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    Macroproceso 

    3 Desarrollo Estratégico.

Asegurar el alineamiento estratégico de la gestión institucional y los esfuerzos de cambio organizacional para aumentar la

efectividad del IICA.

Alcance

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecución

Centralización en niveles estratégicos y de Sede Central. 

Descentralización a nivel táctico y operativo por región y país.

Planificación Estratégica.

Planificación Táctica.

Programación y Presupuestación.

Control y Evaluación de la Gestión.

Diseño Organizacional.

Lineamientos  y  Acuerdos 

Internacionales.

Datos macroeconómicos.

Planes de Desarrollo País. 

Informes de gestión estratégica, 

táctica y operativa.

Requerimientos de cambio 

organizacional. 

Manuales de proceso, 

procedimientos y organización 

vigentes.

Acciones de nivel estratégico, táctico y 

operativo alineadas estratégicamente. 

Cambio organizacional efectivo.
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Objetivo

Sistemas Informáticos

Insumos Referencias

Normativa Específica
1. Debe cumplirse los lineamientos y directrices emitidos por la JIA.  

2. Convención y reglamentos del IICA.
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Proceso

3.1 Planificación Estratégica.

Definir el marco estratégico y los planes hemisféricos que orientarán el desarrollo de largo plazo del IICA.

Alcance
Nivel hemisférico.

Acciones políticas, de dirección y técnico-normativas.

Productos

Marco Estratégico actualizado.

Plan Estratégico del IICA a 10 años actualizado.

Plan de Mediano Plazo – PMP (4 años) actualizado.

Formularios y metodologías en línea para consultas o recopilación datos.

Indicadores

• Porcentaje de propuestas estratégicas (marco y planes estratégicos) aprobadas en el plazo establecido.

• Porcentaje de cumplimiento del plan de formulación.

• Porcentaje de cumplimiento de metodología de formulación. 

Entradas 

estratégicos vigentes.



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S

1: Dependiendo de la metodología aprobada puede incorporarse la participación de actores claves, tanto internos como externos, 

en diferentes etapas del análisis y elaboración de propuestas.

Manual de Procesos                                                                                                       

Desarrollo Estratégico                                                                                         

Sede Central

MPR-3-003

Versión: 11.07.19

 3.1 Planificación Estratégica. 

   Junta Interamericana de Agricultura ( JIA )

   Comité Ejecutivo IICA ( CE )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )                                                                                                                         

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )                                                                                                                                                        

   Equipo Técnico Conformado ( ETC )                                                                                                                                                                                                                                

g Equipo de Apoyo ( EA )
1                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

1- Organización para la Planificación 

Estratégica.

JIA / CE / D/SDG                                                                           

1.1 Identificar requerimientos de 

planificación estratégica.

D/SDG / EGE

1.2 Integrar equipo de apoyo técnico para 

ajustar marco o elaborar planes 
estratégicos.

Los requerimientos pueden ser de 
revisión y ajuste del Marco 
Estratégico, de formulación o ajuste 
del Plan Estratégico del IICA a 10 
años, o de formulación / ajuste del 
Plan de Mediano Plazo a 4 años.

ETC

1.3 Determinar metodología de análisis y 

elaboración de propuestas estratégicas.

ETC                                                                           

1.4 Desarrollar herramientas e 

instrumentos para revisión del marco o 
elaboración de planes estratégicos.

Se analizan las metodologías y 
herramientas vigentes, así como 
buenas prácticas recientes.

ETC                                                                           

1.5 Programar actividades para revisión 

del marco o elaboración de planes 
estratégicos y presentarlas al EGE.

ETC                                             

1.8 ¿Se requiere 

evaluar y ajustar el 
Marco Estratégico?

FIN

INICIO

Macro

2

NO

EGE                                                                           

1.6 Aprobar metodologías, herramientas y 

programa de actividades para revisión del 
marco o elaboración de planes 

estratégicos.

ETC                                                                           

1.7 Organizar equipos de trabajo y divulgar 

metodologías e instrumentos, según 
programa aprobado.

ETC / EA                                                                           

2.1 Evaluar la Declaraciones de Marco 

Estratégico Actual.

ETC / EA / EGE

2.2 Identificar, priorizar y validar las ideas 

fuerza para las declaraciones que se deben 
ajustar.

ETC                                             

2.5 ¿Se requiere 

formular el Plan 
Estratégico a 10                             

años?

EGE / ETC / EA

2.3 Redactar propuestas de declaración 

para el Marco Estratégico.

ETC                                                                           

2.4 Determinar si se procede con la 

aprobación del Marco Estratégico o si se 
requieren ajustes a los Planes 

Estratégicos. 

2- Evaluación y Ajuste del Marco 

Estratégico.

El Equipo Técnico Conformado lidera 
el proceso. Dependiendo de la 
metodología aprobada, puede 
incorporarse la participación de 
actores claves a nivel interno y 
externo en diferentes etapas del 
análisis y elaboración de propuestas.  
El equipo de Gestión Estratégica 
siempre debe involucrarse en el 
proceso.

Los ajustes pueden ser al Plan 
Estratégico a 10 años o al Plan de 
Mediano Plazo, con el fin de alinearlos 
con los cambios realizados al Marco 
Estratégico.

3- Formulación del Plan Estratégico a 10 años.

ETC / EGE / EA

3.1 Analizar el entorno y contexto. 

ETC / EGE / EA                                             

3.2 Determinar retos hemisféricos e 

institucionales de cambio y desarrollo.

EGE / ETC / EA

3.3 Definir de políticas y capacidades 

requeridas.

EGE / ETC / EA

3.4 Determinar marco orientador de 

desarrollo del IICA.

EGE / ETC / EA

3.5 Definir orientaciones para el Plan 

Estratégico.

ETC                                             

3.8 ¿Se requiere 

formular el Plan de 
Mediano Plazo –

PMP?

ETC                                                                           

3.6 Integrar el Plan Estratégico del IICA a 

10 años.

ETC                                                                           

3.7 Determinar si se procede con la 

aprobación del Plan Estratégico del IICA a 
10 años, o si se requiere ajustar el Plan de 
Mediano Plazo – PMP, para alinearlo con 

el Plan Estratégico. 

El equipo técnico conformado lidera 
el proceso. Dependiendo de la 
metodología aprobada, puede 
incorporarse la participación de 
actores claves tanto internos como 
externos, en diferentes etapas del 
análisis y elaboración de 
propuestas.  
El equipo de Gestión Estratégica 
siempre debe involucrarse en el 
proceso.

4- Formulación del Plan de Mediano Plazo –

PMP (4 años).

ETC / EGE / EA

4.1 Identificar tendencias y desafíos 

mundiales y regionales en materia de 
desarrollo agrícola y rural.

ETC / EGE / EA       

4.2 Definir los objetivos estratégicos de 

desarrollo agrícola y rural a nivel 
hemisférico.

ETC / EGE / EA

4.3 Diseñar indicadores estratégicos para 

medir logro de objetivos y cumplimiento de 
metas. 

ETC / EGE / EA

4.4 Especificar metas para cada objetivo 

estratégico.

ETC / EGE / EA

4.5 Desarrollar el modelo estratégico para 

el logro de los objetivos. 

ETC                                             

4.8 ¿Se requiere 

ajustar el Plan 
Estratégico a 10 años 
o el Plan de Mediano 

Plazo?

ETC / EGE / EA

4.6 Definir lineamientos de naturaleza 

operacional para el IICA. 

ETC

4.7 Integrar el Plan de Mediano Plazo –

PMP.

El Equipo Técnico conformado 
lidera el proceso. Dependiendo de 
la metodología aprobada puede 
incorporarse la participación de 
actores claves a nivel interno y 
externo en diferentes etapas del 
análisis y elaboración de 
propuestas.  El equipo de Gestión 
Estratégica siempre debe 
involucrarse en el proceso.

ETC / EA                                                                           

5.1 Integrar las acciones correctivas 

requeridas e identificar su impacto en los 
Planes Estratégicos. 

ETC / EA                                                                           

5.2 Justificar los cambios solicitados en los 

Planes Estratégicos.

D/SDG

5.4 ¿Se requiere 

aprobar Marco o 
Planes                                                   

Estratégicos?

ETC / EA                                                                           

5.3 Integrar versión ajustada del Plan 

Estratégico a 10 años o del Plan de 
Mediano Plazo. 

5- Ajustes al Plan Estratégico a 10 años o el 

Plan de Mediano Plazo.

La solicitud se remite a la Dirección 
General para su aprobación.

JIA / CE / D/SDG

6.1 Aprobar propuestas en la Junta 

Interamericana de Agricultura (JIA).

ETC                                                                           

6.2 Incorporar ajustes a las propuestas 

requeridas por la JIA.

D/SDG

6.3 Divulgar el Marco y planes estratégicos 

aprobados según proceso 2.4 Divulgación y 
difusión masiva.

6- Aprobación de Marco y Planes 

Estratégicos.

El Director General es el responsable 
de elevar a aprobación de la JIA.  El 
Comité Ejecutivo podría participar por 
delegación de la JIA.

FIN

SÍ

SÍ

NO

SÍ

NO

SÍ

NO

NO

SÍ



Objetivo

Sistemas Informáticos

Proceso Subproceso

3.2.1 Organización para la Planificación Táctica.

3.2.2 Formulación de Planes Tácticos Regionales.

3.2.3 Elaboración del Plan Maestro de Proyectos. 

3.2.4 Formulación del Plan Táctico Nacional.

3.2.5 Elaboración del Plan Táctico Institucional - Sede Central.

3.2.6 Integración de los Planes Tácticos en los Sistemas Informáticos.

3.2.7 Formulación del Programa Presupuesto (2 años).
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3.2 Planificación Táctica.

Formularios y metodologías en línea para consultas o recopilación datos - 

SUGI - SAP (FM, CO, PS, GM, FI) – SAPIENS - MS Office (Excel).

Indicadores

• Porcentaje de cumplimiento del plan de formulación.

• Porcentaje de cumplimiento de metodología de formulación. 

• Porcentaje integrado de Planes Tácticos aprobados según programación.

• Porcentajes específicos de Planes Tácticos (Plan Táctico Regional, Plan Maestro de Proyectos, Planes Tácticos Nacionales, Plan Táctico Institucional – Sede Central y 

Programa Presupuesto PP) aprobados según programación.

• Porcentaje integrado de Planes Tácticos – País aprobados según metodología de formulación. 

• Porcentajes específicos de Planes Tácticos (Plan Táctico Regional, Plan Maestro de Proyectos, Planes Tácticos Nacionales, Plan Táctico Institucional – Sede Central y 

Programa Presupuesto PP) aprobados según metodología de formulación.

• Porcentaje de avance en el programa de revisión del Programa Presupuesto.

• Porcentaje de ajustes al PP efectivamente implementados. 

Proceso

3.2 Planificación Táctica.

Desarrollar los mecanismos de mediano plazo para traducir las grandes orientaciones estratégicas en metas, proyectos y acciones claves claras, priorizadas y articuladas a 

nivel regional, multipaís, país y Sede Central.

Alcance

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecución.

Centralización en niveles estratégicos y de Sede Central. 

Descentralización a nivel táctica por región y país.

Normativa Específica 1.Reglamento de la Dirección General del IICA.
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Insumos Referencias
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Productos

Programa actualizado de sincronización de Planes Tácticos actualizado.

Metodologías actualizadas de análisis y elaboración de propuestas tácticas.

Herramientas e instrumentos actualizados para elaboración de planes tácticos.

Equipos de trabajo conformados.

Plan de trabajo para formulación de planes tácticos.

 Subproceso

3.2.1 Organización para la Planificación Táctica.

Elaborar el programa y desarrollar metodologías efectivas para la formulación elaboración de los planes tácticos del IICA.

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S    Órganos de Gobierno ( OG )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )                                                                                                                         

   Representación de País ( RP )
2                                                                                                                                                        

   Equipo de Cooperación Técnica ( ECT )
3                                                                                                                                                                                                                                

g Equipo Técnico Conformado ( ETC )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

2: Incluye, según corresponda, al Representante y los técnicos adscritos a la Oficina.

3: Incluye, según corresponda, a funcionarios de los Programas de Cooperación Técnica y CAESPA.
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.1 Organización para la Planificación Táctica.

OG / D/SDG / EGE / RP                             

1- Identificar requerimientos de formulación o 

ajuste de Planes Tácticos.

D/SDG / EGE                                                                           

2- Integrar Equipo de Técnicos para la 

formulación o ajuste de Planes Tácticos.

RP / ECT / ETC                     

3- Diseñar, revisar o ajustar el plan de 

sincronización de Planes Tácticos.

RP / ECT / ETC

4- Diseñar, revisar o ajustar metodologías y 

herramientas de formulación de Planes 
Tácticos.

RP / ECT / ETC                                                                           

5- Programar actividades y organizar 

equipos de apoyo. 

Los planes tácticos incluyen el Plan Táctico Regional, el Plan 
Maestro de Proyectos, los Planes Tácticos Nacionales, el Plan 
Táctico Institucional – Sede Central y el Programa Presupuesto 
– PP.  Los planes tácticos deben elaborarse para un periodo de 
4 años con excepción del PP que se elabora para 2 años.

RP / ECT / ETC                                                                           

6- Divulgar el programa, metodologías y 

herramientas, según proceso 2.4. 
Divulgación y difusión masiva.

INICIO

Macro

2

FIN
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Insumos Referencias
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Productos Plan Táctico Regional actualizado.

 Subproceso

3.2.2.  Formulación del Plan Táctico Regional.

Establecer las prioridades, estrategias y enfoques de desarrollo agrícola y rural que se impulsarán en cada región para garantizar resultados de impacto, especificando los 

mecanismos de relacionamiento político, cooperación técnica, articulación de proyectos y recursos y gestión organizacional requeridos para agregar valor regional.

Entradas 



####
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   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Coordinaciones Regionales ( CR )
4                                                                                                                         

   Equipo de Cooperación Técnica ( ECT )
5                                                                                                                                                        

   Equipo Técnico Conformado ( ETC )                                                                                                                                                                                                                                

g Equipo de Apoyo ( EA )
6                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

4: Incluye, según corresponda, los funcionarios de las Representaciones.

5: Incluye, según corresponda, a funcionarios de los Programas de Cooperación Técnica y CAESPA.

6: Dependiendo de la metodología aprobada, puede incorporarse la participación de actores claves, tanto internos como  

externos, en diferentes etapas del análisis y elaboración de propuestas.
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.2 Formulación del Plan Táctico Regional.

D/SDG / EGE / CR                                                      

1- Identificar requerimientos o recibir 

solicitudes de ajuste o formulación de Planes 
Tácticos Regionales.

3- Elaboración del Plan Táctico Regional.

FIN

INICIO

Macro

2

CR / ECT / ETC / EA

4.1 Integrar las acciones correctivas 

requeridas e identificar su impacto en los 
Planes Tácticos Regionales.

CR / ECT / ETC / EA

4.2 Justificar los cambios solicitados en los 

Planes Tácticos Regionales.

D/SDG                                             

2- ¿Se requiere 

formular los Planes 
Tácticos            

Regionales?

CR / ECT / ETC / EA                                                                         

4.3 Integrar versión ajustada del Planes 

Tácticos Regionales.

4- Ajuste a Planes Tácticos Regionales.

La solicitud se remite a la Dirección 
General para aprobación.

D/SDG                                             

4.4 ¿Se requiere 

aprobar los Planes 
Tácticos                                                         

Regionales?

FIN

Los Órganos de Gobierno 
canalizan los requerimientos 
mediante mandatos. 

CR / ECT / ETC / EA

3.1 Gestionar la actualización y remisión 

de la información requerida para el 
diagnóstico de situación regional.

CR / ECT / ETC / EA

3.2 Realizar diagnósticos de situación 

regional. 

CR / ECT / ETC / EA

3.3 Identificar aspectos comunes entre 

regiones que requieren abordajes multi-
regionales.

CR / ECT / ETC / EA

3.4 Establecer las prioridades de atención 

por región para cada dimensión. 

CR / ECT / ETC / EA

3.5 Definir las estrategias y enfoques 

desarrollo agrícola y rural que se 
impulsarán en cada región. 

EGE                                             

3.10 ¿Se requiere 

ajustar los Planes 
Tácticos                                                

Regionales?

CR / ECT / ETC / EA

3.6 Determinar los mecanismos clave de 

relacionamiento político, cooperación técnica, 
articulación de proyectos y recursos y gestión 

organizacional para cada región.

CR / ECT / ETC / EA

3.7 Establecer lineamientos de actuación 

regional y multi-regional, por dimensión.

CR / ECT / ETC / EA

3.8 Diseñar indicadores de medición de 

impacto y de gestión, para garantizar 
cumplimiento de lineamientos.

CR / ECT / ETC / EA

3.9 Integrar el Plan Táctico Regional.

Como mínimo se deben 
identificar las coincidencias e intereses de los países 
establecidos en los Planes Tácticos Nacionales de cada región 
y analizar la situación regional, en función de las tipologías de 
oficinas, capacidades, oportunidades de proyectos, red de 
vínculos y donantes de cada país en la región.  

D/SDG                                                                           

5.1 Aprobar el Plan Táctico Regional.

D/SDG

5.2 Divulgar el Plan Táctico Regional, 

según proceso 2.4 Divulgación y difusión 
masiva.

5- Aprobación y Divulgación de Planes 

Tácticos Regionales.

NO

NO

SÍ

NO

SÍ

SÍ
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Productos Plan Maestro de Proyectos actualizado.

 Subproceso

3.2.3.  Elaboración del Plan Maestro de Proyectos.

Gestionar el portafolio integrado de proyectos y determinar su ruta crítica, para orientar la toma de decisiones bajo criterios de prioridad estratégica, oportunidad y sinergia.

Entradas 



IN
V
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L

U
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R
A

D
O

S    Junta Interamericana de Agricultura ( JIA )

   Comité Ejecutivo IICA ( CE )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )                                                                                                                         

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )                                                                                                                                                        

   Equipo Técnico Conformado ( ETC )                                                                                                                                                                                                                                

g Equipo de Apoyo ( EA )
7                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

7: Dependiendo de la metodología aprobada, puede incorporarse la participación de actores claves, tanto internos como 

externos, en diferentes etapas del análisis y elaboración de propuestas.
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.3 Elaboración del Plan Maestro de Proyectos.

JIA / CE / D/SDG / EGE                             

1- Identificar requerimientos o recibir 

solicitudes de ajuste o formulación del Plan 
Maestro de Proyectos. 

3- Elaboración del Plan Maestro de 

Proyectos.

FIN

INICIO

Macro

2

ETC / EA

4.1 Incorporar las acciones correctivas 

requeridas e identificar su impacto en el 
Plan Maestro de Proyectos.

ETC / EA

4.2 Justificar los cambios solicitados en el 

Plan Maestro de Proyectos.

D/SDG                                             

2- ¿Se requiere 

formular el Plan 
Maestro de                                            
Proyectos?

ETC / EA                                                                            

4.3 Integrar versión ajustada del Plan 

Maestro de Proyectos.

4- Ajuste a Plan Maestro de Proyectos.

La solicitud se remite a la Dirección 
General para aprobación.

D/SDG                                             

4.4 ¿Se requiere 

aprobar el Plan 
Maestro de                                           
Proyectos?

FIN

ETC / EA

3.1 Integrar la lista de Proyectos 

Aprobados, agrupados por nivel geográfico 
y temática.

ETC / EA

3.2 Priorizar proyectos aprobados en 

función del impacto. 

ETC / EA

3.3 Organizar los Proyectos Aprobados 

según prioridad, por fecha de inicio y de 
finalización.

ETC / EA

3.4 Identificar relaciones entre Proyectos 

Aprobados (proyectos independientes, 
proyectos paralelos y proyectos 

secuenciales).

ETC / EA

3.5 Identificar recursos críticos 

compartidos que impacten la secuenciación 
y viabilidad de ejecución de los proyectos.

D/SDG                                             

3.9 ¿Se requiere 

ajustar los Planes 
Tácticos                                                 

Regionales?

EGE / ETC

3.6 Determinar ruta crítica de proyectos 

aprobados y programados por nivel 
geográfico.

ETC

3.7 Integrar Plan Maestro de Proyectos, 

identificando la Ficha de Proyecto y el 
cronograma según ruta crítica.

EGE

3.8 Gestionar requerimientos de 

renegociación o reprogramación de 
proyectos.

La Ficha de Proyecto contiene 
como mínimo: Nombre, Objetivos, 
Fases, Responsables, Fechas de 
inicio y de finalización.

D/SDG                                                                           

5.1 Aprobar el Plan Maestro de Proyectos.

D/SDG

5.2 Divulgar el Plan Maestro de Proyectos 

actualizado, según proceso 2.4 Divulgación 
y difusión masiva.

5- Aprobación y Divulgación de Planes 

Tácticos Regionales.

NO

SÍNO

SÍ

NO

SÍ
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Productos Planes Tácticos Nacionales actualizados.

 Subproceso

3.2.4.  Formulación de Planes Tácticos Nacionales.

Establecer las estrategias, metas y acciones clave de cooperación técnica y desarrollo organizacional que cada representación impulsará con el fin de cumplir con el PMP, el 

Plan Táctico Regional y el Plan Maestro de Proyectos, en coordinación y acuerdo con las entidades organizativas de la Sede Central que correspondan.

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Representación de País ( RP )                                                                                                                         

   Equipo de Cooperación Técnica ( ECT )
8                                                                                                                                                        

   Equipo Técnico Conformado ( ETC )                                                                                                                                                                                                                                

g Equipo de Apoyo ( EA )
9                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

8: Incluye, según corresponda, a funcionarios de los Programas de Cooperación Técnica y CAESPA.
9: Dependiendo de la metodología aprobada, puede incorporarse la participación de actores claves tanto internos como 

externos, en diferentes etapas del análisis y elaboración de propuestas.
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.4 Formulación de Planes Tácticos Nacionales.

RP / D/SDG / EGE                                                     

1- Identificar requerimientos o recibir 

solicitudes de ajuste o formulación de los 
Planes Tácticos Nacionales. 

3- Elaboración del Planes Tácticos 

Nacionales.

Se debe considerar los Planes de 
Gobierno del País, estudios 
fundamentados sobre la situación 
sectorial, y la caracterización actual 
de las redes de relacionamiento 
político y de cooperación técnica.

FIN

INICIO

Macro2

RP / ECT / ETC / EA

4.1 Incorporar las acciones correctivas 

requeridas e identificar su impacto en el 
Plan Táctico Nacional.

RP / ECT / ETC / EA

4.2 Justificar los cambios solicitados en el 

Plan Táctico Nacional.

RP                                             

2- ¿Se requiere 

formular el Plan Táctico 
Nacional?

RP / ECT / ETC / EA

4.3 Integrar versión ajustada del Plan 

Táctico Nacional.

4- Ajuste al Plan Táctico Nacional.

La solicitud se remite a la Dirección 

General para aprobación.

RP                                             

4.4 ¿Se requiere 

aprobar el Plan Táctico 
Nacional?

FIN

Los Órganos de Gobierno 
canalizan los requerimientos 
mediante mandatos.

RP / ECT / ETC / EA

3.1 Diagnosticar situación interna actual de 

la representación. 

RP / ECT / ETC / EA                 

3.2 Diagnosticar la situación externa de la 

representación.

RP / ECT / ETC / EA

3.3 Identificar metas e indicadores de 

mejora, en cada una de las dimensiones de 
transformación institucional y en cada área 

de gestión de la oficina.  

RP / ECT / ETC / EA

3.4 Establecer acciones estratégicas, 

plazos y responsables para el cumplimiento 
de las metas establecidas.

RP / ECT / ETC / EA

3.6 Integrar Plan Táctico Nacional.

RP                                             

3.7 ¿Se requiere 

ajustar los Planes 
Tácticos                                 

Nacionales?

D / SDG                                                                           

5.1 Aprobar el Plan Táctico Nacional.

RP                                                                           

5.2 Divulgar el Plan Táctico Nacional 

actualizado según proceso 2.4 Divulgación 
y difusión masiva..

5- Aprobación y Divulgación de Planes 

Tácticos Nacional.

NO

Se utiliza como referencia el Plan de Mediano Plazo 
– PMP, el Plan Táctico Regional, el Plan Maestro de 
Proyectos y el Plan de Desarrollo del Gobierno.
Estas actividades se realizan en el marco de un 
proceso reflexivo y de diálogo entre las oficinas y el 
equipo de Cooperación Técnica, en el que se 
incluyen los aportes prospectivos proporcionados 
por CAESPA.RP / ECT / ETC / EA

3.5 Identificar requerimientos de apoyo por 

parte de la Sede Central y otras oficinas.  

Como mínimo, se deben analizar 
los informes de gestión táctica y 
operativa, la capacidad operativa 
actual y los resultados de estudios 
prospectivos anteriores,  
diagnósticos y estudios 
organizacionales. 

NO

NO

SÍ

SÍ

SÍ

La Dirección General aprueba el Plan 
Táctico y comunica su decisión al 
Representante.



Objetivo

Insumos Referencias
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Versión: 11.07.19

Productos Plan Táctico Institucional – Sede Central actualizado.

 Subproceso

3.2.5.  Elaboración del Plan Táctico Institucional - Sede Central.

Integrar los lineamientos, políticas, estrategias, resultados, indicadores y metas tácticas que se impulsan desde la Sede Central, para el desarrollo del IICA. 

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S    Comité Ejecutivo IICA ( CE )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )                                                                                                                         

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                                                        

   Entidades Organizativas de Sede Central ( EO )                                                                                                                                                                                                                                

g Equipos Técnicos de Apoyo ( ETA )
10                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

10: Cada Gerencia integrará un equipo de apoyo técnico para elaborar las propuestas de planificación táctica correspondientes 

a su área.
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.5 Elaboración del Plan Táctico Institucional - Sede Central.

CE / D/SDG / EGE / GPME                             

1- Identificar requerimientos o recibir 

solicitudes de ajuste o formulación del Plan 
Táctico Institucional – Sede Central.

3- Elaboración del Plan Táctico Institucional 

– Sede Central.

Se desarrollarán planes tácticos por entidad 
organizativa de nivel táctico. 
Las excepciones serán las Direcciones que no tienen 
Gerencias a su cargo (Incluye la Jefatura de Gabinete) 
y las Unidades de Asesoría Legal, Protocolo y Asuntos 
Internacionales, de Auditoría y de TIC-AD. 
Estos planes tácticos incluyen diagnósticos, políticas, 
lineamientos y estrategias, objetivos (resultados), 
indicadores y metas por área.
La Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación 
lidera el proceso general. Cada gerencia específica es 
responsable técnico de ejecutar las acciones 
correspondientes en su ámbito de acción.

FIN

INICIO

Macro

2

EO / ETA

4.1 Incorporar las acciones correctivas 

requeridas e identificar su impacto en el 
Plan Táctico Institucional – Sede Central.

EO / ETA

4.2 Justificar los cambios solicitados en el 

Plan Táctico Institucional – Sede Central..

GPME                                             

2- ¿Se requiere 

formular el Plan 
Táctico Institucional –

Sede Central?

EO / ETA / GPME                                                                          

4.3 Integrar versión ajustada del Plan 

Táctico Institucional – Sede Central.

4- Ajuste al Plan Táctico Institucional – Sede 

Central.

El Equipo de Gestión Estratégica 
valida la integración del Plan Táctico 
Institucional y recomienda su 
aprobación a la Dirección General.

GPME                                             

4.4 ¿Se requiere 

aprobar el Plan Táctico 
Institucional – Sede 

Central?

FIN

GPME / EO / ETA

3.1 Elaborar diagnósticos de situación 

organizacional por área según procesos 
específicos.

GPME / EO / ETA

3.2 Determinar e integrar las políticas, 

lineamientos y estrategias específicas por 
área.

GPME / EO / ETA

3.3 Elaborar Planes Tácticos por área 

según procesos específicos.

GPME / EO / ETA

3.4 Diseñar e integrar indicadores y metas 

de gestión e impacto.

GPME / EO

3.5 Integrar planes específicos en Plan 

Táctico Institucional – Sede Central.

GPME                                             

3.6 ¿Se requiere 

ajustar el Plan Táctico 
Institucional – Sede 

Central?

D/SDG / EGE                                                                           

5.1 Aprobar Plan Táctico Institucional..

D/SDG                                                                           

5.2 Divulgar el Plan Táctico Institucional -

Sede Central actualizado según proceso 
2.4 Divulgación y difusión masiva.

5- Aprobación y Divulgación de Plan Táctico 

Institucional – Sede Central.

NO

NO

SÍ

NO

SÍ

SÍ



Objetivo

Insumos Referencias
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Productos
Sistemas informáticos que soportan la planificación táctica, diseñados o ajustados.

Planes Tácticos del IICA integrados en los sistemas informáticos.

 Subproceso

3.2.6.  Integración de los Planes Tácticos en los Sistemas Informáticos.

Integrar, en los sistemas informáticos, los planes tácticos regionales, el plan maestro de proyectos, los planes tácticos nacionales y el plan táctico institucional – Sede Central. 

Entradas 

planificación táctica.



IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S    Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                         

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                                                        

   Entidades Organizativas de Sede Central ( EO )                                                                                                                                                                                                                                

g Equipos Técnicos de Apoyo ( ETA )
11                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

11: Cada entidad organizativa responsable de elaborar planes tácticos integrará un equipo de apoyo técnico para elaborar las 

propuestas de planificación táctica correspondientes a su área.
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.6 Integración de los Planes Tácticos en los Sistemas Informáticos.

D/SDG / EGE / GPME / GPP / EO                                                              

1- Identificar requerimientos o recibir 
solicitudes de diseño o ajuste a los sistemas 

informáticos que soportan la planificación 
táctica del IICA.

GPME                                                                            

3- Gestionar el diseño o ajuste de los 

sistemas informáticos que soportan la 
planificación táctica según proceso 10.2 

Operaciones de aplicaciones.

INICIO

Macro

10

GPME                                             

2- ¿Se requiere 

diseñar o ajustar los 
sistemas informáticos 

que soportan la 
planificación táctica?

SÍ

Cualquier entidad organizativa 
puede identificar requerimientos.  
Quien las recibe es la Gerencia de 
Planeación, Monitoreo y 
Evaluación.

GPME / GPP                                                   

4- Elaborar datos maestros de los planes 

tácticos para el sistema, el cual debe 
alinearse con la estructura programática y 

organizativa.

GPME / EO / ETA

5- Incluir planes tácticos en el sistema, el 

cual debe incluir, como mínimo, los 
resultados, indicadores y metas definidos en 

EGE / GPME                                                                           

6- Aprobar la integración de planes tácticos 

en sistema. 

FIN

La Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación 
integra la documentación de los planes en el sistema y la 
remite al Equipo de Gestión Estrategia, para su 
aprobación.

GPME                                                   

7- Aplicar planes tácticos en sistema.

GPME                                                                           

8- Divulgar Planes Tácticos incorporados en 

los sistemas informáticos, según proceso 2.4 
Divulgación y difusión masiva.

Macro

2

NO



Objetivo

Insumos Referencias
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Productos Programa Presupuesto (PP) actualizado.

 Subproceso

3.2.7.  Formulación del Programa Presupuesto (bienal).

Elaborar la propuesta del Programa Presupuesto (PP) bienal para operativizar el Plan de Mediano Plazo (PMP) según la estructura programática-presupuestal diseñada.

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S    Junta Interamericana de Agricultura ( JIA )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                         

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                                         

   Unidad de Tecnologías de Información y Comunicación ( UTIC )                                                                                                                                                                                                                                

g Unidad de Idiomas ( UI )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
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 3.2 Planificación Táctica.

 3.2.7 Formulación del Programa Presupuesto (2 años).

GPP                                                              

1- Revisar el Programa Presupuesto (PP) 

vigente y los informes de cumplimiento.

GPP                                                                            

3- Solicitar información de personal y 

estimaciones de incremento.

El Director General es el 
responsable de someter el 
Programa Presupuesto a 
aprobación ante la JIA.

INICIO

GPP                                                   

4- Elaborar cuadros informativos y 

comparativos.

GPP

5- Integrar el Programa Presupuesto.

D/SDG / GPP                                                                           

6- Obtener visto bueno de la Dirección 

General.

FIN

JIA / D/SDG                                                   

7- Aprobar el Programa Presupuesto.

D/SDG / UI                                                                           

8- Gestionar resolución y documentos de 

divulgación.

D/SDG                                                              

2- Determinar directrices para elaboración 

del nuevo PP.

GPP                                                                           

9- Divulgar Programa Presupuesto aprobado 

según proceso 2.4 Divulgación y difusión 
masiva.

Macro

2

El documento debe traducirse para 
su divulgación mediante solicitud a 
la Unidad de Idiomas. 



Objetivo

Sistemas Informáticos

Proceso Subproceso

3.3.1 Formulación del Plan de Acción Anual.

3.3.2 Programación y Presupuestación de Proyectos Nuevos.

3.3.3 Ajustes al Plan de Acción Anual.
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SAP (FM, CO, PS, GM, FI) – SUGI - MS Office (Excel) - Sistema de Gestión de Presupuesto y Control (OTRS) - Dropbox.

Indicadores

• Porcentaje de cumplimiento del plan de programación y presupuestación.

• Porcentaje de entidades organizativas y equipos de proyecto que programan y presupuestan oportunamente.

• Porcentaje de requerimientos y solicitudes ajuste al PAA aplicadas efectivamente.

3.3 Programación y Presupuestación.

Proceso

3.3. Programación y Presupuestación.

Determinar las acciones operativas y la asignación de recursos presupuestarios, según los lineamientos y planes establecidos para la gestión oportuna, uniforme y confiable 

del IICA.

Alcance

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecución.

Centralización en Sede Central. 

Descentralización a nivel operativo por región y país.

Normativa Específica 1. Convención y reglamentos del IICA.



Objetivo

Insumos Referencias
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Sede Central
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Productos Plan de Acción Anual actualizado.

 Subproceso

3.3.1.  Formulación del Plan de Acción Anual.

Determinar los compromisos de gestión (productos o servicios, indicadores operativos y metas de entrega o producción), actividades, fechas, responsables y presupuestos por 

objeto de gasto que se deben ejecutar para obtener los resultados esperados de los Planes Tácticos.

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S    Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                         

   Entidades Organizativas del IICA ( EO )                                                                                                                                                        

   Equipos Responsables de Proyectos  ( ERP )                                                                                                                                                                                                                                

g Unidad de Idiomas ( UD )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
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 3.3 Programación y Presupuestación. 

 3.3.1 Formulación del Plan de Acción Anual.

1- Diseño, validación o ajuste de los 

Sistemas Informáticos que soportan la 
formulación del PAA.

INICIO

Macro

10

FIN

GPME / GPP / D/SDG / EO / ERP

1.1 Identificar requerimientos o recibir 

solicitudes de diseño o ajuste a los 
sistemas informáticos que soportan la 

formulación del PAA. 

GPP / GPME                                                                         

1.3 Gestionar el diseño o ajuste de los 

sistemas informáticos que soportan la 
formulación del PAA según proceso 10.2 

Operaciones de aplicaciones.

GPME

1.2 ¿Se requiere 

diseñar o ajustar los 
sistemas informáticos 

que soportan la 
formulación del                    

PAA?

2- Diseño de la estructura programática.

GPP                                                                           

2.1 Revisar la estructura programática 

actual.

GPP / GPME / EO / ERP                                                                           

2.2 Ajustar la estructura programática y los 

formularios de programación en el Sistema.

Referirse a los manuales de sistemas 
informáticos, con el fin de ejecutar y 
validar acciones de ajuste.

GPP                                                     

2.3 Socializar ajustes en la estructura 

programática y los formularios de 
programación.

GPP                                                                           

2.4 Implementar la estructura en los 

sistemas informáticos asociados.

Los formularios se ajustan en conjunto con la 
gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación 
y, eventualmente con TIC, si se requiere ajustar 
el sistema.

3- Elaboración del PAA.

GPP                                                                           

3.1 Habilitar el nuevo periodo programático 

y presupuestal en los sistemas informáticos 
institucionales.

GPP                                                                           

3.2 Gestionar información por área para 

estimar rubros de gasto-ingreso por entidad 
organizativa. 

Se consideran rubros asociados al personal, 
beneficios y escalas salariales, ejecución 
histórica, proyectos e instrumentos jurídicos 
vigentes.

GPP                                                      

3.3 Elaborar de una matriz con la 

asignación presupuestaria por rubro y 
entidad organizativa.

EO / ERP                                                                           

3.5 Elaborar el presupuesto para la entidad 

organizativa, según los lineamientos 
establecidos.

EO / ERP                                                                          

3.4 Elaborar los planes operativos por 

área, según la metodología específica 
diseñada.

Cada área definirá sus planes operativos en los que, 
además de establecer macro actividades a ejecutar, fechas 
y responsables, se definen los compromisos de gestión 
integrados por los productos o servicios de cada entidad 
organizativa, los indicadores operativos por cada producto o 
servicio y las metas de entrega o producción por cada 
indicador.

GPP / GPME / EO                                                                           

3.6 Coordinar con las Entidades 

Organizativas la programación y 
presupuestación en el sistema informático.

GPP / GPME                                                                           

3.7 Verificar y analizar las propuestas 

programáticas y presupuestales del PAA de 
las entidades organizativas.

GPP / GPME / EO                                                                           

3.8 Gestionar ajustes a las propuestas 

programáticas y presupuestales del PAA en 
caso de ser necesario.

GPP                                                     

3.9 Crear datos maestros en sistema y 

versiones finales del PAA.

GPP                                                                           

3.10 Procesar la asignación 

presupuestaria, por rubro y entidad 
organizativa.

Las propuestas programáticas y 
presupuestales comprenden tanto los 
recursos internos como los recursos 
externos de instrumentos vigentes.

D/SDG / GPP                                                                           

3.11 Gestionar memorando y documentos 

de divulgación de propuesta de PAA, 
según proceso 2.4 Divulgación y difusión 

Se elabora en el formato 
establecido. 

Las entidades organizativas deben alimentar la siguiente 
información en el sistema: Compromisos de gestión 
(productos o servicios, indicadores operativos y metas de 
entrega o producción), fechas, responsables, presupuesto 
por objeto de gasto.

Macro

2

4- Aprobación y divulgación del PAA.

D/SDG / GPP                                                                           

4.1 Aprobar Plan de Acción Anual.

D/SDG / GPP / UD                                                                          

4.2 Gestionar memorando y documentos 

de divulgación de propuesta de PAA.

El documento debe traducirse para su 
divulgación mediante solicitud a la Unidad de 
Idiomas.

GPP                                                        

4.3 Actualizar registros en Sistema.

GPP                                                                           

4.4 Divulgar la versión aprobada del PAA, 

según proceso 2.4 Divulgación y difusión 
masiva.

Macro

2

La Gerencia de Programación y Presupuesto 
remite a la Dirección General para su 
aprobación.

SÍ

NO



Objetivo

Insumos Referencias
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Productos Proyectos nuevos aprobados programados y presupuestados.

 Subproceso

3.3.2.  Programación y presupuestación de proyectos nuevos.

Determinar la programación de actividades y presupuestos requeridos para ejecutar los proyectos aprobados.

Entradas 

logísticos.



IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                         

   Entidades Organizativas del IICA ( EO )                                                                                                                                         

   Equipos Impulsores de Proyecto ( EIP )                                                                                                                                                                                                                                

g Unidad de Idiomas ( UI )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
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 3.3 Programación y Presupuestación.

 3.3.2 Programación y presupuestación de proyectos nuevos.

EIP                                                              

1- Solicitar a la Gerencia de Programación y 

Presupuesto la inclusión del proyecto nuevo 
en el sistema.

GPP / EIP                                                                            

3- Incorporar componentes requeridos para 

la programación y presupuestación del 
proyecto.

La base para incluir estos datos es 
el detalle del perfil del proyecto. 

INICIO

La Gerencia de Programación y Presupuesto identifica toda la 
información requerida para la programación y presupuestación.  En 
caso de requerir información o documentación adicional, la solicita al 
equipo impulsor del proyecto quien la elabora y proporciona.

GPP                                                                                         

4- Crear datos maestros en los sistemas 

informáticos.

EO / EIP                                                                           

5- Programar los productos y servicios, 

indicadores y metas operativos, macro 
actividades y responsables, plazos y 

presupuestos del proyecto.

GPP                                                                           

6- Procesar la asignación presupuestaria por 

rubro y estructura de proyecto.

FIN

GPP                                                                                      

7- Aprobar programación y presupuestación 

asociada al proyecto.

GPP                                                                           

8- Actualizar carpetas electrónicas y 

expedientes físicos.

GPP                                                              

2- Revisar el expediente del proyecto.

GPP                                                                           

9- Elaborar y divulgar reportes de control 

presupuestario, según proceso 2.4 
Divulgación y difusión masiva.

Macro

2

Se incluyen los formularios de 
programación y presupuestación. 



Objetivo

Insumos Referencias
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Versión: 11.07.19

Productos
Plan de Acción Anual Ajustado.

Escalas de viáticos de viaje actualizadas.

 Subproceso

3.3.3.  Ajustes al Plan de Acción Anual.

Incorporar los ajustes requeridos al plan de acción anual, con el fin de garantizar su alineamiento, utilidad y efectividad.

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S    Dirección/Subdirección General ( D/SDG )

   Dirección de Servicios Corporativos ( DSC )

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                         

   Entidades Organizativas del IICA ( EO )
12                                                                                                                                                        

   Equipos Responsables de Proyectos  ( ERP )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

12: Se incluyen a las Representaciones dentro de las entidades organizativas.
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 3.3 Programación y Presupuestación.

 3.3.3 Ajustes al Plan de Acción Anual.

GPP / D/SDG / DSC / EO / ERP                                                              

1- Identificar requerimientos y plantear 

solicitudes de recursos adicionales, 
reprogramaciones, transferencias, adendas y 

de actualización de escalas de viáticos.

DSC / GPP                                                                           

3- Verificar y consultar viabilidad de la 

solicitud.

La actualización de escalas de viáticos 
no requiere aprobación.

INICIO

Se comprueba el alineamiento 
estratégico y táctico y el 
cumplimiento de la normativa, y se 
verifica la disponibilidad 
presupuestaria.
En el caso de solicitudes de 
actualización de escalas de viáticos, 
debe verificarse que no sobrepasen 
las escalas del Servicio Civil.

GPP                                                                                  

4- ¿Se requiera 

ajustar los Planes 
Tácticos                                                

previamente?

DSC / GPP

5- Gestionar ajustes en los planes tácticos 

correspondientes según el proceso 4.2 
Planificación Táctica.

DSC / GPP                                                   

10- Aprobar ajuste en el PAA.

GPP                                                              

2- Recibir y analizar documentación y 

solicitudes. 

GPP

6- ¿La solicitud es 

viable?

SÍ

GPP                                                                           

7- Preparar ajuste en las Carpetas y 

Sistemas Informáticos.

Solicitudes de recursos internos adicionales son 
aprobadas por el Dirección de Servicios 
Corporativos. Las reprogramaciones y adendas 
(recursos externos adicionales) y las 
solicitudes de transferencia son aprobadas por la 
Gerencia de Programación y Presupuesto.

Solicitudes de recursos adicionales, reprogramaciones 
y adendas se deben procesar en los sistemas 
informáticos.
Solicitudes de transferencia solo se procesan en SAP.
Se debe actualizar la información de los Instrumentos 
de Cooperación Técnica. Además, debe realizarse los 
cambios de personas, responsabilidades, etc.
En el caso de solicitudes de actualización de escalas 
de viáticos, se actualiza la información en la intranet.

GPP                                                                                  

8- ¿Se requiere 

gestionar la 
aprobación del                                     

ajuste?

GPP

9- Digitalizar formularios y documentación de 

soporte.

SÍ

FIN

GPP                                                                           

12- Aplicar ajustes del PAA en los Sistemas 

Informáticos
Pasa a la actividad 14.

GPP                                                                           

15- Divulgar documentos según proceso 2.4 

Divulgación y difusión masiva. Macro

2

GPP

11- ¿La solicitud fue 

aprobada?

GPP                                                                           

13- Reversar o rechazar ajustes del PAA en 

Sistemas Informáticos.

GPP                                                                           

14- Documentar y archivar resultados del 

subproceso de ajuste.

Para las solicitudes de 
actualización de escalas de 
viáticos, deben presentarse al 
menos tres cotizaciones de hoteles 
y la información detalladas de 
desayuno, almuerzo y cena.

Las solicitudes deben venir 
con los documentos adjuntos 
que las sustentan.

En caso de que se haya 
identificado como no viable o se 
haya rechazado, se elabora un 
comunicado a los solicitantes sobre 
la decisión y su justificación.
En el caso que se haya aplicado el 
ajuste, se documenta, archiva y 
divulga la versión actualizada del 
PPA.

NO

NO

SÍ

NO

SÍNO



Objetivo

Sistemas Informáticos

Proceso Subproceso

3.4.1 Control Estratégico y Táctico de la Gestión.

3.4.2 Evaluación Estratégica y Táctica de la Gestión.

3.4.3 Seguimiento Programático y Control Presupuestario.
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Sede Central

MPR-3-003

Versión: 11.07.19

SAP (FM, CO, PS, GM, FI) – SAPIENS – SUGI - MS Office (Excel).

Indicadores

• Porcentaje de cumplimiento de resultados y de gestión institucional de Planes Estratégico, Tácticos y Operativos. 

• Porcentaje de ejecución presupuestaria.

• Porcentaje de implementación de acciones correctivas a nivel estratégico, táctico y operativo.

3.4 Control y Evaluación de la Gestión.

Proceso

3.4. Control y Evaluación de la Gestión.

Garantizar el cumplimiento del Marco Estratégico y los planes de nivel estratégico, táctico y operativo, mediante la gestión efectiva del Sistema de Control y Evaluación 

Interno.

Alcance

Nivel hemisférico, regional y nacional.

Acciones técnico-normativas y de ejecución.

Centralización en Sede Central. 

Descentralización a nivel operativo por región y país.

Normativa Específica

1. Convención y reglamentos del IICA.

2. Política de evaluación institucional.

3. Acuerdos específicos con las contrapartes (algunas contrapartes exigen los mecanismos de control y evaluación).



Objetivo

Insumos Referencias
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Versión: 11.07.19

Productos

Acciones estratégicas y tácticas implementadas.

Informes de cumplimiento de planes estratégicos y tácticos para la toma de decisiones.

Mecanismos e Instrumentos de control estratégico y táctico actualizados.

Solicitudes satisfechas de informes específicos de control de nivel estratégico y táctico.

 Subproceso

3.4.1.  Control Estratégico y Táctico de la Gestión.

Diseñar y aplicar mecanismos de control estratégico y táctico que garanticen la efectiva implementación de los Planes y sus resultados.

Entradas 



IN
V

O
L
U

C
R

A
D

O
S    Órganos de Gobierno Superior del IICA ( OGS )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )                                                                                                                                                                                                                                                          

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                         

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                                                                                                                                

g Entidades Organizativas del IICA ( EO )
13                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

13: Se incluyen a las Representaciones de país y a los equipos responsables de proyectos dentro de las entidades organizativas.
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 3.4 Control y Evaluación de la Gestión.

 3.4.1 Control Estratégico y Táctico de la Gestión.

OGS / D/SDG / EGE / GPME / GPP / EO                                                              

1- Identificar requerimientos de desarrollo de 

mecanismos de control estratégico y táctico.

3- Desarrollo de mecanismos de control 

estratégico y táctico.

INICIO

Macro

10

GPME                                             

2- ¿Se requiere 

diseñar o ajustar los 
mecanismos de control 
estratégico o táctico?

FIN

GPME / D/SDG / EGE / GPP / EO

3.1 Diseñar, validar o ajustar el Modelo de 

Control Estratégico y Táctico (Incluye la 
normativa aplicable).

GPME / D/SDG / EGE / GPP / EO

3.2 Diseñar, validar o ajustar indicadores 

de control estratégico y táctico en cada 
plan.

GPME / D/SDG / EGE / GPP / EO

3.3 Diseñar, validar o ajustar el mapa de 

relaciones de indicadores de control 
estratégico y táctico.

GPME / OGS / D/SDG / EGE / GPP / 

EO

3.5 Diseñar, validar o ajustar los paneles 

de control estratégicos y tácticos de las 
entidades organizativas clave.

GPME / D/SDG / EGE / GPP / EO

3.4 Diseñar, validar o ajustar los tableros 

de control estratégico y tácticos.

La Gerencia de Planeación Monitoreo y Evaluación los diseña.

El Equipo de Gestión Estratégica los valida.

El Director General los aprueba.

Las entidades organizativas intervienen brindando criterio 
técnico en su área de expertise.

La Gerencia de Programación y Presupuesto interviene en 
materia del PP.

GPME / D/SDG / EGE / GPP

3.6 Diseñar, validar o ajustar los modelos 

de informes de control estratégicos y 
tácticos trimestrales y anuales.

GPME                                                                           

3.7 Divulgar mecanismos de control según 

proceso 2.4 Divulgación y difusión masiva.

GPME / GPP                                                                           

3.8 Gestionar automatización o ajuste de 

sistemas de control estratégicos y tácticos 
según proceso 10.2 Operaciones de 

aplicaciones.

La Gerencia de Planeación Monitoreo y Evaluación 
facilita el diseño.  Cada usuario aprueba el que le 
corresponde.

La Gerencia de Planeación Monitoreo y Evaluación 
los diseña, el Equipo de Gestión Estratégica los 
valida y los aprueba el Director General.

4- Control Estratégico y Táctico.

GPME / EO                                                                           

4.1 Llevar registros de gestión, según 

indicadores bajo su responsabilidad.

GPME / EO

4.2 Actualizar la información en los 

tableros de control, según datos mensuales 
recopilados.

GPME / EO

4.3 Elaborar Paneles de Control 

Estratégicos y Tácticos.

GPME / EO

4.5 Elaborar Informes de Control 

Estratégicos y Tácticos programados y 
específicos (identificación de desviaciones 

y acciones correctivas o preventivas).

GPME / EO

4.4 Recibir solicitudes de informes 

específicos de control estratégica y táctica.

GPME / EO

4.6 Presentar y aprobar informes de 

Control Estratégicos y Tácticos.

GPME                                                                           

4.7 Divulgar Informes de Control 

Estratégicos y Tácticos, según proceso 2.4 
Divulgación y difusión masiva.

Cada entidad organizativa elabora su informe de gestión 
según su alcance de responsabilidad, lo presenta a su 
superior jerárquico, quien lo aprueba.

Macro

2

Macro

2

NO

SÍ



Objetivo

Insumos Referencias
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Productos

Acciones estratégicas y tácticas implementadas.

Informes de impacto de planes estratégicos y tácticos para la toma de decisiones.

Mecanismos e instrumentos de evaluación estratégico y táctico actualizados.

Solicitudes satisfechas de informes específicos de evaluación de nivel estratégico y táctico.

 Subproceso

3.4.2.  Evaluación Estratégica y Táctica. 

Diseñar y aplicar mecanismos de evaluación estratégico y táctico que garanticen la efectiva implementación de los planes, programas y proyectos, para la consecución de sus 

resultados.

Entradas 



IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S    Órganos de Gobierno Superior del IICA ( OGS )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )                                                                                                                                                                                                                                                          

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                         

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                                                                                                                                

g Entidades Organizativas del IICA ( EO )
14                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

14: Se incluyen a las Representaciones de país y a los equipos responsables de proyectos dentro de las entidades organizativas. 
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 3.4 Control y Evaluación de la Gestión.

 3.4.2 Evaluación Estratégica y Táctica.

OGS / D/SDG / EGE / GPME / GPP / EO                                                              

1- Identificar requerimientos de desarrollo de 

mecanismos de evaluación estratégico y táctico.

3- Desarrollo de mecanismos de evaluación 

estratégico y táctico.

INICIO

Macro

10

GPME                                             

2- ¿Se requiere diseñar 

o ajustar los 
mecanismos de 

evaluación estratégico
o táctico?

FIN

GPME / D/SDG / EGE / EO

3.1 Diseñar, validar o ajustar el Modelo de 

Evaluación Estratégico y Táctico (Incluye la 
normativa aplicable y Autoevaluaciones).

GPME / D/SDG / EGE

3.2 Diseñar, validar o ajustar los modelos 

de informes de evaluación estratégicos y 
tácticos trimestrales y anuales.

La Gerencia de Planeación Monitoreo y Evaluación 
los diseña, el Equipo de Gestión Estratégica los 
valida y los aprueba el Director General.
Las entidades organizativas intervienen brindando 
criterio técnico en su área de expertise.

GPME                                                      

3.3 Divulgar mecanismos de evaluación 

según proceso 2.4 Divulgación y difusión 
masiva.

GPME                                                                           

3.4 Gestionar automatización o ajuste de 

sistemas de evaluación, estratégicos y 
tácticos, según proceso 10.2 Operaci   

ones de aplicaciones.

La Gerencia de Planeación Monitoreo y Evaluación 
los diseña, el Equipo de Gestión Estratégica los 
valida y los aprueba el Director General.

4- Evaluación Estratégica y Táctica.

GPME / EO                                                                           

4.1 Recibir solicitudes de evaluación e 

informes específicos de evaluación 
estratégica y táctica.

GPME                                                                           

4.2 Determinar si se requiere contratar 

servicios para ejecutar la evaluación.

GPME / EO                                                                           

4.5 Realizar evaluaciones programadas 

(incluye las autoevaluaciones) y específicas 
solicitadas.

GPME                                                                           

4.4 Gestionar la contratación de servicios 

ante la Gerencia de Servicios 
Administrativos. Pasa al proceso 12.1 

Compras y contrataciones para compras 
menores o al subproceso 12.1.4 Compras 

mayores y licitaciones, según 

corresponda..

GPME / EO                                                                           

4.6 Elaborar Informes de Evaluación 

Estratégicos y Tácticos (identificación de 
desviaciones y acciones correctivas o 

preventivas).

GPME                                                                           

4.8 Divulgar Informes de Evaluación 

Estratégicos y Tácticos, según proceso 2.4 
Divulgación y difusión masiva.

Los informes de evaluación deben contener un apartado de 
lecciones aprendidas, definición de buenas prácticas y 
recomendaciones para la incorporación de aprendizajes en 
acciones futuras.

Macro

2

Macro

2

GPME                                             

4.3 ¿Se requiere 

contratar servicios 
para ejecutar la 

evaluación?

SÍ

GPME / EO                                                                           

4.7 Presentar y aprobar informes de 

Evaluación Estratégicos y Tácticos.

Cada entidad organizativa elabora su informe de 
gestión según su alcance de responsabilidad, lo 
presenta a su superior jerárquico quien lo aprueba.

Macro

12

NO

NO

SÍ



Objetivo

Insumos Referencias
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Productos

Acciones operativas implementadas.

Informes de cumplimiento e impacto del Plan de Acción Anual para la toma de decisiones.

Mecanismos e instrumentos de seguimiento programático y control presupuestario actualizados.

Solicitudes satisfechas de informes de seguimiento programático y control presupuestario específicos de nivel operativo.

 Subproceso

3.4.3.  Seguimiento Programático y Control Presupuestario.

Diseñar y aplicar mecanismos de seguimiento programático y control presupuestario que garanticen la efectiva implementación del Plan de Acción Anual.

Entradas presupuestario vigentes.

específicos de nivel operativo.



IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

   Órganos de Gobierno Superior del IICA ( OGS )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )                                                                                                                                                                                                                                                          

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Gerencia de Planeación, Monitoreo y Evaluación ( GPME )                                                                                                                         

   Gerencia de Programación y Presupuesto ( GPP )                                                                                                                                                                                                                                

g Entidades Organizativas del IICA ( EO )
15                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

15: Se incluyen a las Representaciones de país y a los equipos responsables de proyectos dentro de las entidades 

organizativas.
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 3.4 Control y Evaluación de la Gestión.

 3.4.3 Seguimiento Programático y Control Presupuestario.

OGS / D/SDG / EGE / GPME / GPP / EO                                                              

1- Identificar requerimientos de desarrollo de 

mecanismos de seguimiento programático y 
control presupuestario.

3- Desarrollo de mecanismos de 

seguimiento programático y control 
presupuestario.

INICIO

Macro

10

GPP                                             

2- ¿Se requiere diseñar o 

ajustar los mecanismos 
seguimiento 

programático y control 
presupuestario?

GPP / D/SDG / EGE / EO

3.1 Definir partidas de interés 

presupuestario.

D/SDG / EGE / GPP

3.2 Diseñar, validar o ajustar indicadores 

seguimiento programático y control 
presupuestario.

La Gerencia de Programación y Presupuesto los diseña.
El Equipo de Gestión Estratégica los valida.
El Director General los aprueba.

GPP                                                      

3.3 Divulgar mecanismos de seguimiento 

programático y control presupuestario, 
según proceso 2.4 Divulgación y difusión 

masiva.

GPP                                                                           

3.4 Gestionar automatización o ajuste de 

sistemas de seguimiento programático y 
control presupuestario, según proceso 10.2 

Operaciones de aplicaciones.

Macro

2

4- Seguimiento programático y control 

presupuestario.

GPP / EO                                                                           

4.1 Actualizar los registros de gestión en el 

sistema, según indicadores bajo su 
responsabilidad.

GPP                                                                           

4.2 Preparar mensualmente informes 

detallados del comportamiento 
presupuestario para cada representación.

GPP                                                     

4.3 Preparar mensualmente informes de 

estimación de generación de RCI.

GPP / EO                                                                          

4.5 Orientar a las entidades organizativas 

del IICA sobre el efectivo seguimiento 
programático y control presupuestario.

GPP / EO                                                                           

4.4 Dar seguimiento a acciones correctivas 

y preventivas en ejecución.

GPP                                                                           

4.6 Presentar análisis de comportamiento 

programático y presupuestario al Equipo de 
Gestión Estratégica.

GPP                                                                           

4.7 Recibir solicitudes de informes de 

seguimiento programático y control 
presupuestario específicos, de nivel 

operativo.

Dentro de las orientaciones se 
incluye la preparación de guías 
y material de apoyo, así como 
la capacitación en caso de 
requerirse.

GPP                                                                           

4.8 Determinar si se requiere contratar 

servicios, para ejecutar los seguimientos 
programáticos y los controles 
presupuestarios específicos.

FIN

GPP / EO                                                                            

4.11 Realizar los seguimientos 

programáticos y controles presupuestarios 
específicos solicitados.

GPP                                                                           

4.10 Gestionar la contratación de 

servicios ante la Gerencia de Servicios 
Administrativos. Pasa al proceso 12.1 

Compras y contrataciones, para compras 
menores, o al subproceso 12.1.4 Compras 

mayores, según corresponda.

GPP / EO

4.12 Elaborar informes y reportes de 

seguimiento programático y control 
presupuestario recurrentes y contra 

demanda.

GPP

4.15 Divulgar informes de seguimiento 

programático y control presupuestario 
según proceso 2.4 Divulgación y difusión 

masiva.

Macro

2

GPP                                             

4.9 ¿Se requiere contratar 

servicios para ejecutar los 
seguimientos programáticos 
y controles presupuestarios 

específicos?

SÍ

GPP / EO

4.13 Identificar desviaciones o 

comportamientos anormales.

Cada entidad organizativa elabora sus informes de seguimiento 
programático y control presupuestario según su alcance de 
responsabilidad, lo presenta a su superior jerárquico quien lo aprueba.  
Se incluyen los informes de instrumentos de cooperación técnica. 

Macro

12

Se elaboran para cada fondo,  
rubro y detalle de los proyectos 
externos, con las notas 
respectivas en las desviaciones 
identificadas.

GPP / EO

4.14 Determinar acciones correctivas y 

preventivas.

NO
NO

SÍ



Objetivo

Sistemas Informáticos

Proceso Subproceso

3.5.1 Desarrollo de Procesos y Procedimientos.

3.5.2 Diseño de Estructura Organizacional.

3.5.3 Gestión del Cambio Organizacional.

3.5.4 Manejo documental de manuales y formularios institucionales.
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Indicadores

• Porcentaje de implementación del Plan de Gestión de Cambio Organizacional.

• Porcentaje de requerimientos de diseño o rediseño de procesos y procedimientos satisfechas.

• Porcentaje de requerimientos de diseño o restructuración de entidades organizativas satisfechas.

• Porcentaje de procesos y procedimientos implementados.

• Porcentaje de entidades organizativas implementadas.

3.5 Diseño Organizacional.

Proceso

3.5. Diseño Organizacional.

Orientar el diseño, la implementación efectiva y la actualización de los procesos y la estructura requeridas por el IICA para el cumplimiento del marco estratégico.

Alcance

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecución.

Centralización en Sede Central. 

Descentralización a nivel operativo por región y país.

Normativa Específica 1. Convención y reglamentos del IICA.



Objetivo

Insumos Referencias
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Productos Manuales de procesos y procedimientos actualizados.

 Subproceso

3.5.1.  Desarrollo de procesos y procedimientos institucionales.

Diseñar los procesos y procedimientos para asegurar el cumplimiento del marco estratégico y garantizar la prestación de productos y servicios de alto valor.

Entradas actuales.



IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S    Órganos de Gobierno Superior del IICA ( OGS )

   Dirección/Subdirección General ( D/SDG )                                                                                                                                                                                                                                                          

   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

   Gerencia de Diseño Organizacional ( GDO )                                                                                                                         
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g Representaciones País ( RP )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
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 3.5 Diseño Organizacional.

 3.5.1 Desarrollo de procesos y procedimientos institucionales.

GDO                                                                                 

1- Analizar, validar o ajustar 

metodologías de levantamiento, 
diseño, rediseño y auditoría de 

procesos y procedimientos. 

GDO                                                                                 

2- Ejecutar auditorías de procesos en 

procesos considerados como clave o 
prioritarios.

GDO                                                                           

5- Validar o ajustar mapa de 

procesos.

OGS / D/SDG / EGE / GDO / DyG 

/ RP                                                                 

6- Determinar requerimientos de 

levantamiento de procesos.

GDO                                                                           

3- Analizar informes de control y 

evaluación de procesos. 

En la auditoría de proceso, se identifica la brecha existente entre los 
procesos diseñados y la manera en que actualmente se ejecutan 
los procesos.  También, se identifica si efectivamente los procesos 
generan los productos, para los cuales se diseñaron, y si los 
indicadores de proceso son efectivos e impulsan la mejora continua.

GDO      

4- Analizar relación entre funciones 

organizacionales, productos y 
procesos.

En el caso de Representaciones, se trata de aquellas que, 
por su tipología, reciben servicios de la Sede Central.

INICIO

FIN

GDO / DyG / RP                                                                 

7- Levantar procesos.

DDO / D/SDG / RP                                                                 

10- Aprobar propuesta de procesos y 

procedimientos.

GDO / DyG / RP                                                                  

9- Diseñar o rediseñar procesos y 

procedimientos.

GDO                                                                 

8- Identificar y priorizar 

requerimientos de diseño o rediseño 
de procedimientos.

Las Direcciones y Gerencias participan como contrapartes 
técnicas en el diseño o rediseño de los procesos.

La Dirección General aprueba los procesos de Sede Central. 
Las Representaciones aprueban sus procesos cuando, por 
su tipología, la Sede Central les brinda servicio.



Objetivo

Insumos Referencias
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Sede Central

MPR-3-003

Versión: 11.07.19

Productos Manuales de organización y estructura actualizados.

 Subproceso

3.5.2. Diseño de Estructura Organizacional.

Diseñar la estructura organizacional requerida para asegurar el cumplimiento del marco estratégico y facilitar la implementación de los procesos y procedimientos del IICA.

Entradas 

organizacional.
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 3.5 Diseño Organizacional.

 3.5.2 Diseño de Estructura Organizacional.

GDO                                                                                 

1- Analizar y ajustar metodologías de 

diagnóstico, diseño, rediseño y 
documentación de Estructura 

Organizacional.

GDO                                                                                 

2- Analizar informes de gestión 

estratégica, táctica y operativa.

GDO / DyG / RP                                                                           

5- Elaborar diagnóstico de estructura, 

cuando sea requerido.

GDO / DyG / RP

6- Realizar análisis de cargas de 

trabajo.

GDO / DyG / RP                                                                           

3- Recibir y analizar solicitudes de 

ajuste a la Estructura Organizacional.

En el caso de Representaciones, se trata de 
aquellas que, por su tipología, reciben servicios 
de la Sede Central.

GDO      

4- Determinar requerimientos de 

diseño de estructura o restructuración 
parcial o total.

INICIO

FIN

GDO                                                                 

7- Identificar y priorizar 

requerimientos de ajuste en 
asignación de cargas de trabajo o de 

diseño de puestos.

GDO                                                                 

10- Gestionar el diseño de puestos, 

según subproceso 9.1.3 Diseño y 
sistematización de puestos.

GDO / DyG / RP

9- Diseñar componentes de la 

estructura propuesta.

GDO                                                                 

8- Identificar y priorizar 

requerimientos de diseño de 
estructura y restructuración parcial o 

total.

Se solicita el diseño de puestos ante la Gerencia de Talento 
Humano. Macroproceso 9. Gestión de Capital Humano.

GDO                                                                                 

11- Integrar propuesta de 

restructuración parcial o total.

EGE / GDO                                                                                 

12- Validar propuesta de diseño de 

estructura y restructuración parcial o 
total.

D/SDG / GDO / RP                                                                           

13- Aprobar el diseño de estructura y 

restructuración parcial o total. 

La Dirección General aprueba los procesos de Sede Central. 
Las Representaciones aprueban sus procesos cuando, por 
su tipología, la Sede Central les brinda servicio.

GDO      

14- Ajustar el diseño de estructura y 

restructuración parcial o total.

Macro
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Objetivo

Insumos Referencias

  Manuales de procesos y procedimientos vigentes.

  Manuales de organización y estructura vigentes.

  Diagnósticos de implementación de diseño organizacional (Procesos y Estructura), de

comunicación e imagen (Posicionamiento e Imagen), gestión estratégica y táctica

(Acciones Correctivas), capital humano (Clima, Cultura, Desempeño), Sistemas

Informáticos (Requerimientos de desarrollo) y Auditoría (Recomendaciones).

  Plan de Gestión del Cambio vigente.

Manual de Procesos                                                                                                       

Desarrollo Estratégico                                                                                                      

Sede Central

MPR-3-003

Versión: 11.07.19

Productos Plan de Gestión del Cambio.

 Subproceso

3.5.3.  Gestión del Cambio Organizacional.

Determinar los requerimientos, estrategias y acciones clave de gestión del cambio organizacional que deben impulsarse.

Entradas 
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   Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )
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   Equipos de Gestión del Cambio ( EGC )                                                                                                                                                                                                                                

g Entidades Organizativas ( EO )
16                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

16: Se incluyen Direcciones, Gerencias, Unidades, Equipos y Representaciones.
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Versión: 11.07.19

 3.5 Diseño Organizacional.

 3.5.3 Gestión del Cambio Organizacional.

GDO / EGC                                                                                 

1- Organizar equipos responsables de 

la gestión del cambio.

GDO / EGC                                                                                

2- Analizar resultados de diagnósticos 

de organizacionales.

GDO / EGC

5- Definir estrategias de cambio y 

comunicación por público meta.

GDO / EGC

6- Definir y desarrollar mecanismos 

para la gestión de aspectos 
emocionales ante cambios 

requeridos.

GDO / EGC

3- Identificar requerimientos de 

alineamiento y cambio organizacional 
(Procesos, Estructura, Cultura, 

Personas y Sistemas Informáticos). 

Se consideran los siguientes diagnósticos: de implementación de diseño 
organizacional (Procesos y Estructura), de comunicación e imagen 
(Posicionamiento e Imagen), de gestión estratégica y táctica (Acciones 
Correctivas), de capital humano (Clima, Cultura, Desempeño), Sistemas 
Informáticos (Req. de desarrollo) y de Auditoría-Recomendaciones).

GDO / EGC

4- Priorizar requerimientos de cambio 

organizacional e identificar actores 
internos responsables de su 

implementación.

Se debe hacer referencia a los subprocesos de 3.2.2 
Elaboración del Plan Maestro de Proyectos, y 3.2.4.  
Elaboración del Plan Táctico Institucional - Sede Central.

INICIO

FIN

GDO                                                                 

7- Integrar y alinear aspectos tácticos 

del plan de Gestión de Cambio con el 
Plan Maestro de Proyectos y el Plan 
Táctico Institucional – Sede Central.

EGC / EO                                                                

10- Implementar programa de 

actividades de cambio organizacional.

GDO / EGC

9- Integrar y alinear aspectos 

operativos del Plan de Gestión de 
Cambio con el Plan de Acción Anual.

GDO / EGC

8- Planificar operativamente los cambios 

organizacionales en procesos, estructura, 
cultura, personas y Sistemas Informáticos, 
en conjunto con responsables técnicos de 

su implementación.

Se debe hacer referencia a los subprocesos 3.3.1 
Formulación del Plan de Acción Anual o 3.3.2.  Ajustes al 
Plan de Acción Anual, según corresponda.

Según la naturaleza del cambio que se debe impulsar, se integran 
equipos de gestión del cambio que se articulen según la temática.



Objetivo

Insumos Referencias
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MPR-3-003

Versión: 11.07.19

Productos

Resguardo efectivo de los manuales y formularios institucionales.

Niveles de control, aprobación, custodia y acceso a manuales y formularios institucionales actualizados.

Norma de codificación de manuales institucionales actualizados.

Manuales y formularios actualizados.

 Subproceso

3.5.4.  Gestión documental de manuales y formularios institucionales.

Garantizar la estandarización, control y actualización efectiva de los manuales y formularios institucionales.

Entradas 

institucionales vigentes.
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g Entidades Organizativas ( EO )
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17: Se incluyen Direcciones, Gerencias, Unidades, Equipos y Representaciones.
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 3.5 Diseño Organizacional.

 3.5.4 Gestión documental de manuales y formularios institucionales.

INICIO

FIN

1- Normalización y sistematización de 

manuales institucionales.

D/SDG / GDO                                                                           

1.1 Determinar, validar o ajustar los 

niveles de control, aprobación, custodia y 
acceso a manuales y formularios 

institucionales.

D/SDG / GDO                                                                           

1.2 Diseñar, validar o ajustar la norma de 

codificación de manuales institucionales.

Para las principales tipologías de manuales, se deben determinar las 
entidades organizativas responsables de su diseño, aprobación y 
custodia, así como las características de acceso a dichos documentos.

GDO / EO                                                     

1.3 Diseñar, validar o ajustar los formatos 

de manuales y formularios institucionales.

GDO                                                                          

1.4 Divulgar los niveles de control, 

aprobación, custodia y acceso, las normas 
de codificación y los formatos de manuales 

y formularios, según proceso 2.4 
Divulgación y difusión masiva.

Las entidades organizativas participan aportando criterio técnico en su área de expertise.   

2- Actualización y diseño de manuales y 

formularios institucionales.

GDO / EO                                                                           

2.1 Actualizar los manuales y formularios 

institucionales, según resultados de diseño, 
rediseño y mejora.

GDO / EO

2.2 Verificar el cumplimiento de 

parámetros y formatos de normalización y 
sistematización de manuales 

institucionales.

GDO / EO

2.3 Aprobar manuales y formularios 

actualizados.

Según niveles de control, aprobación, custodia y acceso vigentes.

3- Control de manuales institucionales.

GDO 

3.1 Actualizar registro de versiones. 

GDO / EO

3.2 Custodiar manuales y formatos 

originales en versión abierta.

Se llevará un registro maestro donde se indica la información de 
los manuales y formularios en su versión actualizada.

GDO / EO

3.3 Entrega de copias controladas a 

responsables de custodia.

GDO / EGC

3.5 Custodia de documentos obsoletos.

GDO / EO

3.4 Retiro de documentos en actualización.

Las copias que por cualquier motivo sufran modificaciones considerables, en la manera de ejecución del 
procedimiento y deban ser retirados para análisis, serán resellados indicando “Documento en actualización” 
y quedará registrado su retiro. 

GDP / OGS / D/SDG / EGE / EGC                                                                           

3.6 Eliminación de documentos obsoletos.

Se considera "original" aquel documento en el que constan las firmas de quien elaboró, revisó y 
aprobó el manual, están selladas y colocadas en archivos independientes, de uso restringido, 
junto con la documentación de referencia.  Esta versión, junto con una versión electrónica abierta 
para edición, se mantendrá en la Gerencia de Diseño Organizacional responsable de su custodia.

Se entregarán copias controladas, con la descripción “Copia actualizada”, a los responsables de la 
custodia y, se registrará su entrega, en un documento de control independiente del procedimiento, pero 
que forma parte de la documentación del mismo.
Cualquier reproducción de los documentos originales firmados (fotocopias), reimpresión de los mismos, sin 
firmas ni sello de “Copia actualizada”, o distribución electrónica, en formato PDF, y se considerarán 
“Copias No Controladas”.

Si la versión del documento queda completamente desactualizada, debe ser resellada como “Documento obsoleto” 
y registrar su retiro en el expediente. Los documentos obsoletos se almacenarán por un periodo de cinco (5) años.

Al cabo de 5 años de mantener en custodia los documentos obsoletos, serán descartados y eliminados 
definitivamente del archivo levantando un acta en la que queda evidencia de dicho acto.

Macro
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