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PROCEDIMIENTO
GESTIÓN DE ASESORIA JURIDICA
1. PROPÓSITO

1.1. Asesorar y resolver los asuntos de índole legal tanto del Ministerio de Agricultura y Ganadería como del Sector Agropecuario en general, por medio de la interpretación, aplicación y valoración jurídica dentro del marco de la racionalidad, transparencia y objetividad institucional, con el fin de que las actuaciones y los actos administrativos se ajusten al ordenamiento jurídico.
2. DESCRIPCIÓN
2.1. Este documento consta de los siguientes apartados:

· Asesoría en procedimientos administrativos y/o investigativos. (2.3) 
· Aprobación interna y materia recursiva en Contratación Administrativa (2.4).

· Elaboración o revisión de 

Convenios (2.5). 
· Trámite legal de bienes (2.6)

· Elaboración o revisión de Normativa (2.7). 
· Casos en contingencia Judicial (2.8).
· Emisión de Criterios Jurídicos (2.9).
· Verificación de requisitos de legalidad y Convenios de Transferencia (2.10)
· Administración de documentos legales, bienes y materiales (2.11).
2.2. La aplicación de este documento es responsabilidad de:

· Jefe/a de Asesoría Jurídica
· Gestor Jurídico 

· Oficinista
2.3. Asesoría en procedimientos administrativos y/o investigativos 
2.3.1. Viabilidad de la apertura de un procedimiento administrativo o investigación preliminar.

2.3.1.1. El oficinista de Asesoría Jurídica recibe el expediente del Despacho del Ministro/a, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.3.1.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica realiza una revisión, y asigna el caso a un Gestor Jurídico para que valore la posibilidad de la apertura de un procedimiento administrativo y/o investigación preliminar 
2.3.1.3. El/la Gestor Jurídico (a) asignado analiza el caso, determina si están todos los elementos necesarios para la apertura de un procedimiento o investigación preliminar.
2.3.1.4. El/la Gestor Jurídico (a) asignado sube la designación al sistema informático para que la Jefatura de su Visto Bueno.
2.3.1.5. Una vez que el Visto Bueno sea dado por el Jefe/a de Asesoría, se emite un oficio dirigido al Despacho Ministerial, adjuntando la propuesta.
2.3.1.6. El Oficinista recibe el documento, lo anota en el Sistema, y lo remite al Despacho según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.1.7. El Ministro firma la Resolución y se traslada a la Asesoría Jurídica para el control y entrega para notificación según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.2. Valoración de la recomendación del órgano director o investigativo y emisión del borrador del acto final.

2.3.2.1. El oficinista de Asesoría Jurídica recibe el expediente del Despacho del Ministro/a, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.3.2.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica realiza una revisión, y traslada al Gestor Jurídico para que valore la recomendación dada por el órgano director o investigativo.
2.3.2.3. El/la Gestor Jurídico analiza y emite un borrador de Acto Final. 
2.3.2.4. El Gestor Jurídico agrega la designación al sistema informático para que le Jefatura de su Visto Bueno.
2.3.2.5. Una vez que el Visto Bueno sea dado por el Jefe/a de Asesoría, se emite un oficio dirigido al Despacho Ministerial, adjuntando la propuesta de borrador del Acto Final.
2.3.2.6. El Oficinista recibe el documento, lo anota en el Sistema, y lo remite al Despacho según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.2.7. El Ministro firma la Resolución y se traslada a la Asesoría Jurídica para el control y entrega para notificación según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.2.8. Una vez firme la resolución, el Gestor Jurídico traslada el expediente del procedimiento al Oficinista para su remisión  a la Gestión Institucional de Recursos Humanos, para lo correspondiente según 6P01-01, Gestión de Servicios y Compensación de Personal.
2.3.3. Etapa recursiva o incidental 
2.3.3.1. El oficinista de Asesoría Jurídica recibe el expediente del Despacho del Ministro/a, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Gestor Jurídico.
2.3.3.2. El Gestor Jurídico analiza el caso y emite un borrador de contestación al recurso o incidente planteado.
2.3.3.3. El Gestor Jurídico agrega el borrador del trabajo al sistema informático para que la Jefatura de su Visto Bueno.
2.3.3.4. Una vez que el Visto Bueno sea dado por el Jefe/a de Asesoría, se emite un oficio dirigido al Despacho Ministerial, adjuntando la propuesta de borrador del Respuesta al recurso o incidente planteado.

2.3.3.5. El Oficinista recibe el documento, lo anota en el Sistema, y lo remite al Despacho según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.3.6. El Ministro firma la Resolución y se traslada a la Asesoría Jurídica para el control y entrega para notificación según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.3.7. Una vez firme la resolución, el Gestor Jurídico traslada el expediente del procedimiento al Oficinista para su remisión  a la Gestión Institucional de Recursos Humanos, para lo correspondiente según 6P01-02, Gestión de de las Relaciones Humanas y Sociales.
2.3.4. Gestión de despido:

2.3.4.1. El oficinista de Asesoría Jurídica recibe el expediente del Despacho del Ministro/a, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.3.4.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica realiza una revisión, traslada al Gestor Jurídico responsable de tramitar los despidos.
2.3.4.3. El Gestor Jurídico analiza el caso y emite un borrador de escrito inicial de la Gestión de Despido.
2.3.4.4. El Gestor Jurídico agrega el borrador del trabajo al sistema informático para que la Jefatura de su Visto Bueno.
2.3.4.5. Una vez que el Visto Bueno sea dado por el Jefe/a de Asesoría, se emite un oficio dirigido al Despacho Ministerial, adjuntando la propuesta de borrador  de escrito inicial de la Gestión de Despido.
2.3.4.6. El Oficinista recibe el documento, lo anota en el Sistema, y lo remite al Despacho según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.4.7. El Ministro firma el Escrito de la Gestión de Despido y se traslada a la Asesoría Jurídica para el control y entrega para a la Dirección General del Servicio Civil según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.3.4.8. El Gestor Jurídico, brinda seguimiento y soporte en las etapas subsiguientes, ante el Departamento Legal del Servicio Civil, Tribunal de Servicio Civil, Tribunal Administrativo.
2.3.4.9. Si procede el despido del funcionario, una vez firme la resolución del Tribunal de Servicio Civil  el Gestor Jurídico emite el borrador de diligencias de cierre de la Gestión de Despido y es remitido al Despacho Ministerial para firma.

2.3.4.10. El Oficinista recibe el documento del Despacho, lo anota en el Sistema, y lo remite a Gestor Jurídico para registro y remisión a Gestión Institucional de Recursos Humanos para su ejecución y publicación en la Gaceta según 6P01-01, Gestión de Servicios y Compensación de Personal y 6P01-02, Gestión de de las Relaciones Humanas y Sociales.
2.4. Aprobación interna y materia recursiva en Contratación Administrativa,

2.4.1. Aprobación interna.

2.4.1.1. El Oficinista recibe el requerimiento para aprobación interna conjuntamente con el legajo de documentos de parte de la Proveeduría Institucional, lo incluye en el sistema de correspondencia y traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.4.1.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa el expediente, y lo asigna al Gestor Jurídico quien verifica que se encuentran presentes todos los elementos necesarios e indispensables para otorgar la aprobación interna para lo cual realiza la revisión del proceso de contratación en el Sistema de Compras Públicas, según 5E18, Reglamento de refrendo de CGR.
2.4.1.3. El Gestor Jurídico incluye en el sistema el oficio de aprobación interna al Jefe/a de Asesoría Jurídica para que lo firme y le imprima el sello de aprobación interna al Contrato.
2.4.1.4. El/la Jefatura de la Asesoría Jurídica traslada el Oficio junto con el legajo de documentos donde consta el Contrato Original al Oficinista para  la inclusión en el sistema de correspondencia y su remisión a la  Proveeduría Institucional según 7P05-02, Gestión para la Adquisición de Bienes y Servicios, apartado 2.3.
2.4.2. Etapa recursiva.

2.4.2.1. El oficinista de Asesoría Jurídica recibe el expediente de la Proveeduría Institucional, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Gestor Jurídico.
2.4.2.2. El Gestor Jurídico analiza el caso y emite un borrador de contestación al recurso planteado.
2.4.2.3. El Gestor Jurídico agrega el borrador del trabajo al sistema informático para que le Jefatura de su Visto Bueno.
2.4.2.4. Una vez que el Visto Bueno sea dado por el Jefe/a de Asesoría, se emite un oficio dirigido al Jerarca, adjuntando la propuesta de borrador del Respuesta al recurso planteado.
2.4.2.5. El Oficinista recibe el documento, lo anota en el Sistema, y lo remite al Despacho según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.4.2.6. El Jerarca firma la Resolución y se traslada a la Asesoría Jurídica para el control y devolución a la Proveeduría Institucional para notificación según 7P05-02, Gestión para la Adquisición de Bienes y Servicios, apartado 2.3.7
2.4.3. Reajuste de Precios

2.4.3.1. El oficinista recibe el expediente junto con el 6F154, Formulario de revisión de requisitos de reajuste, para la elaboración de la resolución según 6P03-02, Gestión de Ejecución Presupuestaria y la traslada al Gestor Jurídico.

2.4.3.2. El Gestor Jurídico elabora la resolución y la incluye en el sistema de registro para el visto bueno por parte de la Jefatura, impresión y confección oficio de remisión para firma.
2.4.3.3. El Oficinista recibe la resolución suscrita con las firmas correspondientes, la traslada al Gestor Jurídico quien redacta el oficio de conformidad de pago e incluye en el sistema para el visto bueno de la Jefatura y lo imprime, devuelve al Oficinista pasa su remisión al Departamento Financiero y Contable para que procedan según 6P03-02, Gestión de Ejecución Presupuestaria.
2.5. Elaboración o revisión de convenios y cesiones de pago:
2.5.1. Elaboración o revisión de convenios
2.5.1.1. La/El Oficinista recibe el requerimiento de revisión o elaboración del convenio conjuntamente con el legajo de documentos de acuerdo al 5F40, Convenio de proyectos, 5F41, Convenios de bienes inmuebles, 5F42, Convenios de bienes muebles, 5F43, Convenios de Cooperación, 5F44, Convenios de Teletrabajo fundamentados en la 7E20, Ley 7064, Ley de Fomento a la Producción Agropecuaria y orgánica del MAG FODEA,  8E03, Ley de la Administración Pública, 7E11, Ley de Administración Financiera de la República y de presupuestos públicos, lo registra en el sistema de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.5.1.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa el expediente en el sistema de correspondencia, y asigna el caso al Gestor Jurídico.
2.5.1.3. El Gestor jurídico revisa el soporte legal del convenio, realiza los ajustes técnicos y brinda un borrador del 5F40, Convenio de proyectos, 5F41, Convenios de bienes inmuebles, 5F42, Convenios de bienes muebles, 5F43, Convenios de cooperación, 5F44, Convenios de Teletrabajo, al Jefe/a de Asesoría Jurídica y a las otras partes suscribientes.
2.5.1.4. El Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa el documento 5F40, Convenio de proyectos, 5F41, Convenios de bienes inmuebles, 5F42, Convenios de bienes muebles, 5F43, Convenios de cooperación, 5F44, Convenios de Teletrabajo, realiza observaciones y/o otorga el visto bueno.
2.5.1.5. Una vez autorizado por el Jefe/a de Asesoría Jurídica, entrega 5F40, Convenio de proyectos, 5F41, Convenios de bienes inmuebles, 5F42, Convenios de bienes muebles, 5F43, Convenios de cooperación, 5F44, Convenios de Teletrabajo, junto con el oficio correspondiente al Oficinista y lo traslada a las partes externas suscribientes para su aval mediante firma según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.5.1.6. El Gestor Jurídico elabora el oficio con el visto bueno para el Despacho Ministerial o Viceministerial correspondiente, y lo traslada al El Jefe/a de Asesoría Jurídica para su revisión y firma.
2.5.1.7. El oficinista de Asesoría Jurídica recibe el 5F40, Convenio de proyectos, 5F41, Convenios de bienes inmuebles, 5F42, Convenios de bienes muebles, 5F43, Convenios de cooperación, 5F44, Convenios de Teletrabajo firmado por todas las partes, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada Gestor Jurídico.
2.5.1.8. El Gestor Jurídico redacta el oficio de remisión y lo traslada al Oficinista junto con el original o copias del  5F40, Convenio de proyectos, 5F41, Convenios de bienes inmuebles, 5F42, Convenios de bienes muebles, 5F43, Convenios de cooperación, 5F44, Convenios de Teletrabajo, el cual mediante el 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6 para los fines correspondientes.
2.5.2. Cesión de Pago:

2.5.2.1. 
El Oficinista, recibe el legajo de documentos en el cual viene la solicitud expresa de revisión de contrato de cesión y documentos adicionales para que se elabore minuta y devuelva al Departamento Financiero Contable, registra y traslada a la jefatura.
2.5.2.2. La jefatura revisa el expediente y lo asigna al Gestor jurídico quien lo tramita para emitir su conformidad con los documentos.
2.5.2.3. El Gestor Jurídico estudia y analiza el contrato de Cesión y elabora el oficio de conformidad y la minuta del acta y lo incluye en el Sistema Interno jefatura de la Asesoría para su aval y firma.
2.5.2.4. La Jefatura procede a trasladar el oficio al Oficinista quien lo ingresa en el sistema de control de correspondencia el estado del documento,  envía el oficio, la minuta y el expediente al Departamento Financiero Contable.
2.6. Trámite Legal de Bienes

2.6.1. Bienes Muebles (desinscripción de vehículos)

2.6.1.1. El oficinista de la Asesoría Jurídica recibe el oficio y el expediente administrativo, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.6.1.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica analiza el expediente, lo asigna y traslada al Gestor Jurídico del proceso respectivo.
2.6.1.3. El Gestor Jurídico correspondiente analiza que toda la documentación necesaria para el trámite se encuentre en el expediente y que la misma esté vigente.
2.6.1.4. El Gestor Jurídico elabora el borrador del oficio de desinscripción que debe de firmar el Jerarca.  Una vez que el mismo es firmado, se devuelve al Gestor Jurídico para que se adjunte el expediente administrativo y se remita al Departamento de Bienes y Servicios para su trámite ante el Registro Nacional,  según el 6P04-02, Control de Bienes. 

2.6.2. Actas de destrucción de bienes inservibles
2.6.2.1. El oficinista recibe el oficio en donde se solicita la confección del acta, junto con el expediente administrativo que incluye toda la documentación establecida según el 6E37, Reglamento para el registro y Control de Bienes de la Administración Central , Articulo 33 Decreto Ejecutivo N°30720-H
2.6.2.2. El Oficinista traslada la documentación a la Jefatura para que este analice el caso y lo asigne al Gestor Jurídico responsable.
2.6.2.3. El Gestor Jurídico analiza el expediente administrativo y coordina con la Unidad solicitante, el lugar, la fecha y la hora en que se levantará el acta.
2.6.2.4. El Gestor Jurídico levanta el acta y elabora el oficio con el que se remite el acta a la unidad solicitante, para lo que lo pasa a la Jefatura para su aprobación.
2.6.2.5. El oficinista recibe del gestor Jurídico el oficio y el acta para remitirlo según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.6.3. Actas por baja de bienes
2.6.3.1. El oficinista recibe el oficio en donde se solicita la confección del acta, junto con el expediente administrativo que incluye toda la documentación establecida según el 6E37, Reglamento para el registro y Control de Bienes de la Administración Central , Articulo 36,  Decreto Ejecutivo N°30720-H
2.6.3.2. El Oficinista traslada la documentación a la Jefatura para que este analice el caso y lo asigne al Gestor Jurídico responsable.
2.6.3.3. El Gestor Jurídico analiza el expediente administrativo y coordina con la Unidad solicitante, el lugar, la fecha y la hora en que se levante el acta.
2.6.3.4. El gestor jurídico levanta el acta y elabora el oficio con el que se remite el acta a la unidad solicitante, para lo que lo pasa a la Jefatura para su aprobación.
2.6.3.5. El oficinista recibe del Gestor Jurídico el oficio y el acta para remitirlo según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.6.4. Bienes Inmuebles 

2.6.4.1. El oficinista de la Asesoría Jurídica recibe el oficio y el expediente administrativo, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.6.4.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica analiza el expediente, lo asigna y traslada al Gestor Jurídico del proceso respectivo.
2.6.4.3. El Gestor Jurídico analiza que toda la documentación necesaria para el proceso de inscripción, se encuentre en el expediente y que la misma esté vigente, según los requerimientos de la Notaría del Estado en circular 5E19, Otorgamiento de Escritura Bienes Muebles 
2.6.4.4. El Gestor Jurídico elabora el borrador del oficio en el que se solicita a la Notaría del Estado el otorgamiento de la Escritura Pública, en el mismo oficio se autoriza al Procurador General de la República para que comparezca en nombre del Estado y firme la Escritura Pública. Una vez que el mismo es firmado por el Ministro, se devuelve al Gestor Jurídico para que se adjunte el expediente administrativo.
2.6.4.5. El Gestor Jurídico entrega al Oficinista el oficio de remisión para la Notaria del Estado junto con el Expediente, para que envíe a la Notaría según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.
2.6.4.6. El Oficinista recibe el Documento inscrito  y lo traslada al Gestor Jurídico para su remisión al  Departamento de Bienes y Servicios según el 6P04-02, Control de Bienes. 

2.7. Elaboración o revisión de Normativa, Acciones de Inconstitucionalidad, Resoluciones del Poder Ejecutivo y Acuerdos de Viaje:
2.7.1. Elaboración o revisión de Normativa
2.7.1.1. El Oficinista recibe el requerimiento y la documentación que debe de contener los antecedentes, según, 4E03, Ley 8220, Protección al ciudadano del exceso de requisitos y trámites administrativos,  5E17, Compendio de Legislación para Elaborar Reglamentos Técnicos 2015, 7E11, Ley de Administración Financiera de la República y de presupuestos públicos para la elaboración y/o revisión del 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo, lo incluye en el sistema de correspondencia y traslada el expediente al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.7.1.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa la documentación, y asigna  en el sistema de correspondencia, el caso al Gestor Jurídico.
2.7.1.3. El Gestor Jurídico, estudia el expediente y sus respectivos antecedentes elabora o revisa la propuesta del 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.7.1.4. El Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa el documento de la propuesta del 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo y brinda observaciones al Gestor Jurídico, para que éste concluya el documento final.
2.7.1.5. El Gestor Jurídico confecciona el oficio de remisión dirigido al Despacho Ministerial, con el aval de la jefatura, lo entrega conjuntamente con el 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo.
2.7.1.6.  El Oficinista traslada  el 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo al Despacho del Ministro para su firma y la de otros Ministros en caso de ser requerida, una vez completo el documento se remite a Asesoría Jurídica.
2.7.1.7. El Gestor Jurídico prepara los documentos finales (resumen ejecutivo, formulario costo-beneficio, versión digital y copia fotostática del 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo, lo remite a la Dirección de Leyes y Decretos del Ministerio de la Presidencia, según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6. Para el caso de los Decretos Ejecutivos que crean o modifiquen trámites, autorizaciones, permisos o licencias, es necesario cumplir con lo estipulado en la 4E03, Ley 8220, Protección al ciudadano del exceso de requisitos y trámites administrativos. Para el caso de las regulaciones técnicas se debe seguir el procedimiento establecido en el 5E17, Compendio de Legislación para Elaborar Reglamentos Técnicos 2015.
2.7.1.8. El Oficinista recibe de Leyes y Decretos firmado el 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo con el número asignado, lo traslada al Gestor jurídico para su registro, lo remite al Departamento, ente u órgano responsable de la regulación.
2.7.1.9. El Departamento, ente u órgano encargado realiza el trámite de publicación del 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo ante el  Diario Oficial La Gaceta 
2.7.1.10. El Gestor Jurídico, revisa de manera diaria la Gaceta Digital para verificar la publicación oficial del 5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo, y lo incluye en el sistema de registro interno.
2.7.2. Atención a Acciones de Inconstitucionalidad:

2.7.2.1. El oficinista de la Asesoría Jurídica recibe el documento, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.7.2.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica analiza el expediente, lo asigna y traslada al Gestor Jurídico para su análisis y estudio.
2.7.2.3. El Gestor Jurídico consulta bases de datos, jurisprudencia, solicita información a la Administración sobre los hechos y actos en cuestión, prepara un borrador de la respuesta 5F47, Respuesta Acción de Inconstitucionalidad, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.7.2.4. El 
Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa el borrador de la respuesta 5F47, Respuesta Acción de Inconstitucionalidad lo remite nuevamente al Gestor Jurídico para su trámite mediante oficio al Despacho Ministerial. 
2.7.2.5. El Despacho del Ministro/a firma la respuesta, 5F47, Respuesta Acción de Inconstitucionalidad y lo remite a Asesoría Jurídica para el envío a la Sala Constitucional y su respectivo seguimiento.

2.7.3. Resoluciones del Poder Ejecutivo
2.7.3.1. El oficinista de la Asesoría Jurídica recibe el expediente con el oficio de solicitud, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.7.3.2. El Jefe Asesoría Jurídica recibe el expediente junto con el borrador de la Resolución lo revisa, estudia, verifica que se cuente con el contenido presupuestario, coloca la numeración correspondiente y envía a Leyes y Decretos para revisión vía digital por correo electrónico preestablecido. En caso de que no cuente con los requerimientos lo remite al emisor de la resolución para las aclaraciones o correcciones mediante oficio que se remite  vía correo electrónico establecido para tal efecto.
2.7.3.3. El/la Ministro (a) lo recibe de manera electrónico aprobado por Leyes y Decretos, lo firma digitalmente y lo remite por el mismo medio a la Presidencia de la República.
2.7.3.4.  El o la Presidente(a) de la República firma digitalmente y Gobierno Digital lo remite a la Asesoría Jurídica en forma electrónica.
2.7.3.5. El/la Jefe de la Asesoría jurídica procede a informar al Área Financiera para la tramitación del pago.
2.7.3.6. El/la Jefe de la Asesoría jurídica devuelve el expediente original a la Dirección o Departamento u órgano correspondiente. 
2.7.4. Elaboración de acuerdos de viaje del Ministro (a):

2.7.4.1. El/la Jefe/a de la Asesoría Jurídica recibe vía correo electrónico el requerimiento para la elaboración del acuerdo de viaje por parte del Despacho del Ministro (a).
2.7.4.2. El/ del Despacho del Ministro (a) adjunta al requerimiento para la elaboración del acuerdo de viaje, la documentación de respaldo necesaria: Boletos de viaje, Invitación de la actividad al exterior y reserva presupuestaria para el pago de gastos y publicación.
2.7.4.3. El/la Jefe/a de la Asesoría Jurídica con base en el requerimiento para la elaboración del acuerdo de viaje,  elabora el 5F46, Acuerdo de viaje.
2.7.4.4. El/la Jefe/a de la Asesoría Jurídica envía de forma electrónica a través de de Leyes y Decretos del MAG  el 5FX46 Acuerdo de Viaje a Gobierno Digital de la Dirección de  Leyes y Decretos de Casa Presidencial,  para su revisión y firma del Presidente de la República..
2.7.4.5. Una vez aprobado el 5F46, Acuerdo de Viaje, ingresa la bandeja de Leyes y Decretos del MAG, para su remisión al Despacho Ministerial y posterior publicación en el diario La Gaceta.
2.8. Casos en Contingencia Judicial y Atención a Recursos de Amparo

2.8.1. Casos en Contingencia Judicial

2.8.1.1. El Jefe de la Asesoría Jurídica, recibe por correo electrónico,  el archivo electrónico que corresponde a la base de datos en Casos en Contingencia Judicial que remite la Procuraduría General de la República.
2.8.1.2. El Jefe de la Asesoría Jurídica traslada por correo electrónico al Gestor Jurídico, la Plantilla electrónica que corresponde al informe semestral (enero y junio) de los casos en trámite judicial que remite la Procuraduría General de la República.
2.8.1.3. El Gestor Jurídico, recibe el informe semestral (enero y junio) de los casos en trámite judicial que remite la Procuraduría General de la República, y compara la tabla de datos que corresponde a la Plantilla de Contingencia ACTOR, para detectar cuáles casos han sido agregados o excluidos en relación con la plantilla del semestre anterior.    
2.8.1.4. El Gestor Jurídico, recibe el informe semestral (enero y junio) de los casos en trámite judicial que remite la Procuraduría General de la República, y compara la tabla de datos que corresponde a la Plantilla de Contingencia DEMANDADO, para detectar cuáles casos han sido agregados o excluidos en relación con la plantilla del semestre anterior.    
2.8.1.5. El Gestor Jurídico, separa los casos que han sido agregados o excluidos en relación con la plantilla del semestre anterior y compara estos datos con la base de datos que lleva el MAG, utilizando como referencia la última plantilla mensual remitida a la Contabilidad Nacional. 
2.8.1.6. El Gestor Jurídico, asiste a los Juzgados que corresponda, para verificar que los casos agregados por la Procuraduría General de la República en relación con la plantilla del semestre anterior, realmente correspondan al MAG y no a sus órganos adscritos (Servicio Fitosanitario del Estado, Instituto de Innovación y Transferencia de Tecnología Agropecuaria y Servicio Nacional de Salud Animal).
2.8.1.7. El Gestor Jurídico, asiste a los Juzgados que corresponda, para verificar que los casos excluidos por la Procuraduría General de la República en relación con la plantilla del semestre anterior, se encuentren terminados y con sentencia en firme. En estos casos el Gestor Jurídico debe obtener el soporte documental de las resoluciones judiciales que corresponde a las sentencias dictadas.
2.8.1.8. El Gestor Jurídico, en caso de requerirlo solicita la colaboración de los Abogados Procuradores a cargo del caso concreto, para lo cual emite los oficios correspondientes. 
2.8.1.9. El Gestor Jurídico, analiza la información recopilada en los Juzgados, así como las respuestas obtenidas por parte de los Procuradores consultados, para agregar o excluir de la base de datos que lleva el MAG, los casos en contingencia que corresponda, y actualiza los datos tanto en la Plantilla de Contingencia de Actor como en la de Demandado. 
2.8.1.10. El Gestor Jurídico prepara el oficio que se dirige a la Contabilidad Nacional, con el detalle de los cambios realizados en la Plantilla de actor y demandado, en relación con el mes anterior y adjunta el soporte documental correspondiente.
2.8.1.11. El Gestor Jurídico prepara la constancia que se dirige a la Contabilidad Nacional, y establece el porcentaje de avance en cuanto a la revisión de los casos.
2.8.1.12. El Gestor Jurídico confecciona un correo electrónico dirigido al Jefe de la Asesoría Jurídica, con la Plantilla que debe remitirse mensualmente a la Contabilidad Nacional debidamente actualizada y adjunta la constancia y el oficio respectivos a efecto de que se proceda con la firma digital.
2.8.1.13. El Jefe de la Asesoría Jurídica, plasma su firma digital en la constancia y el oficio que se dirige mensualmente a la Contabilidad Nacional, y confecciona un correo electrónico dirigido al Jefe del Departamento Financiero Contable del MAG, con la Plantilla actualizada, para que se proceda a la verificación e inclusión de los pagos realizados.
2.8.1.14.  La Jefe de la Asesoría Jurídica recibe del Jefe del Departamento Financiero Contable, la constancia y el oficio,  firmados digitalmente los cuales se remiten mensualmente a la Contabilidad Nacional dentro de los primeros 5 días hábiles.
2.8.1.15. El Jefe de la Asesoría Jurídica del MAG, remite copia de la constancia de envío del informe, al Gestor Jurídico para el seguimiento.
2.8.2. Atención a Recursos de Amparo:

2.8.2.1. El oficinista de la Asesoría Jurídica recibe el documento, lo anota en el control de correspondencia, y lo traslada al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.8.2.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica analiza el expediente, lo asigna y traslada al Gestor Jurídico.
2.8.2.3. El Gestor Jurídico consulta bases de datos, jurisprudencia, solicita el informe a la Administración sobre los hechos y actos amparados, prepara un borrador de la respuesta, y incluye al sistema informático al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.8.2.4. El 
Jefe/a de Asesoría Jurídica revisa el borrador de la respuesta, si está conforme, lo suscribe y lo remite al Despacho Ministerial para su firma. Caso contrario, lo devuelve al Gestor Jurídico para que subsane vacíos técnicos y dé una respuesta de conformidad con la legislación y hechos; posteriormente lo reenvía al Jefe/a de Asesoría Legal quién si procede, le da el visto bueno legal para su envío al Despacho del Ministro/a.
2.8.2.5. El Despacho del Ministro/a firma la respuesta, y lo remite a Asesoría Jurídica para el envío a la Sala Constitucional y su respectivo seguimiento.
2.9. Emisión de criterios jurídicos:
2.9.1. El Oficinista recibe la solicitud, lo incluye en el sistema de correspondencia y traslada el expediente al Jefe/a de Asesoría Jurídica.
2.9.2. El Jefe/a de Asesoría Jurídica analiza el caso, y lo asigna al Gestor Jurídico, según el tema y materia.
2.9.3. El Gestor Jurídico realiza consultas técnicas, revisa jurisprudencia administrativa y judicial, consulta bases de datos, legislación de conformidad con la materia, formula respuesta al criterio solicitado, y la incluye en el sistema para aprobación de la Jefatura.
2.9.4. El Jefe/a de Asesoría Jurídica, revisa y discute los criterios legales que se fundamentan para la respuesta brindada por el Gestor Jurídico, si está de acuerdo se aprueba en el Sistema se imprime y firma.
2.9.5. El Oficinista recibe el documento, lo anota en el Sistema, y lo remite a la parte solicitante según 6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios, apartado 2.6.

2.10. Verificación de requisitos de legalidad y Convenios de Transferencia

2.10.1. El oficinista recibe el expediente junto con el 5E08, Requisitos previos e idoneidad a organizaciones para el análisis de legalidad del proyecto 7P06-01, Ejecución, Seguimiento y evaluación de proyectos que opten por recursos financieros y la traslada al Gestor Jurídico.

2.10.2. El Gestor Jurídico verifica los requisitos legales del proyecto y la incluye en el sistema de registro para el visto bueno por parte de la Jefatura, impresión y confección oficio de remisión para firma.

2.10.3. El Oficinista recibe el expediente con el oficio y lo remite a la Unidad de Proyectos de Planificación para que procedan según 7P06-01, Ejecución, Seguimiento y evaluación de proyectos que opten por recursos financieros
2.10.4. El oficinista recibe el expediente junto con el 5E08, Requisitos previos e idoneidad a organizaciones, 5F19, Informe Técnico y Administrativo  para la elaboración del convenio del proyecto 7P06-01, Ejecución, Seguimiento y evaluación de proyectos que opten por recursos financieros y la traslada a la Jefatura para su asignación.

2.10.5. El Gestor Jurídico asignado elabora el convenio del proyecto y la incluye en el sistema de registro para el visto bueno por parte de la Jefatura, e impresión para firma de las partes

2.10.6. El Gestor Jurídico convoca al representante legal de la organización para la firma de los convenios, se traslada a firma del Jerarca Institucional.

2.10.7. El Oficinista recibe dos tantos del convenio con las firmas de las partes, los traslada al Gestor Jurídico, un tanto se custodia mediante archivo y el otro se remite junto con el expediente al Unidad de Planificación según 7P06-01, Ejecución, Seguimiento y evaluación de proyectos que opten por recursos financieros.
2.11.  Administración de documentos legales, bienes y materiales:  
2.11.1. Registro, despacho y Archivo de documentación legal.

2.11.1.1. El/la Oficinista recibe, clasifica, sella y registra en el consecutivo electrónico la correspondencia según los programas de registro interno y lo traslada al Jefe/a de la Asesoría Jurídica, para su valoración y asignación al Gestor Jurídico.
2.11.1.2. El Gestor Jurídico traslada los expedientes y documentación producida, al Oficinista para el despacho (preparación de legajo, entrega a correspondencia interna o externa).
2.11.1.3. El/la Oficinista archiva y lleva un control de todos los documentos que se tramitan en la Asesoría Jurídica.
2.11.1.4. El/la Oficinista atiende consultas de usuarios, por teléfono o personalmente, sobre el estado de los diferentes trámites que se realizan en la Asesoría Jurídica del Ministerio de Agricultura y Ganadería para orientar y atender sus requerimientos. 
2.11.1.5. El/la Oficinista ubica y localiza los documentos que se soliciten, para consulta en sito o fotocopia del mismo.
2.11.2. Presupuesto, registro, solicitud, retiro y devolución de materiales y bienes

2.11.2.1. El/la Oficinista tramita las solicitudes de suministros de oficina, de acuerdo a las necesidades establecidas por la jefatura, de útiles y materiales de trabajo, para asegurar las existencias 7P05-03, Gestión de Almacenamiento y Distribución de Bienes y Servicios.
2.11.2.2. El/la Oficinista Lleva un control de los suministros que se poseen en la Asesoría Jurídica del Ministerio de Agricultura y Ganadería, así como la asignación de los mismos, según las necesidades de cada uno de los funcionarios. 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5F19, Informe Técnico y Administrativo
5F40, Convenios de proyectos

5F41, Convenios de bienes inmuebles 
5F42, Convenios de bienes de muebles 
5F43, Convenios de Cooperación

5F44, Convenios de Teletrabajo 
5F45, Decreto, Reglamento o Acuerdo Ejecutivo

5F46, Acuerdo de viaje

5F47, Respuesta Acción de Inconstitucionalidad 
6F154, Formulario de revisión de requisitos de reajuste
4E03, Ley 8220, Protección al ciudadano del exceso de requisitos y trámites administrativos 

5E08, Requisitos previos e idoneidad a organizaciones

5E17, Compendio de Legislación para Elaborar Reglamentos Técnicos 2015
5E18, Reglamento de refrendo de CGR 
5E19, Otorgamiento de Escritura Bienes Muebles

6E37, Reglamento para el registro y Control de Bienes de la Administración Central

7E11, Ley de Administración Financiera de la República y de presupuestos públicos

7E20, Ley 7064, Ley de Fomento a la Producción Agropecuaria y orgánica del MAG FODEA

8E03, Ley de la Administración Pública

6P01-01, Gestión de Servicios y Compensación de Personal

6P01-02, Gestión de de las Relaciones Humanas y Sociales

6P03-02, Gestión de Ejecución Presupuestaria

6P04-02, Control de Bienes

6P04-03, Control de Insumos Operativos y Servicios.
7P05-02, Gestión para la Adquisición de Bienes y Servicios

7P05-03, Gestión de Almacenamiento y Distribución de Bienes y Servicios

7P06-01, Ejecución, Seguimiento y evaluación de proyectos que opten por recursos financieros
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