MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA sector
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS AGRO

ALIMENTARIO

INTRUCTIVO METODOLOGICO PARA LA ELABORACION DEL
INFORME FINAL DE GESTION POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS
OBLIGADOS A PRESENTAR EN EL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y

GANADERIA.

Proposito:

De acuerdo a la Contraloria General de la Republica y segun el Capitulo Il de la
Ley de Control Interno en el que establece que los Jerarcas y los titulares
subordinados deben de presentar un informe final de su gestién, en la entrega
formal del ente u 6rgano respectivo. El Ministerio de Agricultura y Ganaderia
establece el siguiente instructivo para agilizar y facilitar la elaboracion del Informe
Final de Gestién a los funcionarios que por motivo de pension o por cambio de

cargo en el ente u 6rgano lo deben de presentar.

Objetivo:

Brindar lineamientos al funcionario o funcionaria obligado/a presentar el informe
final de gestion, para informar a la administracion activa y estar acorde a lo
establecido por la normativa

| Periodo:

Presentar el informe final de gestion a mas tardar ocho dias habiles antes de

terminar su gestién el funcionario.

Il Contenido:

El funcionario o funcionaria obligado/a presentar el informe de fin de gestion, debe
describir en forma sucinta el documento a presentar a su Jefatura, a Gestion
Institucional de Recursos Humanos, a su sucesor y al Sistema Unificado de

Informacién Institucional (SUNII), mediante la siguiente estructura:
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INFORME DE FIN DE GESTION
MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

Se elabora el presente Informe de Fin de Gestion, de conformidad con la
normativa interna vigente en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, las
Directrices No. D-1-2005-CO-DFOE, emitidas por la Contraloria General de la
Republica aplicables a la Institucion y la Ley No.8292 “Ley General de Control

Interno”.

Dirigido a: DIRECTOR REGIONAL DE DESARROLLO BRUNCA, MINISTERIO
DE AGRICULTURA'Y GANADERIA

Fecha del Informe: 05 DE DICIEMBRE 2023

Nombre del funcionario: Ing. Agr. Jorge Roberto Chacén Montero

Nombre del Cargo: JEFE AGENCIA DE EXTENSION AGROPECUARIA DE SAN
ISIDRO DE EL GENERAL, PEREZ ZELEDON, REGION DE DESARROLLO
BRUNCA

Unidad Ejecutora: AGENCIA DE EXTENSION AGROEPCUARIA DE SAN
ISIDRO DE EL GENERAL

Periodo de Gestién: A DICIEMBRE 2023

a) Presentacion: En atencion a la disposicion N°D-1-2005-CO-DFOE
emitida por la Contraloria General de Republica mediante la que se
solicita el informe final de la gestion se procede a rendir el siguiente
reporte.

b) Resultados de la Gestion. El funcionario o funcionaria obligado/a a
presentar el informe de fin de gestion escribira la informacion relativa a los

siguientes componentes y aspectos:
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Le corresponde al Jerarca o titular subordinado:

e Describir sobre la labor sustantiva realizada de la dependencia o de
la unidad a su cargo.

Como responsable de la Agencia de Extension Agropecuaria de San Isidro de El
General los ultimos 20 afios, se han desarrollado muchos proyectos, se ha tenido
relaciéon con muchas organizaciones de productores y se han llevado procesos de
Asistencia Técnica y capacitacion a productores en diferentes proyectos.
Se ha llevado una muy buena relacién con muchas instituciones relacionadas con el
sector agropecuario, y se han coordinado acciones en conjunto para apoyar la
ejecucion econdmica de presupuestos asignados a estas, para que sean apoyados
proyectos especificos en beneficio de organizaciones y sus productores.

e Hacer referencia a los cambios realizados en el entorno durante el
periodo de su gestion, incluyendo los principales cambios en el
ordenamiento juridico que afectaron el quehacer de la dependencia
0 de la unidad.

Como unidad de gestion de alternativas productivas, en los ultimos afios se han
desarrollado proyectos por mas de 1.000 millones de colones, como son el caso de:
Asociacion de productores ASOOORGANICOS, APROORI, AGROVA, Productores
de café, productores de aguacate, citricos, ganaderos y de hortalizas. Financiados
con recursos del PNAO y el INDER.

Ademas, se han canalizado proyectos para organizaciones como APROCONPI, y

Coopecedral, por mas de 300 millones de colones.

Se han promovido incentivos para productores en transicidén a la Agricultura Organica

y se han financiado proyectos con estos mismos recursos del PNAO.

Se promovieron alianzas estratégicas con la MPZ, creandose la Oficina Agro
Municipal -OAM- y promoviéndose proyectos en beneficio de los vecinos del cantén,
desarrollandose el proyecto de Dotacion de Semillas de Hortalizas para 1000 familias
del la zona urbana y rural. Se elaboraron videos para poblacion en general y para las
personas con discapacidad auditiva, con el uso del LESCO para la transferencia de

tecnologia.

Con este proyecto se hicieron entregas en los 12 distritos del canton y cada familia
recibio 25 kg de abono organico que produce la Oficina de Gestidbn Ambiental de este

Municipio. En total se entregaron 25.000 kilogramos de este material.
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Se pas6 por una pandemia que restringio el trabajo de campo, y se fomentd la
capacitacion virtual, desarrollandose muchos temas referentes a cultivos como:
raices tropicales, pimienta, cacao, y promovido el valor agregado a la produccién y el
trabajo en el mejoramiento del suelo con los temas de microbiologia, y el uso y la

elaboracion de bioinsumos.

Se tuvieron cambios en las administraciones de la institucién, llegandose a promover
mejorias en el tema del Agro, que promovié proyectos individuales dirigidos a muchos
productores del cantén y que dotaron de recursos a las instituciones como el IMAS,
el Inder, entre otros.

Se ha promovido mucho la actividad organica en el cantdn, existiendo una distribucion
de organizaciones de la siguiente manera.

Agrova: Feria del Productor Generalefio, PZ

Apro-Ori: Distrito de Rivas de Pérez Zeledén

Asoorgéanicos: Barrio Laboratorio, Pérez Zeledon

Coopeassa: San Antonio de La Amistad, PZ

Coopeorganicos RL: Feria Pilar de Cajon y Salén Comunal de Villa Ligia

CoopeAgri RL: San Isidro de El General

Agrova Hortalizas Local CP
15ha Raices
Tropicales
Frutas
Apro-Ori Café Local Eco-Légica
50 ha -
Banano Exportacion
Asoorganicos en Hortalizas Local CP
Transicion 20 ha Ralcgs
Tropicales
Frutas
fé Local B
coopeassa 300 ha g:neamo Ezczrtacién ©
Se debe . 2
corregir este Pifia
Raices
dato .
Tropicales
CoopeAgri RL en Café Local CcP
Transicion 50 ha Banano
Platano

Totales 435 ha

e Informar sobre el estado de la autoevaluacién del sistema de control
interno de la dependencia o de la unidad al inicio y al final de su

gestion.

En el ANEXO 1: AUTOEVALUACION 2022, Se indica el cumplimiento de las acciones

realizadas en el dltimo periodo del 2022, no quedando nada pendiente, ni nada
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inconcluso.
e Indicar el estado de los riesgos SEVRIMAG de la dependencia o

unidad al inicio y al final de su gestion.

En los ANEXOS 2 v ANEXO 3: SEVRIMAG CONCLUIDO, se indica el cumplimiento

de las acciones realizadas en el ultimo periodo del 2023, no quedando nada

pendiente, ni nada inconcluso.

e Indique las acciones emprendidas para establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de la dependencia

o de la unidad, al menos durante el tltimo afo.

Como estrategias emprendidas se puede mencionar que en las reuniones del
personal de la AEA San lIsidro, se hacian evaluaciones de seguimiento y
cumplimiento para los sistemas de control interno, trabajando en mejorar los sistemas
de almacenamiento de la informacion en sistemas digitales y en documentacion en
fisico, para que esta se asegurara que se mantuviera al dia. En los anexos indicados

se indican los procedimientos que se establecieron para tal fin.

e Metas y logros alcanzados durante su gestién de conformidad con la
planificacion de la dependencia o de la unidad.

Numero de productores (as) que utilizan practicas de produccién sostenible en sus sistemas
productivos.

| SAN ISIDRO 83%

Numero de productores atendidos con sistemas de produccién organica certificados o en
transicion

Ejecutado |
Semestre

% de Ejecucion

Agencia Programado

SAN ISIDRO 20 | 16 \ 80%

Numero de sistemas de
produccion que obtienen el
galardén de bandera azul
ecoldgica (BAE).
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Ejecutado | Fuente de

Agencia Programado % de Ejecucion o
Semestre verificacion

SAN ISIDRO 15 13 87% Intranet

Ejecutado |

% de Ejecucion Fuente de verificacion
Semestre

Agencia Programado

SAN ISIDRO 10 ‘ 10 100% Intranet, SisDNEA

Toneladas métricas por afio (t/afio) de CO2 equivalente mitigado, aplicando el modelo NAMA

. Ejecutado | % de Fuente de
Agencia Programado

Semestre Ejecucion verificacion

SAN ISIDRO 3 | 3 | 100% sistema DNEA- MRV

Ejecutado | % de

. T Fuente de verificacion
Semestre Ejecucion

Agencia Programado

SAN ISIDRO 4 3 75% Intranet, SisDNEA

Ejecutado | % de

: . Fuente de verificacion
Semestre Ejecucion

Agencia Programado

SAN ISIDRO 3 3 100% Intranet, Sis DNEA

Ejecutado | % de Fuente de
Semestre Ejecucion verificacion

Agencia Programado

SAN ISIDRO 108 108 100% INTRANET
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Ejecutado |
Semestre

SAN ISIDRO 4 \ 4 \

Fuente de

verificacion
Intranet

100%

e Refiérase al estado de los proyectos mas relevantes en el ambito
institucional o de la unidad, existentes al inicio de su gestion y de los
gue dejo pendientes de concluir.

En el siguiente cuadro se puede apreciar lo definido para estos proyectos desde el
2021 y hasta el 2023:

FORTALECIMIENTO Avales ’:pﬁi”‘; de
DE LA Técnicos, mqattfriéles e
CAFICULTURA EN Asistencia iNSUMOS bara
€336 697 143 84 INDER EL’TERRITORIO’ DE 2022 2023 Técnica, meiorar Igs
PEREZ ZELEDON: Capacitacion, sistlemas de
ASISTENCIA Y Supervision y Produccion
RENONACION Seguimiento Pecuaria
DOTACION DE Aporte de
Avales
INFRAESTRUCTURA Técnicos equipo,
CON AMBIENTES Asistencil’i materiales e
PROTEGIDOS E P insumos para
€53 012 398 13 INDER INSUMOS PARA 2022 2023 -cr;icr:gii—;\cién mejorar los
MEJORAR LA o et | sistemas de
PRODUCCION EN Sepuimientoy Produccién
FINCA 9 Pecuaria
APOYO EN LA Avales Qgﬁiﬁﬁ de
IMPLEMENTACION Técnicos, )
DE BUENAS Asistencia msalafrzlgéesaia
€34 463 130 11 INDER PRACTICAS 2021 2023 Técnica, meiorar I(F))s
PECUARIAS EN EL Capacitacion, sistjemas de
TERRITORIO DE Supervision y Produccion
PEREZ ZELEDON Seguimiento )
Pecuaria
©424 172 672 108 TOTALES

Lo que queda pendiente es una supervision porcentual en el 2024 de estos proyectos
y se hara una segunda entrega de insumos para los productores involucrados en el
Proyecto de Fortalecimiento de la actividad Cafetalera.

e Administraciébn de los recursos financieros asignados durante su
gestion a la dependencia o a la unidad.

De acuerdo a los recursos financieros asignados esta instancia no recibe recursos
para financiar el que hacer diario de la dependencia. Lo que se recibe asignado es
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una cuota de combustible mensualmente, al igual que de los viaticos dados a cada

funcionario. A continuacion, se hace una descripcion de los recursos asignados y

ejecutados.
Cuadro de gasto de combustibles, por mes y gasto total
MES Cargiﬁ;jsz?i:‘itaros Cantidad de litros Diesel TOEAA‘S'%(\)DLSQES
ENERO 39,46 149,91 145.000
FEBRERO 45,37 220,77 195.000
MARZO 13,05 249,99 190.000
ABRIL 0,00 189,28 120.002
MAYO 14,02 266,70 179.510
JUNIO 0,00 111,49 65.000
JULIO 28,28 117,18 67.261
AGOSTO 70,72 135,58 130.018
SETIEMBRE 32,50 179,56 136.602
OCTUBRE 4417 198,49 175.000
NOVIEMBRE
TOTALES 287,57 1818,95 ¢ 1.403.456
Cuadro de gasto de viaticos por mes por funcionario y total.
GASTO VIATICOS ENERO A NOVIEMBRE 2023
MES 2023 Funcionario 1 | Funcionario 2 | Funcionario 3 | Funcionario 4 | Funcionario 5
ENERO 20 000 30 000 25 000 0 15000
FEBRERO 53 800 38 800 40 000 8 800 45 000
MARZO 20000 38 800 30000 8 800 28 800
ABRIL 32 600 27 600 30000 0 20 000
MAYO 32 600 28 800 35000 0 38 800
JUNIO 15000 13 800 0 0 47 600
JULIO 0 0 0 0 0
AGOSTO 48 700 37 600 29900 0 38 800
SETIEMBRE 20000 40 000 25000 0 0
OCTUBRE 23 800 168 500 0 0 60 000
NOVIEMBRE 28 800 20000 0 0 43 800
SUB-
TOTALES 295 300 443 900 214 900 17 600 337 800
TOTALES ¢ 1309 500

En cuanto al mantenimiento y reparaciones de los vehiculos, asi como reparaciones
del edifico, esta instancia no cuenta con la informacién, ya que esta en manos de la

gestion de la dependencia administrativa regional.

e Recomendaciones para continuar mejorando la buena marcha de la
dependencia o de la unidad, si el funcionario o funcionaria que rinde

el informe lo estima necesario.

La persona que asumiria la jefatura de esta dependencia, debe ser una persona



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA sector
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS AGRO

ALIMENTARIO

negociadora, gestora de iniciativa de proyectos y de coordinacion intrainstitucional,

para mantener el nivel de liderazgo en el cantén.

Debe de llevar a cabo una buena relacion entre las instituciones del sector
agropecuario y participar activamente en las comisiones, comités u otros relacionados

con su funcion.

Ademas, esta persona debe de ser lider en su funcién, que oriente técnicamente al
personal de la dependencia y ejecute su actividad de acuerdo a los manuales de
puestos establecidos, asi como velar por el cumplimiento del reglamento interno de

la institucion.

e Realizar observaciones sobre otros asuntos de actualidad que a
criterio del funcionario o funcionaria que rinde el informe de la
instancia correspondiente enfrenta o deberia aprovechar, si lo

estima necesario.

Como se indicé anteriormente, la instancia debe de aprovechar al maximo el liderazgo
y la buena relacién existente entre instituciones, organizaciones de productores,
comisiones y comités en los que se participe, gobierno local, ministerios del ejecutivo
afines, y lograr la mejora constructiva de esta relacion, para no dejar caer lo cultivado

hasta la fecha.

e Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su

gestion le hubiera girado la Contraloria General de la Republica.

En cuanto a los lineamientos de la contraloria se tiene todo al dia, principalmente en
temas de recursos, indicadores, proyectos y gestidn institucional, para cumplir

fielmente los deberes y responsabilidades de la jefatura de la dependencia.

e Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o
recomendaciones que durante su gestion le hubiera girado algun otro
organo de control externo, segun la actividad propia de cada

administracion.

A esta fecha, no se presento ninguna solicitud de ningun érgano de control externo

a la dependencia.
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e Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante
su gestion le hubiera formulado la respectiva Auditoria Interna.

En el 2022 se recibe una Auditoria Interna que recibe la dependencia para cumplir el
llenado de cada item de acuerdo a lo que se maneja o hace en la dependencia, es
en abril del 2022 que se cumple con lo solicitado. Ver ANEXO 4: AUDITORIA
INTERNA.

e Hacer una lista de los activos institucionales a su cargo y realizar
todas las gestiones que se requieran para hacer la entrega formal en

el Departamento de Bienes y Servicios.

NOMBRE FUNCIONARIO RESPONSABLE: J. Roberto Chacdon Montero
DEPARTAMENTO A QUE PERTENECE: Direccién Regional Brunca
UBICACION DE LA OFICINA: AEA San Isidro
N° DE 5 DEVUELTO
4| ACTIVO | DESCRIPCIONDE |\, 0 p MODELO #DESERIE | ©>'A | DEPENDENCIA
nio)
0207- Pantalla de KLIP Nue
1 ) No indi No indi
015547 | proyeccion | EXTREME 0 indica oindica | o
B
2| 654747 | Silla de espera | No indica No indica No indica nuoe
207- ill B
3 0010259 ergosr:éé:nica No indica No indica No indica nuoe
4 Sin Pizarra gcrlllca No indica No indica No indica Bue
placa mediana no
0207- | Ventilador de Bue
5 ANKEY No indi No indi
013019 oie S o indica o indica o
6 >in Proyector EPSON No indica No indica Bue
placa no
7 Sin Barrleho No indica No indica No indica Bue
placa Metalico no
Sistema
207- B
8 020 Posicionamien | GARMIN No indica No indica ue
10703 e no
to Geografico
0207- ) - - Bue
9
10752 Medidor de PH| HANNA No indica No indica o
1| 0207- Clindmetro HAGLOF No indica No indica Bue
0| 10847 digital ECII no
i B
. SN | Cinta métrica | TRUPPER | No indica No indica ue
placa no
1 Sin Lupa. de No indica No indica No indica Bue
2| placa bolsillo no
Sin Rabo de zorro Bue
(cuchillo para | No indica No indica No indica
3| placa no
podar)
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1 >in CL.JC.hIHa de No indica No indica No indica Bue
4| placa injertar no
1 SIn Tijeras de No indica No indica No indica Bue
5| placa podar no
11105534\ rhificio | Noindica|  Noindica Noindica | CU®
6 4 no
1) 104640 E§cr|tgr|o No indica No indica No indica Bue
7 1 ejecutivo no
1| 0207- Silla o . - Bue
8| 010478 | ergonémica No indica No indica No indica o
11100451 Archivo No indica No indica No indica Bue
9 1 no
2| 103775 Sillon de No indica No indica No indica Bue
Y 5 espera no
103777 ) . S . B
2 Silla de espera | No indica No indica No indica ue
1 0 no
100469 ) . S . B
2 Silla de espera | No indica No indica No indica ue
2 7 no
100475 ) . S . B
; Silla de espera | No indica No indica No indica ue
2 no
2| 0207- Vehiculo ) Bue
T t Hilux SR 2014 | 2KDS285701
4| 010960 Toyota oyota X no
2| 0207- Vehiculo ) MROFR22G40 | Bue
T t Hilux 2010
5| 000796 |  Toyota oyota X 0550115 | no
2| 0207- - Bue
6| 011950 CPU HP HP PRO DESK No indica "o
2| 0207- . . Bue
71 012111 MONITOR HP No indica No indica o
2| Sin TECLADO | Noindica| Noindica Noindica | CU®
8| placa no
2 Sin . S L Bue
MOUSE No indica No indica No indica
9| placa no
207- B
3 83234 Archivo No indica No indica No indica nuoe
3| 103775 Silla No indica No indica No indica Bue
1 7 no
3| 103777 Silla No indica No indica No indica Bue
2 4 no
z >in Pizarra ac~r|l|ca No indica No indica No indica Bue
placa pequefia no
3| 103793 | Pizarra acrilica No indica No indica No indica Bue
4 4 grande no
3| 104683 Silla No indica No indica No indica Bue
5 1 no
3| 100480 Silla No indica No indica No indica Bue
6 1 no
3| 104630 Silla No indica No indica No indica Bue
7 3 no
207- B
: 0%9%792 Refrigeradora | Daewo No indica No indica nuoe
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3| 258059 Pizarra No indica No indica No indica Bue
9 7 no
4 >in A.Ir.e Cool tek No indica No indica Bue
0| placa |acondicionado no
4| 104152 Licuadora Osterizer No indica No indica Bue
1 7 no
4| 105642 Mesa de No indica No indica No indica Bue
2 2 madera no
4| 0207- , grand . Bue
3| 009150 Teléfono ctream GXV3240 No indica o
4| 0207- . - Bue
4| 011674 Router Linksys EA2700 No indica o
4| 0207- |Quick Acces de ) . . Bue
5| 009322 GUl Dinstar No indica No indica o
4| 0207- Mesa . . . Bue
6| 012211 reUniones No indica No indica No indica o
4| 0207- Q8WQ520AAA Bue
7| 010015 PROYECTOR | OPTOMA AACOO58 DLP "o
4| 0207- | Mesa Plastica . . . Bue
8| 010449 | Rectangular No indica No indica No indica o
4| 103783 Silla Espera | No indica No indica No indica Bue
9 5 no
5| 103788 Mesa circular | No indica No indica No indica Bue
0 8 no
5| 0207- ) ) L L Bue
1| 010265 Silla Espera Acofi No indica No indica o
5| 208037 Silla Espera Acofi No indica No indica Bue
2 1 no
5| 105933 Silla giratoria | No indica No indica No indica Bue
3 9 no
5| 104644 Silla No indica No indica No indica Bue
4 6 no
5| 104282 | Silla glratNorla No indica No indica No indica Bue
5 8 pequefia no
5| 105534 C.asa. , No indica No indica No indica Reg
6 7 habitacion ular
Vehicul
5| Sin D:ih';{:: Daihatsu oo JDAJ1020000 | Reg
7| placa . Terios 543635 ular
Terios
5 . - - - Reg
g 653793 Escritorio No indica No indica No indica ular
> >in Escr|t0£|o No indica No indica No indica Mal
9| placa pequefio o}
103647 . . . Mal
g 5 Archivo METALIN No indica No indica Oa
6| 002- ) Nue
+
1| 015469 Proyector EPSON | Powerlite X41+ | X4HS0201109 vo
2 _
‘25 001602751 Camara webb | WEBCAM 1080P No indica Nvli)e
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El funcionario saliente y la Jefatura dan fe de que lo expuesto en el presente informe
de fin de gestion corresponde a la realidad de los hechos y es consciente de que la
responsabilidad administrativa de los funcionarios del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, prescribira segun se indica en el articulo 71 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica No. 7428, del 7 de setiembre de 1994 y sus
reformas.

JORGE ROBERTQ Firmado digitalmente ROGER ROBERTO MONTERO SOLIS (FIRMA)
por JORGE ROBERTO PERSONA FISICA, CPF-01-0613-0413.
CHACON CHACON MONTERO Fecha declarada: 13/12/2023 02:27:39 PM
MONTERO (FIRMA) Razon:.
Fecha: 2023.12.04 Lugar: . Contacto: .
(FI RMA) 13:5017 -0600'
Firma del funcionario V.B. Jefatura
NUmero de cédula NUmero de Cédula

c.c. Direcciéon de Gestion Institucional de Recursos Humanos.
Sucesor
Sistema Unificado de Informacién Institucional.
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ANEXO DEL INSTRUCTIVO

Ill. Deberes de la Jefatura Inmediata:

e Revisar el informe que presenta el funcionario o funcionaria a su cargo

y dar su visto bueno.

e De incumplir con alguno de los puntos mencionados, debera

gestionar que se cumpla con lo solicitado, lo antes posible.

e Hacer la entrega formal del informe de fin de gestion al sucesor.

IV. Destinatarios.

Los Jerarcas Y titulares subordinados deben de presentar el respectivo informe de
fin de gestién de manera impresa y en un formato digital ante los destinatarios que

seguidamente se indican, segun corresponda:

e En el caso del Jerarca, el informe de fin de gestién lo debe presentar
ante quien lo nombré o designd, con una copia paraquien vaya
a sucederlo en el cargo. En los casos que el Jerarcasea un 6rgano
colegiado, cada uno de sus integrantes presentara individuamente

ese documento.

e En el caso de un titular subordinado, el informe de fin de gestion lo
debe de presentar a su superior jerarquico inmediato, con unacopia

para Su sucesor.

e En todos los casos anteriores se debe de presentar una copia a
Gestion Institucional de Recursos Humanos y al Sistema Unificado

de Informacion Institucional (SUNII).

V. Plazo para la presentacion del informe de fin de gestidén: Los jerarcas y
titulares subordinados deben de presentar el informe de fin de gestion a mas tardar
ocho dias antes al Superior Jerarquico para su revision y aprobacion, al respectivo



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA sector
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS AGRO

ALIMENTARIO

destinatario a mas tardar el tltimo dia habil de labores, indistintamente de la causa
por la que deja el cargo.

VI. Entrega formal de activos por parte de jerarcas y titulares subordinados:
Los jerarcas Y titulares subordinados deberan realizar todas las gestiones que se
requieran para hacer entrega formal y la respectiva recepcion de los bienes
institucionales asignados a su persona, en el Departamento de Bienes y Servicios
a mas tardar el ultimo dia habil que labore el funcionario, indistintamente de la
causa de la finalizacion.

VIl. Resguardo del principio de confidencialidad de la informacion: En el
informe de fin de gestion se debera respetar el deber de confidencialidad sobre
aquellos documentos, asuntos, hechos e informacion que posean ese caracter por

disposicion constitucional o legal.

VIIl. Definiciones:

e Jerarca. Superior jerarquico del 6rgano o del ente; ejerce la maxima

autoridad dentro del érgano o ente, unipersonal ocolegiado.

e Titular subordinado. Funcionario de la administracion activa
responsable de un proceso, con autoridad para ordenar y tomar

decisiones.

e Informe de fin de gestion. Documento mediante el cual el jerarca
o titular subordinado rinde cuentas, al concluir su gestion, sobre los
resultados relevantes alcanzados, el estado de las principales
actividades propias de sus funciones y el manejo de los recursos a

Su cargo.

e Destinatarios. Se refiere a los sujetos que recibirdn el informe de
fin de gestion de parte de los respectivos jerarcas Yy titulares

subordinados que dejan el cargo.

e Sucesor. Nuevos jerarcasy titulares subordinados designados para

asumir los puestos de los funcionarios respectivos que dejan
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Su cargo, indistintamente de la causa de finalizacién.

e Administracion activa: desde un punto de vista funcional, es la
funcion decisoria, ejecutora, resolutoria, directiva u operativa de la
Administracion. Desde el punto de vista organica es el conjunto de
organos y entes de la funcion administrativa, que deciden y ejecutan;

incluyen al Jerarca, como ultima instancia.

IX. Periodos de gestiéon menores a un afio: Cuando la gestion del jerarca o del
titular subordinado no sobrepase el afo, los plazos mencionados en la directriz

anterior se ajustaran al periodo dentro del cual ejercié su cargo.

X. Responsabilidad de Gestién Institucional de Recursos Humanos:

e Enviar oficio a los jerarcas o titulares subordinados -antes de que
dejen su cargo- sobre la obligaciéon de cumplir con lo indicado en
estos lineamientos. Dicha prevencion se debe comunicar, en la
medida de lo posible, un mes antes de que dejen el cargo, con copia
para el Departamento de Bienes y Servicios encargada de la entrega
y recepcion de los bienes a esos funcionarios, para lo de su

competencia.

e Archivar y custodiar las copias de los informes de fin de gestion que

le sean remitidos.

e Mantener disponibles las copias de los informes de fin de gestién que
reciba (digitales o impresas) para efectos de consultas de los
ciudadanos interesados, asi como de cualquier érgano de control
externo o interno, utilizando mecanismos de caracter oficial que
estime pertinentes, como es el Sistema Unificado de Informacion
Institucional (SUNII).

e Entregar alos sucesores de los jerarcas y titulares subordinados una

copia del informe de gestion de su antecesor en los casos que
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corresponda, conforme al inciso segundo de la directriz 7.

e Mantener un registro actualizado de los jerarcas y titulares
subordinados que al final de su gestibn cumplieron o no con la
presentacion del citado informe, el cual debe estar a disposicion para

consulta de quien lo requiera.

Elaborado por: Aprobado por:
Edwin Alfaro Murillo MBA. Rolando Sanchez Corrales.

Rafael Retana Jiménez

Fuentes consultadas:

Ley General de Control Interno.

Lineamientos para esclarecer las responsabilidades que tiene cada uno de los actores en el proceso de entrega del Informe
Final de Gestién, de la Divisién de Gestién de Apoyo, Unidad de Gesti6n de Potencial Humano de la Contraloria General

de la Republica.
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