

10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobaciéon y las medidas: Se le comunica a la
empresa, via correo electronico, la aprobacién del subprograma y las empresas la ejecucion de
las oportunidades de conservacién que debe ejecutar en un plazo de 6 meses, y se le indica

que pase a las oficinas de la DE a retirarlas.
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11- Entrega la aprobacion del programa obligatorio de uso racional de energias y sus
medidas de bajo costo al usuario: Cuando el usuario se presenta a retirar la aprobacién, se

entrega el documento original al usuario y este mismo firma el recibido en la copia.

12- Archiva la documentacion: Finalmente se archiva la copia de recibido en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de las gestiones realizadas.

IV.3.3.5 Proceso: Presentacién y Aprobacién de la segunda parte los Subprogramas

voluntarios y obligatorios de uso racional de energia.

1) Nombre del Procedimiento: Presentacion y Aprobacion de la segunda parte los

Subprogramas voluntarios y obligatorios de uso racional de energia.

2) Codigo: MINAE-DE-020 (ver anexo 48).

3) Marco Legal: El inciso Il del articulo 14 del Reglamento para la Regulacion del Uso
Racional de la Energia (Decreto N° 25584 MINAE-H-MP), indica que habiendo solicitado la
empresa la presentacion del programa voluntario u obligatorio de uso racional de energia, en
dos partes, la empresa debera completar la presentacién del programa en un plazo maximo de
3 meses a partir de la aprobacion del primer subprograma siguiendo los requisitos indicados en

el articulo 16 del reglamento que no fueron presentados en la primera parte.

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.
01- Recibe los documentos adjuntos.
02- Analiza la documentacion.
03- Solicita subsanacion de la informacion.
i. Estudio Técnico
ii. Proceso Sancionatorio
04- Confecciona la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y las medidas de
bajo costo o inversién que debe ejecutar la empresa.

05- Ingresa los datos en el documento de Excel respectivo a subprogramas.
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06- Imprime la aprobacion del subprograma.

07- Remite la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y sus medidas para
autorizacion y firma.

08- Firma la aprobacién del subprograma de uso racional de energia y sus medidas.

09- Saca copia de la aprobacion y las medidas a aplicar en el subprograma.

10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacion y las medidas.

11- Entrega la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y las medidas.

12- Archiva la documentacion.

13- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe los documentos adjuntos: El funcionario Recibe la nota formal, en forma digital y

fisica, adjuntando lo siguiente:

a. Descripcion de la situacion energética actual del proceso completo y de la
zona o las zonas de interés. Debe incluirse un balance energético y por
secciones de la empresa, indicando las cantidades por tipo de energético
usadas, tanto en las secciones productivas, como en los edificios técnico-
administrativos y en la flota de transporte automotor que usa la empresa.
b. Un desglose (sic) de inversiones de modo que se puedan identificar
claramente aquellas partidas asociadas directamente a la obtencién de
beneficios por uso racional de energia. Esta informacion resultara imprescindible
en aquellos casos en que las inversiones a realizar dentro del plan propuesto
por las empresas tengan propdsitos multiples.
c. En los casos en que la informacién anterior no pueda presentarse, la
inversion a considerar se calculara con alguno de los siguientes métodos:
I. La empresa debe suministrar facturas proforma de la inversion o
costo de las instalaciones o equipos convencionales.
Il. En casos calificados ajuicio del MINAE, se tomara en cuenta el
costo marginal de largo plazo, el valor presente neto de los flujos de
ahorros alcanzados en colones y el periodo de pago econémico para
calcular la inversion asociada a cada medida de uso racional de

energia propuesta.
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d. Un cronograma de ejecucion, tanto para cada medida de uso racional de
energia, como para el programa completo.

e. Una memoria de calculo, donde se muestre el valor del indice meta que se
pretende alcanzar con la ejecucion del programa voluntario propuesto.

f. Comprobante de pago previo por concepto de la revisién del programa segun

la tarifa indicada (articulo 20 del reglamento).

Programa voluntario de uso racional 1% de la factura energética hasta un monto maximo
de la energia de ¢300.000,00
Auditoria energética 1% de la factura energética hasta un monto maximo
de ¢300.000,00
Revisidn de incentivos (cap. lll) de 2% del monto total de la inversion del proyecto
este reglamento hasta un monto maximo de ¢300 000,00

02- Analiza la documentacién: Una vez recibido el programa de uso racional de energia, el
funcionario encargado, dispondra de un mes para analizarlo, y en caso de que cumpla con

todos los requisitos, se procede por acto final a su aprobacion o improbacion.

03- Solicita subsanacion de la informacién: Si existe alguna inconsistencia, un funcionario
de la DE debe comunicar a la empresa, via correo electronico, los puntos del subprograma que
debe corregir; pudiendo ordenar a la empresa que solicite la asesoria técnica, la auditoria

energética o el estudio técnico-financiero.

a. En caso de que la DE ordene a la empresa solicitar la asesoria técnica
(articulo 21 del Reglamento), ésta debera presentar la solicitud indicada en ese
articulo en un plazo de cinco dias habiles.

b. En el caso de que la empresa incumpla con lo ordenado por la DE, se remite
el caso a la unidad encargada para dar inicio al proceso sancionatorio indicado
en los articulos 28 y SS de la ley 7447.

04- Confecciona la aprobacion del subprograma de uso racional de energia y las
medidas de bajo costo o inversion que debe ejecutar la empresa: Si se aprueba el
subprograma presentado, se redacta la aprobacion y las medidas de bajo costo o inversion que
debe ejecutar en un plazo de seis meses extendible tres meses mas en casos debidamente

justificados.
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05- Ingresa los datos en el documento de digital respectivo a subprogramas: Ingresar
datos en el documento digital designado para subprogramas e indicar, entre otros, la fecha de
aprobacién y la fecha limite en la que la segunda parte del subprograma deberia estar

concluida.

06- Imprime la aprobacion del subprograma: Se realiza la impresién de la aprobacion del

subprograma de uso racional de energia y de las medidas de bajo costo o inversién a ejecutar.

07- Remite la aprobacién del subprograma de uso racional de energia para autorizacion
y firma: Se traslada la aprobacién del subprograma y de las medidas al Director de Energia

para su respectiva autorizacion y firma.

08- Firma la aprobaciéon del subprograma de uso racional de energia: El Director de
Energia se encargan de firmar la aprobacién del subprograma de uso racional de energia y sus

medidas.

09- Saca copia de la aprobacién y las medidas a aplicar en el programa: El funcionario

debe sacar copia a la aprobacion y a las medidas debidamente firmadas y autorizadas.

10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacién y las medidas: Se le comunica a la
empresa, via correo electronico, la aprobacion del subprograma y las medidas a ejecutar, y se

le indica que pase a las oficinas de la DE a retirarlas.
11- Entrega la aprobacion del programa obligatorio de uso racional de energias y sus
medidas de bajo costo al usuario: Cuando el usuario se presenta a retirar la aprobacion, se

entrega el documento original al usuario y este mismo firma el recibido en la copia.

12- Archiva la documentacion: Finalmente se archiva la copia de recibido en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de las gestiones realizadas.

IV.3.3.6 Proceso: Control sin seguimiento (Aprobacién de Informe de satisfaccion).
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1) Nombre del Procedimiento: Aprobacion de Informe de satisfaccion (Control sin

seguimiento o seguimiento obligatorio).

2) Cédigo: MINAE-DE-021 (ver anexo 49).

3) Marco Legal: El articulo 26 del Reglamento para la Regulacion del Uso Racional de la
Energia (Decreto N° 25584 MINAE-H-MP) indica que, en caso de que la empresa no solicite
seguimiento voluntario o habiéndolo solicitado no logre la aprobacion de la DE, se aplicara
inmediatamente el seguimiento obligatorio o control sin seguimiento.

Por otro lado, en su articulo 27, indica que para todos los programas de uso racional de la
energia de caracter obligatorio se debe aplicar al menos el procedimiento de control con

seguimiento, descrito a continuacion, el cual debera iniciar a mas tardar un_mes después de

cumplido el plazo del programa.

4) Lista de Actividades:

00

01- Recibe el informe y documentos adjuntos.

Inicio del procedimiento.

02- Analiza la documentacion.

03- Solicita subsanacioén de la informacion.

i. Completar informacion
ii. Visitas técnicas
iii. Proceso Sancionatorio
04- Confecciona la aprobacién del informe de realizacion del programa de uso racional de
energia de manera satisfactoria.
05- Imprime la aprobacion del informe.
06

07- Firma la aprobacién del informe de resultados.

Remite la aprobacién del informe de resultados para autorizacion y firma.

08- Saca copia de la aprobacion del informe de resultados del programa de uso racional de
energia.

09- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacion del informe.

10- Entrega la aprobacion del informe de resultados del programa de uso racional de energia.
11- Archiva la documentacion.

12- Fin del procedimiento.
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5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe el informe y documentos adjuntos: Recepcion digital y fisica en las oficinas de
la DE, de un informe que permita comprobar la realizacién del programa de manera
satisfactoria, incluyendo documentos como registros o facturas que puedan demostrar tal

situacion.

02- Analiza la documentacion: El funcionario encargado, dispondra de un mes para analizar

dicho informe y emitir un criterio.

03- Solicita subsanacién de la informacién: En caso de que el informe no permita emitir
criterio alguno al respecto, se le solicitara a la empresa, via correo electrénico (articulo 27 del

Reglamento de Uso Racional de la Energia):

a. completar la informacién faltante para lo que la empresa dispondra de un mes
para completar la informacion o que, en su defecto

b. autorice a la DE a realizar las visitas técnicas para verificar la instalacion,
construccion u operacion de las medidas adoptadas.

c. En caso de que la DE no apruebe estos tramites se trasladara el caso al
departamento correspondiente, para que dé inicio al proceso sancionatorio

establecido en los articulos 28 y SS de la Ley 7447.

04- Confecciona la aprobacion del informe de realizacion del programa de uso racional
de energia: Si el informe demuestra que el programa fue llevado de manera satisfactoria, es

aprobado, y se procede a redactar una carta de aprobacion.

05- Imprime la aprobacion del informe: Se realiza la impresién de la aprobacion del informe

de resultados del programa de uso racional de energia ejecutado.

06- Remite la aprobacion del informe de resultados para autorizacion y firma: Se traslada
la aprobacion del informe de resultados del programa realizado al Director de Energia, para su

respectiva autorizacion y firma.
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07- Firma la aprobacion del informe de resultados: El Director de Energia, se encargan de

firmar la aprobacion del informe.

08- Saca copia de la aprobacién del informe de resultados del programa de uso racional
de energia: El funcionario debe sacar copia a la aprobacion y a las medidas debidamente

firmadas y autorizadas.

09- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacién: Se le comunica a la empresa, via
correo electrénico, la aprobacion del informe, y se le indica que pase a las oficinas de la DE a

retirar la misma.

10- Entrega la aprobaciéon del informe de resultados del programa de uso racional de
energia: Cuando el usuario se presenta a retirar la aprobacion, se entrega el documento

original al usuario y este mismo firma el recibido en la copia.

11- Archiva la documentacion: Finalmente se archiva la copia de recibido en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de las gestiones realizadas.

IV.3.3.7 Proceso: Asesoria técnica de la DE, auditoria energética y estudio técnico

financiero.

1) Nombre del Procedimiento: Asesoria técnica de la DE, auditoria energética y estudio

técnico financiero.

2) Coadigo: MINAE-DE-022 (ver anexo 50).

3) Marco Legal: En los casos en que la Ley y este Reglamento autoricen y obliguen a la
empresa a solicitar la asesoria técnica de la DE, para la elaboracion de un programa obligatorio
o voluntario, ésta debe enviar una solicitud formal a la DE firmada por el representante legal de

la empresa donde expresamente solicite la asesoria técnica de la DE.

En esta asesoria técnica, la DE determinara de acuerdo al grado de conocimiento del consumo
y conservacion de la energia, cudles de los estudios técnicos (auditoria energética o estudio

técnico financiero) debe realizar la empresa. Estos sélo podran ser avalados por profesionales
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incorporados al respectivo colegio profesional y los costos por aplicar las acciones

mencionadas en este articulo, correran por cuenta de la empresa respectiva.

Para lo anterior, ya habiendo realizado la empresa la solicitud formal y por ende la asesoria
técnica antes mencionada, los articulos del 21 al 25 del Reglamento de Uso Racional de la

Energia, indican que los pasos que siguen son los siguientes:

4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.
01- Ordena un estudio técnico.
02- Recibe los estudios técnicos solicitados y documentos adjuntos.
03- Analiza los estudios.
04- Solicita subsanacién de la informacién.
i. Completa informacion
ii. Proceso Sancionatorio.
05- Confecciona la aprobacion de los estudios técnicos.
06- Ingresar datos en el documento de digital respectivo a los programas de uso racional de
energia.
07- Imprime la aprobacion de los estudios técnicos.
08- Remite la aprobacion de los estudios técnicos para autorizacién y firma.
09- Firma la aprobacién de los estudios técnicos.
10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacion.
11- Saca copia de la aprobacién de los estudios técnicos.
12- Entrega la aprobacién de los estudios técnicos.
13- Archiva la documentacion.

14- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Ordena un estudio técnico: Ordenar a la empresa la realizacion de, ya sea una auditoria

energética o un estudio técnico financiero en un plazo de hasta seis meses.
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02- Recibe los estudios técnicos solicitados y documentos adjuntos: El funcionario
encargado, recibe los estudios técnicos solicitados, con los siguientes requisitos (articulos 22 y

23 del Reglamento de Uso Racional de la Energia):

1.1. Requisitos de la auditoria energética

a) Suministrar la siguiente informacion relacionada con la empresa:

o Razoén social

Direcciéon completa

Numeros de teléfono y de fax

Principales productos o servicios brindados

Principales actividades de la empresa

Niveles de produccion alcanzados por producto en los ultimos afios

Representante legal de la empresa

Responsable de energia en la empresa

Consumo anual de energia:

Electricidad Kilowatt
Derivados del Litros
petroleo
Otros energéticos Giga julios
Demanda Maxima Kilowatts

b) Para el caso que lo amerite, deben detallarse aquellas acciones o proyectos
de uso racional de energia que la empresa ha realizado, indicando el nivel de
inversiones los beneficios alcanzados y la fecha de puesta en marcha.

c) Describir la situacién energética actual del proceso completo y de la zona o
zonas de interés. En este caso debe incluirse un balance energético de la
empresa, indicando las cantidades por tipo de energético usadas, tanto en las
secciones productivas, como en los edificios técnico-administrativos y en la flota
de transporte automotor.

d) Presentar un balance energético detallado para cada seccion de la empresa
incluyendo los edificios administrativos y la flota de transporte.

e) Incluir un listado exhaustivo de todas las oportunidades potenciales de uso
racional de energia que se han identificado mediante el balance energético

detallado para cada seccion.



f) Incluir la evaluacion técnica-financiera, para cada una de las oportunidades
identificadas. Como parte de esta evaluacién debe incluirse la siguiente
informacion:
i.Descripcion detallada de cada una de las medidas, incluyendo los
diagramas y balances de energia de la respectiva seccion donde se
propone su ejecucion. Dentro de estas medidas se deben incluir
todas las medidas de bajo costo o inversién, debiendo contemplar
aquellas que presenten costos o inversiones iguales a cero e
indicando el potencial de uso racional de energia.
ii.Los ahorros esperados con la implantacion de cada una de las
acciones o medidas. Estos ahorros deberan expresarse en unidades
fisicas energéticas. En todos los casos y en especial cuando se da
sustitucion de energia, deben indicarse los aumentos y reducciones
de los energéticos involucrados.
iii.Inversion y costos increméntales para cada medida. Los rubros a
considerar en este caso son aquellos ligados directamente a
beneficios por uso racional de energia.
iv.Los beneficios financieros estimados en colones/afio, asociados a
cada medida de uso racional de energia. Para el calculo de los
mismos, deben considerarse los ahorros y los costos increméntales
asociados a la inversién requerida para llevar a cabo la medida.
Se deben presentar los flujos de efectivo en colones constantes del afio en que
se presenta el programa obligatorio durante los primeros diez afios de la vida util
de cada medida. Se debe calcular el valor presente neto de cada medida
actualizando los flujos de efectivo de diez afios a una tasa de descuento en
colones constantes del afio de la presentaciéon del programa, actualizado a una
tasa real del 12%.
g) Presentar un desglose (sic) de inversiones de modo que se puedan identificar
claramente aquellas partidas asociadas directamente a la obtencidon de
beneficios por uso racional de energia. Esta informacion resultara imprescindible
en aquellos casos en que las inversiones a realizar dentro del plan propuesto
por las empresas tengan propdsitos multiples.
h) En los casos en que la informacién anterior no pueda presentarse, la

inversion a considerar se calculara con alguno de los siguientes métodos:
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i.La empresa debe suministrar facturas proforma de la inversion o
costo de las instalaciones 0 equipos convencionales.
ii.En casos calificados ajuicio del MINAE, se tomara en cuenta el costo
marginal de largo plazo, el valor presente neto de los flujos de
ahorros alcanzados en colones y el periodo de pago econémico para
calcular la inversion asociada a cada medida de uso racional de
energia propuesta.
i) Presentar un cronograma de ejecucion para cada proyecto de uso racional
identificado y evaluado dentro del marco de la auditoria. Los plazos indicados en
este cronograma deben ser aprobados por el MINAE, antes de que la empresa
inicie su ejecucion.
j) Incluir un cuadro resumen con todas las medidas evaluadas en la auditoria
energética realizada.
k) Proponer un programa de ejecuciéon de proyectos o acciones de uso racional
de energia, cuyas inversiones y costos anuales increméntales cubrira la
empresa dentro del quince por ciento del monto total de su factura energética.
En este programa deben incluirse como medidas obligatorias aquellas que
tengan inversiones o costos increméntales bajos o incluso igual a cero, las
cuales deberan ejecutarse prioritariamente. Los proyectos a incluir en este
programa deben formar parte de los resultados obtenidos en la auditoria y cuyo
valor presente neto calculado segun el punto V., del inciso b) del articulo 16 de
este reglamento sea mayor de cero. Asimismo, el programa propuesto debe
cumplir con los siguientes requisitos:
i. Descripcion detallada de las actividades primordiales de la empresa
(productiva, servicios).
ii. Descripcion de la situacidn energética actual del proceso completo y
de la zona o las zonas de interés. En este caso debe incluirse un
balance energético y por secciones de la empresa, indicando las
cantidades por tipo de energético usadas, tanto en las secciones
productivas, como en los edificios técnico-administrativos y en la
flota de transporte automotor que usa la empresa
iii.Detalle de las acciones e inversiones que la empresa ha realizado,

en los ultimos cinco afios, tendientes al uso racional de la energia.

198



199

iv.Listado de oportunidades de uso racional de energia identificadas en
Su empresa.

I) Mostrar, mediante memorias de calculo, el valor del indice meta que se
alcanzara con la ejecucion total del programa mencionado en el punto anterior.
m) Atender y evacuar las ampliaciones y los ajustes que los técnicos del MINAE
consideren necesarios para la aprobacién definitiva del programa mencionado
en el punto tras anterior.
n) La revisién, analisis y la aprobacion o desaprobacion de la auditoria
energética se realizara segun el procedimiento del articulo 25 del reglamento
25584.

1.2. Requisitos del estudio técnico financiero de uso racional de energia

a) Suministrar la siguiente informacién relacionada con la empresa:
I. Nombre o razén social de la Empresa.
Il.  Representante legal.
[lI. Numero de Cédula Juridica.
IV. Certificacion Notarial o Registral de la Personeria Juridica.
V. Informacién general de la industria o actividad, principales
objetivos, mercados, maquinaria, etc.
VI. Estudio técnico-financiero del proyecto con los requisitos sefialados
en este mismo Reglamento.
VII. Lugar para recibir notificaciones en el perimetro judicial de la
ciudad de San José.
VIIl. Nombre del profesional a cargo del proyecto.
IX. Principales productos o servicios brindados.
X. Principales actividades de la empresa.
b) El estudio técnico-financiero sefialado en el inciso anterior, debera contener,
como minimo:
I. Informacién sobre el proyecto.
a. Nombre y designacion del proyecto.
b. Situacién actual:
- Descripcion detallada de la situacién actual que se desea
modificar.

- Diagrama de flujo y esquemas del sistema a modificar.



c. Situacion propuesta.

- Descripcion detallada de la modificacion propuesta.

- Deben incluirse planos, diagramas de flujo y esquemas,

- En caso de tecnologia especializada, adjuntar las caracteristicas
técnicas correspondientes.

- Planes de inversion, con las fechas de inicio y finalizacién de
cada inversion.

Il. Ahorro o Sustitucion de Energia.

a. Datos basicos para los calculos:

- Produccién total y si es del caso, de la seccién a modificar, para
cada uno de los ultimos 24 meses.

- Precio de los energéticos ahorrados, sustituidos y sustitutos.
b. Consumo de energéticos cada uno de los ultimos 24 meses,
indicado en unidades fisicas y monetarias y las empresas que le
suministran dichos energéticos vy tarifas.
c. Ahorros

- Los ahorros de energéticos o las cantidades de éstos que se
sustituyen, asi como las cantidades del sustituto.

- Los ahorros en la factura energética de la empresa.

- Cambio en la produccion, si lo hubiera.

- Los calculos y datos utilizados para todos los resultados que se
mencionan (memoria de calculo).

lll. Una lista detallada de las inversiones y equipo a utilizar en los
programas de ahorro o sustitucién de energia, con indicacion de:
a. Costo de seguros, fletes, instalacion y otros.
b. Los proveedores de dicho equipo.
c. Especificaciones: capacidad, potencia, etc.
d. Vida util del equipo.
e. En caso de que el proyecto contemple el uso de maquinaria y
equipo usado, debera acompanarse de una certificacion extendida
por un profesional competente en el siguiente sentido:
i.Dichos bienes se encuentran en perfecto estado de

funcionamiento
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ii.Que la vida util hara posible la operacion en condiciones
adecuadas, en término de costo-beneficio.
iii.Que exista disponibilidad de repuestos y demas elementos
necesarios para el adecuado mantenimiento.
c) Para el calculo de los ahorros de energia debe suministrarse la siguiente
informacion:
I. Produccién total de la empresa y de ser posible, de la seccién a
modificar, para cada uno de los ultimos doce meses.

II. Precio de los energéticos ahorrados, sustituidos y sustitutos.

lll. Consumo de energéticos del ultimo afio desglosado para cada mes
indicandolo en cantidad y en colones. En el caso de la electricidad
debe anotarse también la maxima demanda facturada de potencia
para cada uno de los ultimos doce meses.

IV. Ahorros generados por el proyecto.

V. Los ahorros de energéticos o las cantidades de éstos que se
sustituyen, asi como las cantidades del sustituto.

VI. Los ahorros en la factura energética de la empresa.

VII. Cambios en la produccién, si los hubiera.
VIII. Cambios en el consumo especifico de energia.

IX. Los calculos y datos utilizados para todos los resultados que se
mencionan.

X. El célculo de los ahorros debe incluir la determinacion del indice
meta; si este indice energético resultare mayor que el fijado por el
MINAE se aplicara lo dispuesto en el inciso e) de este articulo.

d) Para la evaluacion financiera debe adjuntarse la siguiente informacion:
I.  Estimar los ingresos y costos totales del proyecto.
II.  Incluir ahorro de energia y otros.
1. Incluir costos increméntales de mano de obra, mantenimiento,
depreciacién y otros que sefiale el MINAE.

IV.  Valor de salvamento.

V.  Vida util.
e) Los calculos donde se demuestre que la suma de las inversiones y costos
anuales increméntales asociados con el proyecto de uso racional, equivalen al

menos al quince por ciento de la respectiva factura energética. De no alcanzarse
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este monto, la empresa debera presentar un programa complementario de
acuerdo al articulo 16 o realizar una auditoria energética descrita en el articulo
22 del reglamento 25584. En caso contrario el proponente debera enviar, por
escrito, los justificantes del caso y acoger la resolucion que al respecto dicte el
MINAE.

03- Analiza los estudios técnicos: Una vez recibidos los estudios, la DE dispondra de un

mes para analizar los mismos y proceder a aprobar o improbar los mismos, segun sea el caso.

04- Solicita subsanacion de la informacion: Si los estudios no son aprobados, el encargado
del caso de le indicara ala empresa, via correo electronico, los puntos que debe modificar o
ampliar, para lo cual esta tendra de uno a tres meses plazo para corregir las anomalias

sefaladas.

En caso de que no cumpla, se trasladara el caso al departamento correspondiente, para que

dé inicio al proceso sancionatorio establecido en los articulos 28 y SS de la Ley 7447.

05- Confecciona la aprobaciéon de los estudios técnicos: Si el resultado de los estudios

técnicos es aprobado, se procede a redactar una carta de aprobacion.

06- Ingresa datos en el documento de digital respectivo a los programas de uso racional
de energia: Ingresar los datos referentes al estado de aprobacion de los estudios técnicos en

el documento digital designado para programas de uso racional de energia e indicar.

07- Imprime la aprobacion de los estudios técnicos: Se realiza la impresion de la

aprobacién de los resultados de los estudios técnicos solicitados.

08- Remite la aprobaciéon de los estudios técnicos para autorizacién y firma: Se traslada
la aprobacién de los resultados de los estudios técnicos al Director de Energia, para su

respectiva autorizacion y firma.

09- Firma la aprobacion de los estudios técnicos: El Director de Energia, se encarga de

firmar la aprobacion de los resultados de los estudios técnicos.
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10- Notifica al usuario que puede retirar la aprobacién: Se le comunica a la empresa, via
correo electrénico, la aprobacion de los estudios, y se le indica que pase a las oficinas de la DE

a retirar la misma.

11- Saca copia de la aprobacion de los estudios técnicos: El funcionario debe sacar copia

a la aprobacion y a las medidas debidamente firmadas y autorizadas.

12- Entrega la aprobacién de los estudios técnicos: Cuando el usuario se presenta a retirar
la aprobacion, se entrega el documento original al usuario y este mismo firma el recibido en la

copia.

13- Archiva la documentacion: Finalmente se archiva la copia de recibido en la carpeta fisica

que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de las gestiones realizadas.

1IV.3.3.8 Proceso: Solicitud de incentivos para proyectos de alto costo o inversion.

1) Nombre del Procedimiento: Solicitud de incentivos para proyectos de alto costo o

inversion.

2) Cédigo: MINAE-DE-023 (ver anexo 51).

3) Marco Legal: En el articulo 28 del Reglamento a la Ley 7447 y en el articulo 10 de la
misma, se indica que las medidas cuyo costo o inversion sea superior al 15% del costo anual
de la energia de la empresa, se conoceran como "medidas de alto costo o inversion". Para
aplicarlas, en forma conjunta o individual, por parte del ente que los otorga, las empresas

podran disfrutar de los siguientes incentivos (articulo 10 de la Ley 7447):

a) Los estipulados en la Ley de Promocion al Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
N° 7169 del 1° de agosto de 1990 en sus articulos 40 y 74, que senalan:
"Articulo 40.-
1) cofinanciamiento de los proyectos de innovacion tecnoldgica y uso
racional de la energia en las empresas de bienes y servicios."
"Articulo 74.- El Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones

en consulta con la Comision de Incentivos, propondra anualmente segun



las normas y las disposiciones del Banco Central de Costa Rica, un
programa crediticio que ejecutaran los bancos comerciales estatales que
integren el Sistema Bancario Nacional, para financiar la innovacion

tecnoldégica y el uso racional de la energia en empresas nuevas y

consolidadas, en cualquier region del pais.'

b) El cofinanciamiento del cincuenta por ciento del monto total de la inversion de
las "medidas de alto costo o inversién" o descuentos en la facturacion eléctrica o
de derivados del petrdleo, de un veinte por ciento del monto equivalente al

ahorro anual de la energia, producto de la aplicacién de esas medidas, por un

periodo de dos afos.
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Por otro lado, segun el articulo 3 de la Ley 7447, los entes otorgantes de los incentivos, son los

siguientes: Compania Nacional de Fuerza y Luz (CNFL), a la Refinadora Costarricense de
Petréleo S.A. (RECOPE), al Instituto Costarricense de Electricidad (ICE), al Servicio Nacional
de Electricidad (SNE), a la Empresa de Servicios Publicos de Heredia (ESPH) y a la Junta

Administrativa de Servicios Eléctricos de Cartago (JASEC)

Por ello, para aquellas empresas que deseen tramitar la solicitud de los incentivos de ley, para

la ejecuciéon de medidas de alto costo o inversion mencionados anteriormente, se debera

seguir los siguientes pasos:

4) Lista de Actividades:

00-
01-
02-
03-
04-
05-
06-
07-
08-
09-
10-

Inicio del procedimiento.

Recibe la solicitud y documentos adjuntos.
Analiza la solicitud.

Solicita subsanacién de la informacion.

Asigna un numero de solicitud.

Remite las solicitudes a las instituciones otorgantes.

Recibe las resoluciones.
Remite la resolucién al MICITT.
Imprime la resolucién recibida.
Archiva la documentacion.

Fin del procedimiento.
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5) Descripcion de Actividades

01-Recibe la solicitud y documentos adjuntos: Se realiza la recepcion fisica y digital en las
oficinas de la DE, haciendo constar la hora y fecha de la presentacion, de los siguientes

requisitos (articulo 31 Reglamento 25584):

a. Dictamen o constancia de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental sobre la
aprobacién del proyecto.
b. Solicitud (en original y dos copias) que contenga la siguiente informacién:
i. Nombre o razén social del solicitante.
ii. Numero de cédula en caso de personas fisicas y numero de cédula
juridica en caso de personas juridicas.
ii. Certificacion Notarial o Registral de la personeria juridica, tratdndose de
personas juridicas y de la existencia de la empresa.
iv. Informaciéon general de la Industria o actividad, principales objetivos,
mercados, maquinaria etc.
v. Estudio técnico-financiero del proyecto, con los siguientes requisitos
(articulo 32 de Reglamento 25584).

a) Informacion sobre el proyecto

I- Nombre y designacién del proyecto.
[I- Situacion actual:
- Descripcion detallada de la situacion actual que se desea
modificar.
- Diagrama de flujo y esquemas del sistema a modificar.
Ill- Situacion propuesta.
- Descripcion detallada de la modificacion propuesta.
- Deben incluirse planos, diagramas de flujo y esquemas,
- En caso de tecnologia especializada, adjuntar las caracteristicas
técnicas correspondientes.
- Planes de inversién, con las fechas de inicio y finalizaciéon de cada
inversion.
b) Ahorro o Sustitucion de Energia

I- Datos basicos para los calculos



- Produccion total y si es del caso, de la secciona  modificar, para
cada uno de los ultimos 24 meses.
- Precio de los energéticos ahorrados, sustituidos y sustitutos.
II- Consumo de energéticos cada uno de los ultimos 24 meses,
indicado en unidades fisicas y monetarias y las empresas que le
suministran dichos energéticos vy tarifas.
llI- Ahorros
- Los ahorros de energéticos o las cantidades de éstos que se
sustituyen, asi como las cantidades del sustituto.
- Los ahorros en la factura energética de la empresa.
- Cambio en la produccion, si lo hubiera.
- Los calculos y datos utilizados para todos los resultados que se
mencionan (memoria de calculo).
IV- Lista detallada de las inversiones y equipos a utilizar, con
indicacion de:
- Costo de los equipos, instalacién y otros
- Facturas proforma y cotizaciones en caso de que existan.
- Especificaciones: capacidad, potencia, etc.
- Vida dutil.
En caso de que se trate de maquinaria y equipo usado debera
acompanarse de una certificacion extendida por un profesional
competente en el siguiente sentido:
- Que dichos bienes se encuentran en perfecto estado de
funcionamiento.
- Que la vida util hara posible la operacién en condiciones
adecuadas, en término de costo-beneficio.
- Que existe garantia en el suministro de repuestos y demas
elementos necesarios para el adecuado mantenimiento.

c¢) Informacién Financiera
I- Estimar los ingresos y costos totales del proyecto
- Incluir ahorro de energia y otros.
- Incluir costos increméntales de operacién y mantenimiento.
- Valor de salvamento.
- Vida dutil.
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- Fuente de financiamiento cuando se tenga determinada (cantidad
de fondos propios y préstamos). En caso de préstamos indicar
condiciones (intereses, plazo y periodo de gracia).
II- Calculo de razones financieras y econdémicas, sin incluir
incentivos.

d) Otra Informacion
- Fotocopia de la ultima declaracién del impuesto sobre la renta con
sus respectivos anexos, y constancia extendida por la Direccién
General de la Tributaciéon Directa de que se encuentra al dia con sus
obligaciones tributarias. Debera presentar la siguiente informacion
debidamente autenticada por un contador publico autorizado,
correspondiente a los ultimos tres periodos fiscales: el estado de
resultados, el balance de situacion con los desgloses necesarios y el
flujo de caja.
- En caso de que el incentivo solicitado sea el indicado en el inciso
a) del articulo 10 y transcritos en el articulo 28 de este reglamento
de la Ley, el solicitante debera adjuntar la informacién requerida en
el Reglamento de la Ley de Promocién del Desarrollo Cientifico y
Tecnoldgico, decreto ejecutivo No 20604-MICITT, del veintinueve de
agosto de mil novecientos noventa y uno, articulo 11 o la
informacion requerida en reformas posteriores.

vi. Lugar, fecha y firma de la solicitud, autenticada por abogado.

vii. Lugar para recibir notificaciones dentro del perimetro judicial
de San José.
viii. Nombre del profesional a cargo del proyecto.

ix. Institucion a la que le solicita el incentivo.

x. Indicar el incentivo al cual desean aplicar, en el caso de los
incentivos estipulados en el inciso b) del articulo 10 de la Ley,
deben indicar si aplicaran al descuento o al cofinanciamiento.

c¢. Comprobante de pago para la revision técnica de la solicitud (articulo 20 del
reglamento 25584.)

SUMA A DEPOSITAR

Revisién de incentivos (cap. lll) de 2% del monto total de la inversion del proyecto
este reglamento hasta un monto maximo de ¢300 000,00
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02- Analiza la solicitud: Una vez recibida la solicitud, el funcionario de la DE, contara con un
plazo de siete dias naturales para verificar los requisitos establecidos, comprobando, ademas,
qgue la empresa o persona cuente con la verificacion de la conclusion de un programa de uso

racional de la energia o esté a la espera de la misma.

03- Solicita subsanacién de la informacion: En caso de que los documentos o informacién
estén incompletos, se devolveran al solicitante a efectos de que se cumplan los requisitos
faltantes. Si se comprobare la entrega de informacién falsa, se dard por rechazada de
inmediato la solicitud o se ejecutaran las sanciones estipuladas en el contrato generado por
dicha solicitud, procediendo la Institucion otorgante a reclamar los beneficios recibidos por la

empresa asi como los danos y perjuicios ocasionados.

04- Asigna un numero de solicitud: Una vez que se compruebe que todos los requisitos se
encuentran completos, se procede a acceder al documento digital donde se encuentran
registradas las solicitudes para incentivos de proyectos de alto costo o inversion, se procede a

ingresar la informacion se le asigna el numero de solicitud correspondiente.

05- Remite las solicitudes a las instituciones otorgantes: Una vez asignado el numero de
solicitud, se remite la misma, via correo electronico, a las instituciones otorgantes

correspondientes, de la siguiente manera (Articulo 33 y 34 del Reglamento 25584):

a. En caso de que el incentivo solicitado sea el establecido en el inciso b) del
articulo 10 de la Ley, se procede a remitir la solicitud a la institucion otorgante
correspondiente, la cual contara con un plazo de hasta cuarenta y cinco dias
naturales para su evaluacion. Después de lo cual aprobara o rechazara el
proyecto.
b. En caso de que el incentivo solicitado involucre a varias instituciones, se
procede a enviar:

i. Copia de la solicitud a cada una de ellas para su evaluacion.

ii. Constancia del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo

31 del reglamento.

c. En el caso de que los incentivos solicitados correspondan al inciso a) del

articulo 10 de la Ley:
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i. se procede a enviar copia de la solicitud al MICITT para la evaluacién de
los aspectos relacionados con su competencia.
ii. Remitir al funcionario de la DE encargado, para que proceda a su
respectiva evaluacion, en los aspectos que le competen a la DE.
En ambos casos, se cuenta con un plazo de hasta treinta dias naturales para su

evaluacién. Después de lo cual aprobaran o rechazaran el proyecto.

06- Recibe las resoluciones: Todas las instituciones otorgantes que realicen las evaluaciones
de las solicitudes deberan notificar los términos de dicha evaluacion (su aprobacion o rechazo,
contrato escrito) tanto al beneficiario como a la DE, las cuales seran recibidas via correo

electrénico, y archivadas en la carpeta digital correspondiente a incentivos.

07-Remite la resolucion al MICITT: En caso de aprobaciéon del proyecto de incentivos
indicados en el inciso a) del articulo 10 de la Ley 7447, el funcionario debe remitir la solicitud
junto con el dictamen realizado por la DE al MICITT, para que este la presente junto con su
resolucion a la Comisiéon de Incentivos para la Ciencia y la Tecnologia adscrita al Ministerio de

Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones, para su evaluacion final.

Nota: Este paso no es necesario para el resto de los incentivos

08-Imprime la resolucidon recibida: Una vez recibida las resoluciones de las diferentes
instituciones, se procede a la impresién de las mismas.

09- Archiva la documentacion: Finalmente se archiva las resoluciones recibidas e impresas
en la carpeta fisica que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de energia y de las

gestiones realizadas.

IV.3.3.9 Proceso: Solicitud de incentivos para produccion y ensamble de equipos

destinados a promover el uso racional de la energia.

1) Nombre del Procedimiento: Solicitud de incentivos producciéon y ensamble de equipos

destinados a promover el uso racional de la energia.

2) Cédigo: MINAE-DE-024 (ver anexo 52).
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3) Marco Legal: En el articulo 12 de la Ley 7447,y en el 39 de su Reglamento se establece
que las industrias radicadas en el pais, fabricantes o ensambladoras de equipo, maquinaria o
vehiculos destinados a promover el uso racional de la energia, al producir un uso eficiente de
energéticos, ya sea por tener una eficiencia superior a los convencionales o por su utilizacién
en los sistemas consumidores de energia, también podran gozar de los beneficios establecidos

en el inciso a) del articulo 10 de dicha Ley:

a) Los estipulados en la Ley de Promocion al Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
N° 7169 del 1° de agosto de 1990 en sus articulos 40 y 74, que sefalan:
"Articulo 40.-
1) cofinanciamiento de los proyectos de innovacién tecnolégica y uso
racional de la energia en las empresas de bienes y servicios."
"Articulo 74.- El Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones
en consulta con la Comisién de Incentivos, propondra anualmente segun
las normas y las disposiciones del Banco Central de Costa Rica, un
programa crediticio que ejecutaran los bancos comerciales estatales que
integren el Sistema Bancario Nacional, para financiar la innovacién
tecnoldgica y el uso racional de la energia en empresas nuevas y

consolidadas, en cualquier region del pais.'

Las industrias radicadas en el pais, fabricantes o ensambladoras de equipo, maquinaria o
vehiculos destinados a promover el uso racional de la energia, que deseen tramitar la solicitud
de los incentivos de ley, deberan antes, suscribir un contrato con el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT) y con el MINAE, en el que se detallara la

tecnologia por utilizar para alcanzar esa finalidad.

Por ello, para aquellas empresas, se debera seguir los siguientes pasos:
4) Lista de Actividades:

00- Inicio del procedimiento.

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02- Analiza la solicitud.

03- Solicita subsanacion de la informacion.
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04- Asigna un numero de solicitud.

05- Remite las solicitudes a las instituciones otorgantes.
06- Recibe las resoluciones.

07- Remite la resolucién al MICTT.

08- Imprime la resolucién recibida.

09- Archiva la documentacion.

10- Fin del procedimiento.

5) Descripcion de Actividades:

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos: Se realiza la recepcion fisica y digital en las
oficinas de la DE, haciendo constar la hora y fecha de la presentacion, de los siguientes
requisitos (articulo 31 Reglamento 25584):

a. Dictamen o constancia de la Secretaria Técnica Nacional Ambiental sobre la
aprobacién del proyecto.
b. Solicitud (en original y dos copias) que contenga la siguiente informacion:
i. Nombre o razén social del solicitante.
i. Numero de cédula en caso de personas fisicas y numero de cédula
juridica en caso de personas juridicas.
iii. Certificacion Notarial o Registral de la personeria juridica, tratdndose de
personas juridicas y de la existencia de la empresa.
iv. Informacion general de la Industria o actividad, principales objetivos,
mercados, maquinaria etc.
v. Estudio técnico-financiero del proyecto, con los siguientes requisitos
(articulo 40 de Reglamento 25584).

a) Informacién sobre el proyecto

I- Nombre y designacién del proyecto.

[I- Situacién actual:

- Descripcion detallada de la situacion actual en relacién con la
eficiencia, consumo y uso de la energia que se vera afectado por el
equipo que se desea fabricar o ensamblar, asi como materiales

utilizados en equipos convencionales cuando sea el caso.



- Diagrama de flujo y esquemas del sistema de produccién a
modificar o instalar.
IlI- Situacion propuesta.
- Descripcion detallada de la modificacién con referencia a la
eficiencia, consumo y uso de la energia que se vera afectado por el
equipo que se desea fabricar o ensamblar, asi como materiales
utilizados en su fabricacion.
- Deben incluirse planos, diagramas de flujo y esquemas del nuevo
proceso productivo.
- En caso de tecnologia especializada, adjuntar las caracteristicas
técnicas correspondientes.
- Planes de inversion, con las fechas de inicio y finalizaciéon de cada
inversion.

b) Ahorro o Sustitucion de Energia
I- Produccidén proyectada de los nuevos equipos.
I- Precio de los energéticos ahorrados, sustituidos y sustitutos.
lll- Costos de los nuevos equipos y de los convencionales si se
tratara de mejoras en la eficiencia de consumo.
IV- Los ahorros de energéticos o las cantidades de estos que se
sustituyen, asi como las cantidades del sustituto considerando la
produccién proyectada.
V- Los célculos y datos utilizados para todos los resultados que se
mencionan (memoria de calculo).
VI- Lista detallada de las inversiones y equipo a utilizar, con
indicacion de:
- Costo de los equipos, instalacion y otros.
- Facturas proforma y cotizaciones en caso de que existan.
- Especificaciones: capacidad, potencia, etc.
- Vida dutil.
En caso de que se trate de maquinaria y equipo usado debera
acompanarse de una certificacion extendida por un profesional
competente en el siguiente sentido:
- Dichos bienes se encuentran en perfecto estado de

funcionamiento.
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- Que la vida util hara posible la operacion en condiciones
adecuadas, en término de costo beneficio.
- Que exista garantia en el suministro de repuestos y demas
elementos necesarios para el adecuado mantenimiento.
c¢) Informacién Econdmica y Financiera
I- El andlisis financiero del proyecto se realizara considerando los
ingresos por venta de los nuevos equipos, y los costos
correspondientes.
II- El analisis econdmico del proyecto se realizara también
considerando los ahorros de energia proyectados de acuerdo con la
venta nacional esperada, los costos increméntales de los nuevos
equipos Y la inversion inicial.
llI- Fuente de financiamiento cuando se tenga determinada (cantidad
de fondos propios y préstamos). En caso de préstamos indicar
condiciones (intereses, plazo y periodo de gracia).
d) Otra Informacion

- Fotocopia de la ultima declaracion del impuesto sobre la renta con
sus respectivos anexos, y constancia extendida por la Direccion
General de la Tributacién Directa de que se encuentra al dia con sus
obligaciones tributarias, acompafiadas del estado de resultados, el
balance de situacion con los desgloses necesarios y el flujo de caja
del ultimo periodo fiscal debidamente autenticado por un contador
publico autorizado. La informacién requerida en el Reglamento de la
Ley de Promocién del Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico, decreto
N° 20604-MICITT, del veintinueve de agosto de mil novecientos
noventa y uno, articulo 11 ¢ la informacion requerida en reformas
posteriores del mismo.

vi. Lugar, fecha y firma de la solicitud, autenticada por

abogado.
vii. Lugar para recibir notificaciones dentro del perimetro
judicial de San José.
viii. Nombre del profesional a cargo del proyecto.

ix. Institucion a la que le solicita el incentivo.
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02- Analiza la solicitud: Una vez recibida la solicitud, el funcionario de la DE, contara con un
plazo de siete dias naturales para verificar los requisitos establecidos, comprobando, ademas,
qgue la empresa o persona cuente con la verificacion de la conclusion de un programa de uso

racional de la energia o esté a la espera de la misma.

03- Solicita subsanacién de la informacion: En caso de que los documentos o informacién
estén incompletos, se devolveran al solicitante a efectos de que se cumplan los requisitos
faltantes. Si se comprobare la entrega de informacién falsa, se dard por rechazada de
inmediato la solicitud o se ejecutaran las sanciones estipuladas en el contrato generado por
dicha solicitud, procediendo la Institucion otorgante a reclamar los beneficios recibidos por la

empresa, asi como los danos y perjuicios ocasionados.

04- Asigna un numero de solicitud: Una vez que se compruebe que todos los requisitos se
encuentran completos, se procede a acceder al documento digital donde se encuentran
registradas las solicitudes para incentivos de proyectos de alto costo o inversion, se procede a

ingresar la informacion se le asigna el numero de solicitud correspondiente.

05- Remite las solicitudes: Una vez asignado el numero de solicitud, se remite la misma, via
correo electronico, a las instituciones otorgantes correspondientes, de la siguiente manera
(Articulo 33 y 34 del Reglamento 25584):

a. se procede a enviar copia de la solicitud al MICITT para la evaluacion de los
aspectos relacionados con su competencia.
b. Remitir al funcionario de la DE encargado, para que proceda a su respectiva

evaluacion, en los aspectos que le competen a la DE.

En ambos casos, se cuenta con un plazo de hasta treinta dias naturales para su evaluacion.

Después de lo cual aprobaran o rechazaran el proyecto.

06- Recibe las resoluciones: Todas las instituciones otorgantes que realicen las evaluaciones
de las solicitudes deberan notificar los términos de dicha evaluacion (su aprobacion o rechazo,
contrato escrito) tanto al beneficiario como a la DE, las cuales seran recibidas via correo

electronico, y archivadas en la carpeta digital correspondiente a incentivos.
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07- Remite la resolucién al MICITT: Debido a que se trata de la aprobacion del proyecto de
incentivos indicados en el inciso a) del articulo 10 de la Ley 7447, el funcionario debe remitir la
solicitud junto con el dictamen realizado por la DE al MICITT, para que este la presente junto
con su resolucion a la Comision de Incentivos para la Ciencia y la Tecnologia adscrita al

Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones, para su evaluacion final.

08-Imprime la resolucion recibida: Una vez recibida las resoluciones de las diferentes

instituciones, se procede a la impresién de estas.

09- Archiva la documentacién: Finalmente se archivan los documentos y las resoluciones
recibidas e impresas en la carpeta fisica que tiene la DE, de cada uno de los proveedores de

energia y de las gestiones realizadas.

Finalmente, se aclara que para este capitulo también se desarrolld la metodologia SIPOC
descrita en el capitulo 1, debido a que la misma nos permitié identificar los productos

generados de los procesos descritos, para su agrupacion en el capitulo siguiente.
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IV.4 Capitulo IV: Propuesta Estructura Organizacional
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IV.4.1 Recurso Humano

IV.4.1.1 Actualidad

Como se indicé anteriormente la Direccién de Energia actualmente solamente dispone de un

total de 7 funcionarios, con caracter técnico con perfil profesional:

v Ingeniero Electromecanico, Francisco Gémez Bueno.
Ingeniero Agronomo, Pablo Bermudez Vives.
Abogada, Ana Luisa Leiva Vega.

Ingeniero Eléctrico, Esteban Barrantes Vasquez.
Ingeniero Eléctrico Randall Zufiga Madrigal.

Ingeniera Quimica, Carolina Flores.

N NN

Ingeniero, Eliud Palavicini Gonzalez.

IV.4.1.2 Estimacion del Recurso Humano

El analisis del recurso humano requerido en la DE, se efectué mediante la realizacion
de un estudio de cargas laborales, que permitié calcular los tiempos de duracion estimados por
actividad y por ende la cantidad de personal requerida para poder realizarlos. El calculo se
efectud unicamente sobre los procesos que estan siendo actualmente ejecutados, esto debido
a que son los unicos sobre los cuales se posee un conocimiento en relacion con el tiempo

aproximado de duracion.

La Guia para la realizacion de Estudios de Cargas de Trabajo en las Instituciones
cubiertas por el Régimen del Servicio Civil de la Direccion General del Servicio Civil (2017),
detalla las etapas para la realizacion del estudio de cargas laborales en instituciones de
caracter publico. EIl contenido de dicha guia se ajusté a las caracteristicas propias de esta
organizacion, por lo tanto, se omitieron algunos pasos, y no se utilizé la matriz propuesta por
dicha entidad, sino que se propuso la creaciéon de una Matriz de Estimacion de Tiempos de
Trabajo que se ajustara y que reflejara los tiempos de cada proceso; tal y como se muestra a

continuacion:
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Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo

1,
v /'minae

W NSTERO CEAVEENTEY EMRTA

Figura 26 — Encabezado de Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo.
Fuente: Elaboracion Propia.

Para el desarrollo de la matriz se tomd en cuenta el calculo de tiempos de trabajo y el

célculo del personal, como se detallada a continuacion.
IV.4.1.2.1 Calculo de tiempos de trabajo
Debido a que la DE solo cuenta con algunos datos histéricos sobre tiempos laborales y

siendo una metodologia de menores costos, para el presente analisis se utilizé la Metodologia

de los Estandares Subjetivos, la cual consiste en el calculo de los tiempos de duracion de las

actividades que conforman el proceso, tomando en cuenta el tiempo minimo, promedio y
maximo de duracién para llevarlas a cabo segun el criterio de experto, su formula se describe

de la siguiente forma:

Tiempo resultante = Tiempo minimo + 4xTiempo promedio + Tiempo

Maximo

6
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La matriz contempld los tiempos de la siguiente forma (ver anexo 53):

o Tiempo resultante: se tomd6 en cuenta como la sumatoria de todos los tiempos estimados

para la realizacion de una actividad, divido entre el promedio de seis tiempos.

¢ Tiempo Maximo: se defini6 como el mayor tiempo que puede tomar la ejecucion de una
tarea o actividad que conforma el proceso, y se calculé bajo una estimacién con base en

criterio de experto.

e Tiempo Promedio: se calculd como un tiempo aproximado de cuanto se durdé en la
ejecucion de una tarea o actividad, encontrandose en un punto intermedio entre el tiempo

maximo y minimo, generandose una estimacion con base en criterio de experto.

o Tiempo Minimo: se tomd en cuenta como el menor tiempo que tomé la ejecucion de una
tarea o actividad que conforma el proceso, se efectudé bajo una estimacién con base en criterio

de experto.

Los tiempos fueron estimados con base en la experiencia de cada uno de los
funcionarios que realizan las distintas actividades, asi mismo, fueron medidos en minutos y

cuando fue necesario se efectud la conversion a horas.

¢ Tiempo de Suplementos: Una vez establecidos los tiempos de cada actividad, se les
agregd un porcentaje de tiempo adicional por suplementos, con el fin de compensar la fatiga,
asi mismo, se tomo en cuenta las necesidades personales de los funcionarios, y, ademas, se
contempldé el tiempo que se invierte en alguna que otra actividad adicional a las funciones

establecidas del funcionario (ejemplo atencién al publico, entrega de reportes, entre otros).

Para el presente estudio se tomd en cuenta el tiempo adicional de suplementos con los
siguientes porcentajes indicados por la DGSC (2017, p.7):
¢ Necesidades Personales: 7%
o Fatiga Basica: 4%

Total, suplementos = 11%
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Es importante indicar que, a pesar del porcentaje establecido, los tiempos pueden
presentar tiempos de holgura que se encuentran inmersos en las distintas actividades que

conforman los procesos.

e Tiempo Total: se efectué la sumatoria de los tiempos anteriores mas el tiempo de

suplementos.

En cuanto a la cantidad de tramites recibidos al mes, el personal encargado de cada

una de dichas actividades efectué un estimado segun criterio de experto, y en algunos casos

segun datos histéricos.

Una vez incluidos los datos anteriores en la Matriz de Estimacion de Tiempos de
Trabajo, se obtuvieron los siguientes resultados totales por proceso, segun la sumatoria de los

tiempos:

Tabla 1. Resultados de la Estimacion de Tiempos de Trabajo del Proceso #1

Proceso #1- Registro de Fuentes de Combustion Fija (Calderas) Resultados

Tiempo total resultante por proceso 146,2 minutos
Tiempo total en minutos por proceso 162,25 minutos (ver anexo 54)
Tiempo total en horas por proceso 2,70 horas

Fuente: Elaboracion Propia.

Tabla 2. Resultados de la Estimacion de Tiempos de Trabajo del Proceso #2

Proceso #2 - Exoneraciones de Vehiculos Hibridos (Nota Técnica Resultados

245)

Tiempo total resultante por proceso 202,7 minutos

Tiempo total en minutos por proceso 224,96 minutos (ver anexo 55)
Tiempo total en horas por proceso 3,75 horas

Fuente: Elaboracion Propia.

Tabla 3. Resultados de la Estimacion de Tiempos de Trabajo del Proceso #3

Proceso #3 - Registro de Usuarios de Generacion Distribuida para Resultados
Autoconsumo

Tiempo total resultante por proceso 310,3 minutos

Tiempo total en minutos por proceso 344,47 minutos (ver anexo 56)
Tiempo total en horas por proceso 5,74 horas

Fuente: Elaboracion Propia.
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Proceso #4 - Licencias de Fabricacion e Importacion de Sistemas de REN TGO
Aprovechamiento de Energias Renovables.

Tiempo total resultante por proceso 918,2 minutos

Tiempo total en minutos por proceso 1019,17 minutos (ver anexo 57)
Tiempo total en horas por proceso 16,99 horas

Tabla 4. Resultados de la Estimacion de Tiempos de Trabajo del Proceso #4

Fuente: Elaboracion Propia.

Proceso #5 - Exoneracion de Equipos por Ley N° 7447 Resultados

Tiempo total resultante por proceso 155,8 minutos
Tiempo total en minutos por proceso 172,98 minutos (ver anexo 58)
Tiempo total en horas por proceso 2,88 horas

Tabla 5. Resultados de la Estimacion de Tiempos de Trabajo del Proceso #5

Fuente: Elaboracion Propia.

Finalmente, al calcular los tiempos de trabajo, fue necesario efectuar una estimacién de

dias y minutos efectivos laborales de un funcionario del MINAE.

IV.4.1.2.2 Calculo de dias y minutos efectivos laborales

A continuacion, se generé una estimacién de los dias y minutos/horas laborales
promedio para un funcionario de la Direccion de Energia al afio/mes, tomando en cuenta el

calendario 2018:

A. Dias y meses laborables

¢ Existen 365 dias para el afio 2018.

e En cuanto los dias sabados son un total de 52 dias
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Tabla 6. Cantidad de sabados en el afio 2018.

Dias Sabados del Ao 2018

Mes Dias Sabado Cantidad

Enero 6, 13,20,27 4
Febrero 3,10,17,24 4
Marzo 3,10,17,24,31 5
Abril 7,14,21,28 4
Mayo 5,12,19,26 4
Junio 2,9, 16, 23,30 5
Julio 7,14,21,28 4
Agosto 4,11,18,25 4
Setiembre 1,8,15,22,29 5
Octubre 6, 13, 20,27 4
Noviembre 3,10,17,24 4
Diciembre 1,8,15,22,29 5
Total 52

Fuente: Elaboracion Propia.

¢ En cuanto los dias domingo son un total de 52 dias

Tabla 7. Cantidad de domingos en el afio 2018.
Dias Domingos del Afio 2018

Mes Dias Domingos Cantidad

Enero 7,14,21,28 4
Febrero 4,11, 18,25 4
Marzo 4,11,18,25 4
Abril 1,8, 15,22,29 5
Mayo 6, 13,20,27 4
Junio 3,10, 17,24 4
Julio 1,8, 15,2229 5
Agosto 5,12, 19, 26 4
Setiembre 2,9,16,23,30 5
Octubre 7,14,21,28 4
Noviembre 4,11, 18,25 4
Diciembre 2,9,16, 23,30 5
Total 52

Fuente: Elaboracion propia.

¢ 10 dias feriados, los cuales segun circular DAJ-OF-08-2018, emitida el 17 de enero 2018, por
el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) son:
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Tabla 8. Cantidad de dias feriados en el afio 2018.

Dias Feriados 2018*

Dias Celebracién Cantidad
Feriados

Enero 1 Afio Nuevo 1
Marzo 29y 30 Semana Santa 2
Abril 11 Dia de Juan Santamaria 1
Mayo 1 Dia Internacional del Trabajo 1
Julio 25 Anexion del Partido de Nicoya 1
Agosto 2y 15 Dia de la Virgen de los Angeles y Dia de la Madre 2
Octubre 15 Dia del encuentro de culturas 1
Diciembre 25 Navidad 1
Total 10

*Nota. No se tomé en cuenta el 15 de setiembre debido a que fue celebrado en sabado. El 12 de octubre fue
traslado al 15 de octubre. Fuente: Elaboracion Propia.
e En cuanto a los dias de vacaciones el Decreto Ejecutivo 28409 Reglamento Auténomo de
Servicios del Ministerio del Ambiente y Energia, en su capitulo Xll, estipula, que los dias de
vacaciones dependen segun la cantidad de dias laborados, en el cuadro siguiente se muestra

la cantidad de dias, y el calculo de vacaciones promedio:

Tabla 9. Cantidad de vacaciones promedio en el afio 2018.

Vacaciones Promedio
Periodo Laboral Dias Derecho

Cincuenta semanas y hasta

cuatro afios y cincuenta 15 dias
semanas
Cinco afios y cincuenta semanas
hasta nueve afios y cincuenta 20 dias
semanas
Diez afios y cincuenta semanas ;
y o 30 dias
0 mas
Promedio | (15+20+30) /3=22

Fuente: Elaboracion propia.

e Se tomd en cuenta un promedio de 3 dias, por incapacidad siendo el periodo maximo para
su generacién, teniendo en cuenta que se puede ampliar en casos excepcionales, segun el
Reglamento 8712 para el Otorgamiento de Incapacidades y Licencias a los Beneficiarios del
Seguro de Salud.

En resumen, los dias laborales efectivos al mes y al afio dieron como resultado:
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Tabla 10. Cantidad de dias laborales al mes y al afio, del afio 2018.

Estimacion dias laborales al mes y al afio

Secuencia ‘ Dias Laborales

A Total de dias al afio 365

B Total de dias sabado al afio -52

C Total de dias domingo al afio -52

D Total de dias feriados al afio -10

E Promedio de dias de vacaciones al afio -22

F Promedio de dias de incapacidad y licencias al afio -3

G Total de dias laborales al afio (G= A-B-C-D-E-F)

H Total de dias laborales al mes (H= G/12) (226/12)=18.83

Fuente: Elaboracion propia.

B. Minutos y Horas Laborables

A continuacion se calculo el estimado de minutos y horas laborables de un funcionario publico

de la DE, segun lo establecido en Decreto Ejecutivo 28409, articulo 27:

e La jornada laboral del MINAE, es de 5 dias semanales de lunes a viernes.

e Siendo la misma de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., para un total de 8 horas diarias.

o En cuanto al tiempo de alimentacion el decreto supra citado indica un descanso de
45 minutos al medio dia, con 10 minutos de descanso en la mafiana y 10 minutos

en la tarde, para un total de 65 minutos.

Con los datos de la jornada laboral estipulada en normativa, se estimé el tiempo laboral de la

siguiente forma:
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Tabla 11. Cantidad de minutos y horas laborales en un afio, del afio 2018.
Estimacion minutos y horas laborales al aiio

Secuencia ‘ Dias Laborales
I Total de horas al dia 8
] Total de minutos al dia (] = [ * 60) (8*60) =480
K Total de minutos de descanso al dia 65
L Total de minutos laborables al dia (L =] - K) (480-65)= 415
M Total de minutos laborables a la semana (M =L * 5) (415*5) = 2.075
N Total de minutos laborables al mes por servidor (N =L * H) (415*18.83) = 7.814,5
\| ‘ Total de horas laborables al mes por funcionario (N =N/60) (7.814,5/60)=130.24

Fuente Elaboracion propia.

IV.4.1.2.3 Cantidad de Personal

Una vez calculados los tiempos de duracion para la realizacion de los procesos que lleva a
cabo la Direccién de Energia y los dias y horas efectivas laborales, se calculé un aproximado

de cuantas personas se necesitan para la realizacion de las labores a ejecutar.

Tabla 12. Célculo de personal para los procesos ejecutados actualmente.

Cantidad de Total de
Total de minutos tramites Tramites Cantidad de
laborables al mes  realizables al recibidos al mes funcionarios por

Tiempo en
minutos para la
Nombre del Proceso realizacion de
cada proceso

por servidor mes por (historico) proceso
(0) (p) funcionario (r) s=(r/q)

Proceso #1- Registro de Fuentes de

Combustion Fija (Calderas). 162,25 7.814,5 48,16 2,00 0,04

Proceso #2 - Exoneraciones de
Vehiculos Hibridos (Nota Técnica 224,96 7.814,5 34,74 08,00 0,23
245).

Proceso #3 - Registro de Usuarios de
Generacion Distribuida para 344,47 7.814,5 5,74 90,00 3,97
Autoconsumo.

Proceso #4 - Licencias de Fabricacion
e Importacién de Sistemas de
Aprovechamiento de Energias
Renovables.

1019,17 7.814,5 7,67 20,00 2,61

Proceso #5 - Exoneracién de Equipos
por Ley N° 7447. 172,98 7.814,5 45,18 144,00 3,19

Cantidad de funcionarios totales 10,04=10

Fuente: Elaboracion propia.

Por lo tanto, para la ejecucién de los 5 procesos que se realizan actualmente, se

recomienda como minimo un total de 10 funcionarios, para que puedan ser llevados a cabo.
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En el caso de los 19 procesos restantes que no estan siendo ejecutados, no se efectud
ninguna estimacion de personal, debido a que no se dispone de informacién con respecto a
tiempos de duracién, ni tampoco datos histéricos sobre tramites ingresados, por lo tanto, se
espera que con la matriz proporcionada a la institucion, estos puedan en un futuro efectuar los

calculos respectivos en el momento en que los procesos empiecen a ejecutarse.

Como siguiente paso se analizd la estructura organizacional que se considera

necesaria para la realizacion de los procesos encontrados, y la cual se detalla a continuacion:

IV.4.2 Estructura Organizacional

IV4.2.1. Estructura Organizacional establecida por el MINAE.

En el afio 2009, el entonces Ministerio de Ambiente, Energia y Telecomunicaciones,
confecciond a nivel interno un Estudio Técnico de Reorganizacion, Transformacion y
Modernizacion con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Decreto Ejecutivo 33713-MP-
PLAN-MTSS.

El estudio en su Tomo V, proponia la estructura para la puesta en marcha de la
Direccion de Energia, siendo conformada por los siguientes Departamentos con sus

respectivas funciones:

(a) Departamento de Planificacion Estratégica:
e Realizar en coordinacién con la organizacién Sectorial el Plan Energético
Nacional.
e Desarrollar instrumentos de planeamiento energético.
o Realizar estudios integrales para el desarrollo y aplicacibn de opciones
energeéticas.
e Desarrollar lineamientos e indicadores de desempefio energético.

e Las que sean asignadas por el Ministro o Viceministro de Energia.

(b) Departamento de Operaciéon de Mercados Energéticos:
e Dar seguimiento al comportamiento del mercado energético.

e Monitorear la operacion del mercado energético nacional o regional.
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o Desarrollar herramientas y estrategias para la operacion de mercados
energéticos.

e Desarrollar lineamientos e indicadores de desempefo energético.

(c) Departamento de Sistemas de Informacién del Sector Energético:
e Crear y mantener un centro de documentacion e informacion que permita el
suministro de estadisticas periddicas a las instituciones integrantes del sector

energia.

(d) Seccién Administrativa:
o Planear, atender todo el sistema de compras y logistica de la Direccién de
Energia.
e Planificar, administrar y ejecutar el presupuesto asignado a la Direccién de
Energia.
¢ Realizar la planificacion operativa institucional.
e Dar el soporte de asistencia técnica y secretarial a todos los departamentos de la

Direccién de Energia.

Esquematizados de la siguiente forma:

Direccion de Energia

|

Seccién Administrativa

]

Departamento de Departamento de
Departamento de = - .
e oy Operacion de Mercados Sistemas de Informacién
Planificacion Estratégica Four v
Energéticos del Sector Energético

! 1 |

Figura 27 - Organigrama Actual de la Direccion de Energia.
Fuente: MINAE, 2018.
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No obstante, en el afno 2014, el entonces Ministro de Energia y Ambiente, Dr. Edgar
Gutiérrez Espeleta, solicitd ante el Ministerio de Planificacién y Politica Econdmica
(MIDEPLAN), mediante oficio DM-083-2014, una modificaciéon a la estructura organizacional
del MINAE, esto en varias areas, no solo en la Direccion de Energia, siendo avalada en su
totalidad por el MIDEPLAN en el afio 2014 mediante oficio DM-135-14 (ver anexo 59). Sin
embargo, a pesar de que la estructura se encuentra definida y aprobada por el Ministerio de
Planificacion Institucional, actualmente no esta siendo ejecutada, ya que no existe personal

suficiente para conformar dichos Departamentos.

IV.4.2.2 Estructura Organizacional Propuesta

A pesar de que el MINAE dispone de una propuesta de estructura organizacional
avalada por el MIDEPLAN, la misma no es oficial, ya que segun lo estipula el manual de
“Lineamientos Generales para Reorganizaciones Administrativas” (MIDEPLAN 2013) creado

por esta entidad, el proceso a seguir para su oficializacion es el siguiente:

1. Aprobacion de la reorganizacion administrativa por parte del MIDEPLAN.

2. Los ministerios y sus 6rganos deberan tramitar la promulgacion de un Decreto Ejecutivo
en el cual se oficialice la estructura organizacional.

3. El contenido del Decreto debera corresponder con la estructura y competencias
aprobadas por el MIDEPLAN.

De lo anterior, a la fecha no se cumple el tercer aspecto, ya que no existe un Decreto
debidamente publicado mediante el Diario oficial La Gaceta, que muestre la estructura

organizacional de la Direccion de Energia.

Es por esto, que en vista de que han pasado nueve afios desde que se generd el
estudio que dio origen a la estructura organizacional de la Direccion de Energia y 5 afios desde
que se solicitd autorizacion ante el MIDEPLAN, la normativa ha presentado una serie de
cambios que permiten tener un fundamento fuerte para establecer una nueva estructura
adecuada a la actualidad, que permita cumplir con los objetivos institucionales y cubrir asi las

necesidades de los usuarios.
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IV.4.2.2.1 Divisiéon Organizacional

El presente estudio genera una nueva propuesta organizacional basada en una
estructura organizada por procesos, tomando en cuenta tanto los procedimientos que se
ejecutan como los que se encuentran pendientes de ejecucion, por lo tanto se propone la

siguiente division:

1. Direccién de Energia: En el nivel superior de la estructura se encontraria la Direccion de

Energia, la cual se propone este compuesta por:

A. Director(a) de Energia: Se considera que este funcionario es fundamental en la estructura,
ya que sera quien se encargue de guiar el correcto camino que debera seguir la DE para su
optimo desempefio, asegurandose de tomar decisiones que permitan el correcto cumplimiento
de los objetivos propuestos por la organizacion, y verificando que cada uno de sus subalternos
se encarguen de cumplir con sus labores, por ende, se proponen entre sus principales

funciones las siguientes:

a) Cumplir cuando sea necesario con la ejecucion de las politicas publicas
establecidas por la Secretaria Ejecutiva de Planificacion del Subsector
Energia.

b) Formular objetivos y programas de trabajo que permita eficacia y eficiencia en
el uso de los recursos para el logro de los objetivos institucionales.

c) Intervenir en la definicion de los planes estratégicos de la DE.

d) Planificar, coordinar, dirigir, dar seguimiento y evaluar los objetivos, metas,
procesos y todo lo relacionado a las lineas estratégicas de mediano y largo
plazo, establecidas por la DE.

e) Dirigir el 6ptimo desempefio de los distintos Departamentos.

f) Evaluar el correcto funcionamiento de las distintas unidades que conformarian
la DE.

g) Firmar documentacion varia, y sustituir al Ministro(a) del ramo para firma de
documentos cuando sea necesario.

h) Coordinar la obtencién, distribucion y ejecucion del presupuesto de la

Direccion.



i)

)

k)
1)

Implementar estrategias de coordinaciéon que permitan brindar al personal de
la DE, capacitacién para su constante actualizaciéon de temas relacionados con
sus funciones.

Analizar, evaluar y dar seguimiento a la ejecucion de recomendaciones
contenidas en informes de érganos contralores o de auditoria.

Coordinar con el departamento respectivo la asignacion de personal.

Y demas funciones competentes a su cargo y que el superior jerarquico

establezca.

230

B. Secretario(a): se considera de caracter imprescindible la existencia de un funcionario que

se encargue de brindar acompanamiento en las tareas a realizar por parte de la Direccion y

distintas unidades existentes, brindando soporte en todo lo relacionado con organizacion tanto

de tareas, como de documentos, que permitan claridad en los procesos desarrollados, entre

las principales funciones que se proponen se encargue de realizar estan:

a)

b)

g)
h)

)
k)
1)

Recibir la diferente correspondencia y documentacion para la consecucion de
los procesos de la Direccidon y cada una de las unidades.

Clasificar y registrar la documentacion ingresada para su respectiva remision a
la Direccion y distintas unidades.

Coordinar aspectos de la agenda del Director(a) de Energia.

Atender al publico.

Coordinar reuniones.

Asistir a reuniones cuando se le solicite y generar actas e informes
respectivos.

Recibir y coordinar llamadas telefénicas.

Notificar aspectos que sean solicitados por la Direcciéon y cada una de las
unidades.

Redactar documentos varios.

Coordinar todo el proceso referente a cabo planillas

Llevar a cabo gestiones de suministro y control de materiales de la oficina
Archivar toda la documentacién generada, incluyendo foliado de la informacion

y generacion de expedientes.

m) Recolectar las firmas correspondientes.



P)

Tramitar todo lo relacionado en cuanto a pagos de personal, facturas,
adelantos y liquidaciones de viaticos.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para que se brinden las capacitaciones
propuestas por el Director(a) de Energia, al personal de la DE.

Ejecutar otras tareas propias del cargo 0 que sean encomendadas por su

superior jerarquico.
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C. Asesor(a) Legal: en toda entidad publica el seguimiento de la normativa es fundamental,

por lo tanto un asesor legal es de gran ayuda, ya que al tener un conocimiento tan amplio de

la normativa costarricense, se encargara de ofrecer asesoria legal que permita una

contestacion oportuna y precisa cuando el caso lo amerite, entre las principales funciones se

proponen:

a)

b)

d)

g)

Brindar asesoria en materia legal al Director(a) de Energia y a las distintas
unidades que conforman la Direccion de Energia.

Generar la recepcion, analisis y respuesta de reclamos y apelaciones
planteados por los diferentes actores relacionados con los procesos llevados a
cabo por la DE.

Analizar y responder las consultas legales en materia energética, generadas
por entidades de los distintos poderes, como la Defensoria de los Habitantes,
Salas Constitucionales, Procuraduria, Asamblea Legislativa y demas.
Coordinar con las distintas unidades de la DE, para la obtencién de la
informacion que permita la formulacién de respuestas con fundamento legal en
materia de energia.

Emitir recomendaciones en materia legal con respecto al establecimiento de
reglamentos, lineamientos, manuales, directrices y procesos de la Direccion de
Energia.

Coordinar con la Secretaria Ejecutiva de Planificacion del Subsector Energia,
todo lo que tenga relaciéon con las politicas publicas en materia del Subsector
de Energia.

Mantener a la Direccién de Energia actualizada en cuanto a variaciones en la
normativa legal atinente a sus funciones y concerniente al sector de energia.
Comprobar la correcta aplicacién de la normativa vigente atinente al sector de

energia.
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h) Coordinary llevar a cabo la ejecucion de procesos sancionatorios.
i) Responder recursos que surjan de los procesos llevados a cabo por las
distintas unidades.

j) Demas funciones atribuidas por el superior jerarquico.

Se considera que con los tres perfiles anteriores el nivel superior de la DE sera capaz
de contar con el personal basico para llevar a cabo en un plano inicial de las funciones

establecidas.

2. Unidades: En el nivel operativo se propone la conformacién de un total de tres unidades de
caracter operativo, las cuales se crean a partir de los 24 procedimientos desarrollados en el
Capitulo lll, para analizar el agrupamiento y nombramiento de las mismas, se gener6 el

siguiente analisis:

¢ Qué es una Unidad Organizacional?

Segun MIDEPLAN (2013), las unidades se encuentran conformadas por un conjunto de
procesos ejecutados por un grupo de personas que buscan un mismo fin, y se encuentran

representadas en la estructura institucional en el nivel de organizacion minimo.

Asi mismo, establece que las unidades organizacionales se pueden ubicar dentro
cualquiera de los niveles politico-estratégico, directivo u operativo. Cada uno de estos niveles
debera contar con las unidades organizacionales que sean necesarias para cumplir con los
objetivos organizacionales encomendados, evitando duplicidades y separando funciones

excluyentes segun la normativa.
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Ministro

Presidente Ejecutivo
Junta Directiva
(Quien corresponda)

Nivel —

I 1

{ Direccién Adminisrraiiva] [ Departamentos/Direcciones ] Area

Funcional
AR e e e

Area
Funcional
Administrativa <

Técnica
Lo anterior tal y como se muestra a continuacion:

Figura 28 - Estructura organizacional elemental identificada por MIDEPLAN.
Fuente: Guia de nomenclatura para la estructura interna de las instituciones publicas”, MIDEPLAN, 2007.

Ademas, MIDEPLAN (2013) afirma:

“Toda unidad organizacional que se refleje en una estructura organizacional

debera tener un jefe o responsable de su coordinaciéon” (p.12).

¢ Por qué Unidades y no Departamentos?

En este momento, la Direccién de Energia posee caracteristicas que consideramos

responden mejor a Unidades que a Departamentos, ya que:

a) cuenta en su totalidad con sélo 24 procesos, los cuales son muy similares
entre si, en términos de grado y tipo de conocimiento técnico de los funcionarios,
productos y funcionamiento operativo, lo cual permite su agrupacién en
Unidades.

b) de momento sélo una cuarta parte de los procesos se estan llevando a cabo, y
los nuevos serian implementados de manera paulatina, por lo que hasta que se
pueda determinar si en un futuro le van a otorgar nuevos procesos a la DE, por lo

tanto, para su funcionamiento inicial las Unidades son suficientes.



c)

d)

el presupuesto necesario que para los Departamentos implica las Jefaturas, es
considerable debido al perfil profesional preciso para cubrir el puesto, lo que no
sucede con las Unidades ya que estas pueden estar a cargo de un Coordinador,
y que no implica incurrir en un mayor gasto.

Las instituciones deben determinar la estrategia organizacional, la cual debe
estar alineada con la normativa, funciones y necesidades de los ciudadanos, lo
que permitird que la planificacion estratégica, la planificacion operativa y las
politicas institucionales generen el valor publico que debe brindar la institucion al
pais. En esa linea, al tener determinada la estrategia institucional el sistema o
modelo de gestidn y la estructura deben estar alineadas para generar el efecto
esperado. Es asi como para este trabajo la estructura propuesta es la de
sistemas por procesos, justificado en que las instituciones publicas
comunmente trabajan en lo cotidiano, sin analizar si la labor que desarrollan es
lo que realmente requiere el pais o responde a las necesidades de sus usuarios,
por eso que deberan revisarse los procesos y procedimientos que realiza
cada institucion, de manera que se determinen los procesos estratégicos,
sustantivos y de apoyo, asi como se identifique donde podrian existir “cuellos
de botella”, donde se puede simplificar tramites y alcanzar mejoras sustantivas en
el accionar institucional.

El modelo de gestién por procesos hace referencia a la forma como se realiza el
trabajo en la organizacion, cual es su sistema de trabajo, que involucra al talento
humano, aliados estratégicos, partes interesadas y otros, como componentes de
la cadena de valor, necesarios para la entrega de bienes y servicios. Entre los
elementos a considerar se encuentran el disefio de un sistema de trabajo
organizacional bajo un esquema por procesos integrados e innovadores,
asegurar la continuidad de los datos y la informacion de las operaciones,
incorporacion de las personas usuarios, métodos de medicién, enfoque de
servicio al ciudadano, entre otros.

La DE al no tener una estructura interna definida y al proponer con el trabajo de
graduacion la definicién de una cantidad nueva de procesos, es necesario que el
recurso humano genere una madurez en la ejecucién de los procesos y el
establecimiento de este marco de gestién por procesos a fin de en un futuro
migrar a un a una cultura de gestion por resultados de manera que se pueda

implementar un tipo de gestion publica cuya funcion sea la de facilitar a las
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organizaciones publicas la direccion efectiva e integrada de su proceso de
creacion de valor publico, a fin de optimizarlo asegurando la maxima eficacia,
eficiencia y efectividad de su desempefo, la consecucién de los objetivos de

gobierno y la mejora continua de sus instituciones.

¢ Qué tipo de procesos efectua la DE?

Al analizar los procesos se pueden agrupar en tres tipos:

El primer tipo se enfoca en el otorgamiento de permisos, constancias, registros y
licencias, es decir productos que no conllevan un analisis exhaustivo de la
normativa, sino simplemente la recepcion y revision de documentos aportados por
el usuario, verificando que cumplan con una serie de requisitos previamente
normados, Yy que permitan una vez concluida su revision, otorgar al usuario el
producto esperado, por lo tanto, se propone la creacion de una Unidad de

Constancias y Permisos.

En segundo lugar se encuentran aquellos procedimientos que necesitan un grado
de analisis mas profundo para su resolucién, siendo necesario el criterio de un
funcionario con un perfil elevado de conocimiento técnico en la materia,

proponiéndose una Unidad de Analisis Técnico.

Y finalmente se encontraron procedimientos que con llevan la realizacién de

visitas de campo con la finalidad de controlar y dar seguimiento a los productos

finales otorgados, surgiendo la propuesta de una Unidad de Fiscalizacién.

¢ Qué funciones, procedimientos y productos integrarian cada unidad?

Unidad de Constancias y Permisos:

A. Funciones

Se propone que esta unidad se encargue de:

a) Emitir criterio técnico cuando sea necesario.
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b) Realizar andlisis técnicos y revisar la informacion para el otorgamiento de
constancias, permisos, licencias, cesiones y recomendaciones de exoneracion,
entre otros.

c) Generar y otorgar permisos, licencias, constancias y demas.

d) Realizar inspecciones de campo previas al otorgamiento de permisos en caso
de ser necesario.

e) Efectuar prorrogas sobre los permisos otorgados cuando se requiera.

f) Coordinar con las distintas unidades sobre informacion atinente a sus funciones.
g) Participar cuando la Direccién de Energia lo requiera en el desarrollo de
proyectos de interés energeético.

h) Verificar el cumplimiento normativo en los distintos procedimientos.

i) Asesorar a la Direccion de Energia en materia de su competencia.

j) Responder requerimientos externos e internos de informacion.

k) Brindar informacion necesaria para toma de decisiones.

I) Generar datos estadisticos sobre las distintas gestiones de su competencia.

m) Emitir instrumentos para el desarrollo de labores sustantivas de la unidad.

n) Coordinar con las instituciones correspondientes, el traslado de informacién
necesaria cuando el proceso lo requiera.

0) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y

atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.

B. Procesos y Productos

Esta unidad se encargara de la realizacion de los siguientes procesos sustantivos:

Tabla 13. Procedimientos y productos asignados a la Unidad de Constancias y Permisos.

Procedimiento Producto

1. Registro de inscripcién sistemas de | a. Registro de Inscripcién del sistema de combustién fijo.
combustion fijos. | b. Constancia para la instalacién del sistema de combustién

fijo.

2. Solicitud de constancia para exoneracion en el | c. Constancia para exoneracién del Impuesto Selectivo de
Impuesto Selectivo de Consumo en la | Consumo.

importacion de Vehiculos Hibrido-Eléctricos.
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3. Registro de Generacion Distribuida para

Autoconsumo.

d. Registro de Inscripcion del Contrato de Interconexion.

e. Numero de asiento de inscripcién consignado.

4. Licencias de fabricacién e importacion de
sistemas de aprovechamiento de energias

renovables.

f. Licencia de fabricacién e importaciéon de sistemas de

aprovechamiento de energias renovables.

5. Recomendacién para Exoneracién de Bienes

por Ley 7447.

g. Recomendacién de Exoneracion de Bienes por Ley 7447.

6. Permiso de operacion de sistemas de

combustion fijos.

h. Permiso de operacién del sistema de combustién fijo

instalado.

7. Recomendacién para Exoneracién para

generacion privada de energia.

i. Contrato de exencién de tributos para programas privados
que, por cualquier medio, férmula o proceso, se propongan
producir y distribuir energia eléctrica, con propdsitos

comerciales.

8. Cesion de concesiones de servicio ptiblico de

suministro de energia eléctrica.

j- Permiso cesién de concesién de servicio publico de

suministro de energia eléctrica.

9. Declaracion Jurada de consumo de altos

consumidores.

K. Indice energético por empresa.

Fuente: Elaboracion propia.

Unidad de Analisis Técnicos

A. Funciones

a) Realizar analisis técnicos y revisar la informacién para la aprobacion de

programas de uso racional de energia, concesiones y equivalencias.

b) Otorgar concesiones y generar programas.

c) Generar valoraciones, emitir criterios técnicos y resoluciones.

d) Realizar inspecciones de campo previas al otorgamiento de concesiones y

programas.

e) Realizar prérrogas sobre concesiones otorgadas cuando se requiera.

f) Coordinar con las distintas unidades sobre informacion atinente a sus funciones.

d) Recibir, valorar y dar seguimiento a los programas y subprogramas del uso

racional de la energia.
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h) Participar cuando la Direccion de Energia lo requiera en el desarrollo de
proyectos de interés energético.

i) Asesorar a la Direccion de Energia en materia de su competencia.

j) Responder requerimientos externos e internos de informacion.

k) Brindar informacion necesaria para toma de decisiones.

I) Generar datos estadisticos sobre las distintas gestiones de su competencia.

m) Emitir instrumentos para el desarrollo de labores sustantivas de la unidad.

n) Verificar el cumplimiento normativo en los distintos procedimientos.

0) Coordinar con las instituciones correspondientes, el traslado de informacion
necesaria cuando el proceso lo requiera.

p) Otras funciones inherentes, relacionadas con su ambito de competencia y

atribuciones, asignadas por el superior jerarquico.
B. Procesos y productos:

Esta unidad estara encargada de ejecutar los siguientes procesos sustantivos:

Tabla 14. Procedimientos y productos asignados a la Unidad de Fiscalizacion.

Procedimiento Producto

1. Inscripcién para postular por el Premio | a. Tres postulaciones de mayor puntaje

Guayacdn.

2. Demostrar Equivalencia con un | b. Documento normativo equivalente con un reglamento técnico

Reglamento Técnico. | costarricense (RTCR).

3. Otorgamiento de Concesiones de Servicio | ¢. Concesion de Servicio Publico para la Actividad de Generacién de
Piiblico para la Actividad de Generacién de | Energia Eléctrica.

Energia Eléctrica.

4. Otorgamiento de concesiones del servicio | d. Concesion del servicio publico para distribucion y comercializacion de
publico para distribuciény | energia eléctrica.

comercializacion de energia eléctrica.

5. Determinacion de los indices energéticos | e. indices energéticos por actividad econémica.

y clasificacion por actividad econémica.

6. Presentacion y aprobacién de los

programas obligatorios de uso racional de | f. Programas obligatorios de uso racional de energia.

energia.
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7. Aprobacion de los Programas

Voluntarios de Uso Racional de Energia.

g. Aprobacién del Programa Voluntario de Uso racional de Energia.
h. Medidas de bajo costo o inversion.

i. Fecha de finalizacién del programa.

8. Aprobacién de los Subprogramas
Voluntarios y Obligatorios de Uso Racional

de Energia.

J- Aprobacién del Subprograma Voluntario u Obligatorio de Uso racional
de Energia.

K. Medidas de bajo costo o inversiéon

l. Fecha de aprobacién y fecha limite para la presentacién de la segunda

parte del subprograma.

9. Aprobacion de la segunda parte de los
Subprogramas Voluntarios y Obligatorios

de Uso Racional de Energia.

m. Aprobacidon del Subprograma Voluntario u Obligatorio de Uso racional
de Energia.
n. Medidas de bajo costo o inversion.

0. Fecha de finalizacion del programa.

10. Asesoria técnica de la DE: y auditoria

energética y estudio técnico financiero.

p. Aprobacion de los estudios técnicos financieros y energéticos

q. Proceso Sancionatorio.

11. Solicitud de incentivos para proyectos

de alto costo o inversion.

Numero de solicitud / solicitudes completas.

12. Solicitud de incentivos produccién y
ensamble de equipos destinados a

promover el uso racional de la energia

s. Numero de solicitud / solicitudes completas.

Fuente: Elaboracion propia.

Unidad de Fiscalizacion

A. Funciones

a) Se encargara de evaluar en forma oportuna e independiente las acciones

posteriores producto de las gestiones que se realizan las distintas unidades de la

DE.

b) Identificar hallazgos o resultados que permitir verificar el cumplimiento del marco

normativo.

¢) Generar advertencias de incumplimiento a los distintos usuarios.

d) Coordinar entre los distintos actores involucrados las acciones a tomar

generadas desde su ambito de competencia.

e) Generacion de valoraciones, emision de criterios técnicos y estudios.
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f) Realizacion de inspecciones de campo posteriores al otorgamiento de
concesiones, permisos, licencias, programas y demas tramites.

g) Coordinar con las distintas unidades sobre informacién atinente a sus funciones.
h) Participar cuando la Direccion de Energia lo requiera en el desarrollo de
proyectos de interés energético.

i) Asesor a la Direccion de Energia en materia de su competencia.

j) Responder requerimientos externos e internos de informacion.

k) Seguimiento y control de los procesos administrados por cada una de las
unidades de la DE.

B. Procesos y productos:

Los procesos que llevara a cabo son principalmente procesos de apoyo, los cuales
seran:

Tabla 15. Procedimientos y productos asignados a la Unidad de Fiscalizacion.
Procedimiento Producto

ipr s . a. Valoracion de cumplimiento de requisitos.
1. Verificacion y control de la operacion de los p 4

, o e b. Continuidad o suspensidn del permiso de operacion
sistemas de combustion fijos. P p p

otorgado previamente.

2. Verificacion del uso de los materiales autorizados
en la Licencia de Fabricacion e Importacion de
Sistemas de Aprovechamiento de Energias

€. Valoracion de cumplimiento de requisitos.

d. Continuidad o suspension de la Licencia de Fabricacién o

importacion otorgada previamente.
Renovables. p & P

e. Aprobacion del Informe de Resultados del Programa de Uso
3. Aprobacioén de Informe de resultados (Control sin | racional de Energia

seguimiento o seguimiento obligatorio) |f. Visitas técnicas

g. Proceso Sancionatorio

Fuente: Elaboracion propia.

A pesar de ser pocos los procedimientos a ejecutar por esta unidad de fiscalizaciéon
propuesta, se considera que los tiempos para el desarrollo de sus funciones son elevados; esto
por cuanto se deben realizar visitas de campo, analisis, evaluaciones, y elaboracion de

informes; ademas debe encargarse de brindar apoyo a las otras unidades y sus productos.
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IV.4.1.2.2 Organigrama Especifico

Una vez definidas las Unidades que conformaran la DE, se procedié a diagramar el
respectivo organigrama, que segun lo establecido en el “Manual de construccion de
organigramas para las estructuras de las instituciones publicas”, del Ministerio de Planificacion,
el tipo de organigrama que se adapta a la necesidad existente de la Direccién de Energia, es el
micro administrativo, especifico y vertical, conformado por los colores debidamente

estipulados, de la siguiente manera:

¢ Nivel Operativo
Direccién

o Instancias Asesoras
¢ Nivel Operativo

Departamento o
Unidades

]
]
]

Figura 29. Propuesta de Organigrama Especifico de la DE.
Fuente: Elaboracion Propia.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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V.1 Conclusiones

El Estado tiene como mision procurar el bienestar de la poblacion del pais. En esa
linea, debe procurar a la ciudadania en general, un accionar eficiente y eficaz orientado a
alcanzar los objetivos pais y ademas propiciar la prestacion de servicios o productos de calidad
que satisfagan los requerimientos y expectativas de los ciudadanos. Por lo anterior, es que el
trabajo efectuado revierte una gran importancia, desde la perspectiva de una Administracion
Pudblica inmersa en un modelo de modernizacion de cara a las expectativas que enfrentan los
ciudadanos y que luchan con un exceso de tramitologia y procesos obsoletos. En ese
escenario la investigacion realizada refuerza y apoya esfuerzos en materia de simplificacién de
tramites y mejora regulatoria en la DE a fin de procurar una mejora en los aspectos

mencionados.

La Direccidon de Energia (DE); creada por ley desde el afio 1990 ha presentado una
serie de dificultades para entrar en funcionamiento; transcurrieron veintiséis afios para que en
el afo 2016, lograra contar con una estructura basica que permitiera el inicio de sus labores de
una forma mas estructurada, sin embargo, la misma se encuentra incompleta; ya que el
recurso humano, tecnoldgico y financiero disponibles no son suficientes, para el cumplimiento
de los objetivos y funciones encomendados, aun y tomando en consideracion que la DE paso

de tener cero funcionarios a siete.

Antes del afos 2016, como medida alternativa, parte de las funciones sustantivas
asignadas a la Direccién de Energia por mandato legal eran delegadas en los procesos que
realizaban la Direccién General de Transporte y Comercializacion de Combustibles (DGTCC),
la Direccion de Gestion de Calidad Ambiental (DIGECA) y la Secretaria Ejecutiva de
Planificacion del Subsector Energia (SEPSE); unidad organizacional asesora del Ministro de
ambiente en su funcién de rectoria politica del tema energético; acto absolutamente fuera del

marco normativo.

Aunado a lo anterior, la DE no dispone de presupuesto asignado, debido a que la partida
presupuestaria se encuentra asignada a la SEPSE, siendo la partida presupuestaria N°897 de
planificacién energética, enfoque distinto a la necesidad que presenta la DE, ya que deberia

ser una partida presupuestaria orientada a eficiencia energética y uso racional de energia. Lo
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anterior requiere de una gestion ante el Ministerio de Hacienda a fin de que modifique el
programa presupuestario respectivo y este acorde con el marco legal.

La Ley General de Administracién Publica 6227, establece en su articulo 4 que “La
actividad de los entes publicos debera estar sujeta en su conjunto a los principios
fundamentales del servicio publico, para asegurar su continuidad, su eficiencia, su adaptacion
a todo cambio en el régimen legal o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en el

trato de los destinatarios, usuarios o beneficiarios”.

En esa misma linea, el concepto de Valor Publico remite al valor creado por el Estado a
través de servicios, leyes, regulaciones y otras acciones, pero también, se crea valor sobre
todo a través de transacciones individuales con los ciudadanos, garantizando sus derechos,

satisfaciendo sus demandas y, prestandoles servicios de calidad (Moore M, 1998).

A partir del diagndstico situacional se logré evidenciar que con los cinco procesos que

realiza la DE, no es posible dar cumplimiento a las funciones establecidas por normativa:

a) “Promover y administrar la legislacion sobre conservacion y uso racional de
la energia, a efecto de obtener un desarrollo sostenido de ellos, y velar por
su cumplimiento.

b) Dictar, mediante decreto ejecutivo, normas y regulaciones, con caracter
obligatorio, relativas al uso racional y la proteccion de la energia.

c) Promover la investigacion cientifica y tecnoldgica relacionada con la
energia.

d) Promover y administrar la legislacion sobre exploraciéon, explotacion,
distribucion, proteccidn, manejo y procesamiento de la energia.

e) Tramitar y otorgar los permisos y concesiones relacionados con la energia.

f) Las demas que le asigne el ordenamiento juridico en materia de energia.”

Lo anterior, ha generado el incumpliendo de los objetivos institucionales, al no permitir a
los ciudadanos el acceso a los servicios publicos y un alto riesgo en el cumplimiento de la

politica publica en materia energética.

Por otra parte, en lo correspondiente a la actividad de analisis de riesgos, se identificd
que, en los apartados de estructura organizacional, los recursos de gestion y la gestion

documental de la Direccién; se presenta un riesgo total alto, que puede afectar
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significativamente el logro de los objetivos y metas establecidas a la DE. Asimismo, los
sistemas de informacion y en el referido a comunicacion, la evaluaciéon determiné que el riego

presente es medio.

En esa linea, es preciso mencionar que “el sistema de control interno comprende una
serie de acciones ejecutadas por la administracién activa, disefiadas para proporcionar

seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

c¢) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.”

Por lo anterior, el sistema de control interno se puede visualizar como un modelo de
gestion administrativo que guia y facilita la consecucién de los objetivos institucionales, el
generar valor publico a la sociedad y el cumplimiento del marco normativo aplicable, no
obstante, en la DE no se identifico la existencia de metodologia, plan, herramienta o algun

instrumento para el analisis de riesgos y control interno.

Ademas, se evidencid mediante un analisis del marco normativo aplicable, que para
cumplir con las funciones encomendadas legalmente, ademas de los procesos ejecutados en
la actualidad, es necesario la puesta en marcha de 19 procesos nuevos, que sumados a los
ejecutados dan como producto que la DE tiene que contar con 24 procesos para el

cumplimiento de sus obligaciones y alcance de objetivos.

La estructura de la DE avalada por MIDEPLAN, fue propuesta hace ya 10 afios, sin
embargo en la practica nunca fue implementada tal y como se diseid, ya que en la actualidad

la estructura que se utiliza estda compuesta unicamente por un Director y 6 funcionarios.

En ese sentido, y tomando como referencia el anadlisis efectuado, se llegé a la
conclusion de que ni la estructura avalada, ni la implementada en la DE son funcionales en la
actualidad. Asi las cosas, se determind que la estructura éptima para la DE, debe estar

organizada por procesos y conformada por una Direccién, 3 unidades operativas; con sus
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respectivos procesos, productos y funciones; todo acorde a la normativa vigente y tomando en

cuenta el nivel de madurez de la Direccion.

El analisis de cargas laborales permitio visualizar que el personal actual es insuficiente
para el cumplimiento de los procesos existentes y por consiguiente para los procesos que no

se estan ejecutando.

Las acciones para generar una mejora, de conformidad con los resultados y
conclusiones del trabajo realizado, se plasman en la “PROPUESTA MODELO DE GESTION
PARA LA DIRECCION DE ENERGIA (DE) DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA
(MINAE)”, tomando como principales elementos el analisis de entorno y de situacion, analisis
de riesgos, levantamiento y reestructuracion de procesos y analisis de cargas y tiempos de

recurso humano.

V.2 Recomendaciones

Producto de las conclusiones y hallazgos identificados, que finalizaron con la creacion de la

propuesta mencionada anteriormente, se proponen las siguientes recomendaciones:

e Aprobar la propuesta creada y presentada en el capitulo 4 de este
seminario de graduacion.

e Comunicar la propuesta a los funcionarios y niveles superiores que tengan
relacion directa o indirecta con las funciones y productos de la DE.

e [Establecer un sistema de control interno en la DE segun la obligatoriedad
legal.

e Monitorear las acciones que ejecuta la DE a fin de valorar las
desviaciones en el logro de objetivos producto de los cambios internos y
externos y tomar las medidas correspondientes para adecuarse al entorno
siempre cumpliendo con el principio de legalidad y cumplimiento de ley.

e Considerar el concepto de valor publico para la prestacion de servicios de
la Direccion de Energia.

Incluir en el Catalogo Nacional de Tramites los procesos creados en esta
investigacion, a fin de que el ciudadano pueda tener acceso a ellos y

consultarlos con facilidad.
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Anexo 1. Matriz de Procesos — Plantilla MIDEPLAN
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Anexo 2. Matriz de Procesos— Plantilla MIDEPLAN
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cédigo Descripcion de la Actividad »:;;E%n Sigla Unidad Observaciones .
:
Cargo
;
m
-
ot
] Original y Copias
®
=
Jie]
= HE
04
A
3
. =
>
[0
2
: .
»
2]
m :
n 5
u @
w B
M — Linea de Flujo A
w
Horas de pégina
Abreviaturas Simbologia
Pagina 1 de X
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Anexo 3. Matriz para el estudio de medicion del trabajo — Plantilla DGSC.

' MATRIZ PARA EL ESTUDIO DE MEDICION DEL TRABAJO

PROCESO :
Tiempo que conlleva la realizacién de la actividad| Cantidad de veces que se Tiempo total en el mes distribuido entre el nivel de
No Actividades Nivel de (minutos) realiza la actividad por mes empleo
< Empleo | Tiempo | Tiempo | Tiempo |[Tiempo+11% Unidad de | Tiempo total
Minimo | Promedio | Miximo Cantidad Medicion_| _en el mes ccmehlmmhn] Técnico |Calificado| Operativo

i aff EECCEEEE: 's:srsraﬁy

j 189&9&&992&%2&23 aﬁ

Cantidad de Personal Actual vrs Requerido

1,00
0,80
0,60
0,40
0,20
0,00

=8 Personal Actusl 4~ Parsonal Raquerido
=]




Anexo 4. Matriz SIPOC
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NOMBRE DEL PROCESO:

CODIGO:

VERSION:

NUMERO DE HOJA:

[11] .
S Ewair

ARl

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
rganizacional:

MISION INSTITUCIONAL: |

VISION INSTITUCIONAL: |

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADOC POR:

FIRMA - FIRMA : FIRMA,.-
FECHA: FECHA: FECHA:
OBJETIVO DEL PROCESO:
MARCO LEGAL:
SUSTANTIVO APOYO

TIPO DE PROCESO

Proveedores
(S: Suppliers)

Entradasfinsumos
({I: Inputs)

Proceso
{P: Process)

Salida/Productos
(O: Outputs)

Cliente/Usuario
(C: Client)

Actividad 1

|

Actividad 2

Actividad 4

|

Actividad 5

|

Actividad 6

l

Actividad 7

|

Actividad 8

|

Actividad 3

|

Actividad 10
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Anexo 5. Matriz SIPOC - indice

MATRIZ SIPOC

DIRECCION DE ENERGIA (DE)

MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA (MINAE)

indice

Matriz $IPOC - MINAE - DE

Levantamiento de Procesos:

\

1 Registro de Fuentes de Combustion Fija (Calderas) = Version 1.0

Pl Exoneraciones de Vehiculos Hibridos (Nota Técnica 245) - Version 1.0

M| Registro de Usuarios de Generacion Distribuida para Autoconsumo -
Version 1.0

‘8| Licencias de Fabricacion e Importacion de Sistemas de Aprovechamientode
Energias Renovables.- Version 1.0

5 Exoneracion de Equipos por Ley N° 7447- Version 1.0

’ Rediseno de Procesos ]

6 ’ Registro de inscripcion sistemas de combustion fijos = Version 2.0 |

V)

B Solicitudde constanciaipara exoneracion en el Impuesto Selectivode l
Consumo en la importacion de Vehiculos Hibrido-Electricos = Version 2.0 |

8 ’ Registro de Generacion Distribuida para Autoconsumo = Version 2.0 l

9. Licencias de fabricacion e importacion de sistemas de aprovechamientode
| energiasrenovables - Version 2.0

10 [ Recomendacion para Exoneracion de bienes por Ley 7447 - Version 2.0 l

f .

Diseno de Procesos:

11 [ Permiso de operacion de sistemas de combustion fijos - Version 1.0

(

2l

Verificacion y control de la operacion de los sistemas de combustion fijos -
Version 1.0

{ Verificacion del uso de los materiales autorizados en la Licencia de

13. S 5 Z : 2

Fabricacion e Importacion de Sistemas de Aprovechamiento de Energias
Renovables -Version1.0

14,

(]
B Inscripcion para postular por el Premio Guayacan - Version 1.0

t
W Demostrar Equivalencia con un reglamento técnico - Version 1.0

o f Recomendacion para exoneracion para generacion privadade energia -
Version1.0

1
A} Otorgamientode Concesiones de Servicio Publico paralaiActividad 'de

Generacion de Energia Electrica = Version 1.0

Q r Otorgamiento de concesiones delservicio publico paradistribucion'y
comercializacion de energia electrica - Version 1.0

= f Cesion de concesiones deservicio publico de suministro de energiaelectrica=
Version 1.0

I

B! Declaracion Jurada de consumo de altos consumidores - Version 1.0

T Determinacion de los Indices Energeticos y clasificacion por actividad
economica - Version1.0

' I Presentacion y aprobacion de los programas obligatorios de uso racional de
energia - Version 1.0

" r Presentaciony Aprobacion de los Programas Voluntarios de Uso Racional'de
Energia - Version1.0

r Presentacion 'y Aprobacion de los Subprogramasvoluntarios y obligatorios
de uso racional de energia - Version 1.0

[ Presentacion y Aprobacion de la segunda parte los Subprogramas
voluntariosy obligatorios de uso racional de energia - Version 1.0

25,

2 f Aprobacion de Informe de satisfaccion (Control sin'seguimiento o
seguimiento obligatorio) - Version 1.0

2 ( Asesoria tecnica'dela DE; auditoria energeticay estudio tecnico financiero =
Version1.0

28. [ Solicitud de incentivos para proyectos de alto costo o inversion - Version 1.0

29 f Solicitud de incentivos producciony ensamble de equipos destinados a
! promover el uso racional de la energia - Version 1.0
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Anexo 6. Matriz SIPOC — MINAE-DE-001 (Version 1.0)

) NOMBRE DEL PROCESO- cobico: VERSION: | NUMERO DE HOJA-
‘minacs

Registro de Fuentes de Combus
Rt rass MINAE-DE-001
NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacions!

FECHA DE EL ABORACION: 7 de mayo 2017

n de Enargia

Coetribul sl rejoraniants) e ealded de Vs e e ¥ o el larine del paks mudlare b 7an del manejo, ¥
sn:.rpmmp de las elementos, b £NICIOS ¥ recursas ambientales. y it pals, cuya gestion coresponda al MINAF par dis an Iegat
@ conver ¥ piofi anmiotontral i aciioacoa do debarlo nisiseal Y of Isondto por i naturaoen y ia

MISION INSTITUCIONAL -

Gn Sistoma a6 GOSUGR AMBIGHTAl SHOTands oh Costa RiCH QU Bafia pasicibnates Dos|IAANTS SN Mmatsfja s compolliny aad |eiiacions]
(polilica, ambicntal y comer e ol ver el mianejo, y uso @ los recursos

i ¥ ol Mintrs Rector del Sector de Ambiante y Eneraia, ¥ con un Minsteno del Ambionte y Energia (MINAE)
fortalecido en su capacidad de gestion piiblica.

VISION INS TITUCIONAL:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Amoald Aguilar Ceciliana
Garmen Fonseca Solano Garolna Flores, Ingemera Quimica
Laura Gomez Jimenez

Ranaall Zumiga Madngal, Directer DE

Gontar con un registro nacional de todas aquellas personas o empresas que pretendan instalar una caldera o equUIpo de combustion fija.

licio2B s ia L eveduisraiisl SR AtIonalde EberlaT 784 TV aniciion T el T vientbibala la FregUiaci Sl Uea aak al et
Coergia”. N- 2!

SUSTANTIVO APOYO.
TIPO DE PROCESO
Froveedores Entradasfinsumos Froceso Sallda/Productas Cilente/Usuaria
(S: Suppliera) (1= Inputa) (P: Procesas) (O: Outputa) (C: Client)
a. Farm

Todas 1as parsonas qu declaracion jurada de m Gonstancia ae Inscripeion en e | Todo aquat usuans que
Pretendan Instalar una NI SR G gt Reqistro de Sistemas de dcsec instalar un CaUIPo dc
equipo de i ¥ Combustion Fija combustion fija.

b. Corlilicacion Notanal o

Recibe los formularios

cedula en ol caso de las
person
c. Plano descriptor de la
ubicacion fisica del silio y
del equipe o sisterna de

fijo,

par el Colegio Federado de
Ingenieros y Arquitectos y Analiza la solicitud y
firmados par ol profesienal documentos adjuntas.

a.c Legal I

Verifica que el usu
cuente con la
cortificactén legal
correspondiante.

.

Salizita subzanazisn da
ta Infarmacian.

1

Emite registro digital de
rseripeidn de ls fusnte
do combustidn fija.

|

Aslgna un conzecutive al
registro.

!

Genera la constancia de

inscripeisén del registro
do 1a fuonte da

sario

combucndn fija

!

Imarime 1a constancia de
Inscripaign del registro
= Ia fusnte de
camBustian fija.

!

Remite la constancia de

Inscripcién del reglstro
= lo fuente de
combustion Fja.

ma b constangia de

combustidn s,

Notifica al usuario aue
de retirar lo
canstancia de inscripaidn
del registro de la fuente
ae cambusztian fija.

Saca copin de b
i de inscripeion

“al regiatres de 1n fuante
de combustién fija

Entroga 13 constancia do

combustisn fija al

I

Archiva la
acién,
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Anexo 7. Formulario de Declaracion Jurada Solicitud Inscripcion Registro Sistemas Combustion Fijos — Pagina 1.

mimas

FECLARACION JURADA PARA LA S0LICITHD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE SISTEMAS DE COMBLUSTION

FLIOS
figriging{ v copial
PERSONAS FISICAS PERSONAS JURIDICAS
NOMERE RAZON SOCIAL
CEDULA CEDULA JURIDIGA
REPRESENTANTE LEGAL
TELEFOND [ FAX [ AFDO.

ACTIVIDAD FRINGIPAL

LUZAR DE NOTIFICACION fen &l perimetro judicia! de San Josg, 2 km arededar de a Gorfe)

NOMERE DEL PROFESIONAL RESPONSABLE DEL PROYECTO [sofo profesionales incarparades en el respectiva colegie
profesianall
| s

LVBICACION DEL LOGAL DONDE BE REALIZARA LA INETALACION

DESCRIFCION DE LOE SISTEMAS DE COMEBUSTICN FIJGE fnombre equips, No. Sade, models, marca, aio de fEhncacion,
- . .
tipn de sislema )

CONSLUMD ENERGETICOS (L%, ETLIA, galonesh) TIPQ OE COMEUSTIELE
7

X

I

TEMPERATURA ESFERADA DE LOE GASES OE DESECHD (70 -
FLUD ESPERADC GE L5 GASES DE DESECHO jm3h)

Firma Represantsmnte Legal, Awdenlica,

Timbre abogado Fecha

) Ted: 2333-4533, Ext 1960, 1192 Apt 10.104-1000 San Josa, Gosta Rics
e 25, bamio Francisco Perafta, freme 5 Templo Vofive.del Gorazin da Jests
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Anexo 8. Formulario de Declaracién Jurada Solicitud Inscripcion Registro Sistemas Combustion Fijos — Pagina 2.

Ministerio de
e

nte y Energiz
minas Direzsi &

Para la inscripcion en el Regisfro del MINAE de los sistemas de
combustion fijos, conforme con el Capitulo VIl del Reglamento de Ia Ley
7447 del uso racional de energia, las personas fisicas o juridicas
interesadas deben presentar los siguientes documentos:

1 Formularic de declaracion jurada de soliciiud de inscripcion debidamente completado y
autenticadn,

2 Cerlificacion Notanal o Registral de la personeria juridica, en el caso de las personas
Juridicas o copia de la cedula en ef caso de las personas fisicas.

3 Planos de la ubicacion de los sisfemas de combustion fijos, dentro de la instalacion,
gprobados por ef Colegio Federado de Ingenieros v Arguitectos y firmados por ef
prafesional responsahis.

Los documentos respectivos deben presentarse ante la Direccitn de Energia
(informacion de confacto en pie de pagina).

direccionenergiafiminge go.cr  Tel: 28334533, Ext- 1450, 1192 Apt 10.104-1000 San Jose, Cosla Riea
Av. 8-10, GaVe 25, bamio Francisco Peraffa, frerde 8 Templo Vot def Corazon de Jesis




Anexo 9. Matriz SIPOC — MINAE-DE-002 (Version 1.0)

1 NOMERE DEL PROCESO: 5 VERSION: | NUMERO DE HOJA:
mirm=

2 as 28

ote Tecomen ARy MINAE-DE-002 FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL AREAD==partamentolU S R
Organizacional: = b i

Contbuir al ME|oraniento de Ia calldad de vida de s v 165 el pais & AT TOasanEOn Y e ane
Sostenible de I0s elementos. DIENes. SEMVICIOS ¥ FeCUrsos ambientales ¥ nafuraies del pais, Cuya gestion comresponda al MINAE DOF diSDoSICION legal
S Comvenio Inernacional, Darantizands 1a Necesana ¥ Bl armonia enire 1as acividades de dosarrole nacional y ol respels por Ia naturaieze y i
MISION INSTITUCIONAL - Juridica do Ios on osta matana, Para estos afocton ol MINAE ejorce Ia rectaria - a traves del Ministra - on matoria
erns i

eion o implemantcio

O Siatma o8 Sestion AMBIarial Sparande an C ot Rice e s BT Dol clonat PoMUISTTES S STAN S c oo eBiIad el Dactorial
(poimica. ambiental y comercial). v 10,
yimaisdos balc ek orasoeide) PRI Bt S B ior 110 ST ¥ B RTHaL T Sory o WA G s IO e s v Bt M) FO T Iein ory

Armold Aguilar Ceciliano
Carmen Pablo Barrm
Viveres G

. Ing Agréncma Randall Zufign Madrigal, Director DE

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA- 7 de mavo d= 2017 FECHA: © d= marzo de 2615 FECHA

Dotar al usuario de una constancia que I permita corificar qua cumple con les reqUISIS PAr ARIAr POT UNA EXONSrMCIBA 4o IMPUeStes

Decrato 201 en el Decreto numero 300G del 14 de marze de 2006 se
A an o s P D e s il T 1o A ST s et Ty

TIPO DE PROCESO SUSTANTIVO

o e— [T ey S —— Salida/Productos
S: Suppliers)

Personas faicas o jundicas
ptar por una

anta reducida en of g

selectvo de consuma a K

frors. de importar U veniculo

ees e hibrict

Todeo aguel usuario que
Certhcacion de exoneracion desee una =xon
entregada alusuano importacion ae venicuios ae
caracter hibndo.

Reccitis (s sotisitud v
documantos adjuntas.

cuat == encusmra =n et siue

[t

as;

G que
58 importa un venf:um se
b

Croa une carpets ¥
cubcarpata digital can 1a
it

A  Achuzae
ante s cusl prosenta ol

Analiza la zolicitud v 1a USUANS 1a cerincacion de

dazumentacidn adiunta. exoneracion.

tracuccion en espanol que.

e
not: Conzulta la morosidad
al.

e P fia uniediens
mas de tres meses de
sxpecida. o €o)

e misbrmsmr s e
1a infonmas

Tranzcribe 1a
informacién.

il of Lanamg). <on
sl i o

Ccae iR cetioe goem Moot
Pab

Asigna un nimero ala

cermficacian de

Emite la certificacion de
aueneracisn.

Imprime 1a cortiflcacién

de exaneracisn.

!

Firma 13 cornficactdn de
exoneracian.

I

Lzcanea la caruficacian

de exoneracidn.

Acchiva Ia

266



Anexo 10. Formulario de Solicitud Certificacion Vehiculos Hibridos-Eléctricos NT245.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA
PARA OPTARPOR LA TARIFA REDUCIDA DEL IMPTESTO SELECTIVO
DE CONSUMO EN VEHICTULOS HIERTDOE ELECTRICOS TE
CONFORMIDAD CON EL DECEETO EJECTUTIVO No. 33006-H-AINAE-

AOPT
Vehicnlos movides por energia electrica, celdas de combustible (de hidrogens) o
aire comprimide
El sscrito: en mi candicida
dai., de la empresa desorninads  (sezin
comesporda): , com cedula juridica

o cédula de iderntidad (zegin comresporda) narara:
anliFitn. 1z constanciz establecida en el deaeto gjecutvo MF 33006-H-MIMNAE-JIOPT,
publicado en La Geceta Mo, 96 del Viernes 19 de maya de 2004 v sus reformas, pars lo
cual declero bajo fe de jursmento la siguiente informacian v adjunto los documentos de
respalda requeridos en dicho dedeto.

DATOS DE LA EMPRESA

1. Mombra de la empresz

2. Bazan Social

3. Cadula jundica

4. Direccion

5. Telefona

& Fax

7. Apartsda

L. Rapresentants lezzl

% Enrereadp parz la atencian de
inspacciones sezin articulo 4 del
decreta N® 33000-H-AINAE-MCPT
10. Lugar para notificaciones

DATOS DEL VEHICTILO

11. hMarca del vehioalo sutomator

12. Designacion o Estilo

13.Codizo de hiodela

14. Partidzs arencelaria

13_El 210 del modelo del vemoalo aatomator

15. Tipa carrocens {aatomavil vehvrulo familiar, gtatjop e,
propdsitos multiples 4x2 o 44, pickup 452 o 4xd, penel 4322 o dxd,
micrabis, buseta, mutebds o carza pesada w otros).

17. Tipo d= foente g2 enarzia: elecricidad, kidragens ¢ aite comarimnido
181 de serie o VI

19. I de Factura

20.IN° de Conocimiesto de Embargue o Carta porie (sagun correspanda)

FIRLIA DEL REFRESENTATE LEGAL
{La cual debe de venir ézbidzmente autenticeda por ua natario poblice.)

267



Anexo 11. Matriz SIPOC — MINAE-DE-003 (Version 1.0)

(0 NOMBRE DEL PROCESO: CODIGO: VERSION: NOMERO DE HOJA: 3de 29
o,
\f minae
- N | ANBIEXTEY! A i i i6 )
o MR 0% Registro de Usuarios de Generacién MINAE-DE-003 FECHA DE ELABORACION: 7 de mayo 2017
Distribuida para Autoconsumo.

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional: Direccion de Energia

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las y los habitantes del pais mediante la promocidn del manejo, conservacion y desarrollo
sostenible de los elementos, bienes, senvicios y recursos ambientales y naturales del pais, cuya gestién corresponda al MINAE por disposicion legal o
convenio internacional, garantizando la necesaria y plena armonia entre las actividades de desarrallo nacional y el respetfo por la naturaleza y la
(TG To] NN E3 ULl o Y-V consolidacian juridica de los derechos ciudadanos en esta materia. Para estos efectos el MINAE ejerce la rectoria - a través del Ministro - en materia
delambiente y energia, coordina la parficipacidn de las demds entidades piblicas y privadas en la generacién e implementacion de polticas,

f y acciones orientadas al ¢ de los objetivos nacionales e internacionales, y propicia la participacién amplia y responsable de los
diferentes sectores de la sociedad civil

Un Sistema de Gesfién Ambiental operando en Costa Rica que le permita posicionarse positivamente en materia de competitividad interacional
VISION INSTITUCIONAL: (poliica, ambiental y comercial), y que a la vez responda a los requerimientos del manejo, conservacion y uso sostenible de los recursos ambientales y

I naturales, bajo el liderazgo del Ministro Rector del Sector de Ambiente y Energia, y con un Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE) fortalecido en su
capacidad de gestién piblica

ELABORADO POR:
Amold Aguilar Ceciliano

Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

REVISADO POR: APROBADO POR:

Esteban Barrantes Vésquez, Ing. Eléctrico Randall Zufiiga Madrigal, Director DE

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
FECHA: 7 de mayo de 2017 FECHA: 5 de marzo de 2018 FECHA: 24 de mayo de 2018.

OBJETIVO DEL PROCESO: [C;gt\ji;bc[gg un registro nacional de todas aquellas personas o empresas que operan sistemas de generacidn distribuida para autocansumo con fuentes,

MARCO LEGAL: Decreto N° 39220, Reglamento generacidn distribuida para autoconsumo con fuentes renovables modelo de contratacion medicidn neta sencilla

SUSTANTIVO APOYQ
TIPO DE PROCESQ

Proveedores Entradasfinsumos Proceso

(S: Suppliers) (I: Inputs)
a. Formulario para la

(P: Process)

Salida/Productos
(O: Outputs)

Cliente/Usuario
(C: Client)

. - Personas fisicas o juridicas
Persanas fisicas ouridicas | de inscripcion enel que instaleny operlen un
queinsileny operenun |73 4% 08 TRCPE O ( ) Numero de regisiro de sistema de generacion
sistema de generacidn egneracidn distribuida para generacion disrbuid para distribuida para
distribuida para autoconsumo g doconsumo establecigo autoconsuma. autoconsumo con fuentes
con fuentes renovables. A 4

porla DE. renovables.

b. Copia del contrato
efectuado con el cliente, el
cual debe venir
debidamente firmado.

Recibe la solicitud y
documentos adjuntos.

Analiza la solicitud y la

documentacidn adjunta.

Solicita la subsanacién

de lainformacidn.

Digitaliza la informacidn.

268
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Anexo 12. Matriz SIPOC — MINAE-DE-004 (Version 1.0)

NOMBRE DEL PROCESO: CODIGO: VERSION: NUMERO DE HOJA: 4de 29

de

[ m 1]

NOMEBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional:

MISION INSTITUCIONAL :

VISION INSTITUCIONAL:

Arnold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

e Importacién
de

de de A
Energias Renovables.

MINAE-DE-004 FECHA DE ELABORACION: 16 de junio 2017

Direccion de Energia

Gontnbuir al mejoramiento de la cahdad de vida de 1as y 105 habitanies del pais ol maneio,
bienes, ¥ recursos

ia
naturales del palis, cuya gestién corresponda al MINAE por disposicién Iegak

o convenioi nal, r ia y plena armonia en(re las actividades de desarrollo nacional y €l respeto por la naturaleza v la

Sn juridica de lo en esta materia. Pa stos efectos el MINAE ejerce la rectoria - a Ilﬂve';. del Ministro - en
materia del ambiente y energia, coordina la participacién de las demds ontidades implementacion de
al curr de Ios objetivos nacionales e |nternaclnnales ¥ propicia la pamclpaclon amplia y
responsable de las dela saciedad civil
Un Sistema de Geslion Ambiental operando en Costa Rica que le perrmla posicionarse posiivamente en malena de compelliidad inlermacional
(poliica, ambicntal y comercial), y que a la vez responda a 10s reque del mancjo, sostenible de 1os recursos
ambientales y naturales, bajo el liderazgo del ire Rector del Bector de Ambiente y Energia, y con un Ministerio del Ambiente y Energia (MINAE)
fortalecido en su capacidad de gestion pablic

=
REVISADO POR: APROBADO FOR:

Francisco Gomesz Bueno, Ing. Electromecanico

Randall Zufiga Madrigal, Director DE

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 7 de mavo de 2017

OBJETIVO DEL PROCESO:

MARCO LEGAL:

Proveedores

(S: Suppliers)
Aquellos interesados en la
importacion a fabricacion de
equipos para las

FECHA: 5 de marzo de 2018 24 de mayo de 2018

Datar de una hcencia a lodos

enlar

de equipas para

Articulo 91 del Reglamento de Ley 7447, Decreto Ejscutivo 25584,

SUSTANTIVO
x

APOYO
TIPO DE PROCESO

Entradas/insumos
@ Inputs)

Cliente/Usuaric

Salida/Productos
(L (C: Client)

O: Outputs)
Licencia de fabricacién o Interesados en obtener la
importacian de sistemas de licencia de imporacion o

Proceso
(P: Process)
a. Copia de la personeria y
cédula juridicas

cnergias renovables.

¥ de de equipos de
renovables encraias

certificadas

b_ Copia del acta
constituliva de la empresa

c. Registro de firmas
suscrito por el
Representante Legal de la
Empresa, en el cual se
indique las personas
autorizadas para salicitar
CON SUfirMa exenciones a
nombre del beneficiario.
d_Nombre o razan socal de|
la empresa, teléfono v
direccion p
notificaciones en el
perimetro judicial de la
ciudad de San José

Recibe la solicitud y
documentos adjuntos.

e. Discho del sistema de
aprovechamiento a
desarrollar, que demuestre
la de los Solicita subsanacitn de.
1= Informacisn faltante.

f. Declaracion jurada
firmada por el representante| l

legal de la empresa y
certificada por un abogado,
que revele el uso que se le
dara a los bienes por

Emite la Licencia.

materiales, se solicita la

importacion

licencia de fabricacion o de l

9. Diagrama dal sistema y
ey on del mismo

Asigna un consecutivo.

!

Imprime la Licencia,

]

Remite la Licencla para
firma.

|

Firma la Licencia.

]

Notifica al usuario que
debe firmar la Licencla.

Entrega las Licencias
originales.

Folia los documentos.

|

Archiva los documentos.
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Anexo 13. Matriz SIPOC — MINAE-DE-005 (Version 1.0)

NOMEBRE DEL PROCESO: CODIGO:

VERSION: NUMERO DE HO.

NOMERE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional:

MISION INSTITUCIONAL:

VISION INSTITUCIONAL :

ELABORADO POR:

Amold Aguil:
Carmen Fon:
Laura Gom

de Equipos por Ley N°
7447.

MINAE-DE-005 FECHA DE ELABORACION: 15 de junio 2017

Direccion de Energia

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las y los i del pais la p! 6n del manejo, conservacién y desarrollo
sostenible de los elementos, bienes, servicios y recursos ambientales y naturales del pais, cuya gestion p al MINAE por disp

legal o convenio internacional, garantizando la necesaria y plena armonia entre las actividades de desarmollo nacional y el respeto por la nalumleza
¥ la consolidacién juridica de los derechos ciudadanos en esta materia. Para estos efectos el MINAE ejerce la rectoria - a través del Ministro - en
materia del ammeme y energia, cncrdma la pamcnpaclén de las demds entidades publicas y privadas en la generacién e implementacién de
poliicas, i de los objetivos nacionales e internacionales, y propicia la participacién amplia y
responsable de los d\feremes sectores de la souedad civil

Un Sistema de Gestion Ambiental operando en Costa Rica que le permita posicionarse positivamente en materia de competitividad internacional
{politica, ambiental y comercial), ¥ que a la vez responda a los requerimientos del manejo, consemnvacion y uso sostenible de los recursos
ambientales y naturales, bajo el liderazgo del Ministro Rector del Sector de Ambiente y Energia, y con un Ministerio del Ambiente y Energia
(MINAE) fortalecido en su capacidad de gestion publica.

REVISADO POR:

APROBADO POR:
lar Ceciliano
seca Solano

Francisco Gémez Bueno, Ing. Electromecdnico
ez Jiménez.

Randall Zufiiga Madrigal, Director DE

FIRMA:

FIRMA: FIRMA:

FECHA: 7 de mayo de 2017

OBJETIVO DEL PROCESO:
MARCO LEGAL:

Proveedores
(S: Suppliers)

Personas fisicas o juridicas
interesadas en obtener una
exoneracion en el pago de los
impuestos, selectivo de
cconsumo, ad valoren, de
ventas y el estipulado en la
Ley N° 69468

FECHA: 5 de marzo de 2018 FECHA: 24 de mayo de 2018.

Generar una exoneracion al usuario en el pago de los impuestos, selectivo de consumo, ad valoren, de ventas y el estipulado en la Ley N° 6946

Articulo 38 de la Ley 7447

1IPO DE PROCESO SUSTANTIVO APOYO

Entradas/insumos
(I Inputs)

Proceso
(P: Process)

icio

Salida/Productos
(O: Outputs)

Cliente/Usuario
(C: Client)

Personas fisicas o juridicas
Exencion del pago de los interesadas en obtener una
impuestos selectivo de exoneracion en el pago de

consumo, ad valoren, de ventas |los impuestos, selectivo de

a. Solicitud Digital de
exoneracion mediante

EXONET. y el estipulado enla Ley N* consumo, ad valoren, de
6946 ventas y el estipulado enla
Revisa el correo Ley N° 6946
alectrénico.
b. Licencias de Fabricacién
& Importacion de Sistemas Ministerio de Hacienda.
de Aprovechamiento de

Energias Renovables

c. Copia del B/L (Bill of Verifica la existencia de
Landing) solicitud de exoneracién.

d. Certificado de Eficiencia
Energética (en el caso de l

caldera o calentadores

solares).

Crea un expediente

digital de cada usuario.

!

Verifica el cumplimiento

de requisitos del equipo
a exonerar.

l

Verifica la licencia de
importacién.

}

Notifica al interesado

que debe subsanar
requisitos.

Llena el registra digital.

l

Notifica al usuario el
otorgamiento de la

exoneracién.
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Anexo 14. Matriz Valoracion de Riesgo.



Anexo 15. Matriz Valoracion de Riesgo - Instrucciones.

e

MINISTERID DE AMGIENTE ¥ ENERGIA

Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE)
Direccion de Energia
Matriz Valoracion de Riesgo

Instrucciones

El objetivo de esta herramienta es identificar y valorar los posibles riesgos en los procesos
que realiza la Direccion de Energia del MINAE.

Una vez ejecutado el trabajo de campo relacionado con el conocimiento de la entidad y la

comprension de los control en ejecucion, el equipo encargado debe identificar los posibles
riesgos visualizados para las operaciones de la Direccién, y para cada una de ellas su nivel y
la posibilidad de cambio a partir de la aplicacion de controles efectivos. Para esos efectos,

los datos se ingresaran en la hoja denominada Matriz de Riesgo.

En la Matriz de Riesgo se deben seguir las siguientes instrucciones:

1. Solo se debera ingresar datos en los campos con fondo blanco. Los campos sombreados
tienen formulas para el calculo automatico de los rangos.

2. Ingresar el nombre de cada una de las areas a valorar, y para cada una de ellas,
ingresar la siguiente informacion:

i) En las columnas de riesgo del entorno, calificar en una escala del 1 al 3 |a gravedad del
factor de riesgo, donde 1 Bajo, 2 Medio, 3 Alto. Igualmente, anotar las observaciones
pertinentes vy la fuente de informacion. La hoja calculara en forma automatica el nivel de riesgo
del entorno de cada area.

ii) En las columnas del riesgo de procesos, calificar los componentes usando una escala
de 1 Bajo, 2 Medio, 3 Alto. Igualmente, anotar las observaciones pertinentes y la fuente de
informacionl.

3. Por cada posible area de examen, con un riesgo residual mayor o igual a medio, en las
columnas de posibilidad de cambio, se calificara la viabilidad que se vislumbra tendra la
administracion activa para implementar las mejoras que la CGR podria hacer; para ello podra
tomar en cuenta la viabilidad financiera, administrativa, politica, ambiental o legal.

El equipo puede agregar o eliminar algunas de estos tipos de viabilidad. Se usara una escala
del 1 al 3, donde 1 Bajo, 2 Medio y 5 Alto. Igualmente, anotar las observaciones pertinentes y
la referencia hacia los papeles de trabajo. La hoja calculara en forma automatica el nivel de
posibilidad de cambio.

4. Por cada posible area de valoracion, con un riesgo residual mayor o igual a medio, se debe
de tomar en cuenta la viabilidad y recursos con que cuenta la Direccion para implementar
el control; para ello podra considerar la disponibilidad que se tiene de los criterios de
evaluacion, los conocimientos y habilidades del equipo de fun cionarios, la disponibilidad
de herramientas técnicas, disponibilidad de la evidencia, o la informacién requerida y el
nivel de estabilidad.

5. Se debe anotar el nombre de quienes participaron en la elaboracion, revision y aprobacion
de la herramienta.

En la Matriz de riesgo-Resumen se deben seguir las siguientes instrucciones: .
1. Los datos ingresados en la Matris de Riesgo-Detallada, se cargaran en forma automatica
en la Matriz de riesgo-Resumida.

2. La hoja calculara en forma automatica la calificacion de riesgo total obtenida por cada area
analizada. El equipo debera respetar los pesos asignados a las variables riesgo de
entorno,risgo de procesos y riego de informacion para la toma de decisiones

3. El equipo debera seleccionar, entre las areas de mayor calificacion, aquella o aguellas que
si se consideraran como riesgos de mayor impacto para la gestion de la Direccion y anotar las
observaciones que considere pertinentes.

4_ En caso de que existan criterios o razones no contempladas en esta herramienta que
hagan necesario que el equipo se separe de la ldgica de priorizacion, se debera dejar
constancia de dichos criterios en las observaciones.

5. El nombre de quienes participaron en la elaboracion, revision y aprobacion de esta
herramienta provienen de la hoja Matriz de Riesgo-Detallada.
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Anexo 16. Matriz Valoracién de Riesgo — Parte 1. Calificacion Riesgos del Entorno.

Cminase

INSTRUCCIONES

MINISTENIY DX AMIIENTE Y LHERGLA

Matriz de Riesgos
Unidad:

Cddige

u matriz de riego- ra Matriz Rlesgo resumen
Detallada

—

Calificacién Riesgos del entorno

Crilerios d& valoraelén s
100,00% Calficacion da rissga dal entome por pasible resge critico

16,67% 16.67% 16,67% 166T% 166T% 166T%
Requerimisntos | Innevacion Bsponbldad Riesgo

Nombre Descripeidn cllantas Tacnolégica Aapianildad R Palffica del entoma Range Importancla (basrvacionss
finaleg Caleuln

48 Estructura Organizacional Jerarguia, organigramas, 1 3 3 3 2 2 250 Al Direceion Enerala
FRIR=cursos de gestion Tangihles, intangibles, humanas 1 3 3 3 3 2 25 e Direccion Energia
kil Sistemas de Informacion hictividades de dbtener, 1 3 3 3 i 1 i) i Dlreeelon Enengla
LW Gestidn Documental Control, almacenaniento y 1 3 2 2 1 3 20 Wedio ] Direccion Energia
k3 Comunicacion Mecanismos necesarios para 3 1 2 1 1 1 161 Medlo 0 Direccién Energla

Elaboracicn: ) en 3 elaboracicn dz ls Mafrz»
RevkiGn: EDEIDTR Gl ENtergado : s
Aprobado par: 4nombre dal Directors 32013
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Anexo 17. Matriz Valoracion de Riesgo — Parte 2. Calificacion Riesgos de Proceso / Operacionales.

Calificacion Riesgos de Procesos / Operacionales

Criterios de valoracion il : o ‘_
100,00% Calificacion de riesgo da Procesos | Operacionales por posible riesgo critico

667% | 6T | 66T | 66| 661% | 1661%

Rissgo
Procesos/
Operacionales
Caleulo

Recursos Capltal Desamollo de
Humanos de Conocimiento servicios ylo Eficiencia Capacidad Cumplimiento
productos

Rlesgo
del entorno Importancia Observaciones
Calculo

3 3 2 3 3 3 283 1 Direccion Energia
2 2 2 3 3 3 2,50 1 Direccion Enargia
2 3 2 3 3 3 267 1 Direccion Energia
2 3 2 3 2 1 217 Medio 2 Direccion Energia
3 1 1 2 2 2 183 Medio 2 Direccion Enargia
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Anexo 18. Matriz Valoracién de Riesgo — Parte 3. Calificacion Riesgos de Proceso / Direccién.

Calificacion Riesgos de Procesos / Direccion

Criterios de valoracion . ,_ . . »
100,00% Calificacion de riesgo de Procesos / Direccion por posible riesgo critico

20,00% 20,00% 20,00% 20,00%

Definicion Indicadores Disposicion Canales hissga Riesgo
Procesos /

funciones Gestion Cambio Comunicacion Direccién del entorno Importancia Observaciones Fuente
Calculo

Célculo

3 3 3 3 3 3,00 1 Direccion Energia
2 3 2 3 3 217 Medio 2 Direccion Energia
2 2 1 3 3 1,83 Medio 2 Direccion Energia
2 1 1 2 2 1,33 | ﬂ’ 3 Direccion Energia
3 2 1 2 3 1,83 Medio 2 Direccion Energia
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Anexo 19. Matriz Valoracién de Riesgo — Parte 4. Calificacion Riesgos de Proceso/Tecnologia.

Calificacion Riesgos de Procesos / Tecnologia

Criterios de valoracion 12 . - :
Calificacion de riesgo de Procesos | Tecnologia por posible riesgo critico

20%

Riesgo
3 2 5 e Procesos/ ; ;
Relevancia Integridad Acceso Disponibilidad Infraestructura Tecnologia Importancia Observaciones

Calculo

3 3 2 1 2 2,20 Medio 2
2 2 2 1 2 1,80 Medio 2
1 1 1 1 1 1,00 | ajo 3
3 3 3 2 3 2,80 1
2 2 2 3 2 2,20 Medio 2
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Anexo 20. Matriz Valoracion de Riesgo — Parte 5. Calificacion Riesgos de Proceso de Informacion para la toma de
decisiones.

Calificacion Riesgos de informacion para la toma de decisiones

Criterios de riesgo N : : o :
Calificacion de riesgo de Procesos | Tecnologia por posible riesgo critico

20% 20%
Informacion Informacion Informacion Informacion Riesgo

Operativa Gestion Estratégica Piiblica Cumplimiento de informacion Rango Importancia Observaciones
Caleulo

300 H
2,00 Medio

100

3,00

o les [ ro e
LCH RIU) ey PR £
LEN IO N T
LR P L R
P s | = I ro e
LR RN L LN E

200
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Anexo 21. Matriz Valoracion de Riesgo - Comunicacion.

MEDIDAS DE
CAUSAS EVENTOS CONSECUENCIAS ADMINISTRACION

EXISTENTES




Anexo 22. Matriz Diagrama de Flujo.
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Logo de |a Institucion

Nombre del Proceso

Cédigo:

Version:

Fecha Elaboracion:

Nimero de Hoja:
NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad Elaborad .
Organizacional Encargada: R
Diagrama de Actividades
Responsables
= Sigla de la Unidad
Ndmero Actividades lempo Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

Simbologia

D Inicioo Fin

Actividad

s aler< use

N

Documento

Copiay Onginal

Decision A

z
3

Decision B

Bases de Datos

Archivo

Conector

Conector de Pigina

Flechasde Flujo




Anexo 23. Matriz Diagrama de Flujo -
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indice.

Qg ottt

MATRIZ DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE ENERGIA (DE)
MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA (MINAE)

indice

Matriz SIPOC - MINAE - DE

Levantamiento de Procesos:

1 | Registro de Fuentes de Combustion Fija (Calderas) - Versién 1.0

2 X Exoneraciones de Vehiculos Hibridos (Nota Técnica 245) - Version 1.0

Registro de Usuarios de Generacion Distribuida para Autoconsumo -
Version 1.0

Licencias de Fabricacion e Importacién de Sistemas de Aprovechamientode |

| Energias Renovables.- Version1.0

5. ‘ Exoneracion de Equipos por Ley N° 7447- Version 1.0

[ Rediseno de Procesos

6 I Registro de inscripeion sistemas de combustion fijos - Version 2.0

Solicitud de constancia para exoneracion en el Impuesto Selectivo de
Consumo en la importacion de Vehiculos Hibrido-Eléctricos - Versién 2.0

M| Registro de Generacion Distribuida para Autoconsumo - Version 2.0

Licencias de fabricacion e importacion de sistemas de aprovechamiento de
energias renovables-Version 2.0

WUBl Recomendacion para Exoneracion de bienes por Ley 7447 - Version 2.0

Diseno de Procesos:

1 | Permiso de operacion de sistemas de combustion fl]m -Version 1.0

1] Verificaclon|y control de la operacion de los sistemas de combustion fijos -
Version1.0

Verificacion del uso de los materiales autorizados en la Licencia de
Fabricacion e Importacion de Sistemas de Aprovechamiento de Energias
Renovables-Version 1.0

1 : [ Demostrar Equivalencia con un reglamento tecnico = Version 1.0

Recomendacion para exoneracion para generacion privada de energia -
Version1.0

Otorgamiento de Concesiones de Servicio Piiblico para la Actividad de
Generacion de Energia Electrica - Version 1.0

Otorgamiento de concesiones del servicio publico para distribucion v
| comercializacion de energiaelectrica = Version 1.0

Cesion de concesiones de servicio piiblico de suministro de energia elactrica -
Version 1.0

) l Declaracion Juradalde consumo de altos consumidores -Version 1.0

B Determinacion de los Indices Energéticos v clasificacion por actividad
economica - Version 1.0

4 Dreientaclon y aprobacion de los programas obligatorios de uso racional de
o | energia-Version1.0

S Presentaciony Aprobacion de los Programas Voluntarios de Uso Racional de
¢l Energia-Version 1.0

; Presentaciony Aprobacion de los Subprogramasveluntarios y obligatorios:
&l de usoracionalde energia - Version 1.0

Presentacion y Aprobacion de la sequnda parte los Subprogramas
I voluntarios v obligatorios de uso racional de energia = Version 1.0

Aprobacion de Informe de satisfaccion (Control sin seguimiento o
seguimiento obligatorio) - Version 1.0

vl

27 Asesoria tecnica de la DE, auditoria energetica y estudio tecnico financiero -
ol Version 1.0

28 Solicitud de incentivos para proyectos de alto coste o Inversion - Version1.0

Solicitud de incentivos produccion y ensamble de equipos destinados a
promover el uso racional de la energia -Version 1,0

|
|
|
|
|
|
|
- |
|
|
|
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Anexo 24. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-001 (Versién 1.0)

minac

LANISTURG B AT Y tnian

Registro de Fuentes de Combustién Fija (Calderas).

DE

FUN ENC.

Direccion de Energia

édigo MINAE-DE-001
Sio 10
aboracio 17 de mayo 2107
ero de Hoja 1de29
Arnold Aguilar Ceciliano
borado po ‘Carmen Fonseca Solano

Laura Gomez Jiménez

00 Inicio del procedimiento.

01 Recibe los ios de solicitud y dos
adjuntos.

02 Analiza la solicitud y documentos adjuntos.

03 Verifica que el usuario cuente con la certificacion
legal correspondiente.
&Se la soli y d o
completa?

04 ‘Solicita subsanacién de la informacion
& 8e subsanoe lainformacion?

05 Emite registro digital de inscripcién de la fuente de
combustion fija.

06 /Asigna un consecutivo al registro.

o7 Genera la constancia de inscripcion del registro de
la fuente de combustion fija

08 Imprime la constancia de inscripcion del registro
de la fuente de combustion fija.

09 Remite la constancia de inscripcion del registro de
la fuente de combustién fija_

16 Firma la constancia de inscripcién del registro de
la fuerte de combustion fija
Notifica al usuario que puede refirar la constancia

1 de inscripcién del registro de la fuente de
combustion fija.

12 Saca copia de la constancia de inscripcién del
registro de la fuente de combustidn fija.

45 Entrega la constancia de inscripcién del registro
de la fuente de combustidn fija al usuano

14 Archiva la documentacion.

15 Fin del procedimiento.

Formulario Llamado Declaracién Jurada Para La Solicitud De Inscripcion
En El Registro De Sistemas De Combustion Fijos. Ver Anexos.

Horas

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia
DE: Direccién de Energia

C

Inicio

Copiay origin

L.

Actividad

Declsidn

s

gia ada
Conedor BasedeDAOS nyoyimento  Archivo oin
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Anexo 25. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-002 (Versién 1.0)

MINAE-DE-002

minac

[P —

!
\g<

Exoneraclones de Vehiculos Hibridos (Nota Técnica 245)

Fecha Elaboracién: 17 de mayo 2107

Nimero de Hoja:

Amold Aguilar Cecihano
Direccion de Energla Elaborado por: Carmen Fonseca Solane
Laura Gomez Jimenez

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional Encargada:

Diagrama de Actividades
Responsables
Sigla de la Unidad

Actividades e Observaciones
Minutos

Cargo o Puesto

00 Inicio del procedimiento.

Formulario De Solicitud De Constancia Para Optar Por La Tarifa
Reducida Del Impuesto Selectivo De Consuma En Vehicules Hibridos
Eléctricos De Conformidad Con El Decreto Ejecutivo No, 33096-H-
Minae-Mopt. Ver anexos.

o1 Recibe la solicitud y documentes adjuntos.

02 Crea una carpeta y una subcarpeta digital con la
documentacion

03 |Analiza la solicitud y la documentacion adjunta

04  |Consulta la morosidad patranal
&Se la solicitud y
completa?

05 Solcita subsanacion de la informacion,

&8e subsano lainformacion?

06 Transcribe la informacion.

Asigna un nimera a la certificacion de

97 lexoneracion.

08 |Emite la certificacion de exaneracidn

08 |Imprime la certificacién de exoneracion.

4o |Remitea cerliicacion de exoneracion para
firma

11 |Firma la certificacion de exaneracion

12 Escanea la certificacién de exoneracion.

13 Remite la certificacion al usui

14 Saca copia a la certificacion de exoneracidn,

Entrega la cerfificacién de exoneracién al
usuario.

16 Archiva la documentacion.

17 Fin del procedimienta

Horas 0

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia C) I:

Inicio Copiay origin: Actividad BasedeDalos o mentg

Conedtar
Decisidn
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Anexo 26. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-003 (Versién 1.0)

MINAE-DE-003

Il
L]
\g’minae Registro de Usuarios de Generacion Distribuida para Autoconsumo

/ WNSTERD DEARENTE YA

[ EW=EUGTE G 17 de mayo 2107

Numero de Hoja:

Amold Aguilar Ceciliano
Direccion de Energia Elaborado por: Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez

NOMBRE DEL AREA/DespartamentofUnidad
Organizacional Encargada:

Diagrama de Actividades
Responsables
Sigla de la Unidad
DE Observaciones.
Cargo o Puesfo

Tiempo
Minutos

00  {lnicio del procedimiento.
01 Recibe Ia solicitud y documentos adjuntos. -

02  |Analiza la solicitud y la documentacidn adjunta.

Actividades

&Se encuentra la solicitud y documentacion

03  |Saiicita la subsanacion de la informacian.

i st
nNO

NO
& Se subsana la informacién? "

04 Digitaliza la informacion

05 Fin del procedimiento.

Horas 0

Abrevia bologia ada

(1.9 Q@

I Copiay erigin Adbidad

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director{a), Direccidn de Energia
DE: Direccion de Energia

; Canecior
Decisidn




!
i/

minae

NSRS OBV VAR

Licencias de Fabricacion e Importacion de Sistemas de
Aprovechamiento de Energias Renovables.

00 Inicio del procedimiento

01 Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02 |Analiza la informaci6n y llena el registro digital.
£8e encuentra la solicitud y documentacion
completa?

03 Solicita subsanacion de la informacidn faltante.
&Se subsana la informacion faltante?

04 Emite la Licencia.

05 Asigna un consecutivo.

06 Imprime la Licencia.

o7 Remite la Licencia para firma

08 Fimma la Licencia.

09 Notifica al usuario que debe firmar la Licencia.

10 Entrega las Licencias originales.

i Folia los documentos.

12 Archiva los documentos.

13 Fin del procedimiento

Direccion de Energia

284

MINAE-DE-004
1.0

17 de mayo 2107

4de29

Amold Aguilar Ceciliano

ado po Carmen Fonseca Solano

Laura Gémez Jiménez

Horas

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccitn de Energia

]

Inicio

Coplay original

ologia

0O 80 ()

Actividad

Decislén

Conecior

BasedeDatos o archvo

Fin

Anexo 27. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-004 (Version 1.0)
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Anexo 28. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-005 (Versién 1.0)

Codigo: MINAE-DE-005

/ (] s Versién:
kﬁ minae Exoneracion de Equipos por Ley N° 7447

A OF AT Y Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107

MNumero de Ho

0 Amold Aguilar Ceciliano
NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad E g
Organizacional Encargada: Direccién de Energla Elaborado por: Carmen Fonseca Solano

Laura Gomez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsablas

Sigla de la Unidad
Tiempo

Numero Actividades g
Minutos

Observaciones
Cargo o Puesto

00 Inicio del procedimiento

m Revisa el cormeo electrdnico,

Verifica la existencia de solicitud de

exoneracion
Mo
&Existe solicitud de exoneracion? _@
5
03 Crea un expedente digial de cada usuano
04 Werfica el cumphmiento de requisitos del
BqUIRO @ exonerar
05 Verifica la Bcencia de impartacidn
st
i5e los i ¥
la Informacion respectiva?
N
P Notfica al inleresado gque debe subsanar
requisatos
L)
LEl usuario subsané la informacian
faltante? s
o7 Liena el registro digital
08 Notifica al usuano el olorgamiento de la
exoneraciin.
] Fin del procedimuento. (j
Horas 0
218 OO (
FUN ENC = Funcionano Encargado
DDE: Director(a), Direccidn de Energia -
R (D O 6 D
WGa Copiay org Aebagan B3se0a Dates

Conncos o

Dadsiin
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Anexo 29. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-001 (Versién 2.0)

MINAE-DE-001

Registro de inscripcion sistemas de combustion fijos.
17 de mayo 2107

Amold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Direccion de Energia

00 Inicio del procedimiento.

Recibe el fi lario de solicitud y d
adjuntos.

01

02 Analiza la solicitud y documentos adjuntos.

Genera el registro de inscripcion del sistema de

o combustion fijo.

& Se encuentra la solicitud y documentacién
completa?

04 Solicita subsanacién de la informacion

& Se subsano la informacion faltante?

Confecciona la constancia de inscripcion en el

L registro de sistemas de combustion fijos.

06 Imprime la constancia de inscripcion en el
registro de sistemas de combustién fijos

Remite la constancia de inscripcion en el
o7 registro de sistemas de combustion fijos para
firma

Firma la constancia de inscripcion en el registro

e de sistemas de combustion fijos.

Notifica al usuario que puede refirar la
09 constancia de inscripcion en el registro de
de ion fijos.

Saca copia de la constancia de inscripcion en el
registro de sistemas de combustién fijos

Entrega la constancia de inscripcion en el
" registro de sistemas de combustion fijos al
usuario.

12 Archiva la copia de recibido.

13 Fin del procedimiento

Horas 0

FUN ENC = Funcionario Encargado

sl
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccién de Energia S EV
Inicio Copiay orig Actividad Base Fin

Gonector Datos ~ Documento  Archig

Decisldn
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Anexo 30. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-002 (Version 2.0)

MINAE-DE-002

la importacién de Vehiculos Hibrido-Eléctricos. racio 17 de mayo 2107

Amold Aguilar Ceciliano
Direccien de Energia Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

00 Inicio del procedimienta

01 Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02 |Analiza la solicitud y la documentacion adjunta.

03 Consulta la morosidad patronal.

&Se la v
completa?

04 Salicita subsanacion de la informacion.

& Se subsand la informacién faltante?

05 Crea un expediente digital de cada usuario.

06 Asigna un nimero a la constancia para
exoneracion.

o7 Emite la constancia para exoneracién.

08 Imprime la constancia de exoneracion.

Remite la constancia de exoneracion para

99 lauorizacion y firma.

10 Firma la constancia de exoneracion.

23} Saca copia a la constancia de exoneracion.

Entrega la constancia de exoneracién al
usuano.

13 Archiva la documentacion.

14 Fin del procedimiento.

Horas 0

FUN ENC = Funcionario Encargado

DDE: Director{a), Direccion de Energia
DE: Direccitn de Energia % N
Inicio. Coplay ac

T o8k

B4 Conedor
Decision
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Anexo 31. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-003 (Versién 2.0)

v

minae Registro de Generacion Distribuida para Autoconsumo.

/
\’ AANSTER OF ANBENTE Y (NG

Direccion de Energia
DE DE
FUN ENC. DCE

MINAE-DE-003
20

17 de mayo 2107

8de29

Arnold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

|FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccion de Energia

00 Inicio del procedimiento.
01 Recibe la solicitud de inscripcion.
02 |Analiza la solicitud y la documentacion adjunia.
iSe la y
completa?
03 |Solicita la subsanacién de la informacién.
¢Se subsano la informacion faltante?
04  |Genera la inscripcién en un registro digitalizado.
05 Notifica al usuario el nimero de asiento de
inscripcién consignado
06 Fin del procedimiento.
Horas
Abreviaturas Simbologia Utilizada

s
Inicia- Copiay Mﬁ Actvidad

Dacisién

O3

Conedtar
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Anexo 32. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-004 (Version 2.0)

Licencias de fabricacion e importacion de sistemas de aprovechamiento de
energias renovables. 17 de mayo 2107

Amold Aguilar Ceciliano
Direccién de Energia Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez

00 Inicio del procedimiento.

01 |Recibe la solicitud y documentos adjuntos.

02 Analiza la documentacion.

03 Llena la informacién digital.

iSe la y
[completa?

04 Solicita subsanacion de la informacién.

¢ Se subsané la informacién faltante?

05 Emite la licencia.

06 Imprime la Licencia.

07 Remite la Licencia para firma.

08 Firma la Licencia.

09 Notifica al usuario que debe firmar la Licencia.

10 | Entrega las Licencias originales.

11 Archiva los documentos.

12 Fin del procedimiento.

Horas 0

FUN ENC = Funcionario Encargado

DDE: Director(a), Direccién de Energia ad
DE: Direccién de Energia Q Il O QQW
Base

Inicio Copiay ori Actividad
b Conedtor Datos ~ Documento  Archivo

Decision
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Anexo 33. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-005 (Version 2.0)

MINAE-DE-005

Recomendacion para Exoneracion de bienes por Ley 7447.

17 de mayo 2107

Amoald Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Direccién de Energia

00 00- Inicio del procedimiento.

Ingresa al Sistema EXONET del Ministerio de

O |Hacienda.

02 Verifica si existen solicitudes de exoneracion.

& Existen solicitudes de exoneracion
ingresadas en EXONET?

03 Crea un expediente digital de la solicitud.

04 Analiza la solicitud y documentacidn adjunta.

Notifica al interesado que debe subsanar

- requisitos.
¢ Se subsané la informacion faltante?
06 Emite criterio de recomendacion de

exoneracion.

o7 Fin del procedimiento.

Horas 0

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccion de Energia

Basede Fin
Conector Datos.
Dedisidn




Anexo 34. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-006 (Versién 1.0)

291

AANSSTERD 06 ANBIONTE Y €166

Permiso de operacion de sistemas de combustion fijos.

Cédigo: MINAE-DE-006
Version: 1.0
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 11de29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Elaborado por:

Amold Aguilar Ceciliana
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
7 s Tiempo E
Numero Actividades DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN.ENC. DDE
00 00- Inicio del procedimiento.
01 Recibe la certificacion de instalacion del
sistema de combustidn de fijo.
02 Revisa que la informacion estd completa.
S
i Se la di < >
s i L
03 Solicita subsanacion de informacion faltante
NO
¢ Se subsané la informacion faltante?
St
04 Confecciona el permiso de operacion
05 Imprime el permiso de operacion. Eb
06 Remite el permiso de operacion para firma.
07 Firma el permiso de operacian
08 Notifica al usuario que puede retirar el permiso
de operacién.
09 Entrega el permiso de operacian al usuario
10 Fin del procedimiento
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia
DE: Direccion de Energia

Inicia

Actvidad
Decisién

29—0 3 Q

Conedtor Documento




Anexo 35. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-007 (Versién 1.0)

292

minae

MNSTIR O AMBIENTL Y (NG

Verificacion y control de la operacion de los sistemas de combustion fijos.

Codigo: MINAE-DE-007
Version: 1.0
Fecha Elaboracién: | 17 de mayo 2107
Namero de Hoja: 12de 29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Elaborado por:

Amold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
z Tiempo
Numero Actividades CE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN ENC. DOE
00 Inicio del procedimiento.
01 Selecciona la empresa o usuario a visitar
02 Realiza visita de inspeccion a la empresa o
usuario seleccionado
03 Aplica el formulario de visita. E?
04 Indica al usuario los hallazgos.
NO
¢Existen aspectos que subsanar? st
05 Brinda al usuario un plazo de subsanacion
06 Genera visita para comprobar la subsanacion
indicada.
st
iSe on los asp indi ?
NO
07 Valora la conservacion del permiso de
operacion
08 Notifica al usuario la resolucion.
0o Notifica a las entidades correspondientes la
resolucién.
10 Fin del procedimiento
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia
DE: Direccion de Energia

si
@ E NO
ki Acthidad

Dedsion

O OO

Fin
Conedor Documenta
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Anexo 36. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-008 (Versién 1.0)

Codigo: MINAE-DE-008
] " . - =
(« "3’ IHEE Verificacion del uso de los materiales autorizados en la Licencia de fabricacion e  |Version: 10
\J EAOS AOEY SR importacién de sistemas de aprovechamiento de energias renovables. Fecha Elaboracién: | 17 de mayo 2107
Namero de Hoja: 13 de 29
Armold Aguilar Ceciliano
NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad s A % .
Organizacional Encargada: Diracclon;te Enatgla SSemscrer cf:.ﬂ:"&f:zﬁf;f;zn
Diagrama de Actividades
" Sigla de la Unidad
Numero Actividades Mli:’:t‘;z DE =3 Observaciones
Cargo o Puesto
FUN. ENC. DCE
00 |Inicio del procedimiento
01 Selecciona la empresa o usuarnio a visitar
02 Realiza visita a la empresa o usuario.
03 Aplica el formulario de visita
04 Indica al usuario los hallazgos.
¢Existen aspectos que subsanar?
Brinda al usuario un plazo para ejercer su
05
derecho a defensa.
iSe los ?
06 Analiza la conservacion de la licencia
o7 Notifica al usuario la resolucién
08 Notifica a las entidades correspondientes la
resolucion
&£ 8e verificaron faltas graves?
09 Presenta la respectiva denuncia ante la
comision correspondiente.
10 Reconsidera la resolucion.
1 Toma la resolucion final
12 Notifica al usuario la resolucion final
13 Fin del procedimiento.
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia =
DE: Direccion de Energia |:| - Q [j @
L Actividad il Documenta Fin
Decision




Anexo 37. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-009 (Versién 1.0)

294

v/ minae

\ MNISTERD OF AVBENTET ENAGA

Inscripcién para postular por el Premio Guayacan.

Cédigo: MINAE-DE-009
Version: 1.0
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Nuamero de Hoja: 14 de 29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional Encargada:

Direccio

n de Energia

Elaborado por:

Arnold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
Nomero Actividades 1'!ampo DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUM ENC DOE

00 Inicio del procedimiento
01 Convoca a los pariicipantes.

Brinda acceso a los documentos y formulanos
02

de solicitud

Recibe los formularios de solicitud y
03

documentos adjuntos
04 Revisa la informacion contenida en los

formularios de solicitud y documentos adjuntos.

iSe la y acion

completa?
05 Solicita subsanacion de la informacion.

¢ Completo la informacién ?
06 Escanea los documentos que hayan sido

recibidos fisicamente
o7 Asigna el expediente
08 Analiza la solicitud

¢Se encuentra la solicitud en apego al

marco normativoy a los requerimientos de

la DE?
09 Califica la solicitud.

Remite el expediente de las 3 postulaciones de
10 mayor puntaje al Despacho del Ministro del

MINAE.
1 Fin del procedimiento

Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccion de Energia

7O 8l

Actvidad

Decisién

BasedeDaws [ oo
Conador




Anexo 38. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-010 (Versién 1.0)

295

minae

LINGSTERD O AVSITLT DMAGA

Demostrar Equivalencia con un reglamento técnico.

Codigo: MINAE-DE-010
Version: 1.0
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 15de 29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional Encargada:

Direccién de Energia Elaborado por:

Armnold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Diagrama de Actividades

Sigla de la Unidad

Nuamero Actividades emp DE CE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
DDE
00 Inicio del procedimiento
01 Brinda acceso a los formulanios de solicitud
02 Recibe los formulanos de salicitud y
documentos adjuntos..
03 Revisa la informacién contenida en los
formularios de solicitud y documentos adjuntos.
iSe la solicitud y
completa?
04 Solicita subsanacion de la informacion.
& 8e subsané la informacion ? —@
05 Escanea los documentos que hayan sido
b recibidos fisicamente.
06 Asigna el expediente.
07 Anaiiza la solicitud.
&8e encuentra la solicitud en apego al
marco oy alos de
la DE?
08 Genera Resolucion.
09 Notifica al interesado
Informa el oficio de resolucion al Ente
10 Costarricense de Acreditacian (ECA), a
INTECO y al Centro de Informacion de
Obstaculos Técnicos (CIOT)
11 Realiza los tramites para publicar un extracto de
la Resolucion en el Diario Oficial La Gaceta.
12 Fin del procedimiento.
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccion de Energia

L O Bad

Base de
Conector Dalos

Actividad Doaimens

Decigion
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Anexo 39. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-011 (Versién 1.0)

Codigo: MINAE-DE-011
4 1 L . . Versi 1.0
m Recomendacién para exoneracién para generacion privada de energia.
nm: EEIE‘ P P 9 P 9 Fecha Elaboracién: | 17 de maya 2107
Numero de Hoja: 16 de 29
L IAREAID ) y i ({\rnuld Agmh:}r ?e:lilﬂnu
Organizacional Encargada: Direccion de Energia Elaborado por: armen .mnsu a S ‘n lano
Laura Gémez Jiménez
Diagrama de Actividades
Responsables
. Sigla de la Unidad
Namero Actividades i DE [ Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FLN. ENE oDE
00 Inicio del procedimienta
01 Recibe la documentacion
02 Revisa la informacion
Verifica que el equipo o maquinaria que se
03 busca exonerar esté bien nombrado y que se
encuentre de acuerdo con el Art. 17 de la Ley
7200
Vefica la veracidad de los documentas
04
recibidos.
iSe ¥
en apego al marco normativo?
05 Solicita subsanacion de la informacion.
&Se subsano la informacién ? °
06 Crea la carpeta de usuano
o7 Aprueba el contrato de exoneracion
08 Emite el contrato de exoneracion
09 Imprime el contrato de exoneracion
10 Remite el contrato de exoneracidn para firma.
1" Firma el contrato de exoneracion
12 Escanea el conirato
13 Remite el contrato escaneado al usuano
interesado
14 Entrega el contrato original al usuario
15 Registra la informacion del contrato en el
archivo de la DE
16 Fin del procedimiento
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionarno Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia =
No
o Copiay origin Actadad o B Documents  Archive Fin
Decision




Anexo 40. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-012 (Versién 1.0)

297

minase

MNSTERD Of ANBIOYTE Y A

Otorgamiento de Concesiones de Servicio Publico para la Actividad de

Generaciéon de Energia Eléctrica.

|codige:

MINAE-DE-012

Version:

10

Fecha Elaboracién:

17 de mayo 2107

|Numero de Hoja:

17 de 29

Inidad

DEL AREA/D
Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Elaborado por:

Amold Agular Cecihiana
Carmen Fonseca Solano
Lawra Gomez Jimenez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
= - Tiempo
Numero Actividades . e e Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN. ERC [
o0 Inicio del procedimiento
01 Recibe la documenlacion
02 Revisa la informacién
4Se encuentra la documentacién
completa?
03 Solicita subsanacin de la informacicn
¢ Se subsane la informacién 7
04 Asigna un nimero de expediente administrativo
05 Crea la carpeta de usuano
06 Analiza la informacién.
&Se encuentra la solicitud en apego al
marco normativoy a los requerimientos de
1a DE?
a5 Informa sobre audiencia segin decreto
Ejecutiva N°30065
08 Da audiencia al ICE
o9 Emite el documento de contrato de concesion.
10 Imprime el contrato de concesidn
11 Remite el contrata de concesion para firma
12 Firma el contrata de concesién
Informa al solicitante mediante acto
13 administrativo que se le ha otorgado una
concesién de senvicio piblico de generacién de
electricidad
14 Escanea el contrato de concesion.
e Remite el contrata de concesion escaneado al
- usuario interesado
18 Entrega el contrato de concesion original al
usuario interesado.
. Redgistra la informacién del contrato de
concesidn en el archive fisica de la DE
18 Fin del procedimiento
Horas o
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionario Encargado

DDE: Director(a), Direccién de Energia
DE: Direccion de Energia

C )

inicio

Copiay orig

[l

O

Conectar Documants

Decisién

Archivo
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Anexo 41. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-013 (Versién 1.0)

‘minas

ENISTERD O ASEBENTE Y (3361

comercializacion de energia eléctrica.

Otorgamiento de concesiones del servicio publico para distribucién y

Codige: MINAE-DE-013

Version: 10

Fecha Elaboracién: 17 de mayo 2107

Numero de Hoja: 18 de 29

DEL AREA/Dq Jnidad

Organizacional Encargada:

Direccién de Energia

Elaborado por:

Amold Aguilar Ceciliana
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

de Acf

Sigla de la Unidad
Tiempo
Namero Actividades oF [ Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN ENG ooE
00 Inicio del procedimiento.
01 Recibe la documentacion
oz Revisa la infarmacion
&Se encuentra la documentacion
completa?
03 Sohcita subsanacion de la informacion
2Se subsano la informacién 2
04 Asigna un nimero de expediente administrativo.
05 Crea una carpeta de usuario
06 Analiza la informacitn
¢Se encuentra la solicitud en apego al
marco normativoy a los requerimientos de
la DE?
or Informa sobre audiencia segun decreto
Ejecutivo N°30065.
os Da audiencia al ICE
og Da audiencia a la ARESEP.
Emite un documento de contralo de concesion
10 de servicio publico para distribucion y
comercializacion de energia elécirica
Imprime el documento de confrato de concesion
11 de senvicio pablico para distriby
comercializacion de energia elécirica
Remite el documento de confrato de concesién
12 de servicio piblico para distribucion y
comercializacion de energia eléctica para
firma.
Firma el documenito de contralo de concesion
13 de servicio pablico para distribucion y
comercializacion de energia eléctnica
Infarma al solicitante mediante acta
14 Qque se le
concesion del senvicio publico de distribucion y
comercializacion de energia eléctrica
15 Escanea contrato de concesicn.
ia Remite contrato escaneado por coreo
electronico al usuario interesado
7 Entrega el contrato original al usuario
interesado
Registra la informacion del contrato de
18 i o :
concesion en el archivo fisica de la DE
19 Fin del procedimiento.
Horas o
Abreviaturas i il

FUN ENG = Funcionano Encargado
DDE: Diractor(a), Direccitn de Energia
DE: Direccién de Energia

Inicia Capiay anging

Actiidad

[l

Deasién

s

O A% (O

Goneetar

Documents Arenive Fin




Anexo 42. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-014 (Versién 1.0)

299

(e,
rminae

\Z MNSTERO O ANBENTE Y ENAGHA

nes de servi

o publico de sum

istro de energia eléctrica.

Cédigo: MINAE-DE-014
Version: 10
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 19de 29

NOMERE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Elaborado por:

Armold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
. Tiempo
Namero Actividades DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN £1C. DoE
00 Inicio del procedimiento
01 Recibe la documentacion
02 Revisa la informacién
¢Se encuentra la documentacion
completa?
03 Solicita subsanacion de la informacian.
< Se subsano la informacién ?
04 | Asigna un nimero de expediente administrativo
05 Crea la carpeta de usuario.
06 Analiza la informacion.
&Se encuentra la solicitud en apego al
marco normativoy a los requerimientos de
laDE?
o7 (Autoriza la cesién
08 Emite el documento de cesion
09 Imprime el contrato de cesion
10 Remite el contrato de cesién para firma
11 Firma el contrato de cesion.
12 Escanea el contrato de concesion.
P Remite el contrato escaneado al usuario
13
interesado.
o Entrega el contrato original al usuano
interesado.
Registra la informacion del contrato de
15 : g
concesion en el archiva fisico de la DE
16 Fin del procedimiento
Horas 0

Abreviaturas

Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccion de Energia

Inicia.

Copiay oni

Lo

Actividad
Dedisidn

O I% O

Conector

Documento Archivo Fin
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Anexo 43. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-015 (Versién 1.0)

/ "l,

minae Declaracion Jurada de consumo de altos consumidores.

UINISTERO O ANBANTEY EMEAGA

Cédigo: MINAE-DE-015

Version: 10

Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107

Numero de Hoja: 20de 29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Armold Aguilar Ceciliano
Elaborado por: Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
N L Tiempo .
Numero Actividades 2 DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN. ENC. DDE

00 Inicio del procedimiento

Publica en un diario de circulacién nacional un

anuncio recordando la presentacion de la
01 3

declaracion jurada de consumo de altos

consumidores.

Pone a disposician de las empresas <
02 autorizadas el formulario para la presentacion

de la declaracién
03 Recibe la declaracion. -
04 Verifica cumplimiento de requisitos.

o
¢ Se aprueba la declaracion? °
st
05 Crea un expediente digital y fisico.
06 8] ina el indice Stico de la empi
En caso de que no se apruebe la declaracion, se debe iniciar proceso
o7 Fin del procedimiento. Fif sancionatorio por el incumplimiento parcial o tofal de lo requerido en
referencia a la declaracion jurada
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia

DE: Direc

cion de Energia

(]

o Actividad

P

Decisidn

O )

Basede

Conector Datos Documanto Fin




Anexo 44. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-016 (Versién 1.0)
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I,
vo/minae

ANSTERD OF ANSENTCY (RERGIA

Determinacién de los indices Energéticos y clasificacién por actividad econémica.

Codigo: MINAE-DE-016
Version: 1.0
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Nuamero de Hoja: 21de 29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Elaborado por:

Armnold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
" - Tiempo =
Nuamero Actividades 5 DE LCE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN. ENC DDE
00 Inicio del procedimiento m
01 Obtiene la informacion procesada sobre los
indices energéticos de las empresas.
02 Fija el indice energético general por actividad
economica
Publica los indices energéticos de las l
03 actividades econdmicas a las cuales se les
aplicard el programa de uso racional de la
energia, en el diario oficial "La Gaceta”
04 Fin del procedimiento.
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director{a), Direccion de Energia
DE: Direccién de Energia

(10

Inicio Actividad Fin




Anexo 45. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-017 (Versién 1.0)
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MINAE-DE-017

1 Presentacién y aprobacién de los programas obligatorios de uso racional de Versién: 10
minae P rro
LENSTERD O AMBENTE ¥ NG energla. Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 22 de 29
5 Arnold Aguilar Ceciliano
DEL AREA/D Inidad _— ) .
Organizacional Encargada: Direccion de Energia Elaborado por: Carmen f_onseca Selano
Laura Gomez Jimenez
Diagrama de Actividades
Responsables
T Sigla de la Unidad
Namero Actividades -‘{empo DE =3 Observaciones
Cargo o Puesto
FUN ENC D0E
00 Inicio del procedimienta
01 Recibe el programa obligatorio de uso racional
de energia.
02 Crea un expediente digital y fisico
03 Analiza la informacién.
& El programa obligatorio de uso racional
de energia cuenta con todos los requisitos
solicitados?
04 Solicita subsanacion de la informacion
& Se subsano la informacion ?
05 Aprueba el programa
06 Emite la aprobacién del programa presentado.
o7 Imprime el documento de aprobacion del
programa
08 Remite el documento de aprobacion del
programa para firma
09 Firma el documenta de aprobacién del
programa
10 Escanea el documento de aprobacion del
programa
1 Remite el documento de aprobacién escaneado
alusuario interesado.
12 Entrega el documento de aprobaci6n original al
usuario interesado.
13 Registra la informacién de la aprobacion en el
archivo fisico de la DE
14 Fin del procedimiento
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia st
DE: Direccion de Energia C) |:| Q 8 B v @
o
PeRaES Coplay origin: Actividad S BasedeDalos . o wchivo o
Decisidn




Anexo 46. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-018 (Versién 1.0)

303

minaes

LANSTIRO 04 AMBENTC Y FRERG

Energia.

Presentacién y Aprobacién de los Programas Voluntarios de Uso Racional de

Codigo:

MINAE-DE-018

Version:

10

Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107

Numero de Hoja: 23de29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional Encargada:

Direccién de Energia

Elaborado por:

Amold Aguilar Ceciliana
Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
> Tiempo -
Namero Actividades 2 DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN ERC DDE
00 Inicio del procedimiento.
01 Recibe el programa y documentos adjuntos.
02 Analiza la solicitud.
& El programa voluntario de uso racional de
energia cuenta con todos los requisitos
solicitados?
03 Solicitar subsanacién de la informacion.
& Se subsano la informacién ?
04 Confecciona la aprobacion del programa
voluntario de uso racional de energia.
Ingresa los datos en el documento de digital
05 respectivo a programas voluntarios de uso
racional de energia
06 Imprime la aprobacién del programa
Remite la aprobacion del programa voluntario
o7 de uso racional de energia para autorizacién y
firma
08 Firma la aprobacién del programa voluntario de
uso racional de energia
08 Saca copia de la aprobacidn y las medidas a
aplicar en el programa
Notifica al usuario que puede retirar la
10 aprobacidn y presentar el comprobante de pago
por control
Entrega la aprobacion del programa voluntario
11 de uso racional de energia y sus medidas de
bajo costo al usuario.
12 Archiva la documentacion.
13 Fin del procedimiento
Horas [+]
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia

DE: Direc:

cién de Energia

Copiay origin: Activdad

Conecior
Degisidn

00 % Q

Documento

Archivo Fin
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Anexo 47. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-019 (Versién 1.0)

n,
minae

MNISTRO OF ANSIENTE Y ENAGA

uso racional de energia.

¢ Presentacion y Aprobacién de los Subprogramas voluntarios y obligatorios de

Cedige: MINAE-DE-019

Version: 1.0

Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107

Numero de Hoja: 24 de 29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad
Organizacional Encargada:

Direccién de Energia

Elaborade por:

Arnold Aguilar Ceciliano
Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
7 Tiempo
Numero Actividades &\ DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN ENC DDE
00 Inicio del procedimiento
01 Recibe la solicitud formal y documentos
adjuntos.
02 Analiza la solicitud
& El subprograma voluntario y obligatorio
de uso racional de energiacuenta con todos
los requisitos solicitados?
03 Solicita la subsanacion de la informacion
¢Se subsano la informacion 7 :
Confecciona la aprobacion del subprograma de
04 uso racional de energla y las medidas de bajo
costo o inversion que debe ejecutar la empresa.
05 Ingresa los datos en el documento de Excel
respectivo a subprogramas
06 Imprime la aprobacion del subprograma.
Remite |a aprobacion del subprograma de uso
o7 racional de energia y sus medidas para
autorizacién y firma.
08 Firma la aprobacidn del subprograma de uso
racional de energia y sus medidas
09 Saca copia de la aprobacion y las medidas a
aplicar en el subprograma.
10 Notifica al usuario que puede retirar la
aprobacion y las medidas
11 Entrega la aprobacion del subprograma de uso
racional de energia y las medidas
12 Archiva la documentacian.
13 Fin del procedimiento.
Horas a

Abreviaturas

Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia
DE: Direccién de Energia

L Copiay origl Activigad

[ e

s

$ Coneclor
Decision

~0O v Q

Documento Archivo Fin
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Anexo 48. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-020 (Versién 1.0)

-

'minae

MASISTERS OF ANNTEY EMREA

Presentacion y Aprobacion de la segunda parte los Subprogramas voluntarios y

obligatorios de uso racional de energia.

Codigo: MINAE-DE-020

Version: 10

Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107

25de 29

Numero de Hoja:

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Organizacional Encargada:

Direccion de Energia

Elaborado por:

Arnold Aguilar Ceciliana
Carmen Fonseca Solano
Laura Gémez Jiménez

Diagrama de Actividades

Responsables
Sigla de la Unidad
= Tiempo =
Namero Actividades % DE DE Observaciones
Cargo o Puesto
FLMLENC. DDE
00 Inicio del procedimiento.
01 Recibe los documentos adjuntos
02 Analiza la documentacion
¢ El subprog io y obli io
de uso racional de energiacuenta con todos
los requisitos solicitados?
03 Solicita subsanacion de la informacion
&3e subsano la informacién ?
Confecciona la aprobacién del subprograma de
04 uso racional de energia y las medidas de bajo
costo o inversion que debe ejecutar la empresa
05 Ingresa los datos en el documento de Excel
respectivo a subprogramas
06 Imprime la aprobacién del subprograma.
Remite la aprobacion del subprograma de uso
o7 racional de energia y sus medidas para
autorizacion y firma
08 Firma la aprobacién del subprograma de uso
racional de energia y sus medidas
0o Saca copia de la aprobacion y las medidas a
aplicar en el subprograma
10 Notrfica al usuario que puede retirar la
aprobacion y las medidas
11 Entrega la aprobacion del subprograma de uso
racional de energia y las medidas.
12 Archiva la documentacion.
13 Fin del procedimiento
Horas o
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionario Encargado

DDE: Director(a), Direccion de Energia

DE: Direc

cion de Energia

Iniclo Copiay origin: Actividad
Conector

Dacisisn

O D %

Documento Archivo Fin
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Anexo 49. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-021 (Versién 1.0)

Codigo: MINAE-DE-021
( "r,mi nae Aprobacion de Informe de satisfaccion (Control sin seguimiento o seguimiento | Version: 10
VANCSTERO Of AMBENTEY A Obligatorio). Fecha Elaboracion: | 17 demayo 2107
Namero de Hoja: 26de 29
2 Arnold Aguilar Ceciiano
NOMERE DEL AREADSM eI cad Direccion de Energia Elaborado por: Carmen Fonseca Solano

Organizacional Encargada:

Laura Gomez Jiménez

Diagrama de Actividades
Responsables
Sigla de la Unidad
. . Tiempo .
Numero Actividades DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN ENC DDE

00 Inicio del procedimiento

01 Recibe el informe y documentos adjunios.

02  |Analiza la documentacion
¢ Elinforme de satisfaccion cuenta con
todos los requisitos solicitados?

03 Solicita subsanacidn de la informacién
¢ Se subsano la informacion ?
Confecciona la aprobacion del informe de

04  |realizacion del programa de uso racional de
energia de manera safisfactoria

05 Imprime la aprobacién del informe.

% Remite la aprobacion del informe de resultados
para autorizacion y firma.

07 Firma la aprobacion del informe de resuftados
Saca copia de la aprobacion del informe de

08 resultados del programa de uso racional de
energia
Notifica al usuano que puede retirar la

09 7 e
aprobacion del informe

10 Entrega la aprobacion del informe de resultados
del programa de uso racional de energia

1 Archiva la documentacion

12 Fin del procedimiento

Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energla

DE: Direci

cién de Energia

) [

Inicia Copiay origl Actividad

SO0 Q

Conector Lo Archive Fin

Declsién




Anexo 50. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-022 (Versién 1.0)
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Asesoria técnica de la DE, auditoria energética y estudio técnico financiero.

Cédigo: MINAE-DE-022
Version: 1.0
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 27de?29

NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad

Amold Aguilar Ceciliano

R 5 Direccién de Energia Elaborado por: Carmen Fonseca Solano
‘Organizacional Encargada: Falna G anee Jeiar
Diagrama de Actividades
Responsables
Sigla de la Unidad
Numero Actividades il DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FLIN. ENC. ODE

00 Inicio del procedimiento.
01 Ordena un estudio técnico

Recibe los estudios técnicos solicitados y
02

documentos adjuntos.
03 Analiza los estudios

& Los estudios técnicos cuenta con todos

los requisitos solicitados?
04 Solicita la subsanacion de la informacidn.

¢ Se subsano la informacién ?
05 Confecciona la aprobacion de los estudios

técnicos.

Ingresar datos en el documento de digital
06 respectivo a los programas de uso racional de

energia
o7 Imprime la aprobacion de los estudios técnicos.
08 Remite la aprobacion de los estudios técnicos

para autorizacion y firma.
09 Firma la aprobacion de los estudios técnicos.
10 Notifica al usuario que puede retirar la

aprobacion.
11 Saca copia de la aprobacion de los estudios

técnicos
12 Entrega la aprobacion de los estudios técnicos
13 Archiva la documentacion
14 Fin del procedimienta

Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada

FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccion de Energia
DE: Direccion de Energia

-

Inicio Copiay origin: Actividad

: Conector
Decisién

Documento

90 O % O

Archive Fin




Anexo 51. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-023 (Versién 1.0)
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Codigo: MINAE-DE-023
;‘ "!‘. y " Version: 10
N i Solicitud de incentivos para proyectos de alto costo o inversion.
\Jw m‘!E.EIE_\ P proy Fecha Elaboracién: | 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 28de 29
: Arnold Aguilar Ceciliano
NOMBRE DEL AREA/Despartamento/Unidad 2 kil B "
Organizacional Encargada: Direccion de Energia Elaborado por: Carmen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez
Diagrama de Actividades
Responsables
o Sigla de la Unidad
Numero Actividades P DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUN ENC DDE
00 Inicio del procedimiento.
01 Recibe la solicifud y documentos adjuntos
02 Analiza la solicitud
¢ La solicitud de incentivos para proyectos
de alto costo o inversién cuenta con todos
los requisitos solicitados?
03 Solicita subsanacion de la informacion
¢ Se subsano la informacion ?
04 Asigna un nimero de solicitud
05 Remite las solicitudes a las insfituciones
otorgantes.
06 Recibe las resoluciones.
o7 Remite la resolucion al MICITT.
08 Imprime la resolucion recibida
09 Archiva la documentacion
10 Fin del procedimiento
Horas 0
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionario Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energia ol
DE: Direccién de Energia D D O D V
" “No
Inicia Copiay original Actividad Conetite Documento Archivo Fin
Declsién




Anexo 52. Matriz Diagrama de Flujo — MINAE-DE-024 (Versién 1.0)
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v

!
o/

minae

MNETERO O AMBIENTLY (MAGU

Solicitud de incentivos de produccion y ensamble de equipos destinados a
promover el uso racional de la energia.

Codigo: MINAE-DE-024
Version: 1.0
Fecha Elaboracion: 17 de mayo 2107
Numero de Hoja: 29de 29

NOMBRE DEL AREA/DespartamentolUnidad . b o g’""'d :g”‘ hay Ceg"f"“
Oranizacional Encargada: ireccion de Energia aborado por: armen Fonseca Solano
Laura Gomez Jiménez
Diagrama de Actividades
= Sigla de la Unidad
Namero Actividades L DE DE Observaciones
Minutos
Cargo o Puesto
FUM.ENC DDE
00 Inicio del procedimiento
01 Recibe la solicitud y documentos adjuntos.
02 Analiza la solicitud
¢ La solicitud de incentivos de produccion
y ensamble de equipos destinados a
promover el uso racional de la
energiacuenta con todos los requisitos
solicitados?
03 Solicita subsanacion de la informacién
& Se subsano la informacion ?
04 Asigna un nimero de solicitud
05 Remite las solicitudes a las instituciones
otorgantes.
06 Recibe las resoluciones.
07 Remite la resolucidn al MICITT.
08 Imprime la resolucién recibida
09 Archiva la documentacion
10 Fin del procedimiento.
Horas ]
Abreviaturas Simbologia Utilizada
FUN ENC = Funcionarioc Encargado
DDE: Director(a), Direccién de Energla o
DE: Direccidn de Energia
NO
Inicio Copiay origl Actvidad st Documertto o Fin
Decision




Anexo 53. Matriz Estimacion de Tiempos de Trabajo.
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Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo

Logo de la Institucién
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Anexo 54. Matriz Estimacion de Tiempos de Trabajo — MINAE-DE-001 (Version 1.0)

Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo

Direccion de Energia (DE)

MINAE-DE-001
", -
m 25 de feb 2019
‘! i n a E Registro de Fuentes de Combustién Fija (Calderas). ik
MNISTERD DE AVBIENTE Y ENERGIA
1de5
Laura Gomez Jiménez

Carmen Solano Fonseca

Arnold Aguilar Ceciliano

01:Reclhe los formularios de solicitud y documentos 50 70 280 100 72 08 80
adjuntos,

02-Analiza Ia solicitud y documentos adjuntos. 15,0 17.0 68,0 20.0 17.2 19 191
03-Verifica que el usuario cuente con la certificacion legal 100 110 440 120 110 12 122
correspondiente.

04-Solicita subsanacion de la informacién. 150 17.0 68,0 20,0 17.2 19 19.1
05-Emite reg_istm digital de inscripcién de la fuente de 10,0 110 440 120 110 12 122
combustién fija.

06-Asigna un consecutivo al registro. 3.0 4,0 16.0 50 40 04 44
07-Genera la constancia de inscripcion del registro de la

fuente de combustién fifa. 200 110 440 12,0 11,0 12 122
08-Imprime la constancia de inscripcién del registro de la

fuente de combustion fija. a0 70 280 10,0 7.2 038 8.0
09-Remite la constancia de inscripcién del registro de la 50 70 28,0 100 72 08 80
fuente de combustion fija.

10-Firmala c'onstancla de inscripcion del registro de la fuente 150 200 80,0 30,0 208 23 31
de combustion fija.

11-Notifica al usuario que puede retirar la constancia de

inscripcion del registro de la fuente de combustion fija. = 4 ) Hhy 2 e 58
12-Saca copia de la cunst.anaa de inscripcién del registro de 50 70 28,0 100 72 08 80
la fuente de combustion fija.

13-Entrega la constancia de inscripcion del registro de la

fuente de combusti6n fija al usuario. 50 10 El 104 2 08 g0
14- Archiva la documentacion. 10,0 11,0 44,0 12,0 11,0 12 122
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Anexo 55. Matriz Estimacion de Tiempos de Trabajo — MINAE-DE-002 (Version 1.0)

Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo

I,
o/ minae

./ MINISTERD D ANBIENTEY ENERGIA

MINAE-DE-002

1.0

Exoneraciones de Vehiculos Hibridos (Nota Técnica 245).

25 de febrero 2019

2de5

Direccion de Energia (DE)

Laura Gomez Jiménez
Carmen Solano Fonseca
Arnold Aguilar Ceciliano

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos. 30 40 16,0 50 40 0.4 44
Este proceso esta en tramite a forma
02- Crea una carpeta y una subcarpeta digital con la e e :
documentacion. 50 70 280 100 72 038 80 digital, firma digital con Hacienda. Y
dependeria de si el Ministro esta en el
03- Analiza la solicitud y |a documentacién adjunta. 30,0 45,0 180,0 50,0 433 48 48,1 pais
04- Consulta la morosidad patronal. 100 120 48,0 15,0 122 13 135
05- Solicita subsanacion de la informacion. 10,0 30,0 120,0 60,0 317 35 352
06- Transcribe la informacién. 150 20,0 80,0 60,0 258 28 287 Enel2018se registraron 541 por afio,
10 , eso depende dela
07- Asigna un nimero a la certificacion de exoneracidn. 50 6,0 240 7.0 6,0 0,7 6,7 el
exoneracion y la cantidad de los
08- Emite la certificacion de exoneracion. 50 70 280 100 72 08 80 vehiculos.
09- Imprime la certificacion de exoneracion. 50 7.0 280 10,0 12 08 8.0
10-Remite la certificacion de exoneracion para firma. 50 7.0 280 100 72 08 80
La transcripeion de la informacion,
11- Firma la certificacién de exoneracion. 50 6,0 240 7.0 6,0 07 6,7 depende de 1a forma que lo presenten,
12- Escanea la certificacion de exoneracion. 10,0 110 440 12,0 11,0 1.2 12,2 varia el orden de las solicides, la
13- Remite la certificacion al usuario. 10,0 11,0 440 12,0 11,0 1,2 12,2 informacién no es muy clara en
14- Saca copla a la certificacidn de exoneracion. 10,0 10 440 120 110 12 12,2 Aginos nleression
15- Entregala certificacién de exoneracién al usuarlo. 50 6,0 240 7.0 6,0 0,7 6,7
El Director cuenta con la delegacién
16- Archiva la documentacién, 50 60 240 0 60 07 67 e la drma et Minsitay st 3e
encuentra en el pals puede firmar, lo
ue tomaria mayor tiempo.
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Anexo 56. Matriz Estimacion de Tiempos de Trabajo — MINAE-DE-003 (Version 1.0)

Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo

MINAE-DE-003
1.0

w,
vo/minae

AANISTERD OF AMBIENTE ¥ ENERGIA

Registro de Usuarios de Generacién Distribuida para Autoconsumo. 25 de febrero 2019

3de5

Laura Gomez Jiménez
Carmen Solano Fonseca
Arnold Aguilar Ceciliano

Direccion de Energia (DE)

01- Recibe la solicitud y documentos 50 60 240 70 60 07 67

adjuntos.
Depende de la cantidad de

02-  Analiza la  solicitud y la contratos que ingresen en

iy ! 10,0 12,0 48,0 15,0 122 13 13,5 it

documentacion adjunta, la solicitud, se analiza por
contrato.

03 Sollcta, 17 ‘subsamadién de: 2400 270,0 1080,0 300,0 2700 297 2997

informacién.

04- Digitaliza Ia informacicn. 200 22,0 88,0 250 222 24 246 i

el i . 4 ' # - > ! dependiendo del formato.
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Anexo 57. Matriz Estimacion de Tiempos de Trabajo — MINAE-DE-004 (Version 1.0)

Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo
B MINAE-DE-004
i Y 1.0
\g mi nNnae Licencias de Fabricacién e Importacién de Sistemas de Aprovechamiento de S nts
ARNESTENO DE ANBIENTLY INERSA Energias Renovables.
4de5
Laura Gémez Jiménez
Direccién de Energia (DE) Carmen Solano Fonseca
Arnold Aguilar Ceciliano

01- Recibe la solicitud y documentos adjuntos. 10,0 12,0 48,0 15,0 122 13 135
02 Analimila inforpean y lenxiel reghitro| 360,0 14400 4800 360,0 396 3996
digital.

U3.. Solicea subjsanacion: de 1a informadien) g5y 2700 1080,0 3000 270,0 297 299,7
faltante.

04- Emite la Licencia. 120,0 150,0 600,0 180,0 150,0 16,5 166,5
05- Asigna un consecutivo, 50 6,0 24,0 7.0 6,0 0,7 6,7
06- Imprime la Licencia. 50 6,0 24,0 7.0 6,0 0,7 6,7
07- Remite la Licencia para firma. 50 6,0 24,0 7.0 6,0 07 6,7
08- Firmala Licencia. 50 6,0 240 7,0 6,0 07 6,7
e i e 100 150 600 20,0 150 17 167
Licencta.

10- Entrega las Licencias originales. 30,0 31,0 124,0 32,0 31,0 34 344
11- Folia los documentos. 40,0 45,0 180,0 50,0 45,0 50 50,0
12- Archiva los documentos. 10,0 11,0 44,0 12,0 11,0 12 122
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Anexo 58. Matriz Estimacion de Tiempos de Trabajo — MINAE-DE-005 (Version 1.0)

Matriz de Estimacion de Tiempos de Trabajo

MINAE-DE-005

1
&

1.0

‘minae

‘, MANISTERD DF AUSIEVTE Y ENERSA

Exoneracion de Equipos por Ley N° 7447.

25 de febrero 2019

5de5

Direccién de Energia (DE)

Laura Gomez Jiménez
Carmen Solano Fonseca
Arnold Aguilar Ceciliano

01-Revisa el correo electrénico. 20,0 25,0 100,0 30,0 250 2,8 27,8
02-Verifica la existencia de solicitud de 50 60 240 70 60 07 67
exoneracion.
03- (l:rea un expediente digital de cada 50 60 240 70 60 07 67
usuario.
: , = L Depende de la cantidad de equipes
O%Veritica el cumplimiento' de Tequisitos 10,0 60,0 240,0 1200 617 68 685 que presente la solicitud. 10 min un
del equipo a exonerar. : .
equipo, varios hasta 2 horas

05- Verifica la licencia de importacién. 50 6,0 24,0 7.0 6,0 0,7 6,7

06- l.‘irllﬁﬂca al interesado que debe subsanar 300 40,0 160,0 45,0 392 43 435

requisitos.

07- Llena el registro digital. 50 60 24,0 7.0 6.0 07 67 Los tempos conespondenala
exoneracion por equipo

08- Nntiﬂfa al usuario el otorgamiento de la 50 60 240 70 6.0 07 67

exoneracion.




Anexo 59. Anexo 59. Oficio DM-135-14 - Aval Estructura Organizacional (MIDEPLAN)

o Politica Eeondmica
Dopeiddivn do Conts Fiver

San José, 09 de julio de 2014
DM-135-14

Setior

I:'dgar Guibiérrez Espeleta
Mlinistra

Ministerio de Ambicnte y Enerpia

Eatimado sefior Ministro:

Me refiere a los oficios DM-083-2014 de fecha 28 de maye de 2014 suscrito POT SU Persona,
mediante el cual se indica que se ha tomado la decisién de eliminar la Unidad de Control Interno,
ubicada en Planificacidn Institucional, lo anterfor con el propésito de gue la coordinacién,
establecimiento y evaluacion del sistema de controf interno institucional sea desarrollada por la
Oficialfa Mayor - Direccidn Fjecutiva, con la participacitn de distintos enlaces y representanies de
las unidades organizacionales del Ministerio de Ambiente y Energla (MINAE) y al oficie DM-163-
2014 de fecha 25 de junio de 2014 y suscrito por la sefiora Irene Cafias Diaz, Ministra a.i, medianie
el cual se solicita la realizacién de una evalnacién de Ia estructura organizacional del MINAE via
asesoria del Area de Modernizacion del Estado para el diseiio o redisefio de los procesos de Ia
Direccitin de Energla y la Direccidn Sectorial de Energla.

Respecto a la maleria de control interno, la Contraloria General de Ja Repablica (CGR) mediante el
oficie 04749 del 2 de mayo de 2005, emite un criterio Wicnico al respecio, en respuesta a ana
consulta planteada por el Area de Modernizacién del Estado de este Ministerio, en el cual indica
que "...se fendrin que “la creacidn de unidades administretioas encorgadas de gfecudar las furciones de
control tnberno asignadas o lo Adwinisfraciin Acliva®, no procederiz; lo anierior, en razin de que no es dable
la pretensiin de asignar a unq sola widad administrativn fa vesponsabilidad que sobre esta materia resufis
inkerente a foda lo orgenizecidn, por lo gue tal posibilidad esturfa fuera de la corvecta comceptusiizacion del
confrol tnfernn,”

La Contraloria General continga indicando que .. esas seliciiudes de creacidn de las widades de rifa, s
triterpredan conto wne actitud positiv de parfe de ln administracitn superior de fales insttusionss, concebida
para fortalecer ¢l sistema de comtrol inderno. En rezdn de ello, se considera gue fal actitsd prede resullar en
un bengficio para dichas instiluciones, siempre y cuando se defing la naturaleza de esas wridades,
fuworeciendo st enfoque en el gue resulten porte de un abordanmiento infegral del control interno, propiciands
con ello que los responsables del sistema en referencia —jerarea y titulares subordinados— COTETETIATT
delidmmente su vol y parficipen activemenie en fodo lo que 0 esa insteria comcierne.”
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Al In Contralorfa. Ceneral indica que la creacion de unidades organizacionales dediendas al
Control Interno podria valorarse bajos los eriterios normativos v téenicos gue establezca el
Ministerio de Planificacian Nacional, a través del Aren de Modernizacian del Fstada, ante ello
indica que "Desde esla perspectiva, ln evenbual ereacion de fas precitadas uridides puede considerarse
wiltdi, st coma resullado de tn revisidn de lns solicttudes presentudas por las instituciones, esa Direceidn
deteriming que dates s encuenbran enmarcadas dentro de lo previsto en ef ordenamisnto juridico y téenico
uplicuble, o cual tmvolucra pecesariamente s examen a la luz de fa normation vigente en materia de control
Mterie, iy que ademds respondan a una real necesidad dentro de la institucidn de que se trate, stuacidn que
ameritd, entbre otros asuntos de releancin, brinder un expecial énfiusis en el andiisis de las funciones y
objelivos propuestos para Jules wnidades, en I verdadera necesidad de su crencidn seguin las caracterfsticas de
In inatiticidn solicilante y en sie apego o la legishacidn atinente, todo o efectos de eviter asuntos fales como la
canalizacidn de recursos piiblices, de por of escasos, hacia dreas que podriin no requerivios, o la aperfura de
portilles guie pventusimente propicien imcrementos en la planilla estatal de manera injfustificads.

(vro) b conventencin de crear fales unidades se encuenira clavamente supeditada a gue se les asigne wn rol en
nrateria o conlrol inlerne que, en consomancia con fo indioada per esta Contralorie Genernl en diversos
afictos, comsistn bdgicamente en facilitar procesos de establecimiento y evaluacitn del sistema de control
dneberna, de coordinecidn de esfuerzos beterargdnicos para que huye uniformidad en ef planteamiento, andliss
¥ resulucidn de los procesas institucionales y sus riesgos, de fomento y promocidn del conocimiento en dicha
materiu, asi come de condywwmnein con el ferarca y loa titulares subordinados en el mejoramiento de ese
sialent, y evenbuainente proceder a o recomendacidn de politicas generales y lineamientos para la buena
priclica del conteol interno instituciomal, entre ofros aspectos que resullen necesarivs, a la luz de s
caracteristivas propias de coda entidad,

Er siitesis, s eatinea procedente lo crencidn de unfdades administrativas ovientacas al control internn,
tinicantenle en ol entendide de quee dsins se conmiertan pava e institucidn de gue se trate, previa oaloracidn de
cadu enso en particulir por parte de esa Diveceidn, en un apoye & la advinistracion en dicha materia, todo
denitra dde I {dnicit de lo expresado anterianmente, tendiendo mis o una labor de asesorfa que operative, sin
asuneir fa vesponsabilidad del ferarca y los litwlares subordinados, sino trabajands con elios. También debe
aclararse gue exisle In postoitidad de que unidades yo existentes asuman dicha asesorfa, 1l es el caso —por
efeniplo— de unidides de planificacidn tnstitucional, estrategia trstitucional o afines.”
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De la misma forma, tal y como se establece en la Ley 8292 “Ley General de Comtrol Interno”,
precisamente en el articulo 10 la responsabilidad de *...establacer, mantener, perfecrivnar y evaluar =
sisterma de combrol inferna instifucionel. " es del jerarca y del titular subordinado, asf como es
"...vesponsabilided de la administracidn activa realizar las acciones necesarias para garantizar su fectivn
Juncionamiento.” Entendiendo al jerarca como el “supsrior jendrquico del srgano ¢ de! ente: gferee Ia
nuixitha atoridad devbra del drgano o ente, wipersonal o colegiads.”, al titular subordinado como el
“funcionario de I administraciin activa responsable de wn process, con autorided para ordenar y fomer
decisionss.”, ¥ a la administracin activa comoe “..el confunio de drganos y entes de In funcicn
rdministrativg, que deciden i gjecuten; mchayen gl jergrcs, como tiltima instancie” De esta forma, so
puede determinar que Jo referente al sislema de control interne es respensahilidad de todos los
funcionarios de la institucidn, los cuales deben ser liderades por la jerarquia institucicnal v las
correspondicntes jefatras, .

Por afra parte, la Unidad de Reforma Institucional del Area de Modernizacion del Fstado de este
Ministerio se dio a [a tarea de revisar la estruclura organizacional vigente para el Ministerio de
Ambiente y Energia, y products de dicha revision se determin que no extste reflsjada ni aprobada
ninguna Upicdad de Control Intern dentro de la Direccién de Planificacién Institucional, sino que
esta es un proceso de trabajo que desarrolla el Departamento de Seguimiento v Evahuacién.

De igual forma, los Lineamientos Gencrales para Reorganizaciones Administrativas, en el
componente de Estructura, inciso 11.g establecen que "Los procesas no debenin sev graficadss como
teriidduddes organizacionales, asin i cuando aya sido designady wn funcionaio para coordinarios.”, ya que Ios
procesos representan la manera mediante fa cual la inatitucion desarrolla una serie de actividades
para la consecucitn de un producte y objetivo especifico,

Tambign debe considerarse que la resolucién que realiza este Ministerio, respecto a Ios procesos da
reorganizacién administrativa es la de analizar, verificar y validar que o meddo organizacional
[que s representa en una estructura organizacional -organigrama-; cumplz con & marco
normativo {funciones, competencias, responsabilidades), el marco estratépico institucional {misicn,
visitn, objetivos estratégicos) permitiendo asi una mejora en las prestacitn de los servicios
institucionales,
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e sl forma, conalderande lor aspectos antes indicados, este Ministerio no debe modificas Ta
witruclurn organizacional del Mindsterio de Ambiente y Encegla, yva que Lo mevcionada “Unidaed dr
Control Delerne” no se ceflefa como una unidad organizacional =n la estruchura-crgaaizative, sing
que e un proceso de tabajo, Asimismo, el desarrollo de dicho proceso es competencia de la
ferarquin instiucional del MINAL considerande que podeia apovarse en la Unidad de
Planificactén Institucional (UP), segin lo establecido en el arifeulo 28, inciso ¢) del Decreto
Hjecutive No, 37735-PLAN. : ;o

Hespecta al tema de realizor una valoracian de la implementacidn de la esteuctura organizacional
registracla para el MINAE, coma parte del asesoramiento que brisda este Ministerlo v en aras de
conclyuvar o ks eficiencin y mejora de 1o gestion pablica, s¢ coordinard la realizaciton de la misma,

ante ello se Je ha solicitado 2 ln Unidad de Reforma Institucional de este Mindsterio, ecordinar 1o

rorrespondient: con In personn que ustedes consideren pevtinente, De igual maners, parn iniciar
con dicho proceso se remite ¢f modelo crganieacional del MINAE ragistrado vn este Ministerio,
ante lo enal se solicits, preliminarmente, remitie un cnadso eon el desglose de {uncionarios del
MINAL con [os que cuenta eada unidad arganizacional desorita a condnueacién: -

Minislre .
Contraloria de Serviclos (as.sora)
TR Lrepartamento Prensa y Relaciones Fabllces faesora)
: Clontraler Amblental {nsesora) . .
Unidad Recepeldn
Undidacl Monlbor o
Uniielagd Fiseallzaciin
Unidad Administrativa

Auditoria Inteeia (asesora)
Subauditor Interno
Direccion Auditorfa Financiera Centable y Tecnologfas de Informacion
Do oy bamneen e Auditoris Flnanciern Coatable
Departamento Auditoria Tecnologia de Informacian
Direcclon Audiloria Operativa y Servicios Téenicos ¢ Ingenleria
Pepartamento Auditorfa Operaliva
Departamento Serviclos Técnicos e Ingenierfa
Direccidn Asesovin Juridiea (asesorn)
Unidad Apoyoe Administrative Logistico
Area Ambiental y Aguas
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Area Energética e Hidrocarburos
Area Telecomunicaciones
Area Organismos Desconcentrados
THreccidn Planificacion {asesora)
Unidad Apoyo Técnico Administrativo
Area Planificacién Institucional
Area Seguimiento v Evaluacion
Area Desarrollo Institucional
Area Coordinacién Sectorial
Direccidn Cooperadion Internacional {asesora)
Unidad Apoyo Administrativo
Departamenta Comercio v Ambjents
Departamento Politica Multilateral v Bilateral
Departamento Proyectos de Cooperacion
Direccién Tecnologia de Informacidn (asesora)
Departamento Telemitica y Soporte Téonico
Unidad Telemdtica
Unidad Soporte Téomico
Departamento Proyectos de Sistema de Informacisin
“Unidad Sistermas de Informacion LS
Unidad Base de Dalos - .
Centre de Docomentacian
Cenirg Nacional de Informacidn Geoambiantal ~-CENIGA-
g Apoyo Administrativo emim
e Unidad Geomética
Unidad Gestidn de Informacién

OHicialia Mayor - Direcdidn Ejecutiva

Departamento de Proveeduria Institucional

Departanmnm de Servicios Generales
Unidad Mantenimiente de Vehiculos
Unidad Apoye y Limpieza
Unidad Administrativa
Uridaud Transportes
Uridad Correspondencia
Unidad Seguridad y Vigilancia
Unidad Mantenimiento de Edificios

Rireccidn Financiero - Contable - Subdireccion
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Departumento Prosupuesto
Aven Plancacion y Bjecucidn Prosupuestarin
Area Seguimients, Contral ¥ Evaluacion Presupuestaria
Aren Estudios Financieros
Departamento Contable
Area Registro de Operaclones Financieras
Area Segulmiento y Conteol de Activos
Departamento Tesoveriu
Area Cajas
Area Caja Chica
DHreceidn de Recursos Humanos
Asesorla Legal (asesora)
Auditoria de Recursos Humanos {nsesora)
Drepartamento Salud Ceupacional
Lrepartaments Consullorlo Médico
Drepartamento Reclutamiento y Scleccién
Departamento Capoacitacion y Desarrollo
Pepartamento Adminsteativa
Departamento Andlisls Ocupacionid
58 I Dupartamento Regisiro y Control
WYicnminisiros (Amblents, Energin v Aguas y Mares)
Priveccldn Marine Costero
Asvsorla Legal (asrsora)
Unladad Adminksteativa
Unidad Téentea
Direxcicn de Geologla ¥ Minas
Depactamento Registro Naclonal Minern
Dupartamento Control Mineso
Pepartamento Planificacidn, Desarrollo ¢ Investigacion
Lrepartamento Administeative
Dicinas Reglonales
Dhireccldn de Gestion de Calidad Amblental =DIGECA-
Comurndencidn y Coord inacion (asesura)
Ascsoria Legal (nsesorn)
el mindstracian (nsesora)
Unidad Investigacién y Desarvollo
Unidad Monitoreo y Control
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Direccidn de Aguas

Asesorfa Legal (asesora)
Oficinas Regionales (operativaj

Departamento de Administracién del Recurso Hidrico
Unidad de Gestidn de Acuiferos
Linidad de Dereches de Agoa
Unidad de Calidad de Aguas
Unidad de Control

epartamento de Desurollo Tidrico

Departarmento de Informacitn

Unidad de Informatica

Unidad de Archive Central

Unidad de Atencidn al Clients
Departamentn Administrative - Financtero

Unidad de Fecurses Hulnanos

Urddad de Cestidgn de Cobro

Unidad Administrativa - Financiera

Direecion de Cambio Climdtico

Congejo Sectorial

Asesorin Juridica {asesora)

Apoyo Administrative (asesora)
Departamento Gestion de Politices
Departamento Registre v Certificacidn C-MNeutral
Departamento Gestidn del Riesgo
Departamentoe Divalsacisn v Comunicacion

Oficing Costarricense da Implementacion Conjuntz -OCIC-
Departamento Proyectos
Departamento Administrativo
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Departamento Evaluaciones Técnicas - Econdmicas del Cambio Climatico

Direccitn General de Transporte y Comerdalizacidn de Combustible
Depariamente Ingenieria
Departamentoe Administrativg
Zacriton de Archivo
Departamento Asesoria Legal
Bepartamento Transporte Sastenible
Direccidn de Encrgia
Seccidn Adminisirativa
Departaments Manificacién Estratégioa
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Departamento Operacion de Mereados Energéticos
Departamento Sislemas de Informacion del Sector Frergético
Direccién General de Hidroearburos
Dupartamento Estudios Ambientales
Departamento Asesorfa Jurfdica
Departomento Administrativo
Lepartamento Centro Nacional de Infrrmacion Geoambienta’ =CENIGA
Direccldn Institute Meteoroldgico Nacional /Subdireecion
Recursos Humanos (asesora)
Unidad de Informitica {asesora)
Oficina cle Prensn (asesora)
Oficina Jurfdica (nsesorn)
Departamento Administrativo Financiero (asesora)
~ Diveccioin Metearologfa
Departamento Redes Meteoraldgicas y proceso de Datos
Unidad Redes de Esticiones Meleorolégicas
Unidaul Procesamiento v Andlists de los Datos
Pepartamento Meteorologia Sindpticn v Aerondutica
Unidad Meteorologia Sindptica
Unidad Metearalogla Acrondutica
Departamento Deaarrallo
Unidad Climatologia
o Unidad Variabilided Climdtica
Unidad Aplicaciones Climiticas
Depertamento Informacion
Unidad Atencidn al Pablico
Unidad Comercializacidn, Constancias y Certificaciones
Unidad Fducacidn y Divulgacian

Se desua indicor que el anterior modelo organizacional, encuentra referencia on la reorganizacion
ndmintstrativa integral aprobada por [a jerarquia del Ministerio de Ambiente y Energio en el ane
200% a leavis de los oficlos DM 1897-2009 del 15 de octubre de 2009 v DM-2128-2009 del 19 de
noviembre del 2009, asf como las correspondientes modificaciones que se han realizado en ol
transicurso de estos afios v aprobadas por este Mindsterlo,
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Por otra parte, este Ministerio se encuentiz en toda la disposiciin de colabosie en brindar T
asesoria corvesoondsente para el diseno o redisefio de los procsses insttpeionales de Iz Direcritn
de Energia i la Dineccidn Sectorfal de Energia, ante Jo cial pueden contactar al sefior Jorge Ortega
Vindas, coordinador de la Unidad de Reforma Instimcdonal, 0 correo  elecironioo
jorgeortegaitmidepiango.cr o al teléfone 2202-8385, para coordinor la realizacidn de dicha
asgsorfa, ‘
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Este Ministerio emite su criterio fundamentado en las disposiciones de fas Leyes Mo, 5525, Mo,
E B

Fabl, Decreta Hjecutive Mo 26893.0MT55-PLAN v sus reformas, asf como en la Direciriz Mo, 8521
PLARM.

Cardialments,

e S, [rene Cafies Diag, Vieeministoa'de Energla, Minisers e Ambiente v Energis
S, Leonarde Chactn Rodrigeen Deapache, Ministerio S Ambieib-y Eneyia
Ar, Jorge Monge Zeledan, Asesor de Despachi, Ministerio de Ambients v Brergds
Sr. Dirgn Mora Valverde, Oficalia Mayar y Diseccléo Fjecsitive, Miniserio de Amblents ¥ Energta
dr. Cedar Loz Meoufora, Plandlxacidn Instibacanal, Ministerio de Ambiernte y Energia
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