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 gestion, 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 gestibn 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 Gestién, 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 Instituciéon y la Ley No.8292 “Ley General de

Control Interno”.

Dirigido a: Director Regional, Regién de Desarrollo Brunca, Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.

Fecha del Informe: 13-02-24

Nombre del Funcionario: Andrés Barrantes Rivera

Nombre del Cargo: Jefe de Agencia

Unidad Ejecutora: Agencia de Extension Agropecuaria Buenos Aires

Periodo de Gestiéon: 2023

a) Presentaciéon: En el siguiente espacio se debe de realizar un resumen

ejecutivo sobre el contenido del informe.

El contenido del informe se basa en la solicitud 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”. El mismo describe de

manera general un informe final de gestion del funcionario.
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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:

Le corresponde al Jerarca o titular subordinado:

e Describir sobre la labor sustantiva realizada de la dependencia o de

la unidad a su cargo.

Las funciones del titular se basan en términos generales en la gestion gerencial,
administrativa, técnica y operativa para el logro de las metas planteadas a nivel de
Agencia de Extension programadas en el Plan Operativo Institucional 2023; esto en
beneficio de los pequefios y medianos agricultores y sus organizaciones del Sector

Agropecuario.

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

o de la unidad.

Durante la gestion 2023, se lograron financiar diferentes proyectos de personas
fisicas y juridicas para promover el fomento a la produccién y la seguridad
alimentaria; esto acompafiado de servicios técnicos, fortalecimiento organizacional,
informacién y comunicacion y servicios complementarios como ejes estratégicos de la
institucion. Ver anexo 1: Informe Labores 2023 AEA Buenos Aires.

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

gestion.

La autoevaluacion del sistema de control interno de la Agencia de Extension

Agropecuaria Buenos Aires se encuentra actualizado y sin ningun pendiente.
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Bienvenido(a) abarrantesr

Setcrions o pante S RIS I 6053 84 BD SbigStot

Resumen de las Acciones de Mejora

Boletin de Noticias

Mis Acciones Pendientes Por Periodo

O sy sccmnes o mgers

e Indicar el estado de los riesgos SEVRIMAG de la dependencia o

unidad al inicio y al final de su gestion.

El estado de los riesgos SEVRIMAG de la Agencia de Extension Agropecuaria
Buenos Aires se encuentra actualizado y sin ningun pendiente.

Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo MAG (SEVRIMAG)
Unidad de Control Interno

ﬂ- Mis Acciones de Mitigacién Pendientes

Ciclo: 1_Anual v Periodo: | 09/01/2023 - 20/12/2023 v Buscar

[ Duracién del proceso de riesgos: Del 03/04/2023 al 3110172024

¥ ACCIONES PENDIENTES DE FINALIZAR
@ No hay acciones de mitigacion.

¥ ACCIONES VENCIDAS
@ No hay acciones de mitigacicn.

¥ ACCIONES PROXIMAS A VENCER ENTRE( 7 ) DIAS O MENOS
@ No hay acciones de mitigacion.

¥ ACCIONES COMPLETADAS

Accién de Mitigacion Fecha Inicial Fecha Final  Responsable(s) % Avance  Acci
Fomentar el uso de protacolos sanita o ha d .

g Fomentar el uso de profacolos sanfiarios en caso de sospecha de 250042023 31/082023  Andrés Bamantes Rivera 100% Y3
enfermedad. -
RECUTTr & 13 atencion de 185 Personas UsUarias del SeIVIGI0 08 BHENSION RO e o0 "
medios virusles @ fin de dar confinuidad de servicio ‘

. RepIOgIamacion o Moclfcacion Confore 2 AMB(ENEs CIGUISIENGES 0o e o0 %

que se presenten y afecten de trabajo con respecto al PAQ

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 ultimo afio.

a)Fomentar el uso de protocolos sanitarios en caso de sospecha de enfermedad.

b)Recurrir a la atencion de las personas usuarias del servicio de extension por
medios virtuales a fin de dar continuidad de servicio.
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c)Reprogramacion o modificacién conforme a las diferentes circunstancias que se
presenten y afecten de trabajo con respecto al PAO.

d)Fomentar el uso de los diferentes sistemas de almacenamiento de informacion
oficiales de la Institucion para evitar la pérdida de informacién publica.

e)Solicitar a la administracion la inversion en la infraestructura para aumento de la
seguridad del edificio de la Agencia de Extension Agropecuaria Buenos Aires.

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

Ver anexo 1: Informe Labores 2023 AEA Buenos Aires.

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 dej6 pendientes de concluir.

En el siguiente cuadro se realiza un resumen de los proyectos atendidos por la Agencia
de Extension Agropecuaria Buenos Aires durante el 2023:
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e Administracion de los recursos financieros asignados durante su

gestion a la dependencia o a la unidad.

La jefatura de la Agencia de Extension Agropecuaria Buenos Aires, no dispone de
recursos financieros asignados de manera directa para la operacion diaria de su
dependencia; el recurso financiero se administra de manera directa desde la Unidad
Administrativa. En términos generales; los principales gastos operativos
corresponden a combustible y viaticos del personal. También se cuenta con

presupuesto para reparaciones de vehiculos y edificios, entre otros.

A continuacién, se hace una descripcion de los principales recursos asignados y
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ejecutados 2023, de acuerdo con la Unidad Administrativa Direccion Regional Brunca:
Combustible: 1.151.821,00

Viaticos: 1.170.178,36

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 recomendacion general es sustituir la actual jefatura con una persona que cuente

con las actitudes y aptitudes idéneas para el puesto que se desea remplazar.

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.

La observacion general seria seguir administrando y gestionando mediante la
articulacion interinstitucional los recursos financieros necesarios para el fomento a
la produccion del area de influencia de la Agencia de Extension; esto considerando
gue es uno de los cuellos de botella y principales necesidades para el Sector
Agropecuario.

e Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su
gestion le hubiera girado la Contraloria General de la Republica.

No existe un requerimiento formal solicitado por la Contraloria General de la
Republica hacia la dependencia pendiente de respuesta.

e Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o
recomendaciones que durante su gestion le hubiera girado algun
otro 6rgano de control externo, segun la actividad propia de cada

administracion.

No existe un requerimiento formal solicitado por otro érgano de control externo

hacia la dependencia pendiente de respuesta.
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e Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que
durante su gestion le hubiera formulado la respectiva Auditoria

Interna.

No existe un requerimiento formal solicitado por Auditoria Interna hacia la
dependencia pendiente de respuesta.

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.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA agr "-Tlff“!l_ ra
Lanc eria
PROVEEDURIA INSTITUCIONAL- ALMACEN Y DISTRIB 7

NOMBRE FUNCIONARIO RESPONSABLE: I ‘Andrés Barrantes Rivera
DEFARTAMENTO A QUE PERTENECE | Direccidn Regional Brunca
UBICACION DE LA OFICINA: | AEA Buenos Aires

N° DEACTIVO

(Patrimonlo) | DESCRIPCION DE ACTIVO MODELO # DE SERIE ESTADO OBSERVACIONES
1055382 Noindics

[Tiene dos patrimonios 1006437

RIREEREEEES G ER[EEe o|~ojnfaw|m-w

EIEIR G R E R

BENRE8(8(2

Firma del usuario de los activos Firma del Jefe Inmediato
Nombre completo Nombre completo
#de Cédula #de Cédula
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El funcionario saliente y la Jefatura dan fe de que lo expuesto en el
presente informe de fin de gestidon 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.

ANDRES z';mtzldo e po ROGER ROBERTO MONTERO SOLIS (FIRMA)
igitaimente por PERSONA FISICA, CPF-01-0613-0413.
ﬁﬁ/l;i//—\\NTES Syivetoniall Fecha declarada: 19/02/2024 11:13:23 AM
Fecha: 2024.02.13 Razén: .
(FIRMA) 13:40:21 -06'00' Lugar: . Contacto: .
Firma del funcionario V.B. Jefatura
Numero de cédula Numero de Cédula

c.c. Direccion 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 gestibn de manera impresa y en un formato digital ante los destinatarios

gue seguidamente se indican, segun corresponda:

e En el caso del Jerarca, el informe de fin de gestion lo debe
presentar ante quien lo nombré o designd, con una copia para
guien vaya a sucederlo en el cargo. En los casos que el Jerarca
sea 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 una

copia 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 gestion: 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
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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 informacién: 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 érgano o del ente; ejerce la
méaxima autoridad dentro del 6rgano o ente, unipersonal o

colegiado.

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 gestién, 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 recibiran el informe de
fin de gestion de parte de los respectivos jerarcas Yy titulares

subordinados que dejan el cargo.

e Sucesor. Nuevos jerarcas Yy 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 funcibn administrativa, que deciden y

ejecutan; incluyen al Jerarca, como ultima instancia.

IX. Periodos de gestion menores a un afo: 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 gestion
gue 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 a los sucesores de los jerarcas y titulares subordinados

una copia del informe de gestién 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 Gestion, de la Division de Gestion de Apoyo , Unidad de Gestion de Potencial Humano de la Contraloria General

de la Republica.
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