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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERÍA, MAG
 

TABLAS DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

INFORME DE VALORACIÓN IV-022-2014-TP

Mediante oficio CISED-1-2014 de 25 de febrero de 2014,  la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos,  CISED
, del Ministerio de Agricultura y Ganadería, MAG,  solicitó el análisis y aprobación de las Tablas de Plazos de Conservación de Documentos de los siguientes subfondos:
1. Despacho Ministro*
1.1  Unidad de Asuntos Internacionales

2. Viceministro*
2.1 Oficialía Mayor 
3. Dirección Administrativa Financiera
3.1 Departamento Financiero Contable*
3.1.1
Area de Presupuesto
4.
Dirección Gestión Institucional de Recursos Humanos 
4.1
Gestión de Servicios y Compensación de Personal 
4.2
Gestión de la Organización del Trabajo
4.3
Seguimiento y Control
4.4
Gestión de las Relaciones Humanas y Sociales  
4.5
Gestión del Desarrollo-Capacitación.
* Se anota solo para apreciar la relación jerárquica.

2. Reseña del Ministerio de Agricultura.

La actividad agrícola se dirigió desde diferentes Secretarías de Estado y aparece  por primera vez en el año 1870, cuando fue nombrado don Pedro García como Secretario de Estado en las Carteras de Gobernación, Justicia, Policía, Agricultura e Industrias. En 1876 se nombra al Dr. Uladislao Durán como Subsecretario de Estado en los Despachos de Gobernación, Policía, Agricultura, Industrias, Guerra y Marina.

Posteriormente se fueron dando acontecimientos aislados que se pueden inferir como precursores del desarrollo agronómico nacional. A saber:
1901: La Granja Nacional Agrícola pasa a ser parte del Instituto Físico Geográfico Nacional.

1903: Se crea la Sociedad Nacional de Agricultura, que era una organización de carácter privado con apoyo económico del Estado.
1903-Inicia funciones el Departamento de Agricultura, precursor del actual Ministerio de Agricultura y Ganadería.  Mediante la Ley N. 8, se crea el Departamento de Agricultura dentro de la Secretaría de Fomento, que en ese momento se encontraba bajo la Dirección del Ing. Agrónomo Enrique Jiménez Núñez. Se recurre para su financiamiento, a los recursos de la Sociedad Nacional de Agricultura.

1911- Se fomenta la extensión, la salud animal y vegetal y la actividad forestal. El café, el banano y la ganadería eran las principales actividades agropecuarias del país

Mediante la ley No. 33  de julio de1928 en la administración de Ricardo Jiménez Oreamuno, se creó la Secretaría de Agricultura que se mantiene adscrita a la Secretaría de Fomento hasta el año 1942. En julio del año 1928 se refundió con la Escuela Nacional de Agricultura, originándose así el Centro Nacional de Agricultura. En ese período se estimula la colonización de baldíos nacionales, la defensa del cultivo del café, la enseñanza y la investigación agropecuaria.
En 1937, por Ley 46 del 20 de julio se establece la Secretaría de Estado en los Despachos de Agricultura e Industrias, independiente de la cartera de Fomento.  Dicha Secretaría tendría bajo su dirección todas las instituciones agrícolas establecidas en el país, tales como el Centro y Escuela Nacional de Agricultura, Instituto de Defensa del Café de Costa Rica, Junta de Liquidaciones de Café, Inspección de la Industria Bananera, Junta de Cooperación Agrícola, Colonias Agrícolas, Instituto Meteorológico.  No obstante, esta Ley no se puso en vigencia porque quedó a criterio del Poder Ejecutivo su aplicación, por lo que siguió existiendo la Secretaría de Fomento y Agricultura.
El 29 de agosto del año 1942, por decreto No. 40, se establece como una Cartera independiente y se designa al ingeniero agrónomo Mariano Montealegre Carazo como su primer titular.  La Ley 43 del 3 de setiembre del mismo año, modifica el nombre a Secretaría de Agricultura y Ganadería.
En 1949, por disposición de la nueva Constitución Política de la República, la Secretaría de Agricultura se convierte en el Ministerio de Agricultura e Industria, siendo su primer Ministro el ingeniero Claudio A. Volio Guardia.  Se faculta al Ministerio para la creación de los Centros Agrícolas Cantonales y de Agrónomos Regionales, con el fin de encaminar mejor la agricultura nacional. También se centralizan los servicios y se intensifican las actividades de investigación aplicada, se asegura la continuación de los servicios de Extensión Agrícola, campañas de sistematización y conservación nacional, reestructuración de las investigaciones y asistencia técnica en el cultivo del café. 

Por  medio de la Ley 2656 del 4 de noviembre de 1960, se separó el Ministerio de Agricultura e Industria y se formó el actual Ministerio de Agricultura y Ganadería.
Misión: El Ministerio de Agricultura y Ganadería, es el responsable de promover la competitividad y el desarrollo de las actividades agropecuarias y del ámbito rural, en armonía con la protección del ambiente y los recursos productivos, como un medio para impulsar una mejor calidad de vida, permitiéndole a los agentes económicos de la producción, mayor y mejor integración al mercado nacional e internacional.
Visión: Ser reconocidos por nuestros usuarios y beneficiarios como líderes en la facilitación de servicios especializados de calidad, que promueven el desarrollo de condiciones para el crecimiento constante, sostenible y equitativo de la producción agropecuaria y del bienestar de la población nacional, lo cual le concede a Costa Rica un sello agropecuario especial.
3.  Relación entre el Archivo Nacional y el Ministerio de Agricultura y Ganadería en materia de valoración documental

	Nº orden
	Informe de valoración


	Órganos involucrados
	Tipos documentales o asuntos

	1
	 Informe de valoración sin número de 11 de septiembre de 1987
	Servicio de Parques Nacionales
	Correspondencia 

	2
	Informe de Selección sin número de 19 de diciembre de 1990
	Agencia de extensión agrícola de Tarrazú
	Correspondencia, proyectos planes de trabajo e informes anuales 

	3
	Informe de Selección Nº 10-93
	Departamento de Recursos Humanos. Se solicita nombrar CISED
	Expedientes clínicos de la unidad de psicología laboral 

	4
	Informe de Selección 30-98
	Tabla de plazos de la Dirección Administrativa; Departamento de Recursos Humanos, Departamento Financiero Contable, Departamento Administración de Bienes y Servicios y la Asesoría Legal
	Expediente de personal, ante proyectos, proyectos, libros de diario, libro mayor, libro diario del programa de desarrollo ganadero y sanidad animal, convenios, reglamentos 

	5
	Informe de Selección Nº 15-99
	Departamento de Cuarentena de la Dirección de Servicios de Protección Fitosanitaria y Dirección de Salud Animal
	No se declararon documentos con vcc

	6
	Informe de Selección 30-99
	Tablas de Plazos de Conservación de Documentos de la Dirección Administrativa: Oficialía Mayor, Secretaría, Departamento Sistema Unificado de Información Institucional (SUNI) y Departamento de Proveeduría
	Actas comité asistencia técnica MAG-BN, presupuesto anual, plan anual operativo, licitaciones públicas ganadoras 

	7
	Informe de Selección Nº 36-99
	Dirección Nacional de Fitoprotección Sanitaria
	Correspondencia, acuerdos con organismos internacionales, convenios de cooperación interinstitucional, actas de reuniones con direcciones regionales y comisiones e informes técnicos

	8
	Informe de Valoración parcial Nº 07-2005
	Valoración parcial Programa de Desarrollo Rural de la Gerencia
	Correspondencia de la Gerencia General

	9
	Informe de Valoración parcial Nº 12-2005
	Secretaria de Planificación Sectorial y Auditoria Interna del MAG
	Informes de auditoría, correspondencia, presupuesto, publicaciones especiales, memorias, estudios especiales, boletín estadístico, políticas del sector agropecuario, actas de reuniones del comité técnico sectorial agropecuario, entre otros. 

	10
	Informe de Valoración parcial Nº 32-2006
	Dirección Superior de Operaciones y Coordinación. Gerencias Nacionales, Direcciones Regionales, Agencias de Servicios Agropecuarios
	Correspondencia, actas de la comisión de palma aceitera, actas de foros de directores, censos agropecuarios, expedientes de proyectos, actas de comisiones, censos

	11
	Informe de Valoración Nº 39-2008
	Tabla de Plazos de Conservación de Documentos del Fideicomiso para la Protección y el Fomento Agropecuario para Pequeños y Medianos Productores (FIDAGRO)
	Series declaradas: Actas de sesiones, Correspondencia, Planes Operativos Institucionales.

	12
	Informe de valoración IV-015-2013-TP 
	Subfondos:

1. Despacho Ministerial

2. Despacho Viceministro

3. Despacho Viceministro1
4. Auditoria Interna

5. Oficina de Prensa y Centro de Comunicación

6. Asesoría Legal

7. Planificación Institucional

7.1 Unidad de Control Interno

7.2 Unidad de Gestión de Calidad

7.3 Oficina de Proyectos
	Tablas de plazos de conservación de documentos.



3.
Consideraciones previas:

3.1 Por acuerdo de la Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos, CNSED, tomado en la sesión Nº 02-2009 de 4 de febrero de 2009, en los informes de valoración se deben incluir todos los tipos o series documentales solicitados valorar.

3.2 Con respecto a los tipos documentales que el CISED determinó como vigencia “permanente” en una oficina o en el Archivo Central, se tiene que tomar en cuenta que, de conformidad con la Resolución Nº CNSED-1-2009
, inciso 1 se establece que: “Si estos documentos carecen de valor científico- cultural, es la oficina o la entidad productora, la responsable de custodiar permanentemente estos documentos. 2. Si los documentos en mención son declarados como de valor científico cultural, serán trasladados al Archivo Nacional para su custodia permanente, cuando se cumpla el plazo que señala la Ley 7202”. 
3.3 En cuanto a los documentos en soporte electrónico, es importante aclarar que, de conformidad con el artículo 16 de la Ley General de Control Interno Nº 8292, la institución debe documentar los sistemas, programas, operaciones del computador y otros procedimientos pertinentes a los sistemas de información, ya que esto le permitirá disponer de documentación completa, adecuada y actualizada para todos los sistemas que se desarrollan. Además, se les recuerda que se deben conservar los metadatos que permitan el acceso a la información en un futuro, de acuerdo con los lineamientos de la “Directriz con regulaciones técnicas sobre administración de documentos producidos por medios automáticos”, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional y publicada en La Gaceta Nº 61 de 28 de marzo de 2008, y las “Normas Técnicas  para la Gestión y el Control de Tecnologías de Información, (N-2-2007-CO-DFOE)”, publicada en La Gaceta Nº 119 de 21 de junio de 2007”.

3.4
Mediante Memorando DSAE-139-2014 de 17 de marzo de 2014 se asigna y transcribe, en atención al acuerdo 4 tomado por la CNSED en sesión 08-2014 del 12 de marzo del 2014, que indica:

“ACUERDO 4. Trasladar a la señora Ivannia Valverde Guevara, Jefe del Departamento Servicios Archivísticos Externos, el oficio CISED-1-2014 de 25 de febrero del 2014 recibido el 28 de febrero del 2014; suscrito por la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (Cised) del Ministerio de Agricultura y Ganadería (Mag) por medio del cual presenta 11 tablas de plazos de conservación de documentos con 106 series documentales; y lo asigne a un profesional para la revisión, el análisis y preparación del informe de valoración correspondiente, el cual deberá ser presentado ante este órgano de acuerdo con la metodología de valoración aprobada en la sesión 51-2012 del 08 de noviembre del 2012.  Se le informa que la tabla de plazos del subfondo Departamento Financiero Contable - Contabilidad ha sido devuelta al Cised del Mag. Enviar copia de este acuerdo a la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (Cised) del Ministerio de Agricultura y Ganadería (Mag).  ACUERDO FIRME.”

Adicionalmente se le transcribe el acuerdo 5 tomado en la misma sesión por medio del cual se devuelve la tabla de plazos del Departamento Financiero Contable – Contabilidad:

“ACUERDO 5. Comunicar a la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (Cised) del Ministerio de Agricultura y Ganadería (Mag), que se devuelven sin tramitar la tabla de plazos de conservación de documentos del subfondo Departamento Financiero Contable - Contabilidad presentada con el oficio CISED-1-2014 de 25 de febrero del 2014 recibido el 28 de febrero del 2014; por cuanto se incumple con las Resoluciones CNSED-01-2011 publicada en La Gaceta No. 184 del 26 de setiembre del 2011 y CNSED-01-2012 publicada en el Alcance Digital No. 206 a La Gaceta No. 244 de 18 diciembre del 2012, que indican que solo se podrán presentar un máximo de diez tablas de plazos de conservación de documentos por solicitud.   Las tablas devueltas podrán ser presentadas una vez finalizado el análisis de las diez tablas aceptadas.  Enviar copia de este acuerdo al expediente de valoración documental del Ministerio de Agricultura y Ganadería (Mag) que esta Comisión Nacional mantiene.  ACUERDO FIRME.”
3.5 Las tablas de plazos aparecen firmadas por la señora Marianela Borbón Muñoz, como Presidente del CISED, aunque su nombre no se anota en ellas, pues solo aparece en el oficio de solicitud.

3.6 Las tablas de plazos están duplicadas pero en original y fotocopia. No se presentan en original duplicado.

3.7 Las fechas extremas de las tablas se extienden hasta el año 2012.  Fueron aprobadas en enero de 2013. El señor Alfonso Chacón manifestó que las series se continúan generando al año 2014.
4.
Cuadro de series / tipos documentales presentados para valorar:

	Fondo:  Ministerio de Agricultura y Ganadería, MAG

	
	Subfondo:  Ministro

	1
	Subfondo: Unidad de Asuntos Internacionales

Funciones de la Unidad:   Comercio Internacional: participar en las negociaciones de tratados de libre comercio, compromisos internacionales en materia agrícola multilateral o bilateral. Cooperación Internacional: consecución de fondos, identificación de proyectos, seguimiento y evaluación. Interacción de organismos del Ministerio con organismos multilaterales y bilaterales que brindan cooperación en diferentes ámbitos

	N° orden
	Tipo/ serie documental
	Vigencia

Administrativa–legal
	Valor

científico –cultural

	Comercio Internacional

	1.1
	Cartas enviadas
Corresponde a los oficios emitidos por el área de comercio internacional referente al tema se firma por la Jefatura de la Unidad, con el acrónimo DAI (Dirección de Asuntos Internacionales). 
Copia. Original Despacho Ministerial y Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales ?
Soporte: electrónico

Cantidad: 1 GB 
Fechas extremas: 2011-2012
	 6 años 
	No*

	1.2
	Cartas recibidas
Corresponde a las cartas recibidas en materia de comercio internacional. 
Original y copia. Despacho y la Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales

Soporte: papel

Cantidad: 0.90 metros 

Fechas extremas: 2011-2012
	6 años 
	No*

	1.3
	Listas de desgravación

Corresponde a las listas de desgravación arancelaria que se establecen en los tratados de libre comercio. Estas listas son el resultado de la negociación con un socio comercial.

Copia. Original Ministerio de Comercio Exterior 

Soporte: electrónico

Cantidad: 1 GB 

Fechas extremas: 2011-2012
	Permanente en oficina 
	No*

	1.4
	Textos de negociación
Corresponde a documentos que se proponen en las negociaciones de los tratados de libre comercio
Copia.  Original Ministerio de Comercio Exterior 

Soporte: electrónico 
Cantidad: 1 GB 

Fechas extremas: 2011-2012
	8 años 
	No*

	Cooperación Internacional

	1.5
(núme

ro 1 en la tabla)
	Correspondencia

Corresponde a los oficios emitidos por el área de comercio internacional referente al tema se firma por la Jefatura de la Unidad, con el acrónimo DAI (Dirección de Asuntos Internacionales)
Original y copia. Original Despacho Ministerial y Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales
Soporte: papel 

Cantidad: 2.7 metros 

Fechas extremas: 2000-2012 
	 5 años 
	No*

	1.6 
(núme

ro 2 en la tabla) 
	Expedientes de proyectos aprobados y/o ejecutados

Corresponde a expedientes de proyectos de cooperación internacional (técnica y financiera) aprobados y/o ejecutados
Original y copia. Original  Programa ejecutor y Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales
Soporte: papel 

Cantidad: 2.7 metros 

Fechas extremas: 2000-2012
	10 años 
	No*

	1.7

(núme

ro 3 en la tabla)
	Expedientes de proyectos en trámite

Corresponde a expedientes de proyectos de cooperación (técnica y financiera) en trámite, es decir, formulados o negociados
Original y copia. Original  Programa ejecutor y Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales ¿ 
Soporte: papel 

Cantidad: 0.45  metros

Fechas extremas: 2000-2012
	5 años 
	No*

	
	Organismos multilaterales y relaciones bilaterales

	1.8

(núme

ro 1 en la tabla)
	Correspondencia

Corresponde a los oficios emitidos por el área de organismos multilaterales y relaciones bilaterales referente al tema se firma por la Jefatura de la Unidad, con el acrónimo DAI (Dirección de Asuntos Internacionales).

Original y copia. Original Despacho Ministerial y Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales

Soporte: papel 

Cantidad: 2.7 metros

Fechas extremas: 2000-2012
	5 años 
	No*

	1.9
(núme

ro 2 en la tabla)
	Expedientes de convenios de cooperación y memorándum de entendimiento
Corresponde a expedientes de convenios de cooperación y memorándum de entendimiento que suscribe el Ministerio con organismos internacionales
Copia. Original Asesoría Jurídica y Jefatura de la Unidad de Asuntos Internacionales

Soporte: papel 

Cantidad: 0.9 metros

Fechas extremas: 2000-2012
	5 años 
	No*

	2
	Subfondo: Viceministro

Subfondo: Oficialía Mayor
 

Funciones. La Oficialía Mayor se encarga de administrar y optimizar los Recursos del Ministerio de Agricultura, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, procurando elevar la convivencia armónica, la calidad de vida y el espíritu de servicio del personal, coadyuvar al mejoramiento de la contribución laboral del personal a la administración, en un marco de acción ética y socialmente responsable; en el aspecto de la disciplina laboral, se procura que sea siempre en apego a la dignidad humana y con el debido sustento legal que funde y motiva el actuar; establecer medidas administrativas y técnicas para una mejor organización y funcionamiento del Ministerio, así como resolver y dirigir los asuntos del personal de tal manera que se genere un ambiente laboral de equipo y armonía social; formular las normas, lineamientos y políticas en materia de administración, remuneración, capacitación y desarrollo del personal del Ministerio de Agricultura y Ganadería.

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia 
Administrativa -Legal
	Valor 
científico –cultural

	2.1
	Correspondencia

Cartas enviadas y recibidas en materia de comunicaciones de carácter normativo, regulatorio , presupuestario, administración

Original y copia. Original y copia todas las oficinas
Soporte: papel

Cantidad: 7 metros 

Fechas extremas: 2005-2010
	4 años 
	No*



	3
	Subfondo: Dirección Administrativa y Financiera

Funciones: 

Propiciar la tramitación ágil y oportuna de los servicios administrativos que permitan mayor eficiencia en los procedimientos de tal forma que coadyuven al logro de los objetivos institucionales, para la ejecución oportuna de los programas sustantivos y proyectos asignados a la institución, se asignará un aprovisionamiento continuo de suministros y recursos físicos, estableciendo una buena administración de los mismos, para lograr una adecuada distribución, control, mantenimiento de los bienes de la institución

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia Administrativa –Legal
	Valor científico –cultural

	3.1
	Correspondencia

Cartas enviadas y recibidas en materia de administración presupuestaria, ejecución de políticas de control interno, asignación de recursos, manejos financieros contables

Original y copia. Original y copia Despacho de la Viceministra, Hacienda, Contraloría.
Soporte: papel

Cantidad: 24 metros 

Fechas extremas: 2004-2012
	8 años
	No*



	3.2 
	Consecutivo oficios 

Es un consecutivo de las cartas emitidas por la Dirección Administrativa de índole regulatorio, de control y gestión.

Copia. Toda la Institución
Soporte: papel

Cantidad: No se indica
Fechas extremas: 2004-2012
	5 años
	No*

	3.3
	Informes recibidos de Avance de labores
Corresponden a resúmenes de ejecución de funciones de cada departamento en cumplimiento de sus objetivos

Original. Departamentos de la DAF.

Soporte: papel

Cantidad: No se indica 
Fechas extremas: 2004-2012
	5 años 
	No*

	3.4
	Circulares
Comunicaciones de índole normativo  en materia de contratación, de control interno.
Soporte: papel

Cantidad: 0,20 metros

Fechas extremas: 2004-2014
	4 años 
	No*

	3.5
	Inventario
Control de bienes y equipo asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Copia. Original Bienes y servicios

Soporte: papel

Cantidad: No se indica
Fechas extremas: 2004-2012
	Permanente en Archivo Central
	No*

	3.6
	Presupuesto
Presupuesto y sus modificaciones
Copia. Original Financiero

Soporte: papel

Cantidad:  No se indica 
Fechas extremas: 2010-2012
	 5 años 
	No*

	3.7
	Facturas
Compra de materiales o pago de servicios

Copia. Original Financiero

Soporte: papel

Cantidad: No se indica
Fechas extremas: 2004-2012
	1 año
	No*

	3.8
	Plan anual Operativo
Corresponde al Plan de Trabajo de toda la Dirección con sus Departamentos.
Original. Sin copia 

Copia. Original Financiero

Soporte: papel

Cantidad:  No seindica
Fechas extremas: 2004-2012
	10 años 
	No*

	3.9
	Modificaciones presupuestarias

Cambio del monto de recursos  por partida asignada, para dar contenido a otros rubros.

Copia. Original Financiero

Soporte: papel

Cantidad:  No se indica

Fechas extremas: 2004-2012
	4 años 
	No*

	3.1
	Subfondo: Departamento Financiero Contable*
Subfondo: Area de Presupuesto

Funciones de la Unidad: Coordinar, supervisar y analizar la formulación del Anteproyecto de Presupuesto ordinario y extraordinario, mociones y modificaciones. Velar por el fiel cumplimiento de las leyes y directrices relacionadas con el uso de los fondos presupuestarios. Asesorar en la ejecución de las labores presupuestarias. Asesorar a las Directores del MAG en relación a las modificaciones presupuestarias sobre recursos externos. Presentación correcta y oportuna de documentos de pago ante Ministerio de Hacienda. Impresión de informes de ejecución presupuestaria. La Gaceta no. 213 del 05-11-1997. Decreto no. 26431-MAG

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia Administrativa –Legal
	Valor científico –cultural

	3.1.1
	Correspondencia 
Cartas enviadas y recibidas cuyo contenido corresponde a comunicaciones de índole presupuestaria, regulatoria e informativa
Original y copia. Original y copia jefatura Departamento, Hacienda.

Soporte: papel

Cantidad: 1 metros.

Fechas extremas: 
2003-2012
	 5 años en oficina 
	No*

	3.1.2
	Transferencias
Transferencia a sujetos privados y no privados, organismos internacionales y organismos adscritos y otros entes  idóneos para administrar recursos públicos, para el fortalecimiento del sector agropecuario.
Copia. Original Tesorería 
Soporte: papel

Cantidad:  9 metros

Fechas extremas: 1998-2012
	 10 años 
	No*

	3.1.3
	Reservas
Autorización para la reserva de fondos presupuestarios para el compromiso de pago de un gasto.

Original. Sin copia 

Soporte: papel y electrónico

Cantidad:  7 metros

Fechas extremas: 2004-2012
	10 años 
	No*

	3.1.4
	Anteproyecto de Presupuesto
Compendio de propuestas de presupuesto de todas las áreas del MAG previamente analizadas y justificadas según la normativa de Hacienda
Original. Copia Hacienda y Oficialía Mayor

Soporte: papel y electrónico

Cantidad:  0.5 metros 

Fechas extremas: 2012

	10 años 
	No*

	3.1.5
	Modificaciones

Resumen de modificaciones de presupuesto de todas las áreas del MAG previamente analizadas y justificadas según la normativa de Hacienda
Original y copia. Copia Centro de Asignación presupuestaria,  Centro Asignación Presupuestaria, CAP, Original Hacienda

Soporte: papel y electrónico

Cantidad:  2 metros 

Fechas extremas: 2004-2012
	5 años 
	Sí.

Ya que reflejan el comportamiento financiero del Ministerio de Agricultura y Ganadería y sirven como insumo para el estudio del cumplimiento de metas institucionales, comparables a través del tiempo.

	4
	Subondo: Dirección Gestión Institucional de Recursos Humanos
 

Funciones: Administrar, Planificar, Diseñar, Ejecutar, Evaluar, Dirigir y Gerenciar los Procesos de Gestión de Recursos Humanos derivados de las competencias conferidas por el Estatuto del Servicio Civil. (Decreto N°35865-MP de la Gaceta #75 del martes 20 de abril del 2010).

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia

 Administrativa –Legal
	Valor 

científico–cultural

	4.1
	Circulares

Comunicaciones en materia de dirección del recurso humano

Original. Copia todas las oficinas

Soporte: papel 

Cantidad:  0.05 metros 

Fechas extremas: 2007-2012
	5 años
	No*

	4.2
	Correspondencia

Cartas enviadas y recibidas en materia de administración del recurso humano, financiero y de control.

Original y copia. Original y copia Oficialía Mayor, Despacho Viceministra
Soporte: papel 

Cantidad:  12.6 metros  

Fechas extremas: 2007-2012
	5 años 
	No*

	4.3
	Actas de fidecomiso

Copias de actas de sesión del comité fidecomiso MAG-PIPA/Bancrédito

Copia. Original fideicomiso 
Soporte: papel 

Cantidad:  0.10 metros  

Fechas extremas: 2010-2012
	1 año
	No*

	4.4
	Solicitud de adelanto de viáticos

Copia. Original  Departamento Financiero

Soporte papel

Cantidad: o.10 metros 

Fechas extremas: 2007-2012
	2 años 
	No*

	4.5
	Solicitud de liquidación de viáticos

Copia. Original  Departamento Financiero

Soporte papel

Cantidad: 0.10 metros 

Fechas extremas: 2007-2012
	2 años 
	No*

	4.6
	Consecutivo de Oficios
Copias de cartas enviadas de la Dirección de Recursos Humanos a lo externo e interno
Copia. Original y copia Oficialía Mayor, Despacho Viceministra 
Soporte papel

Cantidad: 0.48  metros 

Fechas extremas: 2009-2012
	3 años 
	No*

	4.7
	Normativa

Fotocopias de Resoluciones de la Sala VI, y Servicio Civil, Circulares, Leyes en materia de la  Administración del Recurso Humano
Copia. Ninguna
Soporte papel

Cantidad: 0.10  metros 

Fechas extremas: 2009-2010
	Permanente en oficina 
	No*

	4.8
	Expedientes Órganos Directores

Expediente Administrativo para la investigación y determinación de la  verdad real de los hechos

Copia. Original Asesoría Jurídica

Soporte papel

Cantidad: 0.10  metros 

Fechas extremas: 2009-2010
	5 años 
	No*

	4.9
	Informes fin de Gestión

Corresponde al documento que presenta el funcionario en el momento de dejar un cargo de jefatura informando el estado de la Administración
Original. Copia expediente
Soporte papel

Cantidad: 0.20 metros 

Fechas extremas: 2009-2010
	5 años 
	No*

	4.1
	Subfondo: Gestión de Servicios y Compensación de Personal

Funciones: Este proceso tiene la competencia de facilitar la organización del registro y el control del personal, trámites de pagos, control de movimientos, asistencia, vacaciones, certificaciones, administración de bases de datos, administración de expedientes, incentivos, licencias, retribución de beneficios extra salariales

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia

 Administrativa –Legal
	Valor 

científico–cultural

	4.1.1
	Planillas de tiempo extraordinario

Resumen de  los pagos realizados al personal de Presupuesto Ordinario, Fitosanitario  y SENASA por concepto de tiempo extraordinario laborado. Además adjunto se encuentra el formulario original y el respectivo reporte de asistencia (tarjeta de marca u hoja de asistencia)

Original. Copia Fitosanitario y SENASA

Soporte: papel

Cantidad: 1 metro 

Fechas extremas: 2003-2009
	12 años 
	No*

	4.1.2
	Planillas de tiempo extraordinario

Resumen de  los pagos realizados al personal de Presupuesto Ordinario, Fitosanitario  y SENASA por concepto de tiempo extraordinario laborado. 

Copia.  Original Fitosanitario y SENASA

Soporte: papel

Cantidad: 1 metro 

Fechas extremas: 2009-2012
	12 años 
	No*

	4.1.3
	Planillas de tiempo extraordinario

Resumen de  los pagos realizados al personal de Presupuesto Ordinario, Fitosanitario  y SENASA por concepto de tiempo extraordinario laborado. Además adjunto se encuentra el formulario original y el respectivo reporte de asistencia (tarjeta de marca u hoja de asistencia)

Original.  Sin copia 

Soporte: papel

Cantidad: 1 metro 

Fechas extremas: 2009-2012
	12 años 
	No*



	4.1.4
	Expediente personal (Activo)
Corresponde al expediente personal de todos los funcionarios pagados por presupuesto ordinario e INTTA que incluyen los tipos documentales: atestados, acciones de personal, boletas de vacaciones, incapacidades, correspondencia
Original. Sin copia 

Soporte: papel

Cantidad: 144 metros 

Fechas extremas: 1970-2012
	Permanente en oficina 
	Sí

Conservar una muestra  máxima de 5% de expedientes de los funcionarios, que se hayan destacado por su influencia en el desarrollo institucional o por la jerarquía de los puestos que ocuparon, a criterio del CISED y el jefe de la oficina productora

	4.1.5
	Expediente personal (inactivo)

Corresponde al expediente personal de todos los funcionarios pagados por presupuesto ordinario que ya no laboran para la Institución
Original. Sin copia

Cantidad: 0,50 metros 

Fechas extremas: 1949-2012
	40 años 
	Sí

Conservar una muestra  máxima de 5% de expedientes de los funcionarios, que se hayan destacado por su influencia en el desarrollo institucional o por la jerarquía de los puestos que ocuparon, a criterio del CISED y el jefe de la oficina productora.

	4.1.6
	Expediente Personal Activos SFE y SENASA 

Corresponde al expediente personal de todos los funcionarios pagados por el SFE y el SENASA que incluyen los tipos documentales: atestados, acciones de personal, boletas de vacaciones, incapacidades, correspondencia
Original. Copia Fitosanitario

Soporte: papel

Cantidad: 5 metros 

Fechas extremas: 2009-2012
	Permanente en oficina 
	Sí

Conservar una muestra  máxima de 5% de expedientes de los funcionarios, que se hayan destacado por su influencia en el desarrollo institucional o por la jerarquía de los puestos que ocuparon, a criterio del CISED y el jefe de la oficina productora.

	4.1.7
	Expediente Personal (inactivo) SFE y SENASA

Corresponde al expediente personal de todos los funcionarios pagados por presupuesto ordinario que ya no laboran para la Institución.
Original. Copia Fitosanitario

Soporte: papel

Cantidad: 2 metros 

Fechas extremas: 1970-2012
	41 años  
	Sí

Conservar una muestra  máxima de 5% de expedientes de los funcionarios, que se hayan destacado por su influencia en el desarrollo institucional o por la jerarquía de los puestos que ocuparon, a criterio del CISED y el jefe de la oficina productora.

	4.1.8
	Expedientes de Carrera Profesional (Presupuesto Ordinario)
Corresponde al expediente de Carrera Profesional de los funcionarios que son pagados por presupuesto ordinario que contiene los documentos necesarios para el reconocimiento del plus de Carrera Profesional.
Original. Sin copia 

Soporte: papel

Cantidad: 6 metros

Fechas extremas: 1970-2012
	Permanente en oficina 
	No*

	4.1.9
	Expedientes de Carrera Profesional Inactivo (Presupuesto Ordinario
Corresponde al expediente de Carrera Profesional de los funcionarios inactivos que son pagados por presupuesto ordinario que contiene los documentos necesarios para el reconocimiento del plus de Carrera Profesional.

Original. Sin copia
Soporte: papel

Cantidad: 2 metros

Fechas extremas: 1970-2012
	Permanente en oficina y 5 años en Archivo Central 
	No*

	4.1.10
	Expedientes de Personal (Peones INTTA)

Corresponde al expediente de personal contratado por jornales para desarrollar funciones agrícolas en las diferentes Estaciones Experimentales del INTA

Original. Sin copia
Soporte: papel

Cantidad:  1metros

Fechas extremas: 2008-2012
	Permanente en oficina 
	No*

	4.1.11
	Planillas de Salarios (Peones INTTA
)
Es una lista del personal denominado peones del INTA, donde se refleja su salario quincenal en forma detallada
Copia. Original INTA

Soporte  papel 

Cantidad: 1 metros 

Fechas extremas: 2008-2012
	20 años 
	No*

	4.1.12
	Planillas Presupuesto Ordinario Contiene las coletillas de pago (comprobante) de todo el personal quincenalmente.  Consulta en línea, las bases de datos corresponden al Ministerio de Hacienda.

Copia. Original Ministerio de Hacienda

Soporte  electrónico
. Respaldo en CD
Cantidad:  No se indica 

Fechas extremas: 2004-2012
	22 años 
	No*

	4.1.13

Sin número de orden en la tabla
	Planilla SENASA

Detalle de pago de todos los funcionarios

Copia. No se indica

Soporte: electrónico en CD

Cantidad: No se indica

Fechas extremas: 2009-2012
	25 años 
	No*

	4.1.14

Sin Número de orden en la tabla
	Planilla Fitosanitario

Detalle de pago de todos los funcionarios

Copia. No se indica

Soporte: electrónico en CD

Cantidad: No se indica

Fechas extremas: 2009-2012
	25 años 
	No*

	4.2
	Subfondo: Area Gestión de la Organización del Trabajo 

Funciones: Responsable de llevar a cabo el Análisis Ocupacional, que comprende el mantenimiento y actualización del sistema de clasificación de puestos que opera en el Ministerio. Referencia: Decreto Ejecutivo 35865-MP publicado en La Gaceta Nº 75 del 20 de abril del 2010, que adiciona el Capítulo XII al Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia Administrativa –Legal
	Valor científico –cultural

	4.2.1
	Informes de Análisis Ocupacional

Análisis de los factores de clasificación de los puestos para determinar su ubicación dentro de la estructura de clases contenida en el Manual de Clases Anchas del Régimen de Servicio Civil
Original. Copia Servicio Civil

Soporte papel

Cantidad: 2.42 metros 

 Fechas extremas: 1998-2012
	5 años 
	No*

	4.2.2
	Resoluciones de Clasificación de Puestos
Acto que oficializa el estudio de clasificación que se remite a las áreas correspondientes con el fin de que se proceda con el pago de las diferencias salariales y para actualizar los pedimentos de personal en casos de puestos vacantes
Original. Copia en Servicio Civil, Area de Gestión del Empleo, Área Gestión de Compensación y Servicios del Personal
Soporte: papel

Cantidad: 0.30 metros

 Fechas extremas: 1997-2012
	5 años
	No*

	4.2.3
	Sobres del historial del puesto

Copia de la Resolución de Clasificación de Puestos correspondiente a cada uno de los puestos
Copia. Sin copia

Soporte: papel

Cantidad: 2.7metros 

Fechas extremas: 1955-2010
	Permanente en oficina
	No*

	4.2.4
	Decretos ejecutivos 

Normativa relacionada con el proceso de Análisis Ocupacional.
Copia. Sin copia

Soporte: papel

Cantidad: 2.7metros 

Fechas extremas: 1998
	Permanente en oficina
	No*

	4.2.5
	Resoluciones del Servicio Civil

Normativa relacionada con el proceso de Análisis Ocupacional
Copia. Sin copia

Soporte: papel

Cantidad: 0.06metros 

Fechas extremas: 1998
	Permanente en oficina 
	No*

	4.2.6

Sin número de orden en la tabla
	Cartas recibidas del Servicio Civil

Normativa relacionada con el proceso de Análisis Ocupacional
Copia. Sin copia

Soporte: papel

Cantidad: 2.7metros 

Fechas extremas: 1998
	Permanente en oficina
	No*

	4.3
	Subfondo:  Seguimiento y Control

Funciones: administrar, dirigir, evaluar, planificar, diseñar, coordinar, analizar, dirigir la Gestión de Seguimiento y Control en la Dirección de Gestión Institucional de Recursos Humanos. Realizar el seguimiento  de la identificación y valoración de riesgos, Dar seguimiento a la Autoevaluación, Enlace de para el cumplimiento de la Ley de Control Interno, Realizar informes al Servicio Civil, Realizar Informes de Auditorias Operativas.( las funciones no están definidas en el Decreto No. 35865-MP, de la Gaceta 75 del martes 20 de abril de 2010).Inicio de funciones del área año 2010. Esta área no está contemplada en el Decreto anterior pero es funcional por ser una necesidad de la DGIRH.

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia Administrativa –Legal
	Valor científico –cultural

	
	
	
	

	4.3.1
	Plantilla para el seguimiento de las acciones propuestas en el mapeo de riesgos 

Copia. Original Control Interno

Soporte: papel y electrónico

Cantidad:  0.02 metros

Fechas extremas: 2011-2012
	5 años 
	No*

	4.3.2
	Informe de Autoevaluación anual.

Informe para identificar el cumplimiento de las funciones y objetivos del departamento

Copia. Original Control Interno y jefatura de Recursos Humanos 

Soporte: papel y electrónico

Cantidad:  0.02 metros

Fechas extremas: 2010-2011
	5 años
	No*

	4.3.3
	Informes a consultas

Se realiza un informe por cada consulta realizada por diferentes instancias, auditoría, Servicio Civil, despachos.

Copia. Original Jefatura de Recursos Humanos, Copia Servicio Civil.
Soporte: papel y electrónico

Cantidad: 0.05 metros

 Fechas extremas: 2010-2011
	5 años
	No*

	4.3.4
	Manual de identificación de Procesos
Identificación de procesos que se ejecutan en el departamento
Copia. Original Control Interno

Soporte: papel y electrónico 

Cantidad: 0.06 metros l

Fechas extremas: 2010-2011
	5 años 
	No*

	4.3.5
	Correspondencia 

Cartas enviadas y recibidas en materia de Administración de Recursos Humanos, para el apoyo de la Jefatura de RH.

Original y copia. Copia Recursos Humanos 

Soporte: papel y electrónico 

Cantidad: 0.10 metros l

Fechas extremas: 2010-2011
	5 años 
	No*

	4.3.6
	Circulares

En materia de dirección del recurso humano
Copia. Copia Jefatura Recursos Humanos 

Soporte: papel y electrónico 

Cantidad: 0.01 metros l

Fechas extremas: 2011-2012
	5 años 
	No*

	4.4
	Subfondo: Relaciones Humanas y Sociales 

Funciones: Este proceso en el desarrollo de sus cometidos debe procurar que las relaciones establecidas entre la organización y sus funcionarios se perfile en un sentido colectivo y cohesionado, monitoreo de clima organizativo, políticas y prácticas de comunicación ascendente y descendente, mejora de la percepción global de los colaboradores, gestión de las relaciones laborales “Régimen disciplinario condiciones de trabajo”. Decreto 35865-MT la gaceta 75 del 20/04/2010.  

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia 

Administrativa –Legal
	Valor 

científico –cultural

	4.4.1
	Resoluciones Administrativas de Prestaciones

Resoluciones para pagar prestaciones por rompimiento de la relación laboral, muerte, pensión, despido, cese de interinidad, se firma en el Despacho Ministerial

Copia. Original despacho  Ministro, copia  Departamento Financiero  y expediente personal 

Soporte: electrónico 

Cantidad: 33 KB

Fechas extremas: 2010-2012
	1 año
	No*

	4.4.2
	Resoluciones por diferencias salariales

Resoluciones para pagar diferencias salariales adeudadas de períodos anteriores, zonaje, anualidades, prohibición, peligrosidad, dedicación exclusiva, carrera profesional y otros 

Copia. Original despacho  Ministro, copia  Departamento Financiero  y expediente personal 

Soporte: electrónico 

Cantidad: 33 KB

Fechas extremas: 2010-2010
	1 año
	No*

	4.4.3
	Resoluciones por faltas disciplinarias

Resoluciones para sancionar faltas disciplinarias inferiores al despido

Copia. Copia Expediente personal, jefe Recursos Humanos, original funcionario

Soporte: electrónico

Cantidad: 33 kb

Fechas extremas: 2010-2012
	1 año
	No*

	4.4.4
	Resoluciones de traslados horizontales, cambios de código, permutas

Resoluciones para fundamentar movimientos del personal.

Original funcionario, copia expediente personal 

Soporte: electrónico 

Cantidad: 33 KB

Fechas extremas: 2010-2012
	1 año
	No*

	4.4.5
	Expedientes de procedimientos administrativos disciplinarios y de responsabilidad civil, investigaciones preliminares

Instruir gestiones de despido  e investigaciones  preliminares mediante órgano director

ninguna

Soporte: papel

Cantidad:  1 metro

Fechas extremas: 2011-2012
	10 años
	No*

	4.5
	Subfondo: Gestión del Desarrollo- Capacitación

Funciones: administración de la capacitación.

	N° orden
	Tipo / serie documental
	Vigencia 

Administrativa –Legal
	Valor 

científico –cultural

	4.5.1
	Correspondencia

Cartas enviadas y recibidas en materia de administración de la capacitación y coordinación con el Servicio Civil.
Original y copia.

Original y copia Jefatura de Recursos Humanos y Dirección Administrativa 

Soporte: papel

Cantidad:  5 metros

Fechas extremas: 2008-2012
	5 años 
	No*

	4.5.2
	Plan Institucional de Capacitación

Es un compendio que contiene las actividades de capacitación de las dependencias  del MAG e instituciones adscritas

Original. Dirección General de Servicio Civil

Soporte: papel/ electrónico

Cantidad: 0.10  metros

Fechas extremas: 2008-2012
	5 años
	No*

	4.5.3
	Plan de Riesgos

Identificación de debilidades de Capacitación, con miras a su análisis y corrección

Copia. Recursos Humanos y Control Interno

Soporte: papel/ electrónico

Cantidad: 0.05  metros

Fechas extremas: 2008-2012
	5 años 
	No*

	4.5.4
	Identificación de Procesos

Identificación de procesos y tareas para el desarrollo óptimo de la administración de la capacitación.  Se titula como Manual de Procedimientos Institucional
Copia

Copia. Recursos Humanos y Control Interno

Soporte: papel/ electrónico

Cantidad: 0.05  metros

Fechas extremas: 2008-2012
	Permanente en oficina 
	No*

	4.5.5
	Expedientes de Capacitación de funcionarios activos

El contenido de estos expedientes incluyen  las solicitudes del personal de capacitación en Educación Formal y Educación No Formal
Original  Sin copia

Soporte: papel

Cantidad: 9  metros

Fechas extremas: 1998-2012
	Permanente en oficina
	No*

	4.5.6
	Expediente de Capacitación de funcionarios inactivos

El contenido de estos expedientes incluye  las solicitudes del personal de capacitación en Educación Formal y Educación No Formal, este expediente  se inactiva por traslado a otra institución o se retira por pensión o muerte del funcionario.
Original. Sin copia 

Soporte: papel

Cantidad: 1.80 metros

Fechas extremas: 1999-2012
	2 años 
	No*

	4.5.7
	Presupuesto

Presupuesto para Educación Formal y Educación No Formal, asignado a estas partidas
Copia. Original Dirección Administrativa

Soporte: papel

Cantidad: 0.20 metros

Fechas extremas: 2008-2012
	 5 años 
	No*

	4.5.8
	Informes técnicos de capacitación

Relacionado con actividades capacitación, personal capacitado, becas otorgadas, acuerdos de salida.

Original. Copia Jefatura de Recursos Humanos 

Soporte: papel

Cantidad: 1 metro

Fechas extremas: 2008-2012
	5 años 
	No*

	4.5.9
	Instructivo

Instructivo que se emite a todo el personal del Ministerio de Agricultura y Ganadería para orientarlos  paso a paso en el proceso de Evaluación del Desempeño.
Original. Copia Servicio Civil y página Web

Soporte papel y electrónico 

Soporte: papel

Cantidad:  2 metros

Fechas extremas: 2008-2012
	No se indica
	No*

	4.5.10
	Informes Evaluación del Desempeño

Original. 

Servicio Civil, jefatura de Recursos 

Humanos

Soporte: papel

Cantidad:  2 metros

Fechas extremas: 2008-2012
	1 año 
	No*

	4.5.11
	Acuerdos de Viaje

Borrador de Acuerdos de viaje en materia de Capacitación.
Borrador. Original Despacho de la Ministra

Soporte: papel

Cantidad:  1 metro

Fechas extremas: 2008-2012
	2 años 
	No*

	4.5.12
	Expediente por curso impartido

Este expediente se inicia para oficializar la capacitación que incluye los formularios de capacitación (FOCAP´s) para asistencia de participantes, evaluación de la actividad y del instructor, resultados cualitativos y cuantitativos

Original. Sin copia

Soporte: papel

Cantidad:  0.010 metros

Fechas extremas: 2010-2012
	3 años en oficina
	No*

	4.5.13
	Actas de la Comisión de Becas

Libro de actas legalizado por la auditoria interna, para el registro de las sesiones de la Comisión de Becas.

Original. Sin copia

Soporte: papel

Cantidad:  0.05 metros

Fechas extremas: 1997-2012
	5 años en Archivo Central después de  su gestión en oficina
	No*

	
	
	
	


No*: Indica que se puede eliminar cuando caduque su vigencia administrativa y legal.

Departamento Servicios Archivísticos Externos 

26 de junio de 2014
María del Carmen Retana Ureña

Profesional asignada

RESOLUCION

La Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos, en sesión Nº 02  -2014 de julio de 2014, acordó aprobar las tablas de plazos correspondientes al fondo Ministerio de Agricultura Ganadería.
Se levantará un acta debidamente firmada y fechada en la cual quede constancia de los documentos que serán realmente eliminados, según lo dispone el artículo 134 del Reglamento de la Ley 7202.[image: image1][image: image2][image: image3][image: image4][image: image5][image: image6][image: image7.png]
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� El organigrama del MAG  fue aprobado por MIDEPLAN mediante oficio DM-110-13 de 04 de marzo de 2013.


� El Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos, CISED, del Ministerio de Agricultura y Ganadería está conformado por la señora  Marianela Borbón  Muñoz, Presidente del CISED, el señor César Artavia Vindas, Asesor Legal, representante de la Dirección jurídica, y el señor Luis Alfonso Chacón Coto, Encargado del Archivo Central.  Las tablas fueron aprobadas en la sesión CISED N°01-2013 de 28 de enero de 2013. Las tablas están retrasadas un año.


� Fuente: tomado del informe de valoración IV-55-2013-TP.


� Fuente: Comisión Nacional de Selección y Eliminación de Documentos. Expediente de Selección del Ministerio de Agricultura y Ganadería.  1987-2013.


�  Publicada en La Gaceta Nº 101 de 27 de mayo de 2009.


�Mediante  el oficio DM-110-13 de 04 de marzo de 2013, suscrito por el señor Roberto J. Gallardo Núñez, Ministro de Planificación Nacional y Política Económica, se aprobó formalizar  la  unidad de Asuntos Internacionales dentro de la estructura organizacional del Ministerio de Agricultura y Ganadería, como una unidad Staff  dependiente del Ministro.


La tabla de plazos aparece  firmada por la señora Giovanna Valverde Stark, jefe de la oficina productora y la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED. 


� Esta desgravación la realiza el Ministerio de Hacienda conforme  avance el plazo.


� “Los proyectos que corresponden al sector se dejaron de generar a partir del 2009”


� “Los proyectos que corresponden al sector se dejaron de generar a partir del 2009” 


10 Participación en foros, sesiones plenarias y comités de organismos, tales como FAO. IICA, PNUD, OEA, entre otros.





�. La tabla de plazos aparece  firmada por el señor Luis Antonio Román Hernández, jefe de la oficina productora y la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED.


� El subfondo aparece denominado como Oficilía Mayor y Dirección Administrativa, debido a que el jefe asumió ambos puestos. No obstante  la Oficialía Mayor tiene su tabla, por lo cual solo se anota el nombre de Dirección Administrativa.


Se conocieron tablas de este subfondo en sesión CNSED de 29-06-1999.


En esta tabla de plazos, excepto en la serie correspondencia se omiten las cantidades.


La tabla de plazos aparece firmada por el señor Luis Antonio Román Hernández, jefe de la oficina productora y la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED.


� La tabla de plazos aparece firmada por el señor Alexander Porras F, jefe de la oficina productora y  por la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED.


� Se encuentran en el sistema SIFICO y SIGAF.


� A partir del 2012 se lleva en el área de Presupuesto.


�  En el organigrama del Ministerio de Agricultura y Ganadería, aprobado por MIDEPLAN en Oficio DM-110-13 de fecha 04 de marzo de 2013, aparece Recursos Humanos como un departamento el cual cambia a Dirección de Gestión Institucional de Recursos Humanos, con fundamento en el decreto N° 35865-MP de 2 de marzo de 2010, publicado en la Gaceta 75 de 20 de abril de 2010.


Quedan pendientes de presentar las tablas de plazos de los subfondos: Gestión del Empleo y Gestión de la Salud.


En la tabla aparece denominado el subfondo  como Dirección Ejecutiva de Recursos Humanos. Archivo de Gestión.  Para efectos prácticos se consigna en este informe su nombre actualizado.  Estos cambios se conocieron después de vencido el período de devolución para solicitar enmiendas.





� La tabla de plazos aparece firmada por el señor Rolando Sánchez Corrales, jefe de la oficina productora, el señor José Claudio Fallas, coordinador de Area y la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED.


� Léase Servicio Fitosanitario del Estado y Servicio Nacional de Salud Animal.


� Léase Instituto  de Innovación y Transferencia de Tecnología Agropecuaria.


� En Sistema INTEGRA controlado por el Ministerio de Hacienda.


� Léase Servicio Nacional de Salud Animal.


� Léase  Servicio Fitosanitario del Estado.


�La tabla de plazos aparece firmada por el señor Rolando Sánchez Corrales, jefe de la oficina productora, y la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED. 





� La tabla de plazos aparece firmada por el señor Rolando Sánchez Corrales, jefe de la oficina productora, el coordinador del área señor Edwin Alfaro Murillo y la señora Marianela Borbón Muñoz, Presidente del CISED. 


� La tabla de plazos aparece firmada por la señora Odilia Rocha Bonilla, jefe de la unidad productora y la señora Marianela  Borbón  Muñoz , Presidente del CISED. 
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