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Motivacion inicial

El Sistema de Gestidén de Calidad que posee el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, oficializado en
mayo del 2012 por la viceministra Xinia Chaves, durante la administracion Chinchilla, tiene en sus
antecedentes una labor tesonera y concienzuda por parte de la Comisién Gerencial del Control Interno y
su Secretaria: la Unidad de Control Interno, ésta ultima, sobre todo, durante los afios 2009-2011 se
dedicé al disefio, validacion de instrumentos y al levantamiento de los procesos asi como la
sistematizacion de informacién que posteriormente sirvié de base a la empresa contratada para crear un
modelo de procesos y procedimientos denominada “Sistema de Gestién del MAG”. Cabe destacar el
involucramiento de toda la institucion en esa primera etapa de levantamiento de procesos desde los
talleres introductorios sobre el tema, los talleres guiados para realizar el trabajo y las lecciones
aprendidas en el transcurso de esas tareas ya que permitié a cada instancia “mirarse en un espejo” ver
cuantos y de qué tipo son los procedimientos que realiza y su interconexidn con el resto de la institucion.

Mandato de la Comision Gerencial de Control Interno
En las diferentes actas de la Comisiéon Gerencial de Control interno, puede observarse la evolucién del
interés institucional por sistematizar los procedimientos que se utilizan en el Ministerio.

En el acta 02-2007 (27 de marzo del 2007), en el acuerdo 2 puede leerse. Considerando: Que el
Ministerio de Agricultura y Ganaderia no cuenta con manuales de procedimientos en todas sus
dependencias y de conformidad con lo que establece la Ley General de Control Interno en lo referente a
la responsabilidad del jerarca y titulares subordinados de establecer mantener, perfeccionar y evaluar el
sistema de control interno institucional y de garantizar su efectivo funcionamiento, se acuerda:

2.1 “uniformar en el MAG la elaboracion de los Manuales de Procedimientos por dependencias con
los formatos propuestos por la unidad de control interno”

2.2 “utilizar la codificacion tanto del proceso como de procedimiento y dependencias segun el plan
de codificacién”

2.3 Conformar en cada programa un comision que se encargara de:

a) Descripcion de la estructura organizativa a nivel de direccién, departamento y unidad.
b) Identificacion de los procesos y sefialamientos de la Unidad responsable del proceso.

2.4 documentar los procedimientos utilizando el formato del anexo 1 y utilizando como referencia
la “guia para la elaboracién del manual de procedimientos de la secretaria de la Contraloria
General del Estado de Sonora”

2.5 Aprobacién del formato “elaboracién de Procedimientos” presentado por la Unidad de Control
Interno.

Para lograr lo anterior se aprueba un cronograma de trabajo con acciones fechas y resultados.




Propuesta, evolucion y creacion del formato para levantamiento de
procesos (basado en la revision de las Actas de la CGCI del MAG)

En el acta 003-2007 del 7 de junio se propone la creacion de subcomision para analizar modelos de guias
para el levantamiento de procesos. En esa subcomisidn participaran representantes de SFE y Senasa,
Auditor Interno, el Ing. Industrial que labora en el depto. de Bienes y Servicios y la Coordinadora de la
UCI. Posteriormente en el acta 08-2007 del 10 de octubre del 2007 se acuerda integrar a los ingenieros
industriales Gilberto Leon avecilla destacado en sustituciéon de Oscar Chinchilla en el Depto. de Bienes y
Servicios (quien ya habia estado colaborando asiduamente) y el sefior Pablo Rosales del Senasa. En el
caso de SFE la persona encargada de participar en la comision seria el sefior Hernan Alvarez.

En el acta 006-2007 del 7 de agosto del 2007, se reportan avances en la guia para la elaboracion de
procedimientos y se propone que previo a su aprobacion, se someta a validacion aplicandola en alguna
unidad administrativa de la institucidén, asimismo se aprueba su envio a todos los miembros de la
comisién.

En la sesidon 11-2008 celebrada el 05 de febrero del 2008, se aprueban los formatos presentados a la
CGCl para el levantamiento de procedimientos en el MAG, mismos que fueron elaborados por la
subcomision creada para tal fin. Se acuerda, ademas designar a la UCI para que implemente una
metodologia para llevar a cabo el levantamiento de procesos.

Dicha metodologia es expuesta y aprobada junto con un catdlogo de procedimientos que la UCI
construyd, basada en la informacion que remitieron las diferentes instancias del Ministerio en la sesidn
13-2008 celebrada el 02 de septiembre del 2008, de la CGCI.

En el acta No. 016-2008 de fecha 19 de noviembre del 2008, se acordé que “en la medida en que las
dependencias del Servicio Nacional de Salud Animal y el Servicio fitosanitario del Estado, posean una
Unidad de Control Interno debidamente constituida, la UCI central ird trasladando a partir del 2009,
metodologias e instrumentos a esas unidades, mismas que serdn de acatamiento obligatorio den un
proceso paulatino al que luego dara seguimiento y acompafiamiento.

Es quiza este elemento el que propicié que a partir de esta fecha ya no se cuente con participacion de
estos entes adscritos ni la descripcion de sus procesos y su no inclusion en el sistema de gestion de
calidad del MAG, limitandose a Extensidn agropecuaria y oficinas administrativas del MAG.

Ya en el acta 18-2009 del 17 de febrero 2009, se comenta que esta por iniciar el levantamiento de
procesos.

En el acta 20-2009 del 12 de mayo del 2009, se aprueba la primera etapa de la “Estrategia para el
levantamiento de procesos y procedimientos en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia 2009”,
guedando pendiente de aprobacion la segunda etapa.




En el acta 022-2009 del 03 de noviembre del 2009, el sefior Daniel Zuiiiga Jefe del Sunni, expone la
investigacion que se encuentra realizando denominada “Estrategia para optimizar la Gestion de la
Informacidén Técnica en el MAG. A partir de la cual propone la siguiente estrategia: “Implementacion de
un sistema de gestidn de calidad con responsabilidad social, con base a la norma 1SO 9001:2008" lo cual
puede ser considerada una posicidén pionera en lo que seria el enfoque del sistema de Gestion, junto con
una propuesta suya (que al final no fue acogida) de crear una comision rectora de la calidad del
ministerio adscrita a la CGCl y con representacion de todas las areas del MAG, lo cual fue propuesto en el
acta 23-2009 del 9 de diciembre del 2009.

Asimismo este funcionario exponiendo en una sesion ampliada de la CGCl con presencia de jefes y
directores de oficinas centrales y regionales asi como coordinadores de planificacién y control interno
(25-2010, del 04-02-2010) aboga por una estrategia de orden de la informacion institucional, utilizando
una norma internacional.

En esa misma sesion se expone la estrategia para el levantamiento de proceso en las regiones. La misma
consiste en seleccionar una sede y describir los procesos y procedimientos para luego socializar la
informacién y hacer los ajustes con la retroalimentacion que ofrezcan las demas direcciones regionales.
Varios directores regionales presentes en esa sesidén, ofrecen que el ejercicio se realice en sus
dependencias. Se elige la Region Central Sur por la cercania.

En el acta de sesidn extraordinaria No. 27-2010 del 11 de agosto del 2010, con la presencia de la nueva
Viceministra de Agricultura y Ganaderia, se mencionan los macroprocesos institucionales que también
seran descritos junto con procesos y procedimientos segun su grado de especificidad. Al respecto el
Oficial Mayor menciona aquellos que son transversales a toda la institucién como el de presupuesto.

En esta sesidon la coordinadora de la UCI relata los avances en el plan de levantamiento de
procedimientos, llegando a contabilizarse 238 que estan revisados y escaneados, lo cual es considerado
el punto de partida para cualquier mejora.

Se menciona la segunda etapa de este plan que consiste en el redisefio de procesos, para lo cual es
probable que se requiera la contratacion de 2 profesionales como consultores. Para la contratacién, el
Oficial Mayor del periodo, asegura haber reservado en el presupuesto del 2011, 50 millones de colones.
En caso de no poder disponerse de este dinero, se considera una opcién, los fondos no reembolsables
gue posee Mideplan para el mejoramiento institucional.

El trabajo a realizar, aparte del redisefio de procesos, seria la creacién de los manuales de gestidon y la
capacitacion que conlleva.

En esta misma sesién se acuerda “girar directriz para que pongan en practica los procedimientos ya
documentados y para aquellos que no los han enviado formalmente, otorgar un plazo maximo hasta el
30 de setiembre del 2010”. Lo anterior unido a la obligatoriedad de usar las guias aprobadas
institucionalmente.

En el acta 28-2010 del 13 de setiembre del 2010, se expone y aprueba la estrategia de la segunda etapa
de levantamiento de procesos. Se informa que el trabajo en oficinas centrales y regionales se encuentra




muy adelantado y que no se ha logrado articular con SFE y con Senasa para lo procedente en esas
instancias.

Asimismo en esta sesidn, se analiza y modifica el procedimiento de aprobacidon de modificaciones a los
procedimientos incluyendo la obligatoriedad de que toda propuesta de modificacién debe estar
acompafiada del aval del director de la dependencia. Se discute asimismo en esa sesion la creacion de un
sistema que apoye de forma automatizada la recoleccidn, difusion y mejora continua de los procesos que
estaran bajo custodia de la UCI para lo cual se encarga a la UCL.

En la sesion del 31-2011 celebrada el 22 de febrero del 2011, se aborda el tema de la contratacion de
una empresa consultora por parte del Oficial Mayor y Director Administrativo y Financiero para la
revision total de la estructura y un estudio pertinente desde el disefio de los procesos y procedimientos.

En la sesion 35-2012 del 28 de marzo del 2012, se acuerda solicitar a la empresa consultora del CICAP
contratada para realizar el sistema de gestidn institucional incorporar en él, el analisis de los riesgos
involucrados en los objetivos estratégicos del MAG asi como la informacion derivada de la investigacion
desarrollada por el Ing. Daniel Zuiiiga, jefe del SUNII, denominada: “Estrategia para optimizar la gestion
de la informacidn técnica en el MAG”.

Validacion del proceso

Tal como se propuso en la sesién 25-2010 de la CGCl, celebrada el 04-02-2010, el levantamiento de
procesos técnicos, se realizd en Direccidon Regional Central Sur para posteriormente realizar al menos 3
sesiones en las cuales participaran todas las demas dependencias de Extensidn Agropecuaria para validar
y homogenizar la informacion recabada.

A esas sesiones se les denomindé “Taller de socializacidn, validaciéon y estandarizacion de los
procedimientos institucionales” y la metodologia para los mismos consistio basicamente en dividir
equitativamente la totalidad de procedimientos en tres grupos y convocar a cada sesién a personal de
todas las regiones encargados de ejecutar esos procedimientos.

Metodologia:

Generalmente las sesiones duraban un dia laboral completo y se desarrollaron en las instalaciones
del Senasa ubicadas en el Alto de Ochomogo, siendo facilitadas por las dos funcionarias de la Unidad
de Control Interno del MAG con apoyo de enlaces de control interno de las diferentes instancias. Los
talleres de validacidn realizados inclusive pueden ser concebidos como un proceso de induccién al
trabajo por procesos en la institucidén, ya que durante los mismos se procuraba capacitar a los
participantes en generalidades del control interno, levantamiento de procedimientos y la relacion
entre ambos.




Personal participante en los talleres:

Alba Montenegro M.

Alban Valverde A.

Lucia Méndez

Alexis Calderdn V.

Luis I. Rodriguez M.

Alfredo Esquivel

Marco Cuevas

Alvaro Espinoza

Margie Hernandez C.

Amalia Venegas P.

Maricel Duarte A.

Amelia Sanabria G.

Mario Castro S.

Ana Ligia Garro

Mauricio Chacon N.

Andrés Alfaro

Max Urefa F.

Angel Pérez S.

Minor Moya A.

Annie Lopez G.

Muriel Alvarez O.

Aracelly Dinarte

Néstor Villalobos R.

Asdrubal Reyes R.

Nils Soldérzano A.

Beatriz Molina G.

Norma Salazar R.

Carlos Barboza G.

Norman Mora S.

Carlos Diaz G.

Olman Muirillo R.

Carmen Barrantes

Olman Villegas

Carmen V. Pacheco

Oscar Vasquez R.

Dora |. Bermudez

Rafael A. Fuentes

Edith Martinez B.

Ricardo Goyenaga C.

Eduardo Lee N.

Rolando Tencio C.

Eugenio Angulo C.

Roy Rojas Castro

Fernando Vargas P.

Saul Quirds J.

Flor Ivette Elizondo

Sidney Garcia Ch.

Francisco Arguedas A.

Sigifredo Rojas R.

Francisco Brenes B.

Vilma Lanza Ch.

Francisco Otarola F

Wainer A.Alfaro C.

German Jiménez Ch.

William Meléndez G.

Gilberth Cedefio M.

Yuner Alvarado

Grace Montiel

Grettel Mendez O.

Gustavo Murillo R

Hernan Henriquez

lleana Alvarado V.

lleana Ramirez Q.

Jenny Cervantes

Jorge Castillo L.

José A. Chacén M.

José Barrantes R.

José L. Campos A.

José Manuel Zeleddn

Lauren Vargas C.

Lilliana Ugalde P.




Objetivo de los talleres:

“Validar los 32 procedimientos levantados como plan piloto en la Direccién Regional Central con

apoyo de personal experto seleccionado por los directores regionales”.

Imdgenes de los talleres de validacion de los procedimientos

Resultados de los talleres:

El producto que se buscaba en los talleres era dar a conocer a los participantes el proceso que
se estaba llevando a cabo en la institucion, mostrarles los procedimientos levantados
referentes a las actividades que se ejecutan en cada una de las instancias y someter a su
criterio (considerado experto) los contenidos para que se le agregase, eliminase o modificase
lo pertinente a fin de que esos procesos resultaran lo mas genérico posible y representativos
de la forma particular en que se realizan las actividades en el MAG.

En el transcurso de las discusiones obviamente se obtenian muchas ganancias secundarias al
permitir el dialogo franco y abierto del personal de muy diversas zonas sobre la forma
particular de ejecutar sus tares, sus diferentes condiciones tanto internas como externas en la
institucion y cémo esto impactaba en la idiosincrasia de cada una de ellas.

Asimismo permitia conocer la pertinencia, vigencia o no, de algunos procesos como producto
de la evolucién propia de la institucion, entorno y necesidades de los y las usuarias.




Entre las modificaciones que sufrieron los procesos, puede encontrarse:

- La integracion de varios en uno solo, tal fue el caso de: “caracterizacion de agro
cadenas” y “conformacién de la comisién técnica por agro cadena”. O bien la
integracion de los procesos relacionados con los tramites de combustible en uno solo
denominado: “Procedimiento Gestién de adquisicién, distribucién y liquidacién de
combustible”.

- Cambio de nombre, por ejemplo el de archivos técnicos por “archivos técnicos y de
gestion”.

- Eliminacién de procedimiento por no ejecutarse en la actualidad como por ejemplo

III

“Feria Agroindustrial” o bien el de “Convenio de Finca Integral” cuyo tiempo de
aplicacion estaba sujeto a la existencia del Programa de Fomento a la Produccion
Agropecuaria Sostenible (PFPAS), hasta su finalizacion. Es interesante anotar aqui que
si bien ese procedimiento desaparecié como tal, resultd ser la génesis de uno nuevo
de caracter mas permanente e institucional denominado: “ Fincas integrales”.

- Determinacidon de procedimientos que son exclusivos de una regién y que no
necesariamente se desarrolla en otras, como por ejemplo “Organizacién de Ferias por
Cultivo” que claramente ejecutan en Direccion Regional Pacifico Central y Central Sur,
pero no en las demas (en el rol especifico de organizador)

- Ampliacion de procedimientos, sobre todo en el caso de que el procedimiento
documentado correspondia solo a una actividad de un proceso mayor, por lo que se
redactaba y se integraba. Como por ejemplo “distribucion de semillas que en realidad
era parte de uno mayor relacionado con “Ejecucién de proyecto”

Aparte de gestarse cambios de este tipo, las discusiones grupales guiadas resultaron un excelente
espacio para proponer mejoras a los procesos, promocién de algunos y desincentivacién de otros,
etc, en una accion reflexiva para la cual probablemente no hubo antes la generacion del espacio
apropiado.

Induccidn a las instancias del Ministerio en levantamiento de procesos

El 22 de julio del 2009 se realizé el “Taller basico en levantamiento de procesos con la
participacién del sefior Viceministro Roman Solera, experto del ICAP, Ingeniero Industrial del MAG
y jefaturas del MAG.

Objetivos del taller:

e Desarrollar capacidades en el personal del MAG para el levantamiento de procesos y
procedimientos en sus respectivas dependencias.

e Desarrollar una metodologia de levantamiento de procesos en el Ministerio de Agricultura
y Ganaderia que permita de manera homogénea identificar, definir, documentar,
controlar y dar seguimiento a los procesos sustantivos y administrativos.




e Colaborar con la integracion de los procesos sustantivos y administrativos que se realizan
en las dependencias y érganos adscritos al MAG para el cumplimiento de la mision
institucional.

Imdgenes del taller para jefes y coordinadores de induccion a procedimientos

Estandarizacion del uso de siglas en el Ministerio de Agriculturay
Ganaderia

Ante la disparidad en el uso de siglas para documentos oficiales en el MAG, la UCI con apoyo de la
CGCI procedid a realizar una serie de gestiones a fin de construir un “catdlogo” de siglas que
pudiese homogenizar y orientar el orden de la documentacion con el fin de cumplir con la Ley
general de Archivos y facilitar la comunicacién entre instancias ministeriales y hacia el exterior de
la institucion. Se logro, de tal forma la creacidn de dicho documento que no solo contiene las siglas
oficiales a utilizar en las instancias de DSOREA y Oficinas adscritas al despacho ministerial sino
también en Servicio Fitosanitario del Estado y Senasa, y cuyo uso se extiende hasta el presente
(fecha del presente informe)




Dicho proceso quedd registrado formalmente tanto en las actas de la CGClI como en la
correspondencia del Despacho del Ministro en el afio 2008. En el Acta 012-2008, celebrada el 05
de Agosto de 2008, el acuerdo No. 8 esta relacionado con solicitar respuesta del estudio técnico
de la nomenclatura institucional al encargado del Archivo Lic. Alfonso Chacdn, para su analisis.
Posteriormente en el acta 013-2008, se expuso y aprobd la propuesta de politica a aplicar
institucionalmente para la adjudicacion de nomenclaturas en los oficios. El Despacho Ministerial
emitié la “Politica para emision de documentos tipo oficio”. Mediante circular DM-951-08 del 04
de Setiembre 2008. Esta politica tenia como objetivo:

“Continuar con el proceso de mejora y fortalecimiento del sistema de control interno de cual,
informacién y comunicacion es un componente fundamental y dentro de él, la produccion
controlada de documentos tipo oficio”

Documentacion custodiada en la UCI sobre el levantamiento de
procesos institucional.

En la Unidad de Control Interno de Planificacion Institucional del MAG, se encuentra la
documentacién relacionad con el levantamiento de procesos en el MAG y que se extendié por 2
afios, desde la creacidn de instrumentos hasta su formalizacién y escaneo de todos los procesos en
la institucidn, constituyéndose en un trabajo pionero en esta tematica.

Algunos de los documentos con que se cuenta son:

1. Propuesta de estrategia a para el levantamiento de procesos y procedimientos 2008, con
sus etapas, requerimientos y definiciones.

2. Estrategia para levantamiento de procesos y procedimientos en el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia 2009

3. Estrategia para la socializacion, validaciéon y estandarizacion de los procedimientos
institucionales.

4. Listados y minutas de los talleres de socializacién validacion y estandarizacién de
procedimientos

5. Se poseen firmados y selladas, las cartas de macroprocesos de SEPSA, Direccién Superior
de Operaciones Regionales y Extensidn Agropecuaria, Direccion Administrativa Financiera,
y Servicio Fitosanitario del Estado.

6. Cartas de proceso de:

a. Cooperacion Internacional

Control Interno

Asesoria juridica

Planificacién Institucional

Auditoria interna

SUNII

-0 a0 o
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g. Areas de SEPSA
h. Departamentos de la DSOREA
i. Departamentos de la Direccion Administrativa Financiera

7. Documentos de las siglas a utilizar en los archivos de gestidon de todas las instancias del

MAG, Senasa y Servicio Fitosanitario del Estado.

8. Documentos de los procesos institucionales debidamente firmados y sellados con su

correspondiente respaldo digital.

Anexos
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1) Portada del Manual de elaboracidn de procesos creado
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2) Circular de la Viceministra sobre la aplicacion de los procedimientos levantados
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CIRCULAR
CVM-XC-112-2010
D Xima Chaves o Lr'—A;-QF”[""_'
VICEMINISTRA
Fara; Sefiores y Sefioras *

Directores y Directoras, Jefes y Jefas de Departaments, et
Jefes y Jefas de Area, Staff del Despache Ministerial,
DAF, DSOREA v SEPSA,

Asunto: Directriz sobre proced|mientos institucionales

Fecha: 31 de agosic del 2010

B Y

Ak kAR b d ek R AR T AN T AT TR AT R S b e AT A AR R ETAN

De corformidad con 10 gue estatlece la Ley Sereral de Conlral Imterne en sy adiculo 10 sabke
la responsabilidad del Jerarca y de jos tivares subordinados de eslablecer, manlener,
perfecciomar v evaluar of sistema de conirgl interna institucional asi coma de realizar [as
arcienes necesarias para garantizar su efective funcionamiento; esia institucion ha venido
realizandg el levanlamiento de procedimienios de cada grea de trabajo premavida por la
Comision Gerencial de Contral Infemng v 1a Unidad de Conero: Imterna,

Lo anterar  es de suma impertancia para lograr fordalecor el sistema de control interno
instifvcional  &specificamente en lo referente a une de sus cinco companentes: a saber el de
“potividades de Conrol”, tal coma le estipula ia citada Ley enh su artlculo 15, incizo b} @n qua
sefiala que so deben dogumentar y mantener actufiizadoa y divulger internamerte &Ento jas
peliticas coms |os procenimientos que definan claramente el ctionar insutucional.

Por I tanta aste Despacho les instruye para gue se informe al perscnal 8 su carga y se
comunicuen  de Inmadiglo los procedmnientos aprobados por ceda umo de ustedes v
gresentadas en la Unidad de Control Intemo baja st formato estandarizade y aprobade
nstiiucionalmente; asimismo. en adelanta, cualquier modificacidn que 32 requicra realizar en
dichos decumentos deberan ser analizades y sprobadoes por cada une de ustedas y remitidos a
la Unidad de Contrel mtama para mantener actuatizade dicha acervo docurnental.

A todas aguellas dependansias que aln tienen prosedrmisnios pendientes de documentar y
remitir a la UC|, se les otorga un plazo maximo hasta el 30 de setiembre det presenta afio,

para realizar dicha gestian.

Se les recuerda que fa Ley General de Controd Inteme en su articulo 35, estabiece como una
de las causales de responsabilidad administrativa para les funcionanos publicos gue
injustificadamente incumpian los deberes y las funciones que &n materia de comtrol imtamo ks
asigne £l jerarca o al titwlar subordinade.

No omita manifestar que pueden consullar ka informacisn digital de los procedimientos de loda
la institucion para los uses oficidles que se requisran en la Unidad de Canirol Intarma.

GCe 5ra. Glariy Abraham Paralla, Minusing
Sr. Marma Maling. Audibar Inerne
Sra. Marta Chaves Pérez, Coordmadors Unddad te Gondngl Inborme —

Tel.. (SO6Y 2731.1A23
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MINISTERIO DF, AGRICULTURA Y GANADERIA
DIRECCKON SUPERIOR DE OPERACIONES
—_— REGIONALES Y EXTENSION AGROPECUARIA

9 de julic del 2010

' Ingenisre
Enck Quirds Quiros

Director _Superior de Operaciones Regionales
¥ Extensidn Agropecuaria

Estimado sefor

Como es sabido por su persona, en cumplimiento a lo que establece la lay 8292 de control
interno, se ha veniao realizando el levantamiento de procedimientos en el &mbito nacional
y reqional de la DSOREA. En el ambito regional fueron identificados y levantados treinta y
dos procedimientos, los cuales fueron validos por expertos de las Direcciones Regionales
en el taller reslizado durante los dias 27, 28 y 20 de julio del presente ano.

Con respscto al ampito nacional, de acuerdo a lo que se indica en el cuadro adjunto, 56
identificaron treinta y dos procedimientos de los gue, hasta el momento, se han entregado
trece a la Unidad de Control Interno, en cuanto a les restantes diecinueve no ha sido
posible su elaboracién, alin y cuando se han programado reuniones para este propdsito,
debido a que los jefes de las 4dreas faltantes manifiestan no disponer de tiernpo para
realizarios.

He agotado todos los medios a mi alcance y considero que en este momenio se escapa
de mis manos dar cumplimento a este compromiso, por 10 que respetuosamenie  solicito
SU apoyo v sugiero organizar una reunidn con los jefes de las éreas pendientes, con el
proposito de que tomen conciencia sobre la importancia de realizar esta labor y que
adguieran el compromiso de elaborar los procedimientos, con el apoyo de mi persona, en
las fechas que se establezcan para este fin.

Agradeciendo su atencidn a la presente me despido

Cordialmente,

- 1
Zobeida Sanchéz Cascante
Enlace de Contrad Intermo
DSOREA

C  Ing. MaxUrefa Fallas
Jefe, Area de Seguimiento y Evajuacién
Licda. Martha Chaves Pérez }/w
Coordinadora, Conirol Interno

Scanned by CamScanner

4) Ejemplo de listas de asistencia a taller de procesos de la DAF
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5) Ejemplo de minuta de charla de procesos Direccion Administrativa Financiera
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DESPACHO MINISTERIAL
PLANIFICACION INSTITUCIONAL
CONTROL INTERNO

Minuta de la reunion charla informativa de metodologia de levantamiento de

procesos y procedimientos en el MAG DAF

Fecha: 04 noviembre del 2008

Presentes:

Hora 8.30 am.

Luis Mata Ferrero; Depto. Bienes y Senvicios

Gilberto Ledn, DByS, Comision Procesos,

Maria Murillo, Informatica

Marta Chaves, PI-UCI-Comision Procesos

Alexandra Sandi, Depto. Bienes y Servicios

Jeannette Fallas, PI-UCI-Comision Procesos

Guillermo Guzman, SUNNI

Benidla Segura, Financiero

Daniel Zifiga, Jefe, SUNNI

José Fallas, DRH

| Roger M. Chang, Proveeduria

Ricardo Zuniga, Director Admtvo. % Financ.

Oldemar Mairena, Provesduria

Grace Dias, DAF

Rolando Sanchez, Jefe DRH

Azalea Ramirez, SUNNI

Odilie Rocha, DRH

Rafael Espinoza, Jefe Informatica

Fabricio Jiménez, DRH

Fiorella Jiménez, Financiero

Edwin Matarrita, Depto. Bienes y Senvicios

Alexander Porras, Financiero

Jose Marenco, Jefe Bienes v Servicios

Asuntos tratados:

1. Se expuso la metodologia de procesos y procedimientos y los formatos aprobados

por la Comision Gerencial de Control Intemo.

2. Se realizd el llenado de la carta de macroproceso de la DAF con paricipacion de

todos los presentes.

Acuerdos:

1. Revisar por parte del Director Administrativo ¥ Financiero y el personal de su
dependencia que considere oporiuno la carta de macroproceso v enviarla a la

Unidad de Control Intemo como revisada y aprobada.

2. Realizar reunion con el personal clave de la DAF taller de trabajo para realizar

las cartas de proceso de esa direccion, el dia viemes 5 de diciembre.

3. La Direccion Administrativa y Financiera definira el lugar y los aspectos
logisticos para llevar a cabo el evento. Cada equipo de trabajo contara con una

o dos computadoras portatil para ese dia.

Sin mas asuntos por tratar se ciemra la reunion a kas 12:00 md.

Apartade 10094-1000 San Joszé, Tel.: 296-2041 y 231-1344 Ext. 417
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6) Ejemplo de lista de asistencia taller de levantamiento de procesos de la DSOREA

MINISTERIC DE AGRICULTURA Y GANADERIA
PLAMIFICACION INSTITUCIGN AL
UNIDAD DE COMTROL INTERMO

SEGUNDO TALLER PROCESD LEVANTAMIENTCS DE PROCESOS
DIRECCION SUPERIOR OPERACIONES REGIONALES ¥ EXTENSION AGROPECUARIA

Asistencia 14-03-200%
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7) Ejemplo lista de asistencia Induccion a Procesos Senasa

/
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8) Ejemplo de Minuta de taller de procesos en la DSOREA

DESPACHO MINISTERIAL
PLANIFICACION INSTITUCIONAL
1AG CONTROL INTERNO
TELEFONO: £296-2041

MINUTA DE TALLER DE PROCES0S _ ‘
Direccidn Superior de Operaciones Naclonales y Extensidn Agropecuaria

Fecha; 16-03-2008
Asistentas:

Ingra. Ligia Lopez Marin
Ing. Alexis Calderdn

Ing. Francisco Mara ¥

Ing. Carlos Rojas 3.

MBA. Flor vette Elizondo P,
Ingra. Marjorie Rodriguez
Ing. Dagoberto Vargas

Ing. Roberto Azofeifa

Ing. Gilberto Ledn Avecilla. Bienes y Servicios
MRH. Jeannstie Fallas Arias PI-UCI

Se revisa lo analizade, en la pasada reunin del 8 de marzo. La coordinadora de la UCI
envié la informacién por correo electrénica no obstante a algunas ne les llego el corred,

Consulta el personal si la cara de macroproceso incluird sole el nivel central de
DSOREA o toda |a institucian incluyends el nivel regional . Respuesta: comesponds a la
Direccitn hasta su Gltima representacion en las ASAS.

Se explica que no necesariamente el macroproceso debse llevar el nombre de la
direccion en que estd. En el caso de DSOREA por ejemplo, el nombre por acuerdo del
grupo de trabajo s gestién de los servicio de extensién agropecuaria y rural.

Se agrega una modificacién en el objetivo del macroproceso al agregarle el tema de
sequridad alimentaria.

Se reflexiona scbre coma varias areas poseen las mismas entradas y que con
frecuencia solo se diferencian en cuanto a sus salidas.

El Ing. Industrial comenta que se realizaran esfuerzos para que estudiantes de la UCR

vengan a la Institucién a realizar sus practicas y con ello se logre impulsar el trabajo de
procesos.

Apariade 100941000 San José, Tel.: 296-2041 y 231-2344 Ext. 427
Scanned by CamScanner
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9) Ejemplo de minuta de Induccion a procesos en Senasa

i ~
i N o ol i, i 1 e e . it

DESPACHO MINISTERIAL
PLANIFICACION INSTITUCIONAL
CONTROL INTERNO
TELEFONO: 296-2041

MINUTA DE TALLER DE PROCES0S

SENASA
Fecha: 7 de Noviembre de 2008
8.30am.
Asistentes
[Caras Haug Silvia Nifio ' Silvia Morales |
= | Mictor Hugo Boza Maricta Urefa Sara Pizarro B
; | Bemardo Mange Erasma Ugalde Sabine Hufter |
Guillermo Esguivel Claudio Brenes Glona suarez
Miriam Jiménez Angie Mighty
[Henry Carillo Lilliam Chaves Manuel Miranda
William Hernandez Maritza Miranda Francisco Martinez ]
Dagoberts Méndez Antonio Vanderlucht Orlando Jara
| Jose Hugo Guzman Liliam Chaves Gilberto Venegas ]
| Francisen Méndez Carlgs Wille [ Carlos Valverde ]
Asuntos tratados
1. Palabras de Gloria Suarez en nombre del Dr. Yaye Vicente. En cuyo mamenta

)

5.

oomerm_i que la charla a impartir forma parte de un ciclo de ellas que serviran
como ejempio al SENASA en la construccion de su meodelo de levantamiznto de
SUS PrICes0s.

Palabraslder enlace de control intemo Francisco Mandez

El Ing. Gl_rbertu Ledn, expone log conceptos basicas a cansiderar en el trabajo de
levantamiento de procesos en el MAG.

. Se explica que la metadologia que se implementara a partir del afic 2009 en el

Ministefio es producto del trabajo de la comision designada por la Comision
Gerencial de control Interno del MAG {de la cual forma parte infegrante el Or.
Yayuo Vicente)

Se evacuan consultas ¥ 8€ cierra la sesion a las 10 am.

Acuerdos

Los mismbros de la Unidad de Control Intemo del MAG estaran a las drdenes del
personal de SENASA para colaborar con el levantamiento de procesos.

Sa cierra la %esidn a las 10.00 am.

Scanned by CamScanner
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10) Ejemplo Induccidn a Procesos de la Direccién Administrativa Financiera

DESPACHO MINISTERIAL
FPLANIFICACION INSTITUCIONAL

CONTROL INTERNO

Minuta de la reunion charla informativa de metodologia de levantamiento de

procesos y procedimientos en el MAG DAF

Fecha: 04

Presentes:

noviembre del 2008

Hora 8.30 a.m.

Luis Mata Femero; Deplo. Bienes y Senvicios

Gilberto Leon, DByS, Comision Procesos,

Maria Murillo, Informatica

Marta Chaves, PI-UCI-Comision Procesos

Alexandra Sandi, Depto. Bienes y Servicios

Jeannette Fallas, PI-UCI-Comigion Procesos

Guillermo Guzman, SUNNI

Benidla Segura, Financiero

Daniel Zifiga,_Jefe SUNNI

José Fallas, DRH

| Roger M. Chang, Proveeduria

Ricardo Zuniga, Director Admivo. ¥ Financ.

Oldemar Mairena, Proveeduna

Grace Dias, DAF

Rolando Sanchez, Jefe DRH

Azalea Ramirez, SUNNI

Qdilie Rocha, DRH

Rafael Espinoza, Jefe Informatica

Fabricio Jiménez, DRH

Fiorella Jiménez, Financiero

Edwin Matamita, Depto. Bienes y Senvicios

Alexander Porras, Financiero

Jose Marenco, Jefe Bienes y Servicios

Asuntos tratados:

1. Se expuso la metodologia de procesos y procedimientos vy los formatos aprobados
por la Comision Gerencial de Control Intemno.

2. Se realizd el llenado de la carta de macroproceso de la DAF con participacion de
todos los presentes.

Acuerdos:

1. Revisar por parte del Director Administrativo y Financiero y el personal de su
dependencia que considere oportuno la carta de macroproceso y enviarla a la
Unidad de Control Interno como revisada y aprobada.

2. Realizar reunion con el personal clave de la DAF taller de trabajo para realizar
las cartas de proceso de esa direccion, el dia viemes 5 de diciembre.

3. La Direccion Administrativa v Financiera definira el lugar y los aspectos
logisticos para llevar a cabo el evento. Cada equipo de trabajo contara con una
o dos computadoras portatil para ese dia.

Sin mas asuntos por tratar se ciera la reunion a las 12:00 md.

Apartado 10094-1000 San José, Tel.: 296-2041 v 231-1344 Ext. 417
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11) Ejemplo de minuta de reunidon de la Comisidon encargada de elaborar las guias de

procesos
_A DESPACHO MINISTERIAL
PLANIFICACION INSTITUCIONAL
_MAG_ UNIDAD DE CONTROL INTERNO

o —
MINUT A REUNION COMISION DE PROCESOS INSTITUCIONAL
Fecha: 3 julie dol 2008

Presentes;

Richard Fallas, SENASA

%ilvia Ramirez, Servicio Fitosanitaric del Estade
Gilberto Leon, DAF

Wdario Molina, Auditor-Asesor

Marte Chaves, Control Tntemo

1. Revision de Catalogo de Procedimientos del MAG,

lns procesos, 5& [omaria oo cuenta si las

J Gilberto opina gue recopilando la informacion de aria er .
te al nombre de la Direccion o Departamento ¥

jefaturas v direcciones 1endran un codigo diferen
se decidiria manlenerlo o no.

Silvia opina que ke parece climinar el codign de la F.ubdirm::ién pomgue come tal ne lend}-ia‘un
proceso a ejecutar gino que seria parte de alguno de los cfﬂdlgos de las énegs 2 curgo. Aslnm;smu,
indica que el proceso que @ realiza en las diferentes regiones de eXpOrtaciones, =1 f“] mismo que
se hace en todas, por o gue se recomienda dejar un codigo para las direcciones reiionales.

Mario sefala que ¢l codigo no necesariaments mdica subordinacion, sine que, nos ayuda a
identificar al lider o dugiio del procesa.

Gilberlo indica gue el desglose de las direcciones regionales s¢ quedaria para identificar los

jmvolucrados de los procedimienios para recoger la informacion.

Richard, menciona que cxisten tres dependencias en el SENASA, que estan én proceso de
:] creacion y puestos de control interno. Oficinas Cantorales.

Marla comenta cl borrador de] plan de trabajo claborade por su petsona y Gilberto Ledn:

PLAN DE TRABAJODE LEYANTAMIENTO DE PROCESOS.

Induccién del tema, (exposicidn)

Planificacion de 138 actividades, tiempo, responsables {cronagramal

Recursos {vidticos, transparte, personal, equipo ¥ materiales}

Mombear sncarsados/coordimatores que darian seguimiento para <! levantsmientt 4e procesos.
Uso del Catalogo de Procedimicnios MAG, para sy codificacion.

Fecopilacicon de 1a informacion de s procesos

Revisiones de los formatas

Realizar observagiones cambios, recomendaciones,

¥er enlaces de los procesos intor depurtamentules,

N R
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12) Ejemplo lista asistencia Comision encargada de elaborar guia levantamiento de procesos

o o i | S

DESPACHO MNI'S TERIAL
PLANIFICACION ESTRATEGICA
Unidad de Control Interno

TELEFAX: 296-2041

Comision para elaboracién guia de levantamiento de procesos

Reunion 03-06-2008

Asistencia
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA !
Marta Chaves Pérez UP1-UCI

'Gilberto Ledn Avecilla

Bienes y Servicios

{
i

'Richard Fallas Arias SENASA %‘L‘-’A ‘&u
SFE
Hernan Alvarez
ernan St/lt.[ﬂ& £ d%“ﬂ" f}ﬁ
UPI-UCI

Jeannette Fallas Arias

Maric Malina

Auditoria interna
(asesor)
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13) Ejemplos de listas de asistencia jefes y lideres a actividad formativa a proceso formativo
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MINISTERIO CE AGRICULTURA ¥ GANADE
RIA
PLAMIFICACION INSTITUCIONAL- UCI, 22 de julio 2008
o LISTADD DE ASISTENCIA
Tailer basico en ie'\r_antlmiento de procesos, 22 de julla 2009

[ DEPENDENCIA NCMBRE

| Despacho Ministra . Lorena Jiménez

| Auditor Interno Maric Molina

| Jefe Prensa Rosa Brenes

! .

[ Jefe Asesoria Juridica “Margarita Vasquez
[

[ Jefe Planificacion Osvaldo Balafios
| " tucional
| Director DAF

Jefe Proveeduria Blanca Cordoha

Lider de proceso Proveeduria | Oldemar Mairena

JoTe Bienes y Servicios José Marenco

Lider de proceso Bienas y Gliberto Ledn
_Servicios

Jefe Financiero Cantable Euganic Meofo ;
Lider de proceso Flnancigro | Flaralla Jiménaz
Contable

Jafe SUNII Danilel ZoAlga
Lider de proceso SUNII Azaiea Ramirez

Alfonsc Chacdn

Jefe Archivo Contral

Jafs Informatica Fafasl Espinosa

[ S ey pry
Licler de procesd informatica. | Guillerma Alpizar

Director DSOREA

- T

Jafe Programas Macionalas Ligla Azofelfa
Carlos Altaro

-
Lider de proceso Programas
Naclonales

Jofe PDR

Lider de procesa Vara Varela

Lider de proceso Rocio Aguilar

SCanned oy L.amascanner
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3

MINISTERIC DE AGRICULTURA ¥ GANADERIA

PLANIFICACION INSTITUCIONAL- UCL, 22 to julle 200

+ Area Em preaarial Josd Manuol Zoleddn

{or de proceso Marla Isabol Morales

Jofo Arga Prod. Sostenible | Roberto Azofaifa

’1 » ?t'_ - C;:. :-. J‘j}
, ﬂ’fs"--/-'-'f‘f w -——P

Lider do procesa | Oscar Gomez <
“Jefn Informacién y
Comunicaclon

"Lider de proceso

#"Jmnamnla'n'&n_ '
Insumos Agrapnr. uaricu
s"5'-“_de proceso

"Area de Seguimiento y Max Ureha
Evalunchkin,

Lider de procesc

Dagoberic Elizando

Jefe Unidad Administrativa | Marco Cuevas

“Lider de proceso ‘Carmon Pacheco

Coordinadaora Unidad | Marjorie Rodriguez |

Planlflcacién —
SEE Silvia Ramirez
SFE | Hernén Alvarez

~ nigién de Procesos Gllberto Ledn

B

(Copn dicosd

[Weq . :_L’

rr:fz:vf-.jﬂa(" .

Comisién da Procesos Jeannatts Fallas

Comislén de Proceaos Marta Chaves

EE P.—'{A ‘-ri.r[u!. u_.:_.ur

Sefa diwectar |

SEPSH

Edﬂﬂr& }/«nﬁ‘cdg Q.‘Ji.urifﬂftc\
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14) Ejemplos de plantillas de proceso utilizadas en el taller de validacion de procesos

MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ GANADERIA

DIRECCION SUPERIOR DE OPERACIOMES
REGIOMALES Y EXTENSIOH AGROPECUARIA
AVANCE EN EL LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DSOREA
AMBITC NACIONAL
__ con T0D, OF | Elaborados | ~ Bin
: PROC, y En procese  gypporar
AREA DE PROCEOMENTOS prosntacos | u“nwn
o : ST i
Autgevaluacion y Seguimenio dal Plan dy Wajoms _P-PBELOT - I _
Pragramacién 241 Plan Qparstva, DSOREA. A.PEELOZ S _ —t
Area ae “Baguinianty y Evaluscién. _ P-FEE03 X =
Planificacitn,  poq.  Tramile pacs 8 adquieicin de sarvizios de capacitacion | P-PSE-Q04 X
Saguimianta ¥ organizedns gor la DIOREA. — _—
Evarlugcisn Elatormcitn g pian de capeciacian. A-PREL0S X | |
Tramits parg & reconscirianc de ackvidades o8 P-PSE-108 X
| |ocopechacen. N N —
Eaboracitn ge Ganvedics y GEIfbuGAn de semilas y P-PSEO0T X
I gkras aumos. ) | B |
- - —
. Eaqracdn da FEM a propacis de praduccin sostenila  P-PS-D01 — ]
aegun ley B408 X
Araa de [ Flacalizacién da planes 9 Fincas inijrais Didiclicas FFE.002 X
Produccion | BOD3 Eapachiacian @ produciares — PPEDd | ) X
Satenibie Elabaracién e docurrenios Wunwae F-FE004 _ %
Raoremaniacin Oal NMwistena an Comisiones de | | ¥
. Covancigned Y Bouerdad Nacicnales & intarmecionaes | | .
—'— Faasaramieniy @ squipat thenices reginelas Bagdn | P-GOE-OD! -
Asea de Getiin POI-DSORES, 2008.
Organizacional ~ 800¢ | Neta: Ba dabm analmer & idenbificar obos X
| Empresarial procedimisrias del dreg.
_—— —_— —m
\ \
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15) Ejemplo agenda de reunién de Comisidn Institucional de Procesos

@ DESPACHO HINISTERIAL
PLANIFICACION IRSTITUCIONAL
_MAG _ UNIDAD DE CONTROL INTERNO

MINUTA REUNION COMISION DE PROCESOS INSTITUCIONAL
Fecha: 3 julio de! 2008

Acuerdos:

Explicar en las charlas de procesos “;que es un proceso general?”
Eliminar los cddigos de estaciones experimentales y dejar solo uno.
Aprobacion del Catalogo de Procesos MAG

Aprobacion del plan de trabajo.

L AN

Marta C‘haw:s., h:u'a una propuesta de cronograma de trabajo y la enviara via correo
electrénico a los miembros de la Comision para su andlisis.

Richard Fallas, se encargara de ver costos de las actividades del plan de trabajo,

=<,
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16) Formato de Macroproceso aprobado

j",/' Carta del Proceso

Carta de proceso: documento que hace referencia a la descripcion basica de

un area de trabajo llamese esta direccion, seccion, departamento, cuyo objetivo
es dar al lector una visualizacion general del quehacer diario.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuafs; <
las cuales transforman elementos de entrada en resultados y les da un valor{~ '~ General i

agregado. Es el que facilita obtener un producto final o relevante. \ : ""-f'“_‘."'s"*'f ve L

2.1 |Nombre del Proceso:

Area Vehicular y Combustibles \\

2.2 |Rector directo del
Proceso:

Jefe del Departamento

[2.3 [Cédigo del area:

2320

2.4 |Objetivo:

Desarrollar un conjunto de actividades de planificacion, seguimiento,
evaluacion y control para obtener como producto un eficiente Servicio
al Cliente, en la cual se puedan mejorar las estrategias de trabajo,
relacionadas con la flotilla que beneficie a los usuarios del Area y
contribuya con el cumplimiento de los objetivos del Departamento de
Bienes y Servicios.

Fundamento Juridico
2.5 |Legal

Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, Reglamento Auténomo para el uso de vehiculos del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, Reglamentos del Instituto
Nacional de Seguros para el pago y aplicacién de Pélizas,
Reglamento Interno del Banco de Costa Rica

Responsable del
Proceso:

Coordinadora del area

"6
( ~ | Participantes del
Proceso:
2.7

Cargo. Encargado de Tramites. Puesto: Secretario Ejecutivo B
Cargo: Mecanico. Puesto: Trabajador Calificado B

Cargo: Area combustibles. Puesto: Trabajador Servicios Generales
Cargo: Encargado de Parqueo. Puesto: Oficinista 3

Cargo: Encargado de Parqueo Puesto:

Cargo: Coordinadora Area Vehicular Puesto: Profesional Servicio
Civil 3.

Proveedores:

2.8

Despachos Ministeriales, Ministerio de Hacienda. Jefatura
Departamental, Direccion Administrativa Financiera, Despachos
Ministeriales, Direcciones nacionales y regionales del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia, Instituto Nacional de Seguros, Banco de
Costa Rica, Talleres Automotrices del Pais, Registro Nacional,
COSEVI, MOPT, Ministerio de Hacienda

Entradas al Proceso: Requisitos o requerimientos minimos de las
. AND

entradas: 593

Atencion de Consultas referente al Area vehicular | Sean verbales o escritas por parte de la

Jefatura, usuarios internos o externos del
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17) Ejemplo de formato de proceso debidamente lleno, firmado vy sellado

Ly
-
[ S— —
. Ministerio da Agricultura ¥ | Revislén | Pagina Focha da
| Ganaderfa Ho.0 [de Aprobacién
Direcclén:Adminlstrativay
MAG Finaclera
—==""" | | Dapartamente: Financiera
Cantable.
Codigo Procesaisubprocess
L 2730
Minbarade pos TRevisado porz TCodigo Procedimiento |
Ana Solara  Fiotella Jiménaz Mufioz PDATF-DFC-TI-17
Techn: T Fecha: Piigimies
| 15430 _ 18532010 _
| 1L.Nombre del procedimiento: G :
5 Transferencia electrénica a una Autoridad Judiclal por Mandamiento wo
Resolucicn Administrativa
2.0bjetivo del procedimienta:
Realizar |a transferancia elecrdnica a la Tesoreria Nacional por mandamiento yo
rasolucidn  Administrativa cuando fallece un funcionaro del Ministerlo de
Agricultura v Ganaderia y se paeneran los extremos lagales correspondienies que
son framitados por los familiares ante una Autoridad Judicial, todo beneficio
lldrmese aguinaldo, salario escolar, prestaciones u otros Que se debe depositar a |
una autoridad judicial,  Tamblén cuando un funcionaric inferpens una demanda !
par concepto de presiacicnss legales, reconocimiento de olros dereches laborales
[ como aguinaldo, salario escolar, vacaciones, indemnizaciones u olros y el
depdsity se debe realizar a una autorldad judicial, de acuerdo el calendario de |
pagos establecido por la Tesoreria Maclonal.
|. 3J.Alcance del procedimiento.
[ A funcionarios del MAG destacados en [a DSOREA, Direccion Administrativa
Financiera, Oficinas del Despacho Ministerial, SEPSA,
4. Productos
Transferencia electrdnica,
5. Indicadores
Mandamiento y'o Resolucion Administratlva recibidosiranaferancias efectuadas.
! 6. Clientes
Bengficiarios da funcionarios del MAG que han fallecido
T. Definicienes técnlcas.
1
I 108
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18) Ejemplo de nota respuesta de una direcciéon a la solicitud de siglas oficiales de su
dependencia.

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
DIRECCION SUPERIOR DE OPERACIONES REGIONALES Y EXTENSION
AGROPECUARIA

8 de abril 2008
DSOREA-111

Lic. Marta Chévez Pérez
Planificacion Estratégica
Unidad de Contral interno

Estimada Sefiora:

La Direccion Superior de Operaciones Regionales y Extensidn Agropecuaria
hace entrega del documento *Lineamiantos para ctongar siglas & los oficios de
la Direccidn Superior de Operaciones regionales.

En

ra de haberla dejado debidamente informada, se despide,

A TR
v

) x ;‘r I

Atentam

Ing. Mils
Diractor 3

C. Ing. Max UreAa F.
Ing. Marjorie Rodriguez
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19) Lineamientos oficiales para otorgar siglas a oficial de la DSOREA.

LINEAMIENTOS PARA DTORGAR SIGLAS A LOS OFICIIS OF LA DIRECCION SUPERIOR OE DPERACIONES REGIDNALES ¥

Direccion EEEHEF[]H AGROPECLRIA
ire uperior de eraciones Regionales Y i
DSOREA Agropecuaria pe i Op eg Extensién
DSOREA-UA Unidad de Coordinacion Administrativa
DSOREA-PS Produccion Sostenible
| DSOREA-GE Geslion Empresarial
DSOREA-SE | Seguimiento y Evaluacién
DSOREA-C Comunicacion ]
DRCH Direccién Regional Chorodega
| DRGH-UA Unidad Administrativa }
ASA _| Agencias de Servicios Aqropecuarios |
DRCH-ATR Areas de Apoyae Téenico Repional
CRASA Coordinadar Regional de ASA's
CTR Comité Téonico Reglonal
|CTRA Comisiones técnicas Regionales por agrocadena
CA Coordinador de Agrocadena ]
JASA Jofe de Asa N
DRPC Direccidn Reglonal Pacifico Central
DRPC-ATR | Areas de Apoyo Técnico Regional )
| ASA - Agencizs dé Semviclos Agropecuanos
CRASA Coordinador Regional de ASA'S |
CTR Comité Técnico Regional _
CTRA | Comisiones técnicas Regionales por agrocadena
CA Ceordinador de Agrocadena
| JASA Jefe de Asa ]
DRB Direccidn Reglonal Brunca
[ DRB-UA Unidad Administrativa_ .
DRP-ATR Areas de Apoyo Técnico Regional
ASA Agencias de Senicios Afropecuarios
CRASA Coordinador Regional de ASA’S
[CTR Comité: Técnico Regional
CTR Comite Téenico Regional )
CTRA Comisiones téonicas Reglonales por agrocadena
cA Coordinador de Agrocadena
[ JASA Jefe de Asa
DRCS "Direcclon Regional Cantral Sur ]
| DRCS-LIA  Unidad Administrativa ]
| DRCS-UA Unidad Administrativa
[DRCS-ATR Areas de Apoyo Técnico Regional
ASH Agencias de ServiCios Agropecuancs
CRASA Coordinador Regional de ASA’s
CTR Comilé Técnico Regional _
CTRA Comisiones becnicas Regionaies par agrocadena
jcA Coordinador de Agrocadana
[JasA Jefe de Asa
DRCO Dirsccién Regional Central Occidental ]
[DRCO-UA Unidad Administrativa I
| DRCO-UA_ Arzas de Apoyo Técnico Regional I
| CRASA, Coordinador Regional de ASA's I
IE_R Comité Técnico Renin_ﬂﬂl_ ) — — ——1
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20) Nota mediante la cual el Despacho Ministerial comunica las siglas oficiales a utilizar en

sus oficios.

R

islario da _ngrfmf&nm i _;mnd;ﬂr'.'a
Eju,pddiu M ?ﬁ?&m’dbﬂ

11 de abril, 2008
DM 446

Sefiora

Martha Chaves Pérez
Coordinadora

Unidad Gontral Intema

Estimada sefora;

Me refie_ro a su oficic UPE-UCI-021-2008 de fecha 03 de abril del 2008,
donde se so!rcna la nomenclatura que usara este Despacho, en la base de datos
del consecutivo de codigos institucionales, que esa unidad mangja,

Al respscto me permito indicarle que la nomenclatura nuestra serd MAG-
DM. Lo anterior para su conocimiento y lo que corresponda.

Cordialmente,

Mias
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21) Nota mediante la cual el Despacho Ministerial comunica las siglas oficiales a utilizar en

sus oficios.

¥ SANADLFA
'3TRD

WNISFLRYD BE ASRICULE Y
DESPACIIN WICTT

EH - H/SF? ?uﬁh =

?’ﬁ&si.ﬂlom'a dl:l _/{;:;'FJ'C&( hers y G‘;,naq{i i T L"‘:ﬁh:?-w
Eanadsrie PLAKIF 4T
Depacho det Hliisive RECIBIDO

CIRCULAR ~

DM-951-08 (
PARA: Directores Nacignales, Reginnales\' Per
DE: Roman Solera Andara, Ministre a.i.

ASUNTD: Politica para emision da dncumenms\ﬁipn

FECHA: 04 de setiembre de 2003

L e R R e L Y e it F PR RN L L LTS E e L el

Este despacho considera oportunge cortiouar con ol procese de mejora vy
fortalecimiente  del sistema de control interno de! cual, informacion oy
cormunicaclén es un companente Turdamental ¥ centro de &, la produccion
controfada de decumentes tipo "ofic o

Par le anlericr se gvala la cecomendacidn cmanada de 3 Tomisidn Gerencial dz
Control Inte-no y 52 emite 13 prasence polilza con los siguisnles conlamdos:

1- Objetive: Establecer principios geneales gue se deben ohservar pama la
emision de decumentos tipe “oficias”,

' 2- Fundamento legal: Ly de Archivos Macionales NT 7202 vy <y
Reglamenlo Decrets N= 24023, | 8y Genera de Control Interne No. 8292,

3- Ambita de aplicacion: Ministctio d= Agricultura y Ganaderfa y drgancs
de desconcentracicn minima.

4- Disposiciones Generales:

g] En la produccidn de documencos tipe ofido se debera observar o
gispuesio par la Ley de Archivos Mzcionzles M® 7702, su Beglamenlo
Decroto N9 24023, 13 Ley General e Confrol Trlerno MN¥ 8292 v las
directrices gque emita o Archive Mamonal v el Archwo Central
institucional.

by Toda preduccién de documentos tipo oficio o le reccpoidn ce
correspordencia debera ser procesada por un archivo de gestidn & fin
asegurar e) cumplimienta con las normas legales v t3cnicas aplicables al
acerbo docurnental bajo responsabilidad del Ministerio ¥ sus drganos.

TEL. {506 3202 G450 - FAX: (506} 22686750 - E-mail despocho (@ mop.ge.or APDOL. 100741000 - San José, Gaste Ric
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22) Nota mediante la cual el Despacho Ministerial comunica las siglas oficiales a utilizar en sus
oficios.

mﬁaiﬂw‘a ﬂfu _F%nimffum ] g/ﬂ.rmérﬁl
Dugpacho dot Wil

ci Corresponde a cada titular subordinado en conjunto con el Encargado
del Archivo Central, definir v establecer los archivos de gestion gue
tendra el Ministerio v sus drganas, los cuales =e encargardn de cumplic
las funciones de reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar ¥ administrar los documentos en conformidad con las
deposiciones legales y técnicas.

d) Los documentos tipa oficio serdn identificados mediante logotipos v clra
informacion que identifique los drganos que parlicipan en su producgicn

o en los encabezados y en pie de pagina conforme lo establezca el Archivo
Central en coordinacion con los titulares subordinades v directrices
SLIperiores,

&) Los documentos tipo oficio contendran un acrénime wnivoce a nivel del
Ministeric v sus droanos gue permita su enlificacidn v diferenciacian,
Este acrdnimo debe correspander a un archivo de gestidn v <era definido
par acuerda mutuo entre el titular subordinado con aprobacidn del
director  correspondiente vy €l Encargadoe  der Archive  Central,
Adicionalmente  las unidades productoras podran en lineas infericres y
dentre del documente agregar acrénimos subordinados sin efectos en los
sistemas de archivo.

f} Seguido del acronime se asignard un ndmerc cansecutiva que inicie y
culmine eon el afio calendario.

g} Los documentos tipo oficio deberan ser firmados por el responsable de la
unidad (jerarca, titular subordinado zegin corresponda) o por el o los
funcionarios en que se delegue en conformicad con |3 Ley General de la
Adrninistracign Publica.

o hY Unicamente los drganos que cuenten con un archive de gestidn podran
emitr documentos oficiales tipe “oficio”,

i) Correspondera al Archive Central analizar y aprobar ‘as propuestas de
cadificacian de los acrdnimos que utilZaran las unidades oroductoras en
los documentas tipo oficia.

L)

=

Respensables de la aplicacion de la politica: Maximo jararca,
titulares subordinados v encargado del Archivo Central del MAG.

6- Fecha y vigencia: Aprobado en fecha cuatre de septiembre de dos mil

ocho y rige a partir de la comunicacidn oficial que realice & Archivo
Central,

7- Emisor;

MBA. Roman Solera Andara
Ministra de Agricultura y Ganaderia a.i.

L VEL: {505) 223294%) - FAX: (508) 22066720 - E-men] despacho @ mog.ge.or APRO. 10094-1000 - Son Josk, Costa Rizo
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