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GUÍA PARA RECOPILAR INFORMACIÓN SOBRE LA DEPENDENCIA
	Nombre de la dependencia:

	Nombre del Responsable: 
	Grado académico: 

	Ubicación física: (provincia, cantón, distrito y dirección específica por señas)

	

	Teléfono(s):
	Fax:

	Correo electrónico:
	

	

	Misión y Visión:

	

	Objetivos:

	

	Funciones:  

	

	Estructura operativa: (incluir el nombre de la dependencia y sus instancias subordinadas); así como de donde pertenece.

	

	Servicios:  Incluir un listado con los nombres de los servicios que brinda y aportar de cada uno en un formulario individual: Nombre del servicio; Descripción; Departamento o unidad que lo brinda, Ubicación física; teléfonos, fax, correo electrónico; procedimientos para acceder al mismo, formularios que se requieren para solicitar el servicio y la descripción de la forma para llenarlos. 
(ver formato respectivo). 

	

	Marco legal y Normativa vigente: Incluir un listado con las leyes, decretos, directrices, acuerdos u otros, que rigen el accionar de la dependencia. En caso que la normativa no esté registrada en el Sistema de Información sobre Legislación Agropecuaria del SUNII, debe presentar un formulario con número de la normativa, fecha y lugar de publicación, descripción o título de la misma y el texto completo digitalizado. (ver formato respectivo)

	

	Circulares u oficios: Incluir un listado con aquellas circulares u oficios que se consideren de carácter relevante y que deban dar a conocer a sus usuarios o clientes. Estos documentos preferiblemente deben ser presentados en formato “PDF” o bien coordinar la entrega para su respectivo escaneo.

	

	Proyectos: Incluir un listado con los nombres de los proyectos que tenga a cargo la dependencia y aportar de cada uno un formulario individual, que en forma general incluirá el nombre del proyecto, el responsable principal, ubicación, objetivos, perfil, documento de aprobación e informes  (ver formato respectivo)  (Si la dependencia no maneja proyectos indicarlo)

	

	Otros productos de información de interés para ser divulgados: Informes, estudios técnicos (aportar en forma adicional los documentos respectivos en formato  digital).
Ejemplos: PAO´s, estadísticas, análisis del cultivo o la actividad pecuaria, estudios de cadena, análisis del entorno, programas de radio, videos, imágenes, etc.

	

	Cualquier otra información pertinente de interés para los usuarios.  
Por ejemplo:  ligas o vínculos electrónicos a sitios de interés relacionados con la dependencia,  bases de datos disponibles en línea, etc.

	

	Nombre de la persona que aporta la información:

	
	Fecha de la información:
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