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I. CAUSA DEL INFORME

Mediante oficio DVM-ACQS-989-2018, se me notificd de mi reubicacién temporal a
la Asesoria Juridica de este Ministerio; por lo anterior y segun lo dispuesto en el inciso
e) del articulo 12 de la Ley de Conftrol Interno, procedo a emitir el informe final de
funciones del cargo como Coordinadora de Servicios de Apoyo de la Direccion
Administrativa Financiera del MAG, que he venido desempenando desde el 01 de
junio del 2017 y hasta el 06 de noviembre del 2018.

Asi mismo manifiesto que ya se efectud la entrega de los bienes y suministros que se
encontraban a mi nombre al companero que asumié este cargo, el senor Marco
Cuevas Calvo; asi como los archivos digitales y fisicos que la oficina de Servicios de
Apoyo custodia. Ademds al sefor Cuevas Calvo se le estd brindando la
retroalimentacién necesaria para el ejercicio de sus nuevas funciones.

Il. FUNCIONES DESIGNADAS A ESTE PROCESO

Las funciones establecidas para el proceso: “Dirigir la administracion de servicios de
apoyo, mediante la gestion de servicios operativos y misceldneos, de la flofilla
vehicular, asicomo de la logistica para actividades institucionales.”, se enmarcan en
los siguientes puntos estratégicos, esto segun oficio DVM-IQV-395-2018, del 20 de aboril
del 2018(anexo 1):

San José, Sabana Sur, antiguo Colegio La Salle.
Tel: 2105-6267
mmora@mag.go.cr



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA m

sector
AGRO

ALIMENTARIO

- Coordinar, planificar y ejecutar las politicas de asignacidon y uso de los
vehiculos de este Ministerio, asi como el mantenimiento de los mismos, de
acuerdo con lo que establece la normativa vigente tales como la Ley de
Trdnsito por las Vias Publicas Terrestres y Seguridad Vial N° 9078 asimismo, en
concordancia con el Reglamento Auténomo para el Uso de Vehiculos del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia segun Decreto N°39333-MAG,

- Readlizar las gestiones iniciales a los “Procedimientos Administrativos” sobre
materia vehicular a fin de contribuir al fortalecimiento del sistema de control
interno sobre el buen uso de los vehiculos oficiales de la Organizacion.

- Coordinar y ftramitar los convenios y contratos entre el Ministerio y las
contrapartes suscribientes sobre la asignacidn y uso de estos bienes
inmuebles, asi como dar seguimiento, controlar y fiscalizar el cumplimiento de
los mismos, mediante el procedimiento establecido con este fin. Esto de
acuerdo con Reglamento para el préstamo, asignacion, uso y control de
bienes inmuebles del Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Decreto N° 40504-
MAG- Coordinar con el Deparfamento de Asesoria Juridica la inscripcion y
des inscripcion de Bienes a nombre del MAG ante el Registro Publico

- Coordinar y supervisar los contratos para la prestacion de servicios
misceldneos y de servicios publicos, tales como agua, electricidad, limpieza
de oficinas centrales, correos de Costa Rica, mantenimiento vehicular,
servicios de fumigacion, servicio de Soda, servicios de seguridad, entre otros.

- Mantener actualizado el inventario permanente de todas las armas a nombre
de este Ministerio y de ejercer su control y fiscalizacién esto apegado al
Reglamento a la Ley de Armas y Explosivos N° 37985-SP

- Coordinar, planificar y controlar los servicios de seguridad, recepcion,
mensajeria interna y externa, y servicios de apoyo como préstamo de equipo
y mobiliario a entes internos y externos.

- Brindar apoyo logistico a las actividades organizadas por las diferentes
dependencias de este Ministerio

- Apoyar a ofros procesos internos fungiendo como enlace en el MAG e
instituciones tales como INS, Registro de la Propiedad, Seguridad Publica y
demds relacionadas con los servicios de apoyo bajo su coordinacion.

RESULTADOS DE GESTION
Ill. DESCRIPCION DEL ESTADO DE LOS PROCESO POR TAREAS

SERVICIOS PUBLICOS-COMBUSTIBLES-RTV- PEAJES-

Gestion de Servicios de Apoyo, dentro de sus procesos administra, contfrola y da
seguimiento a los Servicios PUblicos, Pago de Combustible y otros servicios que se
gestidon en la institucion, lo cual comprende el trdmite de facturas, la adquisicion de
nuevo servicios, la cancelacién de algun servicio, las reparaciones de averias, etc;
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como parte de estos confroles, se ejecuta un seguimiento del Presupuesto
Aprobado y el Gasto Ejecutado segun el servicio: Agua y Alcantarillado, Energia
Eléctrica, Telecomunicaciones, Correo, Combustibles, Peajes, RTV, Mantenimiento
Quik Pass, y otros Servicios Bdsicos. A continuacion se detalla el estado general de

estos presupuesto dentro del periodo actual:

Presupuesto para el 2018

PARTIDA PRESUPUSTO APROBADO  SALDO A LA FECHA
1.02.01 [Servicio de Aguay Alcantarillado ¢100.000.000,00 ¢16.679.581,20
1.02.02 |Servicio de Energia Eléctrica ¢180.000.000,00 ¢$38.889.435,10
1.02.03 |Servicio de Correo ¢2.500.000,00 (#2.620.435,00
1.02.04 [Servicios de Telecomunicaciones @286.530.904,00
1.02.99 ([Otros Servicios Basicos ¢15.600.000,00 ¢5.755.228,89
1.04.06 [Servicios Generales ¢85.000.000,00 ¢7.833.485,00
1.04.99 |[Otros Servicios de Gestion de Apoyo ¢1.295.000,00 #3.149.876,00
1.05.01 |Transporte dentro del pais ¢1.800.000,00 ¢136.656,00
1.06.01 |[Seguros ¢232.250.000,00 @#77.986.476,00
1.99.02 |Intereses Moratorios ¢4.000.000,00 #869.461,00
1.99.99 ([Pago de Quick Pass ¢#250.000,00 #90.386,00
2.01.01 |Combustibles @24.802.152,00 #9.696.199,92

Actualmente estd pendiente el pago por resolucion administrativa de una factura
de RACSA que corresponde al ano 2015. La resolucion ya fue emitida, corresponde
al Departamento Financiero proceder con el pago respectivo.

El Companero Mauricio Ocampo coordina todo lo relacionado con los Servicios
PUblicos y funge como enlace de las Instituciones como el CNFL-AYA-ICE- CORREOS
etc; y el companero Manriqgue Sanchez es el responsable del proceso del
combustible y de todos los tframites con el BCR. Ambos funcionarios mantienen sus
controles de consumo mensual y tramites que se ejecutan diariamente.

VEHICULOS

Esta oficina coordina, planifica y ejecuta las politicas de asignacion y uso de los
vehiculos de este Ministerio, asi como el mantenimiento de los mismos; esto incluye
los diferentes tramites que conllevan la administracién de un bien institucional como
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lo es la inscripcién, des inscripcion, cambio de placas y caracteristicas, pdlizas,
prestamos, efc; esto en coordinacion con las diferentes Direcciones Regionales y
dependencias del MAG que custodian los vehiculos que se han asignado por
Region-Dependencia. Actualmente contamos con una flofila de 345 vehiculos
activos, distribuidos de la siguiente manera:

UBICACION CANTIDAD DE VEHICULOS

DESPACHO 4

DAF 16
SEPSA 5

DNEA 16
DIR PACIFICIO CENTRAL 33
DIR HUERTAR NORTE 57
DR CHOROTEGA 39
DIR CENTRAL SUR 30
DIR OCCIDENTAL 41

DIR ORIENTAL 33
DIR BRUNCA 34
DIR HUETAR CARIBE 37
TOTAL VEHICULOS OFICIALES 345

Estd pendiente el cambio de placa de uso semidiscrecional al vehiculo placa 10-
7588 que serd utilizada por la Sra. Viceministra; al mismo tiempo el vehiculo placa
BQG-229 se le estd gestionando placa de uso oficial.

Se estd valorando la posibilidad de que esta oficina asuma la Administracion
vehicular de todos los vehiculos que se ubican en oficinas centfrales (DAF-DNEA-
SEPSA); este tema debe ser gestionado por la DAF y aprobado por el Despacho
Ministerial.

Servicio de transporte

PRESTAMOS DE VEHICULOS SERVICIOS VEHICULO CON SERVICIOS SOLO

CONDUCTORES CHOFER
1026 487 38

Como apoyo a la ejecucion de las labores de los funcionarios de la Institucion, del
01 de enero del 2018 a la fecha se han gestionado 1026 servicios de préstamos de
vehiculos o asignacién de vehiculos, de los cuales 487 se han asignado con chofer;
ademds se ha brindado el servicio de solo conductor en 38 ocasiones.

San José, Sabana Sur, antiguo Colegio La Salle.
Tel: 2105-6267
mmora@mag.go.cr



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA m

sector
AGRO

ALIMENTARIO

La oficina administra directamente 16 vehiculos que son los asignados para culbrir
giras, reuniones, etc, del personal de la Direccion Administrativa Financiera y el
Despacho Ministerial asi como cualquier ofra solicitud que se generan de las
diferentes dependencias de la Institucidon y de Instituciones PuUblicas que se
programan a través del Despacho Ministerial.

El companero Sergio Acuna colabora con la distribucion de vehiculos, y asignacion
de choferes para giras o servicios que se solicitan diariomente. Y los companeros
Gerardo Hidalgo y Miguel Zumbado se encargan de la revisidon y entrega de los
vehiculos oficiales.

Accidentes de Transito

Segun los controles que se mantienen en esta oficina del 01 de enero del 2017 a la
fecha se han reportado 73 accidentes de transito.

ACCIDENTES INFORMES

01/01/17 a la fecha

Anteriormente no existia un procedimiento definido para la elaboracién de los
informes de accidentes de transito, por lo que hasta el mes de octubre 2019 después
de algunas sesiones de trabajo con la Asesoria Legal, y las dependencias homologas
a esta del INTA-SEF-SENASA se elabord un procedimiento para los efectos(pendiente
aprobar por parte de la DAF), por lo que hasta ese mes se inicid con la elaboracion
de los mismos.

Los 28 informes elaborados se encuentran en proceso de revision por parte de los
companeros gque nos colaboran en estd drea, una vez revisados deben ser
analizados y aprobados por el Coordinador de drea y remitidos a la DAF, para que
procedan segun corresponda.

En este punto deseo aclarar que anterior a esta fecha también existe una cantidad
considerable de accidentes de frdnsito que no poseen informes, por lo que
corresponde analizar a esta Coordinacién con la DAF el proceder con estos
expedientes.

Actualmente y por medio de confratacion se fienen adjudicados dos talleres que
son los que realizan las reparaciones de los vehiculos a través de las pdlizas de
seguros.

TALLER

Taller Coto
Taller Garro y Alvarez
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Con los Administradores Regionales se estd elaborando una propuesta de cartel
para la nueva licitacion para talleres de reparaciéon INS, esto con el fin de que se
adjudigue un taller por region para este tipo de reparaciones. Via correo electrénico
estaré remitiendo la propuesta y las consideraciones que segun los Administradores
Regionales se deben tomar en cuenta.

A la fecha tenemos 15 vehiculos en los talleres INS en reparacién por accidentes de
trdnsito y un vehiculo en lista de espera para que sean valorados por la comision
para que sean adjudicados al taller que corresponda.

Inscripcion y des inscripcion

Como parte de los proyectos de donacion, durante el ano 2017 se trabajé con la
des inscripcion de 189 vehiculos que se encontraban en desuso. Gestion que se
completd en un 100% y que finalizdé en el mes de febrero del 2018.

Ademds durante estos Ultimos meses se solicitd la des inscripcidon de 57 vehiculos mdas
que se encontraban en desuso, de los cuales se encuentran des inscritos 19.

En relacion con la inscripcion, durante el ano 2017 se realizaron 79 inclusiones a
nuestra floftilla vehicular; por lo tanto se realizd todo el proceso de inscripcion-
marchamo-rtv-pdlizas, que conlleva la gestion.

VEHICULOS PARA DONACION ‘ VEHICULOS DESINSCRITOS
54 vehiculos Toyota Hilux-Nuevos 54
23 vehiculo donados por SFE 23

2 vehiculos eco qmiiables* 2

*Donados por el Gobierno de Japon

Estos tfrdmites se finalizaron con éxito en el mes de abril del presente ano.

Pdlizas de Seguros

El Instituto Nacional de Seguros es la aseguradora que nos brinda el servicio de
cobertura a nuestros frabajadores y a los bienes institucionales; mediante las pdlizas
de Automovil (AUM), Pdliza de Incendié (INC), Pdliza de Riesgos del Trabagjo (RT),
Accidentes Colectivos Generales, Pdliza de Asiento (ACG); Responsabilidad Civil
General (RCG). Estas pdlizas exceptuando la pdliza de Riesgos de Trabajo y de
Incendio son administradas por esta unidad.
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Del 01 de enero a la fecha se han gestionado los siguientes pagos a favor del
Instituto Nacional de Seguros:

Pdlizas INS

OFICIO FECHA DE COBRO TIPO MONTO CONCEPTO
SEC-0319-2018 18/01/2018 01-17-AUM-98-31 81.021.711,00 RENOVACION
SEC-0342-2018 19/01/2018 01-01-ACG-23-07 96.249,00  VARIACION
SEC-0501-2018 01/02/2018 01-17-AUM-98-31 263.59500 VARIACION
SEC-0502-2018 01/02/2018 01-01-ACG-23-07 2.609,00  VARIACION
SEC-1002-2018 12/02/2018 01-01-RT-600011-00 456.027,00 LIQUIDACION
SEC-1003-2018 12/02/2018 01-01-RT-600011-00 85.797.929,00 RENOVACION
SEC-1557-2018 02/04/2018 01-01-RCG-15941-00 1.401.740,00 EMISION
SEC-1717-2018 18/04/2018 01-17-AUM-98-31 99.075,00 VARIACION
SEC-2480-2018 03/07/2018 01-17-AUM-98-31 427500 VARIACION
SEC-2481-2018 03/07/2018 01-17-AUM-98-32 71.817,00  VARIACION
SEC-2903-2018 06/08/2018 01-01-ACG-23-08 689.041,00  VARIACION

Deducibles por accidentes de Transito

OFICIO FECHA DE COBRO TIPO MONTO CONCEPTO
SEC-0148-2018 09/01/2018 01-17-AUM-98-31 400.000,00 DEDUCIBLE
SEC-1253-2018 05/03/2018 01-17-AUM-98-31 150.000,00 DEDUCIBLE
SEC-1331-2018 09/03/2018 01-17-AUM-98-31 350.000,00 DEDUCIBLE
SEC-1598-2018 06/04/2018 01-17-AUM-98-31 600.000,00 DEDUCIBLE
SEC-1912-2018 09/05/2018 01-17-AUM-98-31 363.746,00 DEDUCIBLE
SEC-2152-2018 11/06/2018 01-17-AUM-98-31 350.000,00 DEDUCIBLE
SEC-2637-2018 12/07/2018 01-17-AUM-98-32 1.300.000,00 DEDUCIBLE
SEC-2694-2018 17/07/2018 01-17-AUM-98-32 200.000,00 DEDUCIBLE
SEC-3268-2018 13/09/2018 01-17-AUM-98-32 350.000,00 DEDUCIBLE
SEC-3448-2018 05/10/2018 01-17-AUM-98-32 350.000,00 DEDUCIBLE

Es importante senalar que durante el ano 2017 se detectd una suma a favor del
Ministerio ante el INS por un monto de ¢12.745.780,00. De este monto se rebajaron los
deducibles, ajustes de pdlizas, renovaciones, marchamos individuales. A la fecha el
saldo a favor se mantiene en cero.

Actualmente no se ha cancelado la factura del segundo semestre de la pdliza de
vehiculos; porgue el presupuesto aprobado para el ano 2018 fue insuficiente y hasta
esta Ultima modificacion se aprobd aumentar esta subpartida.
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Mi recomendacidon es que cuando aprueben la modificacién cancelen en primer
lugar esta factura y que esperen el dato del pago de los marchamos para
determinar si con lo que queda se puede hacer frente a esa obligacion.

Ademds les informo que este mismo presupuesto fue aprobado para el ano 2019,
por lo que sugiero que en las modificaciones que se realicen a principio de ano, se
aumente esta subpartida ya que se presentard nuevamente el problema de este
ano

Pago de marchamos

A la fecha se encuentra pendiente la aprobacion de la exoneracion del pago del
marchamo por parte de Hacienda, ademds no se ha realizado el envio de la lista
oficial para el pago de marchamos al INS; ya que esa instancia no ha aprobado el
envio.

CANTIDAD TOTAL DE VEHICULOS A Con RTV SIN RTV*#*

PAGAR MARCHAMO*
346 332 14

*Incluye el pago de 1 vehiculos que estdn inactivos y para des inscribir
**Se encuentran en taller para reparacion

Se debe realizar la gestion para el pago de la totalidad de los vehiculos; no obstante
el INS no entregard los sticker de los vehiculos que no tienen RTV al dia.

El companero Carlos Fallas es el funcionario que colabora con todo lo relacionado a
los accidentes de frdnsito, pdlizas, inscripciones y des inscripciones y expediente
vehicular.

CONTRATOS
Durante el ano 2018 se ha trabajado en la ejecucion los siguientes contratos:

- Servicios de Limpieza

- Servicios de Fumigacion

- Mantenimiento Vehicular
- Concesién Soda

- Correos de Costa Rica

- Celulares
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Para todos los contratos senalados esta gestion funge como contraparte ante la
empresa adjudicataria; por lo que nos corresponde el seguimiento administrativo
respectivo.

Para todos los casos esta gestidon cuenta con el expediente fisico correspondiente y
los controles digitales establecidos en los procedimientos.

A continuacion se presenta detalle el estado en que se encuentran estos contratos:
e Servicios de Limpieza

En relacion con los Servicios de limpieza se han ejecutado dos contratos; el que se

mantuvo hasta el 31 de enero del 2018 con Dequisa y a partir del 01 de febrero del

ano en curso se formalizd una nueva contratacion con CHARMANDER S.A.

Para el ano 2018 se previd un presupuesto de ¢85.000.000,00.

Presupuesto asignhado Saldo

¢85.000.000,00 @¢7.833.482,16

A partir del 01 de mayo la Direccion Administrativa convino con el Direccion General
del INTA brindar el servicio de limpieza en las edificaciones de Ochomogo y del
edifico INTA-FAO; ya que por un problema de presupuesto el INTA no podria hacer
frente a este servicio; por lo que se amplié la cantidad de metros cuadrados que
abarca esta contfratacion lo que implicd realizar una modificacidon presupuestaria ya
gue con el prepuesto asignado no se cubriria este servicio.

Este convenio vence el 30 de diciembre del 2018, por lo que queda pendiente se
notifique a la empresa que a partir del 01 de enero 2019 solo deben brindar los
servicios este edificio.

El companero Mauricio Ocampo apoya con la fiscalizacidén de este contrato y es
quien actualiza el expediente tanto fisico como digital de esta contratacion.

e Contrato del Fumigacién

En el mes de febrero 2018 se gestiond la contratacion del servicio de fumigacion,
para lo cual se presentaron las especificaciones técnicas que se respaldaron en el
cartel que se presentd a efectos. En el mes de mayo del 2018 se nos informd que la
adjudicacién estaba en firme mediante CONTRATACION DIRECTA 2018CD-000020-
0007800001. A favor de FUMIGADORA COROIN CR SOCIEDAD ANONIMA.

Se han realizado dos servicios y queda pendiente un servicio a efectuar en el mes de
diciembre 2018.

San José, Sabana Sur, antiguo Colegio La Salle.
Tel: 2105-6267
mmora@mag.go.cr



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

sector
AGRO

ALIMENTARIO

Esta contratacion se efectud por demanda a cuatro anos prorrogable anualmente

Detalle del presupuesto

\ Presupuesto Aprobado
¢800.000,00

Servicio
Fumigacion

Presupuesto Ejecutado
¢322.164,00

FECHA FACTURA # FACTURA DETALLE DEPENDENCIA MONTO
19/06/2018 2900 SERVICIO DE FUMIGACION | OFICINAS CENTRALES | 161.082,00
21/09/2018 6163 SERVICIO DE FUMIGACION | OFICINAS CENTRALES | 161.082,00

e Contrato Mantenimiento vehicular

Esta contratacion se realizd por Licitaciéon PUblica mediante el procedimiento 2017LN-
000002-0007800001 y fue otorgado a la empresa: AUTO TRANSPORTES BACO HERMANQOS
SOCIEDAD ANONIMA la contratacion se efectué por demanda a cuafro anos
prorrogable anualmente.

Detalle del presupuesto

\ Presupuesto asignado
¢27.000.000,00*

2018 ¢2.310.800,00

*Este presupuesto se le aplicd una rebaja en la Ultima modificacion presupuestaria de
Z15.000.000,00

Detalle de las reparaciones que se han realizado

#FACTURA | DETALLE | MONTO |

FECHA FACTURA PLACA
06/02/2018 10407 Cambio aceite y filtros 10-7105 78.700,00
06/02/2018 10408 Reparaciones varias 10-7588 1.040.394,00
06/02/2018 10409 1 Bateria N40 10-7523 81.234,60
06/02/2018 10410 Cambio aceite y pastillas de frenos BDW - 300 256.460,00
08/02/2018 10413 Reparaciones varias 10-7523 197.948,00
12/02/2018 10427 Cambio aceite vy filtros 728522 67.250,00
12/02/2018 10429 Cambio bobina de encendido y bujias 10-7230 128.699,00
13/02/2017 10431 Reparaciones varias 10-7531 129.450,00
01/02/2018 10440 Cambio catalizador, gjuste de frenos 10-7641 120.000,00

San José, Sabana Sur, antiguo Colegio La Salle.
Tel: 2105-6267
mmora@mag.go.cr


https://www.sicop.go.cr/moduloPcont/pcont/ctract/es/CE_CEJ_ESQ002.jsp
https://www.sicop.go.cr/moduloPcont/pcont/ctract/es/CE_CEJ_ESQ002.jsp

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

sector
e o
28/02/2018 10453 Cambio de llantas y balanceo 10-7216 18.000,00
08/03/2018 10473 Reparacién de llanta 10-7526 4.500,00
08/03/2018 10474 1 Bateria N70 728517 108.960,00
04/04/2018 10523 Cambio de aceite y filtros 10-7560 96.200,00
05/04/2018 10524 Cambio de aceite v filtros 10-7588 77.904,00
10/04/2018 10538 Cambio de aceite y filtros 10-7560 31.500,00
10/04/2018 10539 Alineado, framado y balanceo de llantas 728517 84.725,00
18/04/2018 10556 Cambio de aceite y filtros BDW - 300 93.028,00
09/05/2018 10587 Cambio escobillas y pastillas de frenos BDW - 300 115.026,00
16/05/2018 10608 Cambio de bujes de tijeretas, alineado, 10-7724 157.800,00
tframado y balanceo de llantas
16/05/2018 10609 Cambio de discos vy pastillas de frenos 728522 644.469,00
22/05/2018 10625 Radio Pionner 728522 125.000,00
23/05/2018 10626 1 bombillo de luz principal BDW - 300 21.474,00
24/05/2018 10629 4 bombillos de luz principal 10-7560 59.000,00
24/05/2018 10629 4 bombillos de luz principal 10-7560 59.000,00
01/06/2018 10652 Cambio de aceite y filtros 728522 63.700,00
Cambio puntas y botas de cremallera, 2
rétulas de direccion, 2 cuartos de aceite
05/06/2018 10660 direccién hidrdulica 10-7588 288.520,00
08/06/2018 10665 Reparacién de frenos, revisidon para RTV 10-7214 212.200,00
12/06/2018 10668 Cambio de escobillas 728522 31.580,00
14/06/2018 10689 Cambio de aceite y filtros 10-7536 52.400,00
18/06/2018 10695 1 Bateria N40 y 2 gasas 10-7578 124.993,00
21/06/2018 10705 Cambio de aceite y filtros 10-7559 61.200,00
25/06/2018 10709 Cambio de aceite vy filtros, filtro A/C BDW - 300 112.335.00
04/07/2018 10733 Cambio de aceite y filtros, filtro A/C 728522 113.520,00
Cambio de aceite vy filtros, tapdn de
05/07/2018 10736 carter 10-7406 70.700,00
16/07/2018 10752 Cambio de aceite y filtros 10-7588 71.404,00
01/08/2018 10788 Reparacién de Llanta 10-7230 4.500,00
Cambio de aceite vy filtros, revision y
06/08/2018 10787 reparacion de frenos 10-7560 298.100,00
08/08/2018 10808 Cambio de aceite y filtros BDW - 300 85.300,00
Cambio bomba principal de frenos,
27/08/2018 10835 limpieza y ajuste de frenos 728522 312.653,00
28/08/2018 10844 Reparacién de llanta 10-7230 4.500,00
Cambio pastillas delanteras y fraseras de
29/08/2018 10845 frenos, rectificar discos y tambores BDW - 300 | 276.864,60
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Cambio de escobillas, cambio de llantas,
31/08/2018 10859 tframado vy alineado, 2 neumdaticos 10-7560 117.425,00
31/-08-2018 10860 Cambio de aceite y filtros 728522 90.600,00
Cambio faja de distribucioén, rol tensor,
tensor de distribucidn, retenedor drbol de
31/08/2018 10861 levas 728522 327.311,00
Reparacién de distribucién, cambio de
13/09/2018 1010000000024 aceite vy filtros BDW-300 380.002,00
Cambio de motor vidrio delantero
izquierdo, cambio escobillas, reparacién
21/09/2018 1010000000039 palanca de cambios 10-7406 300.882,00
Cambio de conjunto de clutch, cambio
de compensadores delanteros y traseros,
21/09/2018 1010000000041 rectificar volante de motor 10-7560 732.341,00
Cambio de llantas, framado,
26/09/2018 1010000000045 alineamiento y balanceo BDW-300 68.000,00
26/09/2018 1010000000046 Cambio de bombillo de luz principal 728522 12.850,00
02/10/2018 1010000000053 Cambio de bateria N50 reforzada BDW-300 125.300,00
Cambio de fibras de frenos delanteros y
traseros, cambio de zapata freno de
mano, cambio de pitoreta, cambio de
17/10/2018 1010000000074 aceite, filtros y liquido de frenos 10-7588 585.307.,00

Actualmente se encuentran en el taller para su reparacion los vehiculos 728522 y 10-
7560

Con esta contrataciéon estd pendiente que se determine la factibilidad de ampliar
los servicios para que abarque el lavado de vehiculos; este tema debe ser tratado
con la Asesoria legal de la Proveeduria.

e Contrato Correos de Costa Rica-CONVENIO

Mediante convenio entre el MAG y Correos de Costa Rica, firmado el 28 de
setiembre del 2015, se nos brinda el servicio de mensajeria externa en todo el pais.

Presupuesto para el 2018

Presupuesto

Servicio

Aprobado

Servicios de Correo 1.02.03 ¢2.500.000,00 | #1.620.435,00

Para este caso estamos trabajando en el cobro de las facturas a funcionarios que
en apariencia han utilizado este servicio para fines personales. El Sr. Mauricio
Ocampo esta gestionado lo correspondiente para el cobro.
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e Telefonia Celular
Para este proceso se detalla puntualmente las tareas que se realizan:

Se formalizan los contratos

Se tramitaron las solicitudes de renovacion de Planes

Se solicitaron los cambio de NUmero

Se procedidé a bloquear los servicios no habilitados

Se da el seguimiento y control del consumo por linea telefénica
Se redliza la gestion de cobro correspondiente

Se verifico el cumplimiento del gasto de tarifa mensual

YVVVVVYVYYY

En razdn del término de la Administracidon 2014-2018 para inicio del mes de mayo se
procedid a solicitar la devolucidn de los celulares que fueron asignados al personal
de confianza del Despacho Ministerial, los cuales fueron entregados en su totalidad
y en buenas condiciones.

A partir del 8 de mayo se entregaron los celulares al personal de confianza que fue
designado por el Despacho Ministerial para el periodo 2018-2022, esto contra la firma
de los contratos.

Se detalla la designacion que a la fecha se realizé:

Servicio ‘ Usuario ‘ Cargo
84845128 RENATO ALVARADO RIVERA MINISTRO

87257220 BERNARDO JAEN HERNANDEZ VICE-MINISTRO

87034926 ANA CRISTINA QUIROS SOTO VICE-MINISTRA

84197143  ANA MARIA CONEJO ELIZONDO JEFA DESPACHO

85217970 MAIKOL SOSA VARGAS ASESOR

87250948 MARLON MONGE CASTRO ASESOR

87245053 SIGURD VARGAS YONG ASESOR

87225772 FAVIANA SCORZA AGUERO ASESORA

86818046 MAYRA LUCIA VARGAS ULATE ASESORA

84956114 );l&mﬁsgg;@ua GONZALEZ ASESORA

87208161 GERARDO CORDOBA SANCHEZ CHOFER MINISTRO

87205558 MIGUEL VINDAS GAMBOA CHOFER VICE-MINISTRA
84428298 GLEN GUERRERO GUZMAN CHOFER VICE-MINISTRO
87234951 EDGAR MATA RAMIREZ DIRECTOR SEPSA

85596493 MARIANO AVILA SEGURA DIRECTOR EXTENSION

88275709 ROGER MONTERO SOLIS DIRECTOR DESARROLLO BRUNCA
85274193 NELSON KOPPER CHACON DIRECTOR DESARROLLO CARIBE
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84175213 NILS SOLORZANO ARROYO DIRECTOR DESARROLLO CENTRAL

OCCIDENTAL
84175142 GUILLERMO FLORES MARCHENA DIRECTOR DESARROLLO CENTRAL ORIENTAL
84428381 IVAN DE SAN MARTIN QUESADA MONGE DIRECTOR DESARROLLO CENTRAL SUR
84175147 OSCAR VASQUEZ ROSALES DIRECTOR DESARROLLO CHOROTEGA
87054944 ANABELLE BENABIDES MORAGA DIRECTOR DESARROLLO PACIFICO CENTRAL
84175204 FERNANDO VARGAS PEREZ DIRECTOR DESARROLLO ZONA NORTE
83661330 JOSE CLAUDIO FALLAS CORTES DIRECTORA ADMINISTRATIVA
87051070 ROLANDO SANCHEZ CORRALES JEFE RECURSOS HUMANOS
83198463 CESAR MORERA MADRIGAL JEFE INFORMATICA
87023085 ROSA BRENES SEQUEIRA JEFE PRENSA
83866769 CESAR ANTONIO CORDERO MENDEZ PRENSA
88224328 FERNANDO ARAYA ALPIZAR DIRECTOR FITOSANITARIO

87055039 SIN ASIGNAR
84845128 SIN ASIGNAR

Ademds se cuentan con los siguientes servicios de DATACAR, que se enviaron a
suspender por que no se encontraban localizables,

83225827 DATA CARD
87246783 DATA CARD
87261396 DATA CARD
87287986 DATA CARD
89020821 DATA CARD
89054962 DATA CARD
84051219 DATA CARD
87261397 DATA CARD

De las anteriores se activo nuevamente 84051219 Agencia de Carara que fue la
Unica que se localizé.

Queda dentro de los pendientes de este tema, solicitar la cancelacion de las data
card no localizadas.

El companero Mauricio Ocampo apoya con esta funcién y es quien resguarda el
expediente fisico de cada confrato.

e Contrato SODA

En razén de la construccion del nuevo edificio que alberga el comedor y archivo
institucional, se suspendid el Servicio de Soda, por lo que el contrato anterior fue
cancelado.
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Esta oficina elabord, las especificaciones técnicas del nuevo cartel para la
adjudicacion del Servicio de Soda Comedor Institucional, el cual sali® a concurso y
fue declarado desierto-infructuoso.

Se realizaron algunos ajustes al cartel y nuevamente fue publicado; el cual fue
adjudicada a la empresa Frutas Tropicales S.A., mediante contratacion directa
2018CD-000014-0007800001 ; esta empresa rescindid el contrato antes de emitir la
orden de inicio. Por lo que actualmente nos encontramos sin este servicio.

Al cartel actual se le realizaron algunas mejoras y el mismo se envié a hacienda para
sU revision (via correo se envio la propuesta a sus correos institucionales). Cuando la
Direccién Administrativa asi lo disponga, se debe iniciar las gestiones para realizar un
nuevo proceso de contratacion.

Es necesario aclarar que el Servicio de Comedor actualmente se estd brindando de
11:00a am a 1:30 pm; para los efectos el SFE estd colaborando con la seguridad y la
empresa de limpieza administrada por esta oficina colabora con la limpieza una vez
al dia.

e GPS

Recientemente se realizd una contratacion para dotar a la mayoria de vehiculos
oficiales de GPS, estd gestion la lidera el Departamento de Informdtica pero esta
oficina es la responsable contractual y serd a quien le corresponda el monitoreo de
este sistema.

Actualmente la contratacion tiene una apelacién, por lo que se encuentra a la
espera de la resolucion.

e Contrataciones pendientes

- Tapiceria mobiliario del despacho: En la antigua oficina de salas de reuniones
de la DAF se encuentra el mobiliario de la oficina del Sr. Viceministro que hay
que reparar (en su lugar se ubicaron sillas de la sala de exministros); no se ha
realizado el trdmite por un tema de presupuesto. De igual forma en el lobby
del tercer piso se ubican unos sillones blancos que pertenecen al despacho
ministerial y que tienen que incluirse en esta contratacion.

- Limpieza de vidrios de la entrada principal.
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COMISIONES

Como coordinadora de Servicios de Apoyo os, se me designd en las siguiente
Comisiones:

- Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI)
- Actividades Sociales
- Proyecto Feria del Agricultor

Programa de Gestion Ambiental Institucional

En el periodo en detalle, como parte de la comision PGAI esta oficina alcanzd un
90% en la asistencia de las sesiones y charlas convocadas por la comisién.

Como proyecto a destacar estd la presentacion de los informes de consumo en
servicios electrénicos, agua potable y combustible del Ministerio para la
presentacion del informe que el senor Ministerio debe presentar al respecto.

Con esta comision estd pendiente por parte de la DAF, presentar al despacho
ministerial un proyecto donde se establezca como una funcién mds de esta oficina y
de las diferentes Direcciones Regionales la presentaciéon mensual de los consumos
de servicios electrénicos, agua potable y combustible del Ministerio en los formatos
que solicita la comision.

Ademds estd pendiente la firma de un oficio por parte del Sr. Ministro para solicitar a
ASEMAG la donacidon de basureros ecoamigables para todo el edificio, que se
ubicardn por departamento (3) y asi eliminar los basureros individuales.

Por ofra parte se el MOPT ofrecié una sesion de trabajo con el PGAI-MOPT para dar
algunos tips que ellos han utilizado para fomentar la comision, cuando asi lo
requieran se dard el contacto.

Actividades Sociales

Del 01 de junio 2017 a la fecha como parte de esta comision se organizaron las
siguientes actividades:

- Acftividad de Fin de ano

- Rezo del Nino

- Ayuda para recolectar viveres para los damnificados de la tormenta NATE
- Actividad del dia de la leche
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- Actividad del dia de dalimentaciéon(se trabajd en la organizacion y se
suspendid por formenta NATE)

- Actividad del dia la carne (se trabajé en la organizacion y se suspendid por
tormenta NATE)

- Presentacién del nuevo Edificio en convenio SFE-MAG

- Presentacion de nuevos jerarcas

No se presenta ningun pendiente con ésta la comision.

Proyecto Feria del Agricultor

En esta comision se estd trabajado en la propuesta para el nuevo proyecto de la
Feria del agricultor.

Actualmente el papel que ésta oficina desempena ante este proyecto es
Unicamente la de enlace con la Administracion activa, ya que anteriormente ellos
se designaron como responsables directos de administrar este proyecto. La
responsabilidad técnica se delegd a la Direccion de extension.

Estd pendiente que la nueva Administracion determine si ellos estdn anuentes a

continuar con esta actividad o por lo contrario las medidas que debemos tomar al
respecto.

DIRECTRICES 51-H y 24-H- INFORME DE VEHICULOS INSCRITOS MAG

Respecto a estas directrices, se realizaron las revisiones correspondientes a los
informes que se presentaron anteriormente y existia una diferencia de 468 vehiculos
que no fueron incluidos en el Ultimo informe emitido en el ano 2017, se procedidé a
realizar las inclusiones correspondiente y se emitié el informe respectivo, cumpliendo
en tiempo y forma con la informacién solicitada.

Es necesario destacar se ha detectado que existen inscritos 1218 vehiculos en el
Registro PUblico a nombre de este Ministerio; no obstante Unicamente 345 vehiculos
estdn activos y estamos en el proceso de ubicar restantes 873 vehiculos.

Este tema se estard trabajando con la comision que el Despacho Ministerial designo
para los efectos.

TERRENOS-CONVENIOS Y CONTRATOS DE USO DE EDIFICACIONES MAG

En el caso de los Confratos y Convenios para uso de edificaciones, mediante oficio
DAF-139-2018 se nos informd que estd funcidn se asignaria a Gestion Inmobiliaria; no
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obstante con Asesoria Juridica se estd frabajando en la actualizacion de este
proceso y en el levantamiento de los contratos. Mediante oficio DAF-SA-179-2018 se
realizé la entrega de los expedientes existentes a la DAF por parte de esta oficina,
mismos que custodia actualmente Asesoria Juridica.

En relacién con el tema de los terrenos para la actualizacion de los expedientes,
mediante oficio DM-MAG-227-2018 esta funcién fue asignada temporalmente a la
Asesoria Juridica y esta oficina funge como apoyo a la gestion. Los expedientes de
los terrenos actualmente los custodia ese departamento (Oficio DAF-SA-180-2018).

Por estas particularidades estos procesos no se incluyeron en los procedimientos
activos de la oficina; una vez se findlice o avance significativamente la
actualizacién de estos procesos la DAF deberd designar la oficina encargada de
fiscalizar estos procesos.

Ambos temas se estdn trabajando con la comision que el Despacho Ministerial
designod para los efectos.

CONTROL DE ARMAS

Esta funcidon se encuentra dentro los nuevos procesos que esta oficina debia
ejecutar, como primer punto se realizd un levantamiento de las armas que se
resguardan en caja fuerte en esta Direccién, y se envid el primer informe del ano
2018 al Departamento de Armas y Explosivos, conforme lo estipula la ley. En el mes
de julio 2018 se presentd el segundo informe.

Esta oficina se encuentra recabando la infformacién pertinente para la destruccién
de todas las armas que se encuentran en mal estado. Este proceso se encuentra
dentro de los pendientes

Para el uso del sistema de control de Armas, es necesario que el senor Ministro emita
un poder especial para que el Ministerio de Seguridad le otorgue los permisos
respectivos la persona que asuma el cargo de Coordinador de Servicios de Apoyo.

En la nueva revision se identificaron 3 armas que fueron reportadas como robadas,
pero estan activas, por lo que el Compaiero Marco Cuevas Calvo (quien fuera el
denunciante) debe redlizar las gestiones ante el OlJ, para levantar esta denuncia,
una vez se redlice esta tarea se debe notificar a Armas y Explosivos de la gestion
realizada para que ellos puedan levantar la anotacién en sus sistemas. Este fue un
compromiso adquirido con Armas y explosivos, para dar respuesta antes del 01 de
diciembre.
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SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

Por instrucciones del Despacho Ministerial, se estd centralizando la correspondencia
en la recepcion de la institucion. Para lo cual la Administracion realizé algunos
cambios en el personal como fue el traslado de Raul Murillo y el nombramiento de la
companera Mayrim Masis que entre otras cosas y junto con el Sr. Luis Oviedo se
encargan de la correspondencia institucional.

La companera Masis es la responsable de recibir la correspondencia, el Sr. Luis
Oviedo se encarga de la distribucion de la correspondencia externa y el Sr. Murillo
de la interna. Actualmente esta correspondencia se fiscaliza con los controles que
para efectos se elaboraron (Excel) y que la companera Mayrim supervisa. No
obstante con el departamento de informdtica y la DAF se estd buscando la
aplicacién de un sistema digital de correspondencia moderno, donde toda la
correspondencia que se reciba se digitalice y circule via electronica mediante un
expediente Unico (sistema de gestion documental).

El despacho en su momento nos indicd que para inicios del ano 2019 era necesario
iniciar este proceso digital, por lo que se definid utilizar momentdneamente el
Sistema de Gestion Documental Institucional, pero para esto el Departamento de
Informdatica deberd realizar los ajustes correspondientes.

SEGURIDAD

El fema de seguridad externa (parqueo-oficiales de seguridad externos), por
convenio, recae y administra el Servicio Fitosanitario del Estado, la seguridad inferna
la lidera esta oficina (cdmaras y oficiales internos)

En conjunto con el Departamento de Informdtica hemos tratando el tema de
seguridad; esto en relacion con las cadmaras. A la anterior Directora de la DAF se le
externé nuestra preocupacion porque muchas de las cadmaras estan dainadas, y no
se cuenta con prepuesto para realizar las reparaciones, adquisicion de nuevos
equipos o bien algin tipo de mantenimiento; esto incluye las cadmaras internas,
externas, los accesos como la puerta principal y las agujas.

Con el SFE se esta tratando el tema de las camaras externas ya que ellos estan
presupuestando para el ano 2019 un sistema de seguridad que incluyen cdmaras en
los parqueos, que de alguna manera solventaria nuestra necesidad en seguridad
fuera del edificio. Se recomienda tratar este tema nuevamente con la Direccion del
SFE.
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APOYO LOGISTICO Y PRESTAMO DE MOBILIARIO

Durante la Ultima administracién se delegd a esta oficina coordinar, planificar y
controlar los servicios de préstamo de equipo y mobiliario a entes internos vy
externos; asi como brindar apoyo logistico a las actividades organizadas por las
diferentes dependencias de este Ministerio.

Para los efectos se cuenta con el siguiente mobiliario:

217
48
19
3

Cuando asi se requiera esta oficina debe brindar la colaboracion de instalacion y
desinstalacion del equipo, asi como brindar el frasporte en caso necesario. Ademds
colabora en cualquier ofro tema logistico que se solicite para la ejecucion de las
diferentes actividades realizadas tanto fuera y dentro de la institucion.

Para el ano 2019 se analizaria la posibilidad de comprar nuevos toldos ya que por un
tema de imagen los existentes no estdn en condiciones para ser utilizados en
actividades fuera de nuestra Institucidn, sobre todo cuando son por préstamo a
ofras Instituciones PUblicas.
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COMPRAS POR CAJA CHICA

Para el funcionamiento de los servicios que brinda esta oficina es indispensables
realizar continuamente la compra de productos o gestionar servicios a través de
caja chica, para este ano hemos realizado los siguientes trdmites a través de caja
chicas:

20.000,00
299.500,00
5.000,00
24.000,00
4.000,00
178.000,00
54.336,28
80.000,00
75.750,00
4.522,12
8.495,58
3.982,30
20.000,00

Pago de parqueos

Tecnologia, acceso y Seguridad S.A. TAS
Cerrajeria

Correos de Costa Rica Apartado

Lavado de vehiculo viceministro

Compra de banderas de Costa Rica

Pintura para bordes de cafio

Almohadillas para sellos de oficina
Laminas de acero para reforzar la seguridad el Archivo
Manguera de jardin y acoples

Rastrillo y pala para recoger basura y sacate
Aspersor para riego de zonas verdes

Pago de parqueos

Tecnologia, acceso y Seguridad S.A. TAS 43.000,00
Buzon para recogery resguardar las llaves de los vehicuos 8.845,13
Cerrajeria 81.000,00
Cerrajeria 85.000,00
Ferreteria 62.100,00
Berthier de Costa Rica (EBY) entrega de basura del parqueo 20.060,00
Pago de parqueos 20.000,00
Pago de parqueos 20.000,00
Huberth Gerardo Martines Mondoy Compra de neumatico 10-7560 14.000,00
Huberth Gerardo Martines Mondoy Cambio de dos Ilantas 10-7560 7.000,00
Juan Carlos Solano Umaria Cambio de Ilanta que exploté 10-7560 3.000,00
Marco Campos Mora -- IDEA Grafica Calcahomonias (rotulos para los vehiculos) 198.000,00
COSEVI Pago de canon para desinscribir vehiculos oficiales 21.000,00
Marco Campos Mora -- IDEA Grafica placas de ministro, viceministray viceministro 54.000,00
Ferreteria Qincalleria cable para motoguadania 4.600,00
UPA Nacional insecticida para eliminar hormigas 1.800,00
Distribuidora Favi implementos para el lavado de vehiculos oficiales 37.600,00
Pago de parqueos 20.000,00
UPA Nacional insecticida para eliminar hormigas 1.800,00
Construplaza conos de seguridad 78.053,10
Construplaza extencién para limpiar lugares altos 9.539,82

953,98
20.000,00
21.060,00
20.000,00
10.128,00

1.714.462,56

Construplaza cadena para asegurar llanta de repuesto de 10-7560
Pago de parqueos

Office Depot prensas para carnet o gafetes

Pago de parqueos

Componentes Electromecanicos capacitor para reparar Hidrolavadora

¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
Cinta de precaucién (amarilla) ¢ 74.336,25
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢

San José, Sabana Sur, antiguo Colegio La Salle.
Tel: 2105-6267
mmora@mag.go.cr



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA m

sector
AGRO

-
Costa Rica

ALIMENTARIO

IV.OTRAS GESTIONES

Se asignd a esta oficina como bodega la antigua oficina de la Jefatura de Bienes
y Servicios para que resguarden los bienes e insumos que como oficina de Apoyo
resguarda.

Se gestiond la compra de 22 sillas ergondmicas; estd pendiente el ingreso de esta
compra. Las mismas se ubicaran en la sala de tecnoldgica y en la sala del sefor
Viceministro.

Se gestiond la compra de resmas de papel que cubre todo el ano 2019; el stock
se encuentra en la bodega institucional.

Se colocd un buzdn para la inclusion de las llaves de los vehiculos oficiales que
ingresan a nuestra instalacion en horas no laborales.

Estd oficina estd colaborando con el procedimiento para el cobro de vidticos con
tarjeta.

Con apoyo del Sr. Gilberto Ledn se elaboraron los procedimientos para esta
oficina; los mismos fueron trasladados a la DAF para su revision y aprobacion. A la
fecha no he tenido respuesta, por lo que recomiendo dar seguimiento a este
tema ya que actualmente no tenemos procedimientos aprobados en el sistema
de gestion y es un tema que URGE. Solamente estd pendiente de elaborar el
procedimiento de Uso de Casas y Convenios, esto porque la DAF aun no habia
identificado donde va a ubicar este procedimiento.

Con las Oficinas homologas del INTA-SFE-SENASA; se estd tfrabajando en una
modificacion al reglamento vehicular.

Se programé que a partir del 01 de diciembre, los companeros que entregan
vehiculos, antes de entregar o recibir un vehiculo deberdn realizar una revision
exhaustiva del mimos y dejarlo plasmado en la boleta. Por el momento y hasta
agotar existencia se utilizard la boleta que utiliza la Direccion de Extension, por lo
que hay que iniciar con un trdmite de compra para adquirir nuevas boletas. Estd
revision incluye la entrega de todos los vehiculos que se resguardan en el parqueo
institucional (MAG-INTA-SEPSADNEA).

Con instruccién del despacho, se conversd con la Directora de la Escuela Rafael
Francisco Osejo, para indicar que por seguridad de los ninos y de esta institucion
debe mantener cerrado el portdn que comunica la escuela con nuestras
instalaciones, de lo contrario no se aprobard mds el permiso para que los
vehiculos de los docentes ingresen por nuestras instalaciones. A la fecha no se ha
corregido la situacion.
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Se realizd la propuesta del anteproyecto de presupuesto 2019. Esto para las
subpartidas en las que interviene esta gestion:

SUPARTIDAS PROPUESTA

1.02.01- Servicios de Agua y Alcantarillado
1.02.02- Servicio de Energia Eléctrica

1.02.03 Servicios de Correos

1.02.04 Servicios de Telecomunicaciones:
1.02.99 Ofros Servicios Basicos

1.04.06- Servicios Generales

1.04.99-Otros Servicios de Gestidon y Apoyo
1.05.01- Transportes dentro del pais

1.06.01- Seguros

1.08.01 Mantenimiento de Edificios y Locales
1.08.05 Mantenimiento y Rep.Equipo Transporte
1.08.07 Mantenimiento Rep. Equipo Mob. de Oficina
1.08.99 Mantenimiento y Reparacion de ofros Equipos
1.99.01 Servicios de Regulacion-Pago de Canon
1.99.02 Intereses moratorios y multas

1.99.05 Deducibles

2.01.01 Combustibles y Lubricantes

2.04.01 Herramientas e Instrumentos

2.04.02 Repuestos y Accesorios

2.99.03 Productos de papel, carton e impresos
2.99.04 Textiles y Vestuarios

2.99.05 Utiles y Materiales de Limpieza

2.99.99 Oftros Utiles materiales y suministros
5.01.03 Equipo de Comunicacion

5.01.99 Maquinaria y Equipo Diverso

100.000.000,00
180.000.000,00
5.000.000,00
68.000.000,00
16.000.000,00
126.000.000,00
6.000.000,00
1.800.000,00
181.000.000,00
2.000.000,00
27.000.000,00
2.000.000,00
500.000,00
200.000,00
5.000.000,00
10.000.000,00
25.000.000,00
500.000,00
5.000.000,00
3.000.000,00
600.000,00
500.000,00
300.000,00
3.000.000,00
40.500.000,00

Esta fue la propuesta, pero lo que se aprobd aln no ha sido noftificado.
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V. FUNCIONARIOS SERVICIOS DE APOYO

Para finalizar con el presente informe es necesario brindar un detalle de los
funcionarios que estdn destacados en esta drea, por cuanto y como lo he
externado a mis anteriores jefaturas hemos evidenciando que las funciones y
responsabilidades que se desarrollan en ese centro de gestion no estdn acordes
con la preparacion académica del personal disponible, y para cubrir de forma
puntual y responsable con las funciones asignadas por la nueva estructura es
sumamente importante que la Administracion dote del recurso humano idéneo vy
capacitado que permita desarrollar de la mejor manera con las tareas vy
responsabilidades que se readlizan en el drea, de igual forma al respecto el
Departamento de Recursos Humanos, mediante oficio GIRH-1247-2018 del 17 de
octubre del 2018, se pronuncid realizando observaciones puntuales relacionadas
con las funciones que desarrollan algunos funcionarios de esta oficina.

Lista de funcionarios

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO CLASE DE PUESTO

COORDINADOR PROFESIONAL DE SERVICIO CIVIL 2
MAURICIO JOSE OCAMPO RODRIGUEZ TECNICO EN INFORMATICA 2

JOSE MIGUEL ZUMBADO MATA OFICINISTA DE SERVICIO CIVIL 2

HUGO SANCHEZ CHAVES OFICIAL DE SEGURIDAD DE SERVICIO CIVIL 1
MAYRIM MASIS MUNOZ SECRETARIA SERVICIO CIVIL 1

MANRIQUE SANCHEZ ALFARO MISCELANEO DE SERVICIO CIVIL 2

MAX ORDONEZ CONTRERAS CONDUCTOR SERVICIO CIVIL 2

GERARDO HIDALGO FERNANDEZ TRABAJADOR CALIF. DE SERVICIO CIVIL 3
LUIS ALBERTO OVIEDO GUTIERREZ CONDUCTOR SERVICIO CIVIL 2

CARLOS ANDRES FALLAS CORTES CONDUCTOR SERVICIO CIVIL 2

MARLOS FALLAS GARCIA MISCELANEO DE SERVICIO CIVIL 2
RODOLFO GERARDO  RODRIGUEZ MENDEZ OFICIAL DE SEGURIDAD DE SERVICIO CIVIL 1
LUIS FERNANDO REYES JIMENEZ CONDUCTOR SERVICIO CIVIL 2

SERGIO ACUNA PICADO CONDUCTOR SERVICIO CIVIL 1

VACANTE TECNICO DE SERVICIO CIVIL 1

VACANTE OFICIAL DE SEGURIDAD DE SERVICIO CIVIL 1

Tareas puntuales por funcionario
Sergio Acuna:

e Chofer en el drea metropolitana
e Apoyo en la gestion de los roles de los choferes (asignacion de giras)
e Apoyo con la distribucidon de mensajeria externa
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Asignacion de vehiculos, quik pass, toldos y equipo para actividades(sillas-

mesas)

Trdmite y seguimiento para compras por caja chica

Gestiona los permisos para el ingreso a la instituciéon en horas no hdbiles y

para cualquier stand que deseen colocar en el edificio.

Apoyo con la seguridad privada
Elaboraciéon de Boletas para uso vehicular

El companero Acuna padece de una enfermedad que le provoca sueno y por lo
tanto se ha determinado que es un riesgo que conduzca; en su expediente consta
dictamen médico que hace referencia al mismo. Por lo que anteriormente le
asignaron, con su consentimiento, labores de oficina para los tiempos en los que no
pueda conducir.

Manrique Sanchez

Apoyo del control del gasto del combustible

Encargado del Sistema de compras BCR para la asignacion de tarjetas de
combustible y de los roles y montos asignados

Enlace con el BCR para las Gestiones que corresponden a las tarjetas de
combustible y los pagos que se efectUan a través de esta

Trdmite y control de facturas de combustible.

Inclusion y cambios en el sistema vehicular y los roles respectivos

Trdmites y control de facturas quik pass

Tramites y control de facturas INS y falleres de mantenimiento vehicular

El companero Sanchez tiene 22 anos de realizar estas funciones.

Carlos Fallas:

Todo lo que corresponde a la Inscripcidn y descripcidon de vehiculos
Marchamos

Seguros INS

Encargado de los tramites que se gestionan en el Sistema de Exoneracién de
Impuestos EXONET

Todo trédmite que se relacione con Hacienda, Registro Publico, INS, Cosevi,
Juzgados y cualquier otra institucion que intervenga en las actividades
mencionadas anteriormente.

Entrega y control de papel para fotocopiadora

Chofer, de la buseta institucional

Control de la Flofilla Vehicular

Apoya con el control del Mantenimiento de vehiculos

Conftrol y seguimiento a Accidentes INS
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e Conftrol y seguimiento de los vehiculos que se encuentran en los Talleres de
mantenimiento vehicular y talleres INS
e Expedientes de Vehiculos

La administracion anterior convino con el funcionario, cuando le asignaron estas
nuevas tareas, que le daba un tiempo prudencial para que sacard su titulo de
bachillerato, actualmente le quedan pendiente tres materias.

Gerardo Hidalgo

e Todo lo relacionado con la mecdnica de los automotores

e Mantenimiento Vehicular (reparaciones, limpieza, riteve)

e Redlizar visitas a todo el pais para revision de la floTilla vehicular o para dar de
baja a un vehiculo.

e Revisidon y visitas (mecdnico) a Talleres de mantenimiento vehicular y talleres
INS.

e Revisidn técnica de vehiculos que ingresan para ser tfrasladados al INS o que
regresan de los talleres INS

e Apoyo en la oficina de entrega de vehiculos

Miguel Zumbado

e Soporte en la entrega y recepcion de vehiculos

o Confrol de boletas vehiculares

e Inventario de vehiculos que ingresan para ser frasladados al INS o que
regresan de los talleres INS

Mavuricio Ocampo

e Andlisis, control y trédmite de las facturas de pago de los servicios publicos,
agua, luz, teléfono, correos de Costa Rica.

e Solicitud de nuevos servicios o retfiro de algun servicio

e Tramita traslados de ubicacidén del servicio, ante las Instituciones
correspondientes.

e Enlace para todas las gestiones en las que debamos intervenir con las
Instituciones que nos ofrecen los Servicios PUblicos.

e Control y seguimiento de los contratos de servicios que se asignen al dreq,
como: Contrato de limpieza, contrato de talleres de mantenimiento vehicular,
contfrato de limpieza vehicular, contrato de jardineria, contrato de la soda
institucional, contrato de GPS, contrato de mensajeria, confrato para el
mantenimiento del sistema de seguridad, y cualquier confrato que se
genere para la adquisicidn de nuevos servicios o productos, como compra de
vehiculos, llantas, papeleria, productos de limpieza, mobiliario, etc.
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Seguimiento vy fiscalizacién de los convenios que se firman con las entidades

que utilizan nuestras edificaciones.

Seguimiento vy fiscalizacion de las casas que utilizan los funcionarios del MAG

(contratos, mantenimiento)

Andlisis y elaboracidon de los carteles para la adquisicibn de servicios o

productos y andilisis de las especificaciones técnicas para la adjudicacion de

confratos.

Apoyo con las gestiones que involucran a los companeros de la empresa de

limpieza.

Asignacion, Control, elaboracion y seguimiento a los confratos de los

teléfonos celulares que la institucion asigna a los funcionarios.

Control y enfrega de los productos que el drea fiscaliza.

Elaboracion de informes mensuales del cobro del contrato del servicio EMS

Courier entre el Ministerio y Correos de Costa Rica; Informes de consumo de

servicios de celulares, entre el Ministerio y el ICE y los Informes de consumo

mensuales en los servicios de energia eléctrica y agua potable, por Direccion
Regional y sus Agencias,

Se aprobd el cambio oficial de las funciones del Sr, Ocampo para que posterior
pueda gestionar la reasignacién de su puesto a un grado técnico para el drea
administrativa.

Luis Reyes,
Max Ordonez,
Marlon Fallas

Realizan labores de chofer segin los roles y las necesidades que se presentan
por departamento, o Direccidn de la Institucidn. Asi como a ofras Instituciones
del AGRO cuando el Despacho Ministerial lo solicite.

En el caso del companero Marlon Fallas se le oficializé el cambio de sus funciones
para que posterior pueda gestionar la reasignacion de su puesto a conductor.

Luis Oviedo

Encargado de la mensajeria externa

Raul Murillo

Encargado de la mensajeria interna

Mayrim Masis
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Encargada de la recepcion, la correspondencia insfitucional y de la
secretaria de esta oficina.

Hugo Sanchez

Servicios Misceldneos: Se ubicd este puesto en esta dependencia porque
actualmente el senor Sanchez estd clasificada como oficial de seguridad, no
obstante por falta de requisitos es necesario que se estudie el puesto. Por lo
anterior, se le asignaron funciones misceldneas para que apoye desde esta
gestion a las diferentes dependencias que asi requieran servicios misceldneos
y de mantenimiento.

Rodolfo Rodriguez

Seguridad del Edificio.

Coordinador de Area

A nivel macro planear, dirigir, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y
evaluar las actividades relacionadas con los servicios de apoyo concernientes
al drea, contratos, flotilla vehicular activa, casas MAG, convenios MAG,
servicios publicos, mensajeria, limpieza, seguridad, presupuesto, compras.

Especificamente,

Administrar los contratos correspondientes al drea de servicios(objeto
contractual); lo que conlleva emitir la orden de inicio en confratos de
servicios; analizar, elaborar o en su efecto aprobar los carteles y fichas
técnicas para la adquisicidon de los servicios o productos; analizar y avalar las
especificaciones técnicas de las ofertas que presentan las casas comerciales
para realizar la adjudicaciéon de la oferta; recibir o rechazar, mediante acta,
los bienes, servicios o productos en las condiciones de calidad y plazo
acordado; coordinar con el confratista todo lo referente a la ejecucion del
contrato; dar seguimiento mediante controles objetivos y técnicos de la
ejecucion confractual(calidad, servicio, cumplimiento de lo acordado en el
contfrato, cumplimiento de garantias); emitir informes sobre el cumplimiento
del contrato asignado. Mantener un expediente por contrato ejecutado o en
ejecucion. Actualmente se trabaja con los siguientes contratos: Contrato de
limpieza, contrato de talleres de mantenimiento vehicular, contfrato de
limpieza vehicular, contrato de jardineria, contrato de la soda institucional,
contrato de GPS, contrato de mensajeria, contrato para el mantenimiento del
sistema de seguridad, y cualquier contrato que se genere para la
adquisicion de nuevos servicios, bienes o productos que sea responsabilidad
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del drea, como compra de vehiculos, repuestos, papeleria, productos de
limpieza y de higiene, mobiliario, etc.

e Supervisar y controlar la flotilla vehicular activa, ubicaciones, asignaciones de
vehiculos a las Direcciones Regionales, mantenimiento de todos los vehiculos,
podlizas respectivas (INS), las revisiones técnicas-RTV, marchamos, accidentes
INS. Actualmente 375 vehiculos. Coordina con los talleres de mantenimiento
vehicular lo correspondiente a los vehiculos que se encuentran en revision.
Expedientes vehiculares

e Coordinar la distribucion diaria de vehiculos segun las necesidades de
transporte de las diferentes dreas de trabajo y aprobar las boletas de salida
correspondiente.

e Coordinar todo el proceso de inscripcidon y des inscripcidon de vehiculos
oficiales.

e Aprobar todos los movimientos que se generan en el sistema EXONET y todos
los trédmites que se gestion ante Hacienda, Registro PUblico, INS, Cosevi,
Juzgados y cualquier otra institucion que intervenga en los procesos del drea
a cargo.

e Investigar y coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica el debido
proceso con respecto a los choques o incidentes que involucran vehiculos
oficiales y realizar las gestiones correspondientes para el cobro de los
deducibles a los funcionarios responsables o la apertura de procedimientos
administrativos. Levantamiento de infracciones.

e Coordinar y aprobar los movimientos que se ejecutan en el Sistema de
Compras del BCR, en el cual se asigna y controla el uso de las tarjetas de
combustible que se les asigna a los funcionarios en todo el pais.

e Coordinary supervisar el proceso de pago de las facturas que recibe el drea
conrespecto a los pagos de los servicios publicos de la Institucién, incluyendo
agua, luz, teléfonos, correos de Costa Rica, asi como las facturas por
combustible, riteves, pagos a los talleres de mantenimiento vehicular, pagos
al INS de pdlizas y deducibles, ademds de las facturas que se gestion por la
ejecucion de un contrato de servicios 0 compra de productos.

o Coordinar, controlar y dar seguimiento a los contratos de las viviendas
ubicadas en las Direcciones y Agencias del pais, verificando que se esté
cumpliendo con lo establecido en la normativa vigente y estipulado en el
confrato o convenido establecido.
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o Coordinar, controlar y dar seguimiento a los convenios con las entidades
que Utilizan las edificaciones del Ministerio, verificando que se esté
cumpliendo con lo establecido en la normativa vigente y estipulado en el
convenio establecido.

o Coordina y autoriza las salidas de los productos que se encuentran en
custodia de la bodega de Bienes y Servicios.

o Analiza, controla y ejecuta el presupuesto del drea de servicios de apoyo,
llevando a cabo pruebas sobre la ejecucion presupuestaria, asi como solicitar
las modificaciones correspondientes al ano con el fin de que las subpartidas
presupuestarias que ejecuta el departamento cuenten con el presupuesto
correspondiente para el pago de los servicios y los productos que fiscaliza el
departamento.

o Analiza, contfrola y avala el trdmite que se ejecuta para la adquisicion de
productos o servicios caja chica o por compra directa ante la Proveeduria
Institucional.

o Coordinar 'y supervisar la seguridad del Edificio, cémaras de seguridad,
oficiales de seguridad, permisos para el ingreso a las instalaciones, sistema de
seguridad.

o Coordinar y controlar el uso de los bienes de apoyo con los que cuenta la
institucion, como sillas, mesas, toldos, espacios para actividades, etc.

o Coordinar y supervisar los contfratos por los servicios de telefonia celular que
se le asignan a los funcionarios.

o Elaborar anualmente estudios y presentar los informes correspondientes, de
los confratos que mantiene la Institucidon a largo plazo que se han generado
para la adquisicion de los servicios que fiscaliza el Departamento, para
determinar cudles son las mejores opciones del mercado. Esto permitird
justificar la estadia con entidades que por anos hemos trabajado como el ICE,
INS, etc; por lo confrario proponer nuevas opciones que permitan minimizar
costos a la institucion.

o Elaborar anualmente estudios de valoracion y presentar los informes
correspondientes, de la flotilla vehicular, para determinar el valor del bien en
el mercado, lo que permitird pagar pdlizas de seguro conforme al costo real
de cada vehiculo.

o Elaborar informes de rendicidén de cuentas respectos a los diferentes
incidentes y accidentes que se den en la institucién.
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o Coordinar y controlar los permisos de portacion de armas de los
funcionarios de la institucion que se desempenan como oficiales de
seguridad, ante el Ministerio de Seguridad Publica a través del Sistema
CONTROLPAS de esta entidad. Asi como la adquisicion y uso de los uniformes
que se les entrega a inicios de ano.

o Coordinar, dirigir y supervisar, el personal a cargo (15 funcionarios); roles de
trabajo, funciones, permisos, vacaciones, control de horas extras, justificacion
de vidticos, cadlificacion anual, asistencia, expedientes y cualquier otra
gestion que se considere pertinente.

Ademds, esta oficina cuenta con dos plazas vacantes que deben ser reemplazadas
de forma inmediata; anteriormente se propuso al despacho que por un tema de
necesidad institucional, la plaza de Oficial de Seguridad se transformard a
Misceladneo de Servicio Civil 2 la propuesta fue aprobada, queda pendiente la
tramitologia correspondiente. En relacion con el puesto de Técnico 1 se debe
actualizar el pedimento de personal para que nombren a alguien en este puesto a
la brevedad posible.

Como parte de mis recomendaciones en este punto se considera necesario y
oportuno contar con un profesional para la elaboracion de informes, andilisis,
investigaciones y seguimientos de las tareas de mayor responsabilidad en el area y
un técnico que coadyuve en las diferentes actividades que se realizan en el proceso
(oficios, cuadros, controles, informes, estadisticas, etc).
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Manisterio de Agriciitura y Ganaderia
Despache Vicestnistra

20 de abril del 2018
DVi-1QY-385-2018

Sefiora - Gow ey g :
Monica Mora Bermudez [ ok caSTA RICA
Coordinadora de Gestion de Servicios de-Apoyo—
Direccion Administrativa Financiera

Ministeric de Agricultura v Ganaderia

Estimada sefiora;

De acuerdo al proceso descrite en el inciso o) del Articulo 8 del Decreto 40863-MAG con
fecha rige 16 de enero de 2018, que reza:

“Dirigir la administracidn de servicios de apoyo, mediante la gestidn de servicios
operativos y misceldneos, de la flotilla vehicular, asi como de la logfstica para
aclividades instituclonales.”

¥ en ampliacion al oficioc DVM-IQV-128-2018, del 26 de febrerc de 2018, procedo a
describir las funciones estratégicas asociadas a dicho proceso.

- Coordinar, planificar y ejecutar las politicas de asignacidn y uso de los vehiculos
de este Ministerio, asi comeo el mantenimiento de los mismos, de acuerdo con lo
gue establece la normativa vigente tales como la Ley de Trénsito por las Vias
Publicas Terrestres y Seguridad Vial N* 8078 asimismo, en concordancia can &l
Reglamento Autdnomo para el Uso de Vehiculos del Ministerio de Agriculiura y
Ganaderia segln Decreto N°39333-MAG,

- Realizar las gestiones iniciales a los “Procedimientos Administrativos” sobre
materia vehicular a fin de contribuir al fortalecimiento del sistema de control intermo
sobre el buen uso de los vehiculos oficiales de la Organizacion,

- Coordinar y tramitar los convenios y contratos entre el Ministerio y las contrapartes
suscriblentes sobre la asignacion y uso de estos bienes inmuebles, asi como dar
seguimiento, controlar vy fiscalizar el cumplimiente de los mismos, mediante el
procedimiento establecide con este fin. Esto de acuerdo con Reglamento para el
préstamo, asignacidn, uso y conirel de bienes inmuebles del Ministero de
Agricultura y Ganaderia. Decreto N® 40504-MAG

- Coordinar con el Departamento de Asesoria Juridica la inscripcion y des
inscripeion de Bienes a nombre de! MAG ante el Registro Publico.

- Coordinar y supervisar los contratos para la prestacion de servicios miscelaneas y
de servicios publicos, tales como agua, slectricidad, limpieza de oficinas centrales,
correos de Costa Rica, mantenimiento vehicular, servicios de fumigacion, servicio
de Soda, servicios de seguridad, enfre olros.
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- Mantener actualizado el inventaric permanente de fodas las armas a nombre de
este Ministerio y de ejercer su control y fiscalizacion esto apegado al Heglamenio
a la Ley de Armas y Explosivos N 37985-5P

- Coordinar, planificar y controlar los servicios de seguridad, recepcion, mensajeria
interna y externa, y servicios de apoyo como préstamo de equipo y mabiliaric a
enles internos y extamos.

- Brindar apoyo logistico a las actividades organizadas por las diferentes
dependencias de este Ministerio

- Apoyar a otros procesos internos fungiendo coma enlace en el MAG e instituciones
tales como INS, Registro de la Propiedad, Seguridad Piblica y demds
relacionadas con los servicios de apoyo bajo su coordinacion.

- Asi como cualquier ofra funcion que la administracicn determine sea atinente a la
Gestion de Servicios de Apoyo.

Por otra parte, para el cumplimento de estos procesos usted como coordinadora debera
planificar, orientar y guiar las labores de los colaboradores a su cargo; asl como gestionar
los tramites relacionados con este personal, ante las instancias que corresponda.

Atentaments,

e
O

e

ISTER;™

C. Sra. Ana Crstina Quirds Soto, Oficial Mayor y Directora Administrativa Financiara del MAG.

San José, Sabana Sur, antiguo Colegio La Salle.
Tel: 2105-6267
mmora@mag.go.cr
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