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Macroproceso

1 Gestión del Conocimiento.

Objetivo

Alcance

Garantizar la permanente construcción colaborativa, articulación efectiva y uso compartido del conocimiento en materia de desarrollo 

agrícola y el bienestar rural a nivel hemisférico y de gestión a nivel organizacional.  

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.

Entradas SalidasProcesos

1.1 Gestión del Conocimiento Institucional

1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Capital Humano (Personas que aportan 

competencias, experiencias y creatividad, Valores, 

cultura y filosofía organizacional)

Capital Relacional (Intercambio de conocimiento 

entre IICA, clientes y actores clave del entorno)

Capital Estructural (Conocimiento organizacional 

capturado planes: proyectos, informes, bases de datos, 

métodos, procesos y documentación institucional y 

conocimiento de innovación incluido en 

investigaciones, nuevos modelos e inteligencia 

sectorial)

Articulación efectiva del conocimiento a nivel 

hemisférico e institucional.

Generación de conocimiento en aspectos estratégicos 

a nivel hemisférico e institucional.

Incremento del capital intelectual del IICA.

Cooperación técnica integrada y fortalecida mediante 

la gestión del conocimiento.
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Proceso

1.1 Gestión del Conocimiento Institucional

Objetivo

Alcance

Identificar, generar, resguardar y transmitir el conocimiento tácito y explícito clave para el desarrollo de la agricultura y el bienestar rural 

a nivel hemisférico y el fortalecimiento de la institución.

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.

Normativa 

Específica
1. Debe cumplirse los lineamientos y directrices emitidos por la Junta Interamericana de Agricultura (JIA).  

2. Convención y reglamentos del IICA.

Sistemas 

Informáticos
Página WEB – Intranet – Bases de datos - Correos Electrónicos – Plataformas de Educación Virtual - Entornos de trabajo colaborativos 

– Herramientas para compartir archivos – Recursos para comunicarse, debatir y colaborar.

Indicadores

• Variación porcentual en la identificación de fuentes de conocimiento para la institución.

• Variación porcentual en conocimiento desarrollado según las necesidades. 

• Porcentaje de conocimiento resguardado según solicitudes.  

• Porcentaje de conocimiento transferido según solicitudes.

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Productos

Fuentes de conocimiento identificadas (el IICA sabe quien sabe)

Conocimiento desarrollado según necesidad.

Conocimiento resguardado

Conocimiento transferido.

Insumos Referencias

• Capital Humano actual.

• Capital Relacional actual.

• Capital Estructural actual.
• Plan Estratégico del IICA

Entradas



MIXTOMIXTO Entidades OrganizativasEntidades Organizativas CSGCHCSGCH ObservacionesObservaciones

Ob4: La transferencia del conocimiento es un 
proceso que está tácitamente en todos los MP, pero 
explícitamente en el SPro 1.2.1 del MPR 1,               y  
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1.1   Gestión del Conocimiento Institucional

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Alta Dirección (ADI) ( Director General, Subdirector, Jefe de Gabinete, Directores )

Entidades Organizativas (EO )

Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )

Programas de Cooperación Técnica ( PCT )

INICIO

ADI / EO
1- Identificar el 

Conocimiento (Ob1)

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

FIN

EO
2- Generar el Conocimiento 

(Ob2).

EO
4- Transferir el Conocimiento 

(Ob4).

EO
3- Sistematizar y Almacenar el 

Conocimiento (Ob3).

Ob1: La identificación del conocimiento es una 
actividad continua que realizan todas las EO. 
Cuando se trata de nuevo conocimiento ADI es 
quien prioriza el conocimiento requerido. 

Ob2: La generación del conocimiento se realiza en 
todas la entidades organizativas. 
A través de las redes internas y externas se genera el 
conocimiento de forma colaborativa.

Ob3: Las bases de datos que se administran desde 
el CSCH (con base en los Subprocesos 1.2.1, 1.2.2, 
1.2.3, 1.2.4), la UJAIP, o desde cada una de las 
direcciones del Instituto, son unos de los 
mecanismos para la sistematización y 
almacenamiento del conocimiento; pero cada EO 
también es responsable del resguardo de la 
información de su competencia.

MPR 2MPR 2
MPR 9.MPR 9.

https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8466/MAN_2_CI.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8466/MAN_2_CI.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf
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Proceso

1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

Objetivo

Alcance

Brindar servicios operativos de apoyo a la gestión del conocimiento del IICA.

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.

Normativa 

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

2. Convención y reglamentos del IICA.

Sistemas 

Informáticos
Página WEB – Intranet – Bases de datos - Correos Electrónicos – Plataformas de Educación Virtual - Entornos de trabajo colaborativos 

– Herramientas para compartir archivos – Recursos para comunicarse, debatir y colaborar.

Indicadores

• Porcentaje de solicitudes y requerimientos de capacitación virtual atendidas. 

• Cantidad de experiencias de Cooperación Horizontal sistematizadas. 

• Porcentaje de solicitudes de adquisición de material bibliográfico atendidas por la UID del CSGCCH. 

• Porcentaje de solicitudes de adquisición de material bibliográfico atendidas por la BCO. 

• Porcentaje de material bibliográfico disponible y actualizado en las plataformas del sistema de bibliotecas. 

• Cantidad de Bases de datos disponibles y actualizadas en la plataforma de la Alianza SIDALC. 

• Porcentaje de solicitudes de servicios bibliográficos satisfechos por la BCO. 

• Porcentaje de solicitudes de servicios bibliográficos satisfechos por la UID del CSGCCH. 

Proceso Subproceso

1.5.1  Capacitación Virtual

1.5.2  Cooperación Horizontal 

1.5.3  Gestión de documentos bibliográficos.

1.5.4  Administración de bases de datos

1.5  Servicios de apoyo a la gestión del 

conocimiento 

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

1.5.5  Atención al usuario
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Subproceso

1.2.1 Capacitación Virtual.

Objetivo

Productos

Facilitar la transferencia del conocimiento mediante el diseño, gestión y prestación de servicios de capacitación virtual, tanto a 

beneficiarios externos del IICA como a funcionarios.

Cursos, foros y espacios virtuales de sistematización y transferencia del conocimiento diseñados.

Solicitudes y requerimientos de capacitación virtual satisfechos.

Participantes de cursos virtuales con nuevos conocimientos y competencias adquiridos.

Certificados de curso emitidos

Insumos Referencias

• Solicitudes y requerimientos de 

capacitación virtual.

• Participantes de cursos virtuales.

• Cursos virtuales actuales.

• Kit de virtualización. (Lineamientos de trabajo con consultores, Guion de estructura de 

cursos, Guía metodológica de videos, Normas de referencia, Manual de identidad gráfica, 

Manual de Filezilla, Plantilla de ppt).

• Formulario de solicitud de curso en línea.

• Codificación Estándar de Cursos.

Entradas

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice



GGCCHGGCCH MixtoMixto ObservacionesObservaciones

MixtoMixto ObservacionesObservaciones

GGCCHGGCCH MixtoMixto ObservacionesObservacionesParticipanteParticipante

GGCCHGGCCH MixtoMixto ObservacionesObservaciones

GGCCHGGCCH

ParticipanteParticipante

ParticipanteParticipante

ParticipanteParticipante

Ob2: Para su integración puede requerirse la 
reasignación de responsabilidades de personal 
interno del IICA y/o la contratación de nuevo 
personal, en cuyo caso se debe referirse al 
Macroproceso 9. Gestión del Capital Humano; 
o bien puede requerirse la contratación de 
servicios externos, en cuyo caso se refiere al 
Macroproceso 12. Gestión de Contratación y 
Servicios.
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 1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.1 Capacitación Virtual.

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Centro de Gestión del Conocimiento y Cooperación Horizontal ( CGCCH )

Unidad de Capacitación ( UC )

Equipo de Apoyo de Especialistas ( EAE ) 

Tutores ( T )

Participantes ( P )

Entidades Organizativas ( EO )

Entidad Externa (EE)

Gerencia Financiera (GF)

Plataforma E-Learning ( PEL )

Plataforma Electrónica de Pago (PEP)      

INICIO

11

11

UC / GCGCCH / EAE / EO

1- Diseñar cursos virtuales. 

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Ob1: Se debe completar el formulario 
de solicitud de curso en línea a través 
del link facilitado.  Los solicitantes 
externos deben canalizar sus solicitudes 
a través de la entidad organizativa 
pertinente.

Ob3: En caso de requerir negociaciones y 
articulaciones con Representaciones y Socios 
Estratégicos, se involucra el Gerente de 
CSGCCH.

Ob4: El Gerente interviene en la aceptación en 
los casos de negociaciones y articulaciones con 
Representaciones y Socios Estratégicos.

UC / GCGCCH / EAE / EO

1.1 Identificar necesidades 

 requerimientos de capacitación virtual.

UC / GCGCCH / EAE / EO
1.2 Solicitar apoyo en el diseño y gestión de 

capacitación virtual.  
(Ob1).

UC / GCGCCH  
1.3 Recibir solicitudes de 

servicios de apoyo. 

UC / EO 
1.4 Analizar requerimientos y condiciones 

técnicas de capacitación virtual. 

UC / GCGCCH / EAE / EO
1.5 Integrar equipos de especialistas y 

socios estratégicos para el diseño e 
implementación de cursos virtuales. 

(Ob2)

 UC / GCGCCH / EAE / EO
1.6 Definir cronograma de trabajo y hoja 

de ruta de los cursos virtuales. (Ob3)

UC / EAE / EO
1.7 Diseñar las capacitaciones virtuales y 

los materiales didácticos, según los 
requerimientos.

 GCGCCH / UC / EAE / EO
1.8 Revisar y validar los productos 

virtuales desarrollados.(Ob4)

UC / EO
2- Organizar la ejecución de cursos 

virtuales

UC
2.1 Determinar si se requiere diseñar o 
modificar la plataforma de E-Learning.  

UC
2.3 Gestionar el diseño o ajuste 
de la plataforma de E-Learning. 

(Ob5).

UC
2.2 ¿Se requiere 

diseñar o modificar la 
plataforma de E-

Learning?

33

UC / EAE / EO
2.4 Configurar los materiales dentro 

de las plataformas virtuales.

SÍ

33

22

NO

22

Ob5: En caso de ajustes, los puede realizar el 
administrador de la plataforma. En caso de 
diseño, debe gestionarse mediante el proceso 
10.2 Operaciones de aplicaciones. 
(Macroproceso 10. Tecnologías de 

Información y Comunicaciones).

Ob5: En caso de ajustes, los puede realizar el 
administrador de la plataforma. En caso de 
diseño, debe gestionarse mediante el proceso 
10.2 Operaciones de aplicaciones. 
(Macroproceso 10. Tecnologías de 

Información y Comunicaciones).

UC / EAE / EO 
2.5 Reclutar tutores para el curso 

virtual. (Ob6)

Ob6: Los encargados de sugerir los Tutores 
para los cursos y realizar el proceso de 
reclutamiento son los Especialistas del Equipo 

de apoyo.

UC / EAE / T 

2.6 Determinar si se requiere 
capacitar tutores virtuales.(Ob7)

Ob7: La decisión la puede tomar el Equipo de 

especialistas y hasta el propio tutor.

UC
2.7 ¿Se requiere 
capacitar tutores 

virtuales?
(Ob8).

Ob8: Se incluye al Equipo de especialistas 
porque pueden apoyar en la capacitación del 

tutor.

UC
2.8 Preparar capacitación a tutores 

virtuales. 

SÍ

UC / T
2.9 Capacitar a los tutores virtuales. 

UC / T
2.10 Evaluar la capacitación 

impartida y a los tutores 

participantes. 

55

NO

55

GCGCCH / UC / EO  
3.1 Difundir la apertura de los cursos 

virtuales. Según Macroproceso 2.

GCGCCH / UC / EO  
3.1 Difundir la apertura de los cursos 

virtuales. Según Macroproceso 2.

UC / EAE / EO 

3.2 Gestionar la inscripción de 
estudiantes y participantes a los 

cursos.(Ob9)

P 

3.3 Realizar matrícula en línea 
del curso.

Ob9: Incluye la revisión de correos 

electrónicos.

P
3.4 ¿Participante paga el 

curso?(Ob10)

P 

3.5 Realizar pago por la 
plataforma electrónica, por el 
costo del curso matriculado o 

pago del certificado.

SÍ

P 

3.7 Participar en todas las etapas 
del curso.

Ob10: El curso es financiado por una 

entidad o el IICA.

PEL
3.6 ¿Se pagó el curso o 

el certificado? 

PEL 
3.11 Emitir el certificado del 

participante.

CURSO

FIN

PEL
3.8 ¿Cumple con los 
requisitos del curso? 

(+80% aprobado)

SÍ
P

3.9 ¿Desea solicitar el 
certificado?  

SÍ

CERTIFICADO

NO

NO

GCGCCH / UC / EO 
3- Promoción y ejecución de cursos 

virtuales

P
3.10 ¿Requiere pagarlo?  SÍNOBB

BB

AA

AA

NO

https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8473/MAN_10_TIC.pdf#Pro%2010.2
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8473/MAN_10_TIC.pdf#Pro%2010.2
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8466/MAN_2_CI.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8466/MAN_2_CI.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8472/MAN_9_GTH.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8475/MAN_12_GCS.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8475/MAN_12_GCS.pdf
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 Subproceso

1.2.2.  Cooperación Horizontal.

Objetivo

Productos

Facilitar el intercambio de conocimientos y experiencias capitalizables entre los socios estratégicos y el IICA.

Conocimientos y experiencias generados y transferidos por medio de Cooperación Horizontal.

Redes de cooperación horizontal actualizadas.

Experiencias de Cooperación Horizontal sistematizadas.  

Insumos Referencias

• Requerimientos y oportunidades de 

cooperación horizontal.

• Mecanismos de sistematización y 

transferencia del conocimiento 

desarrollados.

• Conocimientos y experiencias 

capitalizables del IICA y los socios 

estratégicos.

• Redes de cooperación horizontal.

• Modelo de Gestión del Conocimiento.

• Mapa de conocimiento.

• Planes Estratégicos, Tácticos y Operativos del IICA.

Entradas

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice



CGCCHCGCCH Entidad OrganizativaEntidad Organizativa MixtoMixto ObservacionesObservaciones

CGCCHCGCCH Entidad OrganizativaEntidad Organizativa MixtoMixto ObservacionesObservaciones
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1.5 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.5.2 Cooperación Horizontal.

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Centro de Gestión del Conocimiento y Cooperación Horizontal ( CGCCH )

Unidad de Cooperación Horizontal ( UCH )

Entidades Organizativas del IICA ( EO ) 

Entidades Externas ( EE ) 

Unidad de Comunicación ( UC )

Unidad de Información GCCH ( UI-CGCCH )

INICIO

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

GCGCCH / UCH
1- Solicitar iniciar con la sistematización de 

experiencias del año.

UCH
1.1 Revisar el formulario de recopilación de 

información y enviar a las EO.

EO
1.2 Enviar a la UCH el formulario completo 

con las acciones con potencial a sistematizar.  

UCH
1.3 Revisar la información del formulario y 
además se agrega experiencias identificadas 
en los informes de acciones del IICA (SUGI).

UCH 
1.4 Identificar y seleccionar las acciones a 

sistematizar y se envía a la EO el formulario 

de sistematización.   

EO
1.5 Completar  el formulario de 

sistematización.  

11
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1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.2 Cooperación Horizontal.

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Centro de Gestión del Conocimiento y Cooperación Horizontal ( CGCCH )

Unidad de Cooperación Horizontal ( UCH )

Entidades Organizativas del IICA ( EO ) 

Entidades Externas ( EE ) 

Unidad de Comunicación ( UC )

Unidad de Información GCCH ( UI-CGCCH )

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

FIN

UCH
1.7 Enviar a edición y traducción la 

información. Según Proceso 13.5 Idiomas.

UCH
1.7 Enviar a edición y traducción la 

información. Según Proceso 13.5 Idiomas.

UI-CGCCH / UC
1.8 Publicar en el repositorio, socializar y 
divulgar la información. Según Proceso 
2.2 Divulgación y difusión masiva del 

MPR 2.

UI-CGCCH / UC
1.8 Publicar en el repositorio, socializar y 
divulgar la información. Según Proceso 
2.2 Divulgación y difusión masiva del 

MPR 2.

UCH
1.6 Ajustar el formato de experiencias 

exitosas.   

11

https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8476/MAN_13_PSD.pdf#Pro%2013.5
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8476/MAN_13_PSD.pdf#Pro%2013.5
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8466/MAN_2_CI.pdf#Pro%202.2
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8466/MAN_2_CI.pdf#Pro%202.2
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Subproceso

1.2.3 Gestión de documentos bibliográficos.

Objetivo

Productos

Garantizar la adquisición, almacenamiento, conservación y organización efectiva del acervo documental bibliográfico del IICA.

Insumos Referencias

• Solicitudes de materiales 

bibliográficos.

• Acervo documental bibliográfico 

vigente.

• Plataformas y bases de datos 

vigentes.

Manual de clasificación y catalogación de documentos bibliográficos.

Política de gestión de colecciones.

Entradas

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice



BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones

BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones

BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones

BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones
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1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.3 Gestión de documentos bibliográficos.

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Bibliotecólogo ( B )

Asistente de Biblioteca ( AB ) 

Usuario ( U )

Entidad Organizativa del IICA ( EO )

Entidad Organizativa del CATIE ( EOC )     

INICIO

33

33

AB / B / U / EO / EOC 
1- Adquisición y recepción de material 

bibliográfico.

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Ob1: En el caso de la recepción de 
material debe verificarse su estado.

AB / B / U / EO / EOC
1.1 Recibir solicitudes de compra o 

material bibliográfico (donado o 
generado por las entidades 

organizativas). (Ob1)

B 
1.2 Aprobar o rechazar la compra o la 
incorporación del material donado o 
generado por el IICA y el CATIE al 

acervo bibliográfico. (Ob2)

 B / AB
1.5 Analizar requerimiento para 

determinar alternativa de gestión (Ob3). 

B / AB
1.7  Gestionar donación o canje mediante 

solicitud. (Ob4).

Ob2: Se verifica la existencia en el 
acervo bibliográfico actual, se evalúa si 
cumple con los criterios de selección 
establecidos por la Biblioteca y se 
consideran recomendaciones de 
personal técnico, Asistente de 
Biblioteca y estudiantes, acatando la 
política de gestión de colecciones.

AB
1.3 ¿Se aprobó la compra o 
incorporación del material   

bibliográfico?

AB
1.6 ¿Qué tipo de gestión se 

debe realizar donación-canje o 
localización?

FIN

AB 
1.4 Se comunica negativa o se 
descarta, según corresponda.

NO

SÍ
Ob3: Se verifica la existencia en el 
acervo bibliográfico actual, se evalúa si 
cumple con los criterios de selección 
establecidos por la Biblioteca y se 
consideran recomendaciones de 
personal técnico y estudiantes. En caso 
de que el recurso documental esté 
duplicado, se remite a la colección 
pasiva (bodega).

11

11

Ob4: En algunos casos se requiere la firma de 
convenios.

AB
1.10 Recibir o intercambiar material 
bibliográfico, según corresponda.

Donación o 
canje

AB
1.9 Gestionar la compra de material 

bibliográfico ante la Gerencia de 
Servicios Administrativos. (Ob5)

Ob5: Pasa al proceso 12.1.3 Identificación de 
Método de Compra. 

B/ AB
1.11 Registrar los materiales 

bibliográficos entrantes o salientes en los 

módulos pertinentes. (Ob6)

Localización

Ob7: Revisar y editar los registros existentes de 
acuerdo a las políticas y reglamentación 
internacional para asegurar la calidad de los 
metadatos. 

 B / AB
2- Procesar técnicamente el material 

bibliográfico y normalizar los metadatos 
para las distintas plataformas y bases de 

datos.

Ob8: Se realiza el Registro e ingreso de metadatos 
en las respectivas hojas de trabajo según el tipo de 
documento, enlace de archivos, imágenes y 
organización del recursos digital. El recurso 
documental se enlaza y almacena en el repositorio 
institucional.

B
2.5 Clasificar los materiales 

bibliográficos recibidos. (Ob11)

AB
2.6  Etiquetar y trasladar el 

material bibliográfico recibido, al 
área de circulación. (Ob12)

44

AB
3- Conservar y organizar el 
acervo bibliográfico. (Ob13) 

44

AB
3.1 Realizar la lectura de la 

colección.

AB
3.3  Trasladar a colección pasiva 

documentos duplicados. 

B/ AB
3.4  Evaluación de relevancia y 

estado físico de la colección 
según las políticas de 

preservación. 

 B / AB
3.5 ¿Se requiere ejecutar 

la limpieza general o 
iniciar proceso 
de expurgo?

AB
3.6 Ejecutar limpieza de estantes, 

libros y revistas. 

AB
3.7 Identificar material documental 

dañado y gestionar reparación.   

AB
3.8 Identificar y reportar faltantes 
a procesos técnicos para ubicar el 

documento. 

Limpieza y organización 
general

Proceso de expurgo

Ob13: Realizar la revisión documental en la 
colección para determinar su correcta ubicación y 

estado físico.

88

AB
1.8 Gestionar proceso de localización de 
material ante editoriales e instituciones.

B
2.1 Normalizar autorías de materia y 

bibliográfico. (Ob7)

B
2.2 Registrar recursos documentales, 

físicos o digitales. (Ob8)

B
2.3 Catalogar recursos documentales. 

(Ob9)

Ob9: Se realiza el análisis del contenido de los 
documentos e identificación de metadatos según 
los códigos de catalogación definidos.

B
2.4 Indizar palabras clave y resúmenes. 

(Ob10)

Ob10: Se realiza el análisis del contenido para 
identificar las temáticas del documentos y su 
respectiva asignación de descriptores.

Ob11: Se realiza la clasificación según los sistemas 
definidos (LOCAL, AGRIS, DEWEY). 

Ob12: El material físico duplicado se remite a 
colección pasiva (bodega).

AB
4.1 Analizar colección pasiva.

Ob17: El material que, de manera 
definitiva, se identifica como faltante 
o seleccionado para descarte, se 

excluye del sistema.

AB
4.2 Realizar descarte.

66

66

AB
4.4 Iniciar el proceso de donación.(Ob15)

B
4.5 Pasar a aprobación del CABCO. (Ob16)

B
4.6 Elaborar acta del descarte.

B
4.7 Enviar a aprobación el acta ante los 

directores generales del IICA y el CATIE.  

Ob15: Se comparte con las 
instituciones para donar los 
documentos, (Redes Nacionales, 

Colegios Técnicos, etc.).

Ob16: Comité Administrativo de la 
Biblioteca Conmemorativa Orton.  
Integrado por funcionarios 

designados por el IICA y el CATIE.

Ob6: Se verifica contra los catálogos para 
actualizar existencias y se sellan los materiales que 

lo requieran.

 B / AB
3.2 ¿Qué tipo de 

actividad 
se requiere?

Evaluación

Traslado Recuperación

AB
4.8 Se retiran los recursos documentales de 

la Biblioteca.  

88

77

77

AB
4- Iniciar el proceso de expurgo de 

libros y revistas.

AB
4.3 Iniciar el proceso de aprobación del 

descarte.

B/ AB
5- Recuperación de la memoria 

institucional y gestión de 
portales. 

B / AB
5.1 Identificar publicaciones para 

digitalizar o completar la 
memoria. 

AB
5.2 Escanear y editar documentos 

bibliográficos físicos. Ob14: Se deben escanear e ingresar en 
el repositorio institucional aquellas 

que no posean el archivo completo.

B
5.3 Subir archivo y completar los 
metadatos en el repositorio y en 

las otras bases de datos 
relacionadas.  (Ob14)

22

22

B
4.9 Actualizar inventarios y bases de 

datos. (Ob17)

AA

AA

https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8475/MAN_12_GCS.pdf#Spro%2012.1.3
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8475/MAN_12_GCS.pdf#Spro%2012.1.3
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Subproceso

1.2.4.  Administración de bases de datos.

Objetivo

Productos

Garantizar la calidad, funcionalidad y pertinencia de las bases de datos documentales requeridas para la gestión del conocimiento.

Bases de datos, funcionales, pertinentes, completas y actualizadas.

Requerimientos y solicitudes de mejora y ajuste de bases de datos, satisfechas.

Insumos Referencias

• Solicitudes de mejora o ajuste de 

bases de datos.

• Bases de datos vigentes

• Plataformas actuales.

• Protocolos de registro e intercambio de datos, según plataforma.
Entradas

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice



MixtoMixto ObservacionesObservaciones
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1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.4 Administración de bases de datos.

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S Equipo de Gestión Estratégica ( EGE )

Centro de Gestión del Conocimiento y Cooperación Horizontal ( CGCCH )

Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH )  

Unidad de Información y Documentación ( UID )

Entidades Organizativas del IICA ( EO )

Entidad Externa ( EE )  

INICIO

UID / GCGCCH / CSGCCH
1- Programar actividades de verificación 
de la calidad de las bases de datos.(Ob1)

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Ob1: Anualmente se programan las verificaciones de calidad de las bases de 
datos, la actualización de directorios, el ajuste de fechas de vencimiento de 
reportes automáticos, la importación de perfiles profesionales, la importación de 
metadatos y la actualización de perfiles IICA.

Ob2: Las solicitudes pueden ser recibidas por cualquier entidad organizativa, 
pero deben ser remitidas mediante formulario a la Unidad de Información y 

Documentación, para ser gestionadas de manera integral.

FIN

UID / EE
2- Recibir solicitudes de actualización o 

ajuste de bases de datos.(Ob2)

UID / CGCGH / EE
4- Determinar los requerimientos de 

corrección o actualización.(Ob4)

Ob3: Debe verificase al menos: funcionalidad, pertinencia, veracidad e 
integralidad de las bases de datos.  Se verifican según programación.

UID / EO / EE 
3- Verificar la calidad de las bases de 

datos.(Ob3)

Ob4: Se determinan requerimientos según las solicitudes recibidas y la 
verificación de calidad realizada.

UID / CGCGH / EO
5- Actualizar las bases de datos. (Ob5)

Ob5: Se actualizan las bases de datos según programación realizada en la 
actividad 1 y según requerimientos identificados en la actividad 4.

UID / EO
6- Comunicar a los interesados de 

actualización de las bases de datos. 

UID / EO / EE
7- Gestionar respaldos de plataformas. 

(Ob6) Ob6: Semanal o quincenalmente se realiza el respaldo según la programación 
anual.

GCGCCH / CGCCH
8- Gestionar ajustes o mejoras en las 

plataformas.(Ob7)

Ob7: Se ejecutan según la programación anual o las solicitudes recibidas.



CGCCHCGCCH Tecnología de la InformaciónTecnología de la Información ObservacionesObservaciones

CGCCHCGCCH
Tecnología de la 

Información

Tecnología de la 

Información
ObservacionesObservaciones
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1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.4.1 Procedimiento Actualización de Learning Managment System

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Centro de Gestión del Conocimiento y Cooperación Horizontal  ( CGCCH )

Unidad de Capacitación ( UC )

Cooperación Horizontal ( CH )

Representaciones ( R ) 

Tecnología de la Información ( TI )     

INICIO

UC 

1- Investigar nuevos módulos que permitan apoyar la creación de 
recursos y actividades en los cursos que se imparten en el IICA.

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

UC 

2- Instalar localmente la nueva versión del LMS (LMS de 
prueba)

UC 

3- Comprobar de la funcionalidad de los nuevos módulos en 
LMS de prueba.

UC 

4- Restaurar cursos “reales” en LMS de prueba con el fin de 
analizar el comportamiento de los nuevos módulos 

configurados.

11

11

UC 

5- Enviar a IT la lista actualizada con los módulos ya instalados en 
LMS activo y los nuevos módulos que requieren instalación.

UC 

6- Colocar mensajes de avisos en LMS activo para comunicar a los 
participantes el inicio del mantenimiento.

TI 
7- Actualización de servidor con la 

nueva versión del LMS.

UC 

8- Comprobación del normal funcionamiento del LMS en general 
así como de los cursos y otros procesos implementados (por 
ejemplo proceso de pagos) así como la funcionalidad de los 

nuevos módulos instalados.

UC 

11 Solucionar el problemas desde el LMS 
(front end)

TI
12- Revisar y tomar acciones 

necesarias en el servidor (back end)

UC 

13- Abrir LMS para iniciar nuevo año.

FIN

UC
9- ¿Hay algún error 
en la plataforma?

UC
10- ¿El error puede ser 
solucionado desde el 

LMS (Front end)?

NO

SÍ
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1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.4.2 Procedimiento Actualización de las Plataformas

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S

Centro de Gestión del Conocimiento y Cooperación Horizontal ( CGCCH )

Informático ( I )

Tecnología de la Información ( TI )  

Centro Agronómico Tropical de Investigación y Enseñanza ( CATIE) 

Gerencia de Servicios Administrativos ( GSA )

INICIO

I 

1- Actualizar certificados, 
dominios, licencias y 

suscripciones.

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

I
1.1 ¿Qué tipo de 

actualización se requiere 
realizar a las 
plataformas?

Renovar certificado 
de seguridad

Renovar nombre de 
dominio web

Renovar plataforma de acceso 
remoto a BD Internacionales

Renovar handle de
 repositorio

Renovar suscripción anual a 
revistas internacionales

I 

2- Realizar actualización (cada año) o 
compra de un certificado de seguridad 

(cada 3 años)

I 

3- Realizar la renovación del dominio – 
SIDALC (5 años) y Agriperfiles (5 años)

I 

4- Realizar la renovación de los 
servidores en la nube (cada año)

I 

5- Realizar la renovación del handle 
(cada 5 años)

I 

6- Realizar la renovación anual y pago 
para la negociación con casas editoras 

(cada año)

TI / I / CATIE / GSA

7- Solicitar a TIC generar código de 
certificado.

TI / I / CATIE / GSA
8- Realizar la actualización en las 

plataformas según se requiera. Según 
Spro 10.2.2 del Macroproceso 10.

TI / I / CATIE / GSA
8- Realizar la actualización en las 

plataformas según se requiera. Según 
Spro 10.2.2 del Macroproceso 10.

TI / I / CATIE / GSA
9- Realizar solicitud para la compra 

mediante el GED (MP 12-1) o sistema 
CATIE según corresponda.

TI / I / CATIE / GSA
9- Realizar solicitud para la compra 

mediante el GED (MP 12-1) o sistema 
CATIE según corresponda.

TI / I / CATIE / GSA
10- Realizar pagos. Según Proceso 11.1

TI / I / CATIE / GSA
10- Realizar pagos. Según Proceso 11.1

FIN

https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8473/MAN_10_TIC.pdf#Spro%2010.2.2
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8473/MAN_10_TIC.pdf#Spro%2010.2.2
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8475/MAN_12_GCS.pdf#Pro%2012.1
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8475/MAN_12_GCS.pdf#Pro%2012.1
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf#Pro%2011.1
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf#Pro%2011.1
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Subproceso

1.2.5.  Servicios al usuario.

Objetivo

Productos

Garantizar una efectiva atención al usuario de servicios bibliográficos, librería virtual y de las plataformas de servicio.

Servicios de bibliográficos, de compra de libros y de acceso a plataformas de servicios satisfechos.

Insumos Referencias

• Solicitudes de servicios bibliográfico, de compra de libros 

y de acceso a plataformas de servicio de usuarios.
• Reglamento de préstamo de material bibliográfico.

Entradas

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice



BibliotecaBiblioteca ObservacionesObservaciones

BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones

BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones

BibliotecaBiblioteca MixtoMixto ObservacionesObservaciones

MixtoMixto
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1.2 Servicios de apoyo a la gestión del conocimiento.

 1.2.5 Servicios al usuario.

IN
V

O
L

U
C

R
A

D
O

S Bibliotecólogo ( B )

Asistente de Biblioteca ( AB )                                                                                                                         

Usuario ( U )                                                                                                                                                                                                                                             

Informático ( I )                                                                                                                                                        

Entidades Organizativas del IICA ( EO )                                                                                                                                                                                                                   

Entidades Organizativas del CATIE ( EOC )  

Volver al 
índice

Volver al 
índice

Volver al 
índice

11

AB
4.3 Atender las solicitudes de 

información. (Ob4)

AB
4.4 Verificar ingreso de usuarios según 

categoría al sistema. (Ob5)

AB
4.5 ¿Se solicita un préstamo o 
renovación de documentos?

Ob4: Realizar las búsquedas de 
información y responder según 
normativa. Esta actividad incluye el 
préstamo de material bibliográfico en 
sala.

Ob5: En caso de no estar ingresado, se 
procede con su incorporación.

NO

SI

88

B / AB
4.6 Recibir solicitud de préstamo o 

renovación de documentos.  

88

B / AB
4.7 Verificar sistema y módulos a 

utilizar.

B / AB
4.8 Incluir préstamo de documentos en 

los sistemas.

B / AB
4.9 Prestar el documento solicitado en 

su versión física al usuario.  

B / AB
4.10 Remitir al usuario recordatorio de 

fecha de vencimiento.

B / AB

4.11 Recibir el documento devuelto

77

B / AB
4.12 Registrar devolución del 

documento en el sistema. 

AB
4.13 Reubicar el material bibliográfico 

devuelto en los estantes. 

AB
4.14 Brindar el servicio de reproducción 
de documentos según requerimientos 

del usuario. 

55

AB
4.15 Determinar si es un servicio 
prestado a crédito o de contado. 

B / AB
4.17 Llevar registro de servicios 

prestados bajo la modalidad de crédito 
a entidades organizativas o estudiantes.

B / AB / U
4.18 Gestionar el cobro del 

servicio de fotocopiado. 
Según Macroproceso 11.

B / AB / U
4.18 Gestionar el cobro del 

servicio de fotocopiado. 
Según Macroproceso 11.

B
4.19  Determinar si se requiere otro 

servicio bibliográfico. .  

B / AB
5.1 Recibir solicitudes de compra de 

libros

AB
4.16 ¿Se trata de un 

servicio de fotocopiado a 
crédito?

SÍ

B
4.20 ¿Se requiere otro 
servicio bibliográfico?

NO

101099

SÍ

99

B / AB 
5- Atención de servicios de librería 

virtual. 

AB
5.2 Elaborar y remitir factura proforma. 

AB
5.3 Realizar cobro según tipo de venta y 

método de pago solicitado por el 
cliente.

AB
5.4 Facturar venta de libro.

AB
5.5 Entregar libro al cliente. (Ob6)

Ob6: En caso de venta 
virtual se debe empacar 
libro y gestionar envío al 
cliente por sistema de 
correo.

B / AB
5.6 Gestionar pago a proveedores por 

venta de publicaciones en 
consignación.

B / AB
5.7 Gestionar registros financieros, y 

contables relacionados con las ventas. 
Según Macroproceso 11.

B / AB
5.7 Gestionar registros financieros, y 

contables relacionados con las ventas. 
Según Macroproceso 11.

B / AB 
5.8 Gestionar inventarios de existencias 

en bodegas. 

I 
6- Control y gestión de plataformas 

de servicio.  

I
6.1 Registrar colaboradores al 

servicio de intercambio científico de 
las américas.

I
6.2 Identificar requerimientos de 

control y mantenimiento de 
plataformas de servicio.

I
6.3 ¿Qué tipo de 

servicio se 
requiere?

I
6.4 Crear centros de 

recursos 

especializados. (Ob7)

I
6.5  Brindar apoyo 

institucional para la 
implementación de 

plataformas.(Ob8) 

Ob7: Se debe desarrollar o 
ajustar las plataformas para 
habilitar los centros de 
recursos especializados 

requeridos.

Brindar alfabetización
 informacional. 

I
6.6 Colaborar con la 

capacitación en el uso 
de plataformas y 

gestión bibliográfica  

(Ob9)

Ob9: Se capacita sobre el uso 
de herramientas y plataformas 
a usuarios, técnicos y 
especialistas en información.

Creación de centros 
de recursos

 especializados.

Ob8: Se brinda 
acompañamiento y formación 
de capacidades en las 
organizaciones para la 
implementación, gestión y 

control de las plataformas.

Apoyo a la implementación 
de nuevas plataformas. 

B / I
6.7 Generar reportes 

estadísticos

FIN

1010

22 33

11

Ob1: Se pueden producir solicitudes por los 
siguientes medios: cuenta SIDALC (Servicio 
de Información y Documentación 
Agropecuaria de América Latina y el Caribe), 
redes sociales, llamadas telefónicas, 
atenciones presenciales, formularios de 
consulta del sitio web, y las que ingresan a 

las cuentas de correo electrónico.

Atención de solicitudes de 
control y mantenimiento de

 plataformas de servicio 

22

INICIO

AB
3- ¿Qué tipo de servicio 

se requiere?

Atención de servicios 
bibliográficos

U / EO / EOC /AB
1- Recibir solicitudes de servicios bibliográficos, librería 

virtual, control y mantenimiento de plataformas y 
diseminación de información. (Ob1)

B / AB / U / AB
2- Analizar los requerimientos de atención al usuario para 

identificar su naturaleza. 

U / EO / EOC / AB
3.1 Revisión de las bases de datos internacionales 

suscritas por el IICA y el CATIE.

U / EO / EOC /AB
3.2 Generar el recurso de diseminación de 

información.

U / EO / EOC / AB
3.3 Envío de boletín de revistas internacionales a 

usuarios del instituto.

AB
4- ¿Qué tipo de atención 
bibliográfica se requiere?

Préstamo y devolución de 
documentos.

Reproducción de 
material 

Bibliográfico.

Solicitudes de ISBN o ISSN 
por medio 

del formulario.

55

77

Ob2: Se recibe el formulario de solicitud 
para iniciar con el trámite de hojas 
legales e ISBN. 

Ob3: Debe cumplir con las políticas de 
publicaciones. 

B
4.1 Solicitar de ISBN o ISSN por medio 

del formulario. (Ob2)

B
4.2 Tramitar  hojas legales / hoja de 

créditos. (Ob3)

Atención de servicios de
 librería Virtual. 

NO

33

Diseminación de información.

Atención de solicitudes de información

44

66

66

44

https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf
https://repositorio.iica.int/bitstream/handle/11324/8474/MAN_11_GF.pdf
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