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I. OBJETIVO 

Definir el proceso para la adecuada venta de productos y servicios de informaci6n que generan 
Fondos de Actividades Especiales (FAE). 

II. ALCANCE 

Comprende desde la recepci6n de la solicitud de productos o servicios por parte del usuario, 
elaboraci6n, facturaci6n y entrega por parte del MARN. 

Ill. BASE LEGAL 

Articulo LEY DE MEDIO AMBIENTE 
.. 

lnformaci6n ambiental. 
Art. 30 El Ministerio y las lnstituciones del Sistema Nacional de Gesti6n def Medio Arnbiente, deberan 

recopilar, actualizar Y. �ublicar la informaci6n ambiental gue les corresponds rnaneiar. 

Arliculo REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE MEDIO AMBIENTE 
De la administraci6n de la inforrnaci6n. 

Art. 49 El Ministerio, en coordinaci6n con las Unidades Ambientales, recopilara, actualizara y publicara la 
informaci6n ambiental cue le corresponda maneiar. 
Atribuciones del Ministerio. 

Art. 50 literal c) Proporcionar al organismo central responsable de cuentas nacionales, la lnformaci6n Ambiental 
cue sea requerida. 

Articulo 

NIA 

IV.DEFINICIONES 

ACUERDO No. 863 del 9 de agosto de 2002 

Autorizaci6n de precios para la venta de productos y prestaci6n de servicios del SNET, ahora 
DOA. 

Direcci6n General del Observatorio Ambiental (DOA): unidad organizativa cuyo objetivo es 
apoyar la gesti6n ambiental y la gesti6n de riesgos, mediante la observaci6n sisternatica de las 
amenazas relacionadas con fen6menos meteorol6gicos, hidrol6gicos, geol6gicos, 
oceanoqraficos y de calidad de agua y aire. 

Fondos de actividades especiales: recurses generados por la venta de bienes y servicios 
comercializados por las instituciones del Gobierno Central y cuya utilizaci6n es determinada por 
las mismas (Pag. 63 R. Ley AFI). 

lnformaci6n gratuita: se refiere a la informaci6n sobre: 

a) Servicio de pron6stico personalizado vl a telef6nica 
b) Predicci6n Ciirnatica [mediano y largo plazo] (periodicidad 3 veces al afio) ----- 
c) Verificaci6n de las Predicciones Climaticas (periodicidad mensual) �;�r� 
d) Boletines ENOS (periodicidad mensual) t·;. \�II GE,.yr;,:;:�;\ ----------------------------------' i!�:t:�·10;�� , � DOCUMENTO CONTROLADO ' q\\\\\Hl��1. -� 
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e) Boletfn Temporada de Huracanes (periodicidad 3 veces al anal) 
f) Registro de datos nacionales (de lluvia a diario -via telefono de estaciones Principales) 
g) Boletines Climaticos (periodicidad mensual) 
h) Boletines Agrometeorol6gicos (cada diez dlas) 
i) Perfiles Climatol6gicos con informaci6n basica 
j) Certificaciones Judiciales solicitadas por la Fiscalia General de la Republica, Juzgado 

Ambiental, Procuraduria General Tribunales especializados 
k) Estudios Especiales por fen6menos meteorol6gicos (seg(m requerimientos externos, se 

elabora en promedio entre 15 a 30 dlas habiles) 
I) Reporte Diario de Humedad del suelo (en pagina web). 
m) Pron6sticos del tiempo de 24 horas, 48 horas, maritime. 
n) lnformes especiales en casos de amenazas naturales (durante el ano no tiene 

periodicidad, ni frecuencia). 
o) Almanaque marina astron6mico (mareas, fases de la Luna y salidas y puestas sol, luna y 

eclipses). 
p) lnformaci6n publica en tiempo real de variables meteorol6gica, hidrol6gico, geol6gico y de 

calidad de aire (no aplica a series mensuales, series anuales e hist6ricas). 

Lista oficial de productos y servicios: registro de los productos y servicios y sus precios que 
vende el MARN a traves de la Direcci6n del Observatorio Ambiental, aprobada mediante acuerdo 
del Ministerio de Hacienda y publicado en el Diario Oficial. 

V. LINEAMIENTOS GENERALES 

1. Las solicitudes son recibidas por los siguientes medias: 

a. Nata escrita dirigida al Director (a) del Observatorio Ambiental, al Despacho Ministerial 
o a la Oficina de lnformaci6n y Respuesta (OIR); 

b. Correo electr6nico; 
c. Presencialmente, via fax o telefono 

Las solicitudes recibidas a traves del Despacho Ministerial se envian al Director(a) del 
Observatorio Ambiental. Las solicitudes recibas a traves de OIR se envfan directamente al 
encargado(a) de gesti6n de datos e informaci6n. Las llamadas telef6nicas o por fax, recibidas 
en la Oficina de Gesti6n de Datos e lnformaci6n son trasladas via correo electr6nico a la unidad 
que le corresponde suministrar el data requerido. 

2. El Director(a) del Observatorio Ambiental es la persona que autoriza que se proporcione la 
oferta de servicio del producto o servicio solicitado, o en su defecto a quien esteta) designe. 

3. La informaci6n solicitada vf a telef6nica y que este clasificada como gratuita no requiere 
autorizaci6n del Director(a) del Observatorio Ambiental. 

4. Puede proveerse informaci6n de la contenida en La Lista oficial de productos y servicios de 
manera gratuita a traves de Convenios, intercambios de informaci6n, memoranda de 
entendimiento realizados con instituciones del gobierno central o local naciona J,--e� 
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internacionales, siempre y cuando la informaci6n sea para uso interno y no para ser utilizada 
por terceros. 
Cuando la informaci6n vaya a ser utilizada por consultores contratados por organismos 
internacionales cuyos proyectos sean de beneficio para el pals, deben presentar una 
Declaraci6n jurada elaborada por un notario. 
En el caso de las Universidades, para que la informaci6n pueda entregarse de manera gratuita 
los estudiantes deben presentar un Declaraci6n de confidencialidad y una carta firmada y 
sellada por alguna autoridad de la misma, siempre y cuando la informaci6n no exceda de tres 
estaciones y un promedio de 10 alias de datos de cualquier variable 
Si la informaci6n solicitada excede de tres estaciones y la informaci6n corresponde a mas de 
diez arios, entonces la Declaraci6n de Confidencialidad debe ser jurada ante un notario. 

5. Las unidades organizativas de la DOA, cuando brinden informaci6n gratuita que ha sido 
solicitada directamente, informan via correo electr6nico a encargado de gesti6n de datos e 
informaci6n. Se excluye informaci6n del monitoreo en tiempo real para la alerta temprana. 

6. Los productos y servicios que el MARN proporciona estan contenidos en la Lista Oficial de 
Productos y Servicios, la cual se revisa por lo menos una vez cada dos afios por la Direcci6n 
General del Observatorio Ambiental. 

7. Los productos o servicios se elaboran posterior a la aceptaci6n de la oferta de servicio por 
parte del solicitante, la cual contiene el detalle de la compra y el precio a pagar. 

8. Cada mes el encargado(a) de gesti6n de datos e informaci6n elabora un reporte de servicios 
vendidos y/o donados, conteniendo el nombre del producto o servicio. Al final de cada ario 
elabora un reporte consolidado de los servicios vendidos y/o donados durante el ario. 

9. El encargado de gesti6n de datos e informaci6n peri6dicamente actualiza la base de datos de 
solicitantes de informaci6n o servicios, para identificar los sectores que con mas frecuencia 
solicitan informaci6n, del cual elabora informe trimestral y anual para ser incluido en el informe 
de labores de la lnstituci6n. 
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VI. DIAGRAMA 

Solicitante 
Director(a) del 

observatorio ambiental 
Encargado/a de gesti6n de datos e 

informaci6n 
Gerente de unidad 

organizativa Tecnico/a 

( INICIO ) 

... 
Solicita producto O servicio 1------+-,.iAutoriza se brinde el producto1--+-------.i 

o servicio 
Consulta disponibilidad de 

producto o servicio 

Analiza oferta 

Si 

Elabora oferta de servicio 

Revisa que lo elaborado 
cumpla con lo solicitado 

Elabora producto o brinda 
servicio 

Asigna elaboraci6n de 
producto o prestaci6n de 

servicio 

Solicita se realicen los 
productos o servicios 

Revisa que lo elaborado 
cumpla con lo solicitado 

Si 

l 
Elabora producto 

Comunica a soticitante que 
ya esta listo su producto 
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Comunica aceptaci6n No 

Comunica no aceptaci6n 

(..___ FIN_) 
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Solicitante Encargado de Gesti6n de dates e informaci6n Gerente de unidad Tecnico/a Colector Auxiliar organizativa 

y 
I Elabora mandamiento de 

I pago 

f ancela en Colecturia 
Auxiliaj ... 

I 
I �1 I Emite Factura o CCF I 

I I I 
I 

Recibe factura o CCF, la , .. I I presents para �ue se le 
entregue lo so icitado I 

I I I I J Revisa Factura o I 
r' 

Comprobante de Credito 
Fiscal y entrega producto • ( FIN 

I 
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VII. DESCRIPCION 
Paso Resoonsable Descrioci6n Referencia 

1. Solicitante Solicita producto o servicio enviando nota escrita o 
correo electr6nico dirigido a Director(a) del 
Observalorio Ambiental, Despacho Ministerial o a la 
Oficina de lnformaci6n v Respuesta. 

2. Director(a) del Observatorio Margina nota 0 reenvia correo electr6nico 
Ambiental autorizando se brinde el producto 0 servicio 

solicitado. 
3. Encargado(a) (a) de gesti6n Recibe solicitud. 

de datos e informaci6n 
Consulta disponibilidad de la informaci6n. 

Elabora oferta de servicio y la envia a solicitante. 

Si solicitante ace[!la oferta y_ el [!roducto [!Uede ser 
elaborado [!Or encargado(a) de gesti6n de datos e 
informaci6n. 

Elabora producto o proporciona el servicio. 

Comunica a solicitante que debe presentarse a las 
oficinas del MARN para elaborar el mandamienlo de 
pago, acordando el dla. 
CONTINUA EN PASO 7. 

Si solicitanle ace[!la oferta y_ [!roducto no [!uede ser 
elaborado [!or encargado(a) de gesti6n de datos e 
informaci6n. 

Solicita a Gerente de unidad organizativa se realicen 
los productos o se brinde el servicio solicitado. 
CONTINUA EN PASO 4. 

Solicitante no acegta oferta 

Fin del procedimiento 

4. Gerente de Unidad Asigna elaboraci6n de producto o prestaci6n de 
Organizativa servicio a tecnico especializado en el tema. 

5. Tecnico Elabora y entrega a encargada de gesti6n de datos e 
informaci6n el producto o servicio solicitado. 

6. Encargado(a) (a) de gesti6n Revisa que producto elaborado cumpla con lo 
de datos e informaci6n solicitado. 

Comunica a solicitante que debe presentarse a las 
oficinas del MARN acordando el dia. 

7. Solicitante Revisa oferta de servicio y producto elaborado. 

8. Encargado(a) de gesti6n de Solicita carnet de IVA a solicitante, elabora 
datos e informaci6n mandamiento de pago y entrega mandamiento de 

oaco para cue sea cancelado en Colecturia auxiliar. 
9. Solicitante Presenla mandamiento de pago y cancela a Colector 

Auxiliar. � 
�·\ 

J':if:�J} 
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10. Colector Auxiliar Recibe importe y entrega factura o comprobante de 
credito fiscal (CCF). 

11. Solicitante Entrega factura o comprobante de credito fiscal a 
encargado(a) de gesti6n de datos e informaci6n. 

12. Encargado(a) de gesti6n de Recibe factura y entrega informaci6n o servicio. 
datos e informaci6n 

13. Fin clel procedimiento 

VIII. REGISTROS 

Codlqo Registro 
Solicitud de Productos o Prestaci6n de Servicios 

Oferta de Servicio 
Mandamiento de pago 
Cuadro Lista Oficial de Precios -- 
Cuadro de Control de lngresos por Venta de productos y/o servicios. 

IX. HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES 

Revision Revision Descrlpclon del cambio Fecha 
Anterior Actual 

- 0 Revision lnicial 22/06/2016 

X. ANEXOS 

DOCUMENTO CONTROLADO 


