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Macroproceso

1 Gestion del Conocimiento.

Garantizar la permanente construccién colaborativa, articulacion efectiva y uso compartido del conocimiento en materia de desarrollo
agricola y el bienestar rural a nivel hemisférico y de gestion a nivel organizacional.

Nivel hemisférico.
Acciones técnico-normativas y de ejecucion.

Alcance Centralizacién en niveles estratégicos y de Sede Central.
Descentralizacion a nivel tactico y operativo por region y pais.

Capital Humano (Personas  que aportan
competencias, experiencias y creatividad, Valores, Articulacion  efectiva del conocimiento a nivel

cultura y filosofia organizacional) 1.1 Gestién del Conocimiento Institucional hemisférico e institucional.

Capital Relacional (Intercambio de conocimiento Generacién de conocimiento en aspectos estratégicos
entre IICA, clientes y actores clave del entorno) a nivel hemisférico e institucional.

Capital Estructural (Conocimiento organizacional 1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento Incremento del capital intelectual del IICA.
capturado planes: proyectos, informes, bases de datos,

metod_os', procesos y dpcumenjtaaon institucional y Cooperacion técnica integrada y fortalecida mediante
conocimiento  de innovacién incluido en la gestion del conocimiento.
investigaciones, nuevos modelos e inteligencia

sectorial)
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Proceso
1.1 Gestion del Conocimiento Institucional

Identificar, generar, resguardar y transmitir el conocimiento tacito y explicito clave para el desarrollo de la agricultura y el bienestar rural
a nivel hemisférico y el fortalecimiento de la institucion.

Objetivo

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.

Centralizacién en niveles estratégicos y de Sede Central.
Descentralizacion a nivel tactico y operativo por region y pais.

Alcance

Normativa 1. Debe cumplirse los lineamientos y directrices emitidos por la Junta Interamericana de Agricultura (JIA).
Especifica 2. Convencidn y reglamentos del IICA.

Sistemas Péagina WEB — Intranet — Bases de datos - Correos Electronicos — Plataformas de Educacion Virtual - Entornos de trabajo colaborativos
Informaticos — Herramientas para compartir archivos — Recursos para comunicarse, debatir y colaborar.

Variacion porcentual en la identificacion de fuentes de conocimiento para la institucion.

Variacion porcentual en conocimiento desarrollado segun las necesidades.
Indicadores Porcentaje de conocimiento resguardado segun solicitudes.

Porcentaje de conocimiento transferido segun solicitudes.

Insumos Referencias

Capital Humano actual.
Entradas Capital Relacional actual.

Capital Estructural actual. *  Plan Estratégico del lICA

Fuentes de conocimiento identificadas (el ICA sabe quien sabe)
Conocimiento desarrollado segun necesidad.

Conocimiento resguardado

Conocimiento transferido.

Productos
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1.1 Gestion del Conocimiento Institucional

oS

Alta Direccién (ADI) ( Director General, Subdirector, Jefe de Gabinete, Directores )
Entidades Organizativas (EO)

Centro de Servicios de GCCH (CSGCCH)

Programas de Cooperacion Técnica (PCT)

INVOLUCRAD

MIXTO Entidades Organizativas Observaciones

(INICIO )

Ob1: La identificacién del conocimiento es una
actividad continua que realizan todas las EO.
ADI/EO EO Cuando se trata de nuevo conocimiento ADI es

1- Identificar el 2- Generar el Conocimiento qulen prioriza el conocimiento requerido'
Conocimiento (Ob1) (Ob2).

ODb2: La generacién del conocimiento se realiza en
todas la entidades organizativas.

A través de las redes internas y externas se genera el
conocimiento de forma colaborativa.

EO

3- Sistematizar y Almacenar el

Conocimiento (Ob3). 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  sistematizacion y
EO almacenamiento del conocimiento; pero cada EO
4- Transferir el Conocimiento también es responsable del resguardo de la

(Ob4). informacion de su competencia.

A Ob4: La transferencia del conocimiento es un
FIN proceso que esta tacitamente en todos los MP, pero
explicitamente en el SPro 1.2.1 del MPR1, MPR 2 y
MPR 9.
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Proceso
1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento.

Brindar servicios operativos de apoyo a la gestién del conocimiento del ICA.

Nivel hemisférico.

Acciones técnico-normativas y de ejecucion.

Centralizacién en niveles estratégicos y de Sede Central.
Descentralizacion a nivel tactico y operativo por region y pais.

Alcance

Normativa 1. Debe cumplirse los lineamientos y directrices emitidos por la JIA.
Especifica 2. Convencién y reglamentos del IICA.

Sistemas Péagina WEB — Intranet — Bases de datos - Correos Electrénicos — Plataformas de Educacion Virtual - Entornos de trabajo colaborativos
Informaticos — Herramientas para compartir archivos — Recursos para comunicarse, debatir y colaborar.

Porcentaje de solicitudes y requerimientos de capacitacion virtual atendidas.

Cantidad de experiencias de Cooperacién Horizontal sistematizadas.

Porcentaje de solicitudes de adquisicion de material bibliografico atendidas por la UID del CSGCCH.
Porcentaje de solicitudes de adquisicion de material bibliogréafico atendidas por la BCO.

Porcentaje de material bibliografico 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 bibliograficos satisfechos por la BCO.

Porcentaje de solicitudes de servicios bibliograficos satisfechos por la UID del CSGCCH.

Indicadores

Proceso Subproceso

1.5.1 Capacitacion Virtual

1.5.2 Cooperacion Horizontal

1.5 Servicios de apoyo a la gestion del

conocimiento 1.5.3 Gestion de documentos bibliogréficos.

1.5.4 Administracion de bases de datos

1.5.5 Atencién al usuario
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Subproceso

1.2.1 Capacitacion Virtual.

Facilitar la transferencia del conocimiento mediante el disefio, gestién y prestacion de servicios de capacitacion virtual, tanto a
beneficiarios externos del ICA como a funcionarios.

Insumos Referencias

Kit de virtualizacion. (Lineamientos de trabajo con consultores, Guion de estructura de
cursos, Guia metodol6gica de videos, Normas de referencia, Manual de identidad gréfica,
Manual de Filezilla, Plantilla de ppt).

Formulario de solicitud de curso en linea.

Codificacion Estandar de Cursos.

Solicitudes y requerimientos de
capacitacion virtual.
Participantes de cursos virtuales.
Cursos virtuales actuales.

Entradas

Cursos, foros y espacios virtuales de sistematizacion y transferencia del conocimiento disefiados.
Solicitudes y requerimientos de capacitacion virtual satisfechos.

Participantes de cursos virtuales con nuevos conocimientos y competencias adquiridos.
Certificados de curso emitidos

Productos
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Centro de Gestion del Conocimiento y Cooperacion Horizontal (CGCCH )
o |UYnidad de Capacitacion (UC)
g Equipo de Apoyo de Especialistas (EAE)
E Tutores (T)
o Participantes (P)
3 Entidades Organizativas (EO)
O | Entidad Externa (EE)
; Gerencia Financiera (GF)
= | Plataforma E-Learning ( PEL )
Plataforma Electrénica de Pago (PEP)
GGCCH Participante Mixto Observaciones
(INICIO)
ODb1: Se debe completar el formulario
de solicitud de curso en linea a través
UC/GCGCCH/EAE/EO del link facilitado. Los solicitantes
1- Disefiar cursos virtuales. externos deben canalizar sus solicitudes
a través de la entidad organizativa
pertinente.
UC/GCGCCH/EAE/EO
1.1 Identificar necesidades
requerimientos de capacitacion virtual.
UC/GCGCCH Lo/ GCGCCH/ EAETEO
. . .2 Solicitar apoyo en el disefio y gestién de
1.3 Rec%b.lr solicitudes de capacitacion virtual.
servicios de apoyo. (Ob1).
UC/EO
1.4 Analizar requerimientos y condiciones
técnicas de capacitacion virtual.
GGCCH Participante Mixto Observaciones
ODb2: Para su integracién puede requerirse la
reasignacion de responsabilidades de personal
interno del IICA y/o la contratacion de nuevo
UC/GCGCCH / EAE/EO personal, en cuyo caso se debe referirse al
1.5 Integrar equipos de especialistas y Macroproceso 9. Gestion del Capital Humano;
socios estratégicos para el disefio e o bien puede requerirse la contratacién de
implementacion de cursos virtuales. servicios externos, en cuyo caso se refiere al
(Ob2) Macroproceso 12. Gestion de Contratacion y
Servicios.
ODb3: En caso de requerir negociaciones y
UC/GCGCCH/EAE/EO articulaciones con Representaciones y Socios
1.6 Definir cronograma de trabajo y hoja Estratégicos, se involucra el Gerente de
de ruta de los cursos virtuales. (Ob3) CSGCCH.
v ODb4: El Gerente interviene en la aceptacion en
UC/EAE/EO los casos de negociaciones y articulaciones con
1.7 Disefiar las capacitaciones virtuales y Representaciones y Socios Estratégicos.
los materiales didacticos, segun los
requerimientos.
GCGCCH/UC/EAE/EO
1.8 Revisar y validar los productos
uc virtuales desarrollados.(Ob4)
2.1 Determinar si se requiere disefiar o [«
modificar la plataforma de E-Learning.
UC/EO
2- Organizar la ejecucion de cursos
virtuales
2.2 ;Se requiere
disefiar o modificar la
plataforma de E- NO
Learning?
ODb5: En caso de ajustes, los puede realizar el
si administrador de la plataforma. En caso de
+ disefio, debe gestionarse mediante el proceso
10.2 Operaciones de aplicaciones.
) UC. _ ) (Macroproceso 10. Tecnologias de
2.3 Gestionar el disefio o ajuste ., L.
de la plataforma de E-Learning. Informacién y Comunicaciones).
(Ob5).
GGCCH Participante Mixto Observaciones
3
A
UC/EAE/EO
2.4 Configurar los materiales dentro
de las plataformas virtuales. Ob6: Los encargados de sugerir los Tutores
para los cursos y realizar el proceso de
reclutamiento son los Especialistas del Equipo
A de apoyo.
UC/EAE/EO o )
2.5 Reclutar tutores para el curso Ob7: La decisiéon la puede tomar el Equipo de
virtual. (Ob6) especialistas y hasta el propio tutor.
Ob8: Se incluye al Equipo de especialistas
porque pueden apoyar en la capacitacién del
UC/EAE/T tutor.
2.6 Determinar si se requiere
capacitar tutores virtuales.(Ob7)
ucC
2.7 ;Se requiere
capacitar tutores NO
virtuales?
(Ob8).
uc/T
2.9 Capacitar a los tutores virtuales.
si
ucC uc/T
2.8 Preparar capacitacion a tutores 2.10 Evaluar la capacitacion
virtuales. impartida y a los tutores
participantes.
GCGCCH/UC/EO
3- Promocion y ejecuciéon de cursos
virtuales
GCGCCH/UC/EO
3.1 Difundir la apertura de los cursos
virtuales. Segtin Macroproceso 2.
3
GGCCH Participante Mixto Observaciones
. UC /EAE /EO Ob9: Incluye la revision de correos

3.2 Gestionar la inscripcién de electrénicos.
estudiantes y participantes a los

cursos.(Ob9)

3.3 Realizar matricula en linea
del curso.

Ob10: El curso es financiado por una
entidad o el IICA.

P

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

pago del certificado.

PEL
3.6 ;Se pago el curso o

el certificado?
P
3.7 Participar en todas las etapas
del curso.

CERTIFICADO ‘

CURSO

3.8 ;Cumple con los
requisitos del curso?
(+80% aprobado)

3.9 ;Desea solicitar el
certificado?

e—>

PEL NO ‘

3.11 Emitir el certificado del
participante. NO

WNO
y

P
3.10 ;Requiere pagarlo?
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Subproceso

1.2.2. Cooperacion Horizontal.

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

Insumos Referencias

Requerimientos y oportunidades de

cooperacion horizontal.

Mecanismos de sistematizacion y
Entradas transferencia del conocimiento e Modelo de Gestion del Conocimiento.

desarrollados. ¢ Mapa de conocimiento.

Conocimientos y experiencias e Planes Estratégicos, Tacticos y Operativos del [ICA.

capitalizables del IICA y los socios

estratégicos.

Redes de cooperacion horizontal.

Conocimientos y experiencias generados y transferidos por medio de Cooperacién Horizontal.
Productos Redes de cooperacion horizontal actualizadas.
Experiencias de Cooperacion Horizontal sistematizadas.
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1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento.

1.2.2 Cooperacion Horizontal.

Centro de Gestidn del Conocimiento y Cooperacion Horizontal ( CGCCH )
Unidad de Cooperacién Horizontal (UCH)

Entidades Organizativas del lICA (EO)

Entidades Externas ( EE)

Unidad de Comunicacién (UC)

Unidad de Informacién GCCH ( UI-CGCCH )

INVOLUCRADOS

CGCCH Entidad Organizativa Mixto Observaciones

GCGCCH/UCH

1- Solicitar iniciar con la sistematizacion de

experiencias del ano.

UCH ‘ EO .
1.1 Revisar el formulario de recopilacién de 1.2 Enviar a la UCH el formulario completo
informacién y enviar a las EO. con las acciones con potencial a sistematizar.
UCH
1.3 Revisar la informacién del formulario y

ademas se agrega experiencias identificadas
en los informes de acciones del IICA (SUGI).

UCH

1.4 Identificar y seleccionar las acciones a EO .
sistematizar y se envia a la EO el formulario 15 Completar e.l fOI:I?ullaI‘lO de
o sistematizacion.
de sistematizacion.

N

CGCCH Entidad Organizativa Mixto Observaciones

UCH
1.6 Ajustar el formato de experiencias

exitosas.

UCH
1.7 Enviar a edicion y traduccion la
informacién. Segtin Proceso 13.5 Idiomas.

UI-CGCCH/UC
1.8 Publicar en el repositorio, socializar y
divulgar la informacién. Segtin Proceso
2.2 Divulgacién y difusién masiva del
MPR 2.

(AN
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1.2.3 Gestion de documentos bibliograficos.

Entradas

Productos
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Garantizar la adquisicidn, almacenamiento, conservacion y organizacion efectiva del acervo documental bibliogréfico del IICA.

Insumos

Solicitudes de materiales
bibliograficos.

Acervo documental bibliografico
vigente.

Plataformas y bases de datos
vigentes.

Referencias

Manual de clasificacion y catalogacion de documentos bibliogréficos.
Politica de gestion de colecciones.
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1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento.

1.2.3 Gestion de documentos bibliograficos.

n
(=) A p
A [Bibliotec6logo (B)
E Asistente de Biblioteca (AB)
g Usuario (U)
a| Entidad Organizativa del IICA (EO)
S |Entidad Organizativa del CATIE (EOC)
Z
Biblioteca Mixto Observaciones
INICIO
Obl: En el caso de la recepcion de
$ y material debe verificarse su estado.
B AB/B/U/EO/EOC Ob2: Se verifica la existencia en el
1.2 Aprobar o rechazar la compra o la 1- Adquisicién y recepcién de material acervo bibliografico actual, se evalta si
incorporacién del material donado o bibliografico. cumple con los criterios de seleccién
generado por el lICA y el CATIE al establecidos por la Biblioteca y se
acervo bibliografico. (Ob2) ¢ consideran ~ recomendaciones  de
AB/B/U/EO/EOC personal  técnico,  Asistente  de
1.1 Recibir solicitudes de compra o Biblioteca y estudiantes, acatando la
material bibliogréfico (donado o politica de gestion de colecciones.
generado por las entidades
II?BI B/AB o). () Ob3: Se verifica la existencia en el
1.3 ;Se aprobé la compra o SI—» 1.5 Analizar requerimiento para acervo bibliografico actual, se evalua si
incorporacion del material d . 1 ivad i6n (Ob 1 1 . leccid
bibliografico? eterminar alternativa de gestion (Ob3). cumple con los criterios de seleccion
establecidos por la Biblioteca y se
consideran recomendaciones de
personal técnico y estudiantes. En caso
NO de que el recurso documental esté
v duplicado, se remite a la coleccion
AB AB pasiva (bodega).
1.4 Se comunj,ca negativa o se 1.6 ;Qué tipo de gestion se
descarta, segtin corresponda. debe realizar donacién-canje o
o localizacion? Donacién o
Localizacion canje
1?5
Biblioteca Mixto Observaciones
Ob4: En algunos casos se requiere la firma de
convenios.
B/AB , AB o
1.7 Gestionar donacion o canje mediante 18 Ge.stlonar [PIROIEEED de lqcall.zaC{on de Ob5: Pasa al proceso 12.1.3 Identificacion de
solicitud. (Ob4). material ante editoriales e instituciones. Método de Compra
< AB Ob6: Se verifica contra los catdlogos para
1.9 Gestionar la compra de material actualizar existencias y se sellan los materiales que
AB bibliogréfico ante la Gerencia de lo requieran.
1.10 Recibir o intercambiar material Servicios Administrativos. (Ob5) . . ) .
bibliografico, segin corresponda. Ob7: Revisar y editar /1(.)5 registros existentes .(,ie
acuerdo a las politicas y reglamentacion
internacional para asegurar la calidad de los
metadatos.
B/ AB .
LIl By Jo anaiferiellos . . ODb8: Se realiza el Registro e ingreso de metadatos
bibliograficos entrantes o salientes en los 2.4 Indizar palabras clave y resumenes. ) z 5! e p .
7 . (Ob10) en las respectivas hojas de trabajo segun el tipo de
modulos pertinentes. (Ob6) - -
documento, enlace de archivos, imagenes y
organizacion del recursos digital. El recurso
documental se enlaza y almacena en el repositorio
B/AB institucional.
2- Procesar técnicamente el material B
bibliografico y normalizar los metadatos . ) ODb9: Se realiza el andlisis del contenido de los
para las distintas plataformas y bases de 25 Clafifiee: o el documentos e identificacién de metadatos segtin
dat bibliograficos recibidos. (Ob11) L1 ./ ..
atos. los codigos de catalogacion definidos.
Ob10: Se realiza el analisis del contenido para
AB identificar las tematicas del documentos y su
B 2.6 Etiquetar v trasladar el respectiva asignacion de descriptores.
2.1 Normalizar autorias de materia y 29 [HCPIEENe Y/ e RIER RN E
bibliografico. (Ob7) material bibliografico recibido, al
area de circulacién. (Ob12) ODb11: Se realiza la clasificacion segun los sistemas
definidos (LOCAL, AGRIS, DEWEY).
Ob12: El material fisico duplicado se remite a
) B AB coleccion pasiva (bodega).
2.2 Registrar recursos documentales, 3- Conservar y organizar el
ot o gl (01 SO R, (010 k) ODb13: Realizar la revision documental en la
coleccion para determinar su correcta ubicacion y
estado fisico.
B AB
2.3 Catalogar recursos documentales. 3.1 Realizar la lectura de la
(Ob9) coleccién.
4?5

Biblioteca Mixto Observaciones

B/AB
3.2 ;Qué tipo de

Traslado cctividad Recuperacion
se requiere?
Evaluacion
AB >
3.3 Traslad leccis . B/ AB B/ AB
-0 ‘rasladaraco ecc'1on pasiva 3.4 Evaluacion de relevancia y 5- Recuperacion de la memoria
documentos duplicados. estado fisico de la coleccion institucional y gestion de
segun las politicas de portales.
preservacion.
A
B/AB
B/AB 5.1 I(cji.er}iifli.car publicacliine? para
e Py .5 ;Se requiere ejecutar tgriatizar o completar i
Limpiezay orge;mzacmn S S memoria.
genera iniciar proceso
de expurgo? A
AB AB
3.6 Ejecutar limpieza de estantes, 5.2 Escanear y editar documentos
libros y revistas roceso de expurgo IoEl e e i, Ob14: Se deben escanear e ingresar en
el repositorio institucional aquellas
AB que no posean el archivo completo.
AB 4- Iniciar el proceso de expurgo de B
3.7 Identificar material documental libros y revistas. 5.3 Subir archivo y completar los
dafiado y gestionar reparacion. metadatos en el repositorio y en
las otras bases de datos
¢ relacionadas. (Ob14)
AB
3.8 Identificar y reportar faltantes AB A
a procesos técnicos para ubicar el 4.1 Analizar coleccion pasiva. 6
documento.
AB
8 4.2 Realizar descarte.
TV
7
Biblioteca Mixto Observaciones
Obl5: Se comparte con las
instituciones ~ para  donar  los
AB documentos, (Redes Nacionales,
4.3 Iniciar el proceso de aprobacion del Colegios Técnicos, etc.).
descarte.
Obl6: Comité Administrativo de la
AB Biblioteca Conmemorativa Orton.

4.4 Iniciar el proceso de donacién.(Ob15) Integrado por funcionarios

designados por el IICA y el CATIE.

B

., Ob17: El material que, de manera
4.5 Pasar a aprobacién del CABCO. (Ob16)

definitiva, se identifica como faltante
o seleccionado para descarte, se
excluye del sistema.

B
4.6 Elaborar acta del descarte.

B
4.7 Enviar a aprobacion el acta ante los
directores generales del IICA y el CATIE.

AB
4.8 Se retiran los recursos documentales de
la Biblioteca.

B
4.9 Actualizar inventarios y bases de
datos. (Ob17)

e Y

4
FIN
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1.2.4. Administracion de bases de datos.

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

Insumos Referencias

Solicitudes de mejora o ajuste de
bases de datos. . e Protocolos de registro e intercambio de datos, segun plataforma.
Bases de datos vigentes

Plataformas actuales.

Entradas

Bases de datos, funcionales, pertinentes, completas y actualizadas.
Productos Requerimientos y solicitudes de mejora y ajuste de bases de datos, satisfechas.
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1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento.

1.2.4 Administracion de bases de datos.

INVOLUCRADOS

Entidad Externa (EE)

Equipo de Gestion Estratégica ( EGE )
Centro de Gestidon del Conocimiento y Cooperacién Horizontal (CGCCH )
Centro de Servicios de GCCH ( CSGCCH)
Unidad de Informacion y Documentacion (UID)
Entidades Organizativas del IICA (EO)

MPR-1-004 g

Volver al
Version: 10.11.2021 indice

Observaciones

(INICIO)

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

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

UID / EE
2- Recibir solicitudes de actualizacion o
ajuste de bases de datos.(Ob2)

UID / EO
6- Comunicar a los interesados de
actualizacién de las bases de datos.

UID /EO / EE
3- Verificar la calidad de las bases de
datos.(Ob3)

UID /EO /EE
7- Gestionar respaldos de plataformas.
(Ob6)

UID / CGCGH / EE
4- Determinar los requerimientos de
correccion o actualizacion.(Ob4)

GCGCCH/CGCCH
8- Gestionar ajustes o mejoras en las
plataformas.(Ob?7)

4
FIN

Ob1: Anualmente se programan las verificaciones de calidad de las bases de
datos, la actualizaciéon de directorios, el ajuste de fechas de vencimiento de
reportes automaticos, la importacién de perfiles profesionales, la importacién de
metadatos y la actualizacion de perfiles IICA.

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

Documentacidn, para ser gestionadas de manera integral.

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

Ob4: Se determinan requerimientos segun las solicitudes recibidas y la
verificacion de calidad realizada.

Ob5: Se actualizan las bases de datos segiin programacion realizada en la
actividad 1 y segtin requerimientos identificados en la actividad 4.

Ob6: Semanal o quincenalmente se realiza el respaldo segun la programacion
anual.

ODb7: Se ejecutan segtin la programacion anual o las solicitudes recibidas.
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1.2.4.1 Procedimiento Actualizacion de Learning Managment System

INVOLUCRADOS

Centro de Gestién del Conocimiento y Cooperacién Horizontal (CGCCH)
Unidad de Capacitacion (UC)

Cooperacion Horizontal (CH)

Representaciones (R)

Tecnologia de la Informacion ( Tl)

CGCCH

Tecnologia de la Informacion

Observaciones

(INICIO)

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

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

v

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

ucC
4- Restaurar cursos “reales” en LMS de prueba con el fin de
analizar el comportamiento de los nuevos mddulos
configurados.

N

CGCCH

Tecnologia de la

s Observaciones
Informacion

ucC
5- Enviar a IT la lista actualizada con los médulos ya instalados en
LMS activo y los nuevos moédulos que requieren instalacion.

v

ucC
6- Colocar mensajes de avisos en LMS activo para comunicar a los

participantes el inicio del mantenimiento.

A
ucC
8- Comprobacion del normal funcionamiento del LMS en general

asi como de los cursos y otros procesos implementados (por [«

TI
7- Actualizacion de servidor con la
nueva version del LMS.

ejemplo proceso de pagos) asi como la funcionalidad de los
nuevos modulos instalados.

ucC

10- ;El error puede ser

ucC

9- ;Hay algtin error
en la plataforma?

solucionado desde el
LMS (Front end)?

ucC
11 Solucionar el problemas desde el LMS
NO (front end)
ucC 4

A

TI
12- Revisar y tomar acciones
necesarias en el servidor (back end)

13- Abrir LMS para iniciar nuevo afo.

CHND
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1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento.

1.2.4.2 Procedimiento Actualizacion de las Plataformas

Centro de Gestion del Conocimiento y Cooperacién Horizontal ( CGCCH )
Informatico (1)

Tecnologia de la Informacion ( Tl)

Centro Agrondémico Tropical de Investigacién y Ensefianza ( CATIE)
Gerencia de Servicios Administrativos (GSA)

INVOLUCRADOS

CGCCH Mixto Observaciones

INICIO
TI/I/CATIE/GSA

: 7- Solicitar a TIC generar codigo de

1- Actualizar certificados, certificado.
dominios, licencias y 2. Reali tuali I p da af L]
suscripciones. AT EE A Ol (e A D) O TI/1/CATIE / GSA
compra de un certificado de seguridad 8- Realizar la actualizacion en las

. (cada 3 anos) plataformas segun se requiera. Segin
Renovar Cel‘flflCadO Spro 10.2.2 del Macroproceso 10.
I de seguridad

1.1 ;Qué tipo de
actualizacion se requiere 1
realizar a las

T [ » 3-Realizar la renovacién del dominio -
Renovar nombre de SIDALC (5 afios) y Agriperfiles (5 afios) >

dominio web

L
N

I
4- Realizar la renovacion de los TI/I/CATIE / GSA
servidores en la nube (cada afio) 9- Realizar solicitud para la compra
mediante el GED (MP 12-1) o sistema
CATIE segtin corresponda.

Renovar handle de
repositorio

1
__ Renovar plataforma d? acceso» 5- Realizar la renovacion del handle
remoto a BD Internacionales -
(cada 5 anos)

TI/1/CATIE/GSA
10- Realizar pagos. Segtin Proceso 11.1

I
Renovar suscripcion anual a 6- Realizar la renovacion anual y pago
revistas internacionales para la negociacion con casas editoras
(cada afio)
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1.2.5. Servicios al usuario.

5

Volver al
indice

Garantizar una efectiva atencion al usuario de servicios bibliograficos, libreria virtual y de las plataformas de servicio.

Insumos Referencias

Entradas e Solicitudes de servicios bibliografico, de compra de libros

y de acceso a plataformas de servicio de usuarios. ¢ Reglamento de préstamo de material bibliografico.

Productos Servicios de bibliograficos, de compra de libros y de acceso a plataformas de servicios satisfechos.
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1.2 Servicios de apoyo a la gestion del conocimiento.

1.2.5 Servicios al usuario.
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8 |Bibliotecdlogo (B)
2 |Asistente de Biblioteca (AB )
& Usuarlg ( U)
= [Informatico (1)
g Entidades Organizativas del IICA (EO)
2 |Entidades Organizativas del CATIE (EOC)
Biblioteca Mixto Observaciones
INICIO Ob1: Se pueden producir solicitudes por los
siguientes medios: cuenta SIDALC (Servicio
U/EO/EOC /AB de Informacion y Documentacion
1- Recibir solicitudes de servicios bibliograficos, libreria Agropecuari.a de América Latina y el C,ar'%be),
virtual, control y mantenimiento de plataformas y redes  sociales, llamadas  telefonicas,
diseminacién de informacién. (Ob1) atenciones presenciales, formularios de

AB

B/AB/U/AB

3- ;Qué tipo de servicio
se requiere?

2- Analizar los requerimientos de atencion al usuario para

identificar su naturaleza.

U/EO/EOC/AB

——Diseminacion de informacion.

Atencion de solicitudes de

Atencion de servicios
bibliograficos
Atencion de servicios de ¢
libreria Virtual.

Lcontrol y mantenimiento de@
plataformas de servicio

3.1 Revision de las bases de datos internacionales
suscritas por el [ICA y el CATIE.

U/EO/EOC/AB
3.2 Generar el recurso de diseminacién de
informacion.

U/EO/EOC/AB
3.3 Envio de boletin de revistas internacionales a
usuarios del instituto.

consulta del sitio web, y las que ingresan a
las cuentas de correo electrénico.

Biblioteca Mixto Observaciones
Solicitudes de ISBN o ISSN
_ por medio - ODb2: Se recibe el formulario de solicitud
del formulario. para iniciar con el tramite de hojas
! legales e ISBN.
B Ob3: Debe cumplir con las politicas de
4.1 Solicitar de ISBN o ISSN por medio publicaciones.
AB del formulario. (Ob2) Ob4: Realizar las busquedas de
4- ;Qué tipo de atencién L informacién y  responder  segun
bibliografica se requiere? normativa. Esta actividad incluye el
B préstamo de material bibliografico en
R duccién d 4.2 Tramitar hojas legales / hoja de sala.
roduccion . )
P material € créditos. (Ob3) Ob5: En caso de no estar ingresado, se
Bibliografico procede con su incorporacion.
——Atencion de solicitudes de informeu:i(')n—¢
AB
4.3 Atender las solicitudes de
informacion. (Ob4)
A
AB
4.4 Verificar ingreso de usuarios segun
categoria al sistema. (Ob5)
Préstamo y devolucion de
documentos.
AB
4.5 ;Se solicita un préstamo o
renovacion de documentos?
NO
SI
Biblioteca Mixto Observaciones
AB
o B / AB . 4.14 Brindar el servicio de reproduccién
4.6 Recibir solicitud de préstamo o de documentos segin requerimientos
renovacion de documentos. .
del usuario.
B/AB b L
4.7 Verificar sistema y médulos a 4.15 Determinar si es un servicio
. prestado a crédito o de contado.
B/AB
4.8 Incluir préstamo de documentos en AB
oo 4.16 ;Se trata de un NO
L servicio de fotocopiado a
crédito?
B/AB
4.9 Prestar el documento solicitado en
su version fisica al usuario. i
¢ SI
B/AB
4.10 Remitir al usuario recordatorio de B/AB
fecha de vencimiento. 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.
B/AB Segun Macroproceso 11.
4.11 Recibir el documento devuelto ‘
A
B
4.19 Determinar si se requiere otro
. B/AB ., servicio bibliografico. .
4.12 Registrar devolucién del
documento en el sistema. 4
AB
4.13 Reubicar el material bibliografico B
devuelto en los estantes. si 4.20 ;Se requiere otro NO
ervicio bibliografico?
Biblioteca Mixto Observaciones

B/AB
5- Atencion de servicios de libreria
virtual.

B/AB
5.1 Recibir solicitudes de compra de
libros

AB

5.2 Elaborar y remitir factura proforma.

AB
5.3 Realizar cobro segun tipo de venta y
método de pago solicitado por el
cliente.

AB
5.4 Facturar venta de libro.

Brindar alfabetizacion

I
6- Control y gestion de plataformas

de servicio.

I

I
6.1 Registrar colaboradores al
servicio de intercambio cientifico de
las américas.

v

I
6.2 Identificar requerimientos de
control y mantenimiento de
plataformas de servicio.

I
6.3 ;Qué tipo de
servicio se
requiere?

Creacion de centros
de recursos

informacional. Apoyo a la implementacion ecu
de nuevas plataformas. especializados.
AB
5.5 Entregar libro al cliente. (Ob6) I I
. I
6.6 Cf)lal?f)rar con la .6.5. BrL.ndar apoyo 6.4 Crear centros de
capacitacion en el uso institucional para la
de plataformas y implementacién de recursos
B/AB S ST especializados. (Ob7)
5.6 Gestionar pago a proveedores por gestion bibliografica plataformas.(Ob8)
venta de publicaciones en (ObY)
consignacion.
B/1
B/ AB 6.7 Generelxr reportes
. . f . estadisticos
5.7 Gestionar registros financieros, y
contables relacionados con las ventas. »le

Segin Macroproceso 11.

B/AB
5.8 Gestionar inventarios de existencias
en bodegas.

-

F

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

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

recursos especializados
requeridos.
Obs: Se brinda

acompafiamiento y formacién
de  capacidades en las
organizaciones para la
implementacién, gestion y
control de las plataformas.

ODb9: Se capacita sobre el uso
de herramientas y plataformas
a  usuarios, técnicos y
especialistas en informacion.
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