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Motivación inicial 
El Sistema de Gestión de Calidad que posee el Ministerio de Agricultura y Ganadería, oficializado en 
mayo del 2012 por la viceministra Xinia Chaves, durante la administración Chinchilla, tiene en sus 
antecedentes una labor tesonera y concienzuda por parte de la Comisión Gerencial del Control Interno y 
su Secretaría: la Unidad de Control Interno, ésta última, sobre todo, durante los años 2009-2011 se 
dedicó al diseño, validación de instrumentos y al levantamiento de los procesos así como la 
sistematización de información que posteriormente sirvió de base a la empresa contratada para crear un 
modelo de procesos y procedimientos denominada “Sistema de Gestión del MAG”. Cabe destacar el 
involucramiento de toda la institución en esa primera etapa de levantamiento de procesos desde los 
talleres introductorios sobre el tema, los talleres guiados para realizar el trabajo y las lecciones 
aprendidas en el transcurso de esas tareas ya que permitió a cada instancia “mirarse en un espejo” ver  
cuántos y de qué tipo son los procedimientos que realiza y su interconexión con el resto de la institución. 

Mandato de la Comisión Gerencial de Control Interno 
En las diferentes actas de la Comisión Gerencial de Control interno, puede observarse la evolución del 
interés institucional por sistematizar los procedimientos que se utilizan en el Ministerio. 

En el acta 02-2007 (27 de marzo del 2007), en el acuerdo 2 puede leerse. Considerando: Que el 
Ministerio de Agricultura y Ganadería no cuenta con manuales de procedimientos en todas sus 
dependencias y de conformidad con lo que establece la Ley General de Control Interno en lo referente a 
la responsabilidad del jerarca y titulares subordinados de establecer mantener, perfeccionar y evaluar el 
sistema de control interno institucional y de garantizar su efectivo funcionamiento, se acuerda:  

2.1 “uniformar en el MAG la elaboración de los Manuales de Procedimientos por dependencias con 
los formatos propuestos por la unidad de control interno”   

2.2 “utilizar la codificación tanto del proceso como de procedimiento y dependencias según el plan 
de codificación” 

2.3 Conformar en cada programa un comisión que se encargará de:  
a) Descripción de la estructura organizativa a nivel de dirección, departamento y unidad.  
b) Identificación de los procesos y señalamientos de la Unidad responsable del proceso. 

2.4 documentar los procedimientos utilizando el formato del anexo 1 y utilizando como referencia  
la “guía para la elaboración del manual de procedimientos de la secretaría de la Contraloría 
General del Estado de Sonora” 

2.5 Aprobación del formato “elaboración de Procedimientos”  presentado por la Unidad de Control 
Interno.  

 

Para lograr lo anterior se aprueba un cronograma de trabajo con acciones fechas y resultados. 
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Propuesta, evolución y creación del formato para levantamiento de 
procesos (basado en la revisión de las Actas de la CGCI del MAG) 
 

En el acta 003-2007 del 7 de junio se propone la creación de subcomisión para analizar modelos de guías 
para el levantamiento de procesos. En esa subcomisión participarán representantes de SFE y Senasa, 
Auditor Interno, el  Ing. Industrial que labora en el depto. de Bienes y Servicios y la Coordinadora de la 
UCI. Posteriormente en el acta 08-2007 del 10 de octubre del 2007 se acuerda integrar a los ingenieros 
industriales Gilberto Leon avecilla destacado en sustitución de Oscar Chinchilla en el Depto. de Bienes y 
Servicios (quien ya había estado colaborando asiduamente) y el señor Pablo Rosales del Senasa. En el 
caso de SFE la persona encargada de participar en la comisión sería el señor Hernán Alvarez.  

En el acta 006-2007 del 7 de agosto del 2007, se reportan avances en la guía para la elaboración de 
procedimientos y se propone que previo a su aprobación, se someta a validación aplicándola en alguna 
unidad administrativa de la institución, asimismo se aprueba su envío a todos los miembros de la 
comisión.  

En la sesión 11-2008 celebrada el 05 de febrero del 2008, se aprueban los formatos presentados a la 
CGCI para el levantamiento de procedimientos en el MAG, mismos que fueron elaborados por la 
subcomisión creada para tal fin.  Se acuerda, además designar a la UCI para que implemente una 
metodología  para llevar  a cabo el  levantamiento de procesos. 

Dicha metodología es expuesta y aprobada junto con un catálogo de procedimientos que la UCI 
construyó, basada en la información que remitieron las diferentes instancias del Ministerio  en la sesión 
13-2008 celebrada el 02 de septiembre del 2008, de la CGCI.  

En el acta No. 016-2008 de fecha 19 de noviembre del 2008, se acordó que “en la medida en que las 
dependencias del Servicio Nacional de Salud Animal y el Servicio fitosanitario del Estado, posean una 
Unidad de Control Interno debidamente constituida, la UCI central irá trasladando a partir del 2009, 
metodologías e instrumentos a esas unidades, mismas que serán de acatamiento obligatorio den un 
proceso paulatino al que luego dará seguimiento y acompañamiento. 

Es quizá este elemento el que propició que a partir de esta fecha ya no se cuente con participación de 
estos entes adscritos ni la descripción de sus procesos y su no inclusión en el sistema de gestión de 
calidad del MAG, limitándose a Extensión agropecuaria y oficinas administrativas del MAG. 

Ya en el acta 18-2009 del 17 de febrero 2009, se comenta que está por iniciar el levantamiento de 
procesos. 

En el acta 20-2009 del 12 de mayo del 2009, se aprueba la primera etapa de la “Estrategia para el 
levantamiento de procesos y procedimientos en el Ministerio de Agricultura y Ganadería 2009”, 
quedando pendiente de aprobación la segunda etapa. 
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En el acta 022-2009 del 03 de noviembre del 2009, el señor Daniel Zuñiga Jefe del Sunni, expone la  
investigación que se encuentra realizando  denominada “Estrategia para optimizar la Gestión de la 
Información Técnica en el MAG.  A partir de la cual propone la siguiente estrategia: “Implementación de 
un sistema de gestión de calidad con responsabilidad social, con base a la norma ISO 9001:2008”  lo cual 
puede ser considerada una posición pionera en lo que sería el enfoque del sistema de Gestión, junto con 
una propuesta suya (que al final no fue acogida) de crear una comisión rectora de la calidad del 
ministerio adscrita a la CGCI y con representación de todas las áreas del MAG, lo cual fue propuesto en el  
acta 23-2009 del 9 de diciembre del 2009. 

Asimismo este funcionario exponiendo en una sesión ampliada de la CGCI con presencia de jefes y 
directores de oficinas centrales y regionales así como coordinadores de planificación y control interno 
(25-2010, del 04-02-2010) aboga por una estrategia de orden de la información institucional, utilizando 
una norma internacional. 

En esa misma sesión se expone la estrategia para el levantamiento de proceso en las regiones. La misma 
consiste en seleccionar una sede y describir los procesos y procedimientos para luego socializar la 
información y hacer los ajustes con la retroalimentación que ofrezcan las demás direcciones regionales. 
Varios directores regionales presentes en esa sesión, ofrecen que el ejercicio se realice en sus 
dependencias. Se elige  la Región Central Sur por la cercanía. 

En el acta de sesión extraordinaria No. 27-2010 del 11 de agosto del 2010, con la presencia de la nueva 
Viceministra de Agricultura y Ganadería, se mencionan los macroprocesos institucionales  que también 
serán descritos junto con procesos y procedimientos según su grado de especificidad. Al respecto el 
Oficial Mayor menciona aquellos que son transversales a toda la institución como el de presupuesto. 

En esta sesión la coordinadora de la UCI relata los avances en el plan de levantamiento de 
procedimientos, llegando a contabilizarse 238 que están revisados y escaneados, lo cual es considerado 
el punto de partida para cualquier mejora. 

Se menciona la segunda etapa de este plan que consiste en el rediseño de procesos, para lo cual es 
probable que se requiera la contratación de 2 profesionales como consultores. Para la contratación, el 
Oficial Mayor del período, asegura haber reservado en el presupuesto del 2011, 50 millones de colones. 
En caso de no poder disponerse de este dinero, se considera una opción, los fondos no reembolsables 
que posee Mideplan para el mejoramiento institucional. 

El trabajo a realizar, aparte del rediseño de procesos, sería la creación de los manuales de gestión y la 
capacitación que conlleva.  

En esta misma sesión se acuerda “girar directriz para que pongan en práctica los procedimientos ya 
documentados y para aquellos que no los han enviado formalmente, otorgar un plazo máximo hasta el 
30 de setiembre del 2010”. Lo anterior unido a la obligatoriedad de usar las guías aprobadas 
institucionalmente. 

En el acta 28-2010 del 13 de setiembre del 2010, se expone y aprueba  la estrategia de la segunda etapa 
de levantamiento de procesos. Se informa que el trabajo en oficinas centrales y regionales se encuentra 
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muy adelantado y que no se ha logrado articular con SFE y con Senasa para lo procedente en esas 
instancias. 

Asimismo en esta sesión, se analiza y modifica el procedimiento de aprobación de modificaciones a los 
procedimientos incluyendo la obligatoriedad de que toda propuesta de modificación debe estar 
acompañada del aval del director de la dependencia. Se discute asimismo en esa sesión la creación de un 
sistema que apoye de forma automatizada la recolección, difusión y mejora continua de los procesos que 
estarán bajo custodia de la UCI para lo cual se encarga a la UCI. 

En la sesión del 31-2011 celebrada el 22 de febrero del 2011, se aborda el tema de la contratación de 
una empresa consultora por parte del Oficial Mayor y  Director Administrativo y Financiero para la 
revisión total de la estructura y un estudio pertinente desde el diseño de los procesos y procedimientos. 

En la sesión 35-2012 del 28 de marzo del 2012, se acuerda solicitar a la empresa consultora del CICAP 
contratada para realizar el sistema de gestión institucional incorporar en él, el análisis de los riesgos 
involucrados en los objetivos estratégicos del MAG así como la información derivada de la investigación 
desarrollada por el Ing. Daniel Zúñiga, jefe del SUNII, denominada: “Estrategia para optimizar la gestión 
de la información técnica en el MAG”. 

Validación del proceso  
 

Tal como se propuso en la sesión 25-2010 de la CGCI, celebrada el  04-02-2010, el levantamiento de 
procesos técnicos, se realizó en Dirección Regional Central Sur para posteriormente realizar al menos 3 
sesiones en las cuales participaran todas las demás dependencias de Extensión Agropecuaria para validar 
y homogenizar la información recabada. 

A esas sesiones se les denominó “Taller de socialización, validación y estandarización de los 
procedimientos institucionales” y la metodología para los mismos consistió básicamente en dividir 
equitativamente la totalidad de procedimientos en tres grupos y convocar a cada sesión a personal de 
todas las regiones encargados de ejecutar esos procedimientos. 

 

Metodología: 
 

Generalmente las sesiones duraban un día laboral completo y se desarrollaron en las instalaciones 
del Senasa ubicadas en el Alto de Ochomogo, siendo facilitadas por las dos funcionarias de la Unidad 
de Control Interno del MAG con apoyo de enlaces de control interno de las diferentes instancias. Los 
talleres de validación realizados inclusive pueden ser concebidos como un proceso de inducción al 
trabajo por procesos en la institución, ya que durante los mismos se procuraba capacitar a los 
participantes en generalidades del control interno, levantamiento de procedimientos y  la relación 
entre ambos. 
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Personal participante en los talleres:  
 

Alba Montenegro M. 
Alban Valverde A. 
Alexis Calderón V. 
Alfredo Esquivel 
Alvaro Espinoza 
Amalia Venegas P. 
Amelia Sanabria G. 
Ana Ligia Garro 
Andrés Alfaro 
Angel Pérez S. 
Annie López G. 
Aracelly Dinarte 
Asdrúbal Reyes R. 
Beatriz Molina G. 
Carlos Barboza G. 
Carlos Díaz G. 
Carmen Barrantes 
Carmen V. Pacheco 
Dora I. Bermúdez 
Edith Martínez B. 
Eduardo Lee N. 
Eugenio Angulo C. 
Fernando Vargas P. 
Flor Ivette Elizondo  
Francisco Arguedas A. 
Francisco Brenes B. 
Francisco Otárola F  
Germán Jiménez Ch. 
Gilberth Cedeño M. 
Grace Montiel  
Grettel Mendez O. 
Gustavo Murillo R 
Hernán Henriquez 
Ileana Alvarado V. 
Ileana Ramírez Q. 
Jenny Cervantes  
Jorge Castillo L. 
José A. Chacón M. 
José Barrantes R. 
José L. Campos A. 
José Manuel  Zeledón 
Lauren Vargas C. 
Lilliana Ugalde P. 

Lucia Méndez 
Luis I. Rodríguez M. 
Marco Cuevas 
Margie Hernández C. 
Maricel Duarte A. 
Mario Castro S. 
Mauricio Chacón N.  
Max Ureña F. 
Minor Moya A. 
Muriel Alvarez O. 
Néstor Villalobos R. 
Nils Solórzano A. 
Norma Salazar R. 
Norman Mora S. 
Olman Murillo R. 
Olman Villegas 
Oscar Vasquez R. 
Rafael  A. Fuentes   
Ricardo Goyenaga C. 
Rolando Tencio C. 
Roy Rojas Castro  
Saúl Quirós J. 
Sidney García Ch. 
Sigifredo Rojas R. 
Vilma Lanza Ch. 
Wainer A.Alfaro C. 
William Meléndez G. 
Yuner Alvarado   
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Objetivo de los talleres: 
 

“Validar los 32 procedimientos levantados como plan piloto en la Dirección Regional Central con 
apoyo de personal experto seleccionado por los directores regionales”. 

 

Imágenes de los talleres de validación de los procedimientos 

Resultados de los talleres: 
 
El producto que se buscaba en los talleres era dar a conocer a los participantes el proceso que 
se estaba llevando a cabo en la institución, mostrarles los procedimientos levantados 
referentes a las actividades que se ejecutan en cada una de las instancias y someter a su 
criterio (considerado experto) los contenidos para que se le agregase,  eliminase o modificase 
lo pertinente a fin de que esos procesos resultaran lo más genérico posible y representativos 
de la forma particular en que se realizan las actividades en el MAG.  

En el transcurso de las discusiones obviamente se obtenían muchas ganancias secundarias al 
permitir el dialogo franco y abierto del personal de muy diversas zonas sobre la forma 
particular de ejecutar sus tares, sus diferentes condiciones tanto internas como externas en la 
institución y cómo esto impactaba en la idiosincrasia de cada una de ellas.  

Asimismo permitía conocer la pertinencia, vigencia o no, de algunos procesos como producto 
de la evolución propia de la institución, entorno y necesidades de los y las usuarias. 
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Entre las modificaciones que sufrieron los procesos, puede encontrarse: 

- La integración de varios en uno solo, tal fue el caso de: “caracterización de agro 
cadenas” y “conformación de la comisión técnica por agro cadena”. O bien la 
integración de los procesos relacionados con los tramites de combustible en uno solo 
denominado: “Procedimiento Gestión de adquisición, distribución y liquidación de 
combustible”. 

- Cambio de nombre, por ejemplo el de archivos técnicos por “archivos técnicos y de 
gestión”.  

- Eliminación de procedimiento por no ejecutarse en la actualidad como por ejemplo 
“Feria Agroindustrial” o bien el de “Convenio  de Finca Integral” cuyo tiempo de 
aplicación estaba sujeto a la existencia del Programa de Fomento a la Producción 
Agropecuaria Sostenible (PFPAS), hasta su finalización. Es interesante anotar aquí que 
si bien ese procedimiento desapareció como tal, resultó ser la génesis de uno nuevo 
de carácter más permanente e institucional denominado: “ Fincas integrales”. 

- Determinación de procedimientos que son exclusivos de una región y que no 
necesariamente se desarrolla en otras, como por ejemplo “Organización de Ferias por 
Cultivo” que claramente ejecutan en Dirección Regional Pacífico Central y Central Sur, 
pero no en las demás (en el rol específico de organizador)  

- Ampliación de procedimientos, sobre todo en el caso de que el procedimiento 
documentado correspondía solo a una actividad de un proceso mayor, por lo que se 
redactaba y se integraba. Como por ejemplo “distribución de semillas que en realidad 
era parte de uno mayor relacionado con “Ejecución de proyecto” 

Aparte de gestarse cambios de este tipo, las discusiones grupales guiadas resultaron un excelente 
espacio para proponer mejoras a los procesos, promoción de algunos y desincentivación de otros, 
etc, en una acción reflexiva para la cual probablemente no hubo antes la generación del espacio 
apropiado. 

Inducción a las instancias del Ministerio en levantamiento de procesos 
 

El 22 de julio del 2009 se realizó el “Taller básico en levantamiento de procesos con la 
participación del señor Viceministro Román Solera,  experto del ICAP, Ingeniero Industrial del MAG 
y jefaturas del MAG. 

Objetivos del taller: 

• Desarrollar capacidades en el personal del MAG para el levantamiento de procesos y 
procedimientos en sus respectivas dependencias. 

• Desarrollar una metodología de levantamiento de procesos en el Ministerio de Agricultura 
y Ganadería que permita de manera homogénea identificar, definir, documentar, 
controlar y dar seguimiento a los procesos sustantivos y administrativos.  
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• Colaborar con la integración de los procesos sustantivos y administrativos que se realizan 
en las dependencias y órganos adscritos al MAG para el cumplimiento de la misión 
institucional. 

 

Imágenes del taller para jefes y coordinadores de inducción a procedimientos  

Estandarización del uso de siglas en el Ministerio de Agricultura y 
Ganadería 
 

Ante la disparidad en el uso de siglas para documentos oficiales en el MAG, la UCI con apoyo de la 
CGCI procedió a realizar una serie de gestiones a fin de construir un “catálogo” de siglas que 
pudiese homogenizar y orientar el orden de la documentación con el fin de cumplir con la Ley 
general de Archivos y facilitar la comunicación entre instancias ministeriales y hacia el exterior de 
la institución. Se logró, de tal forma la creación de dicho documento que no solo contiene las siglas 
oficiales a utilizar en las instancias de DSOREA y Oficinas adscritas al despacho ministerial sino 
también en Servicio Fitosanitario del Estado y Senasa, y cuyo uso se extiende hasta el presente 
(fecha del presente informe) 
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Dicho proceso quedó registrado formalmente tanto en las actas de la CGCI como en la 
correspondencia del Despacho del Ministro en el año 2008. En el Acta 012-2008, celebrada el 05 
de Agosto de 2008, el acuerdo No. 8 está relacionado con solicitar respuesta del estudio técnico 
de la nomenclatura institucional al encargado del Archivo Lic. Alfonso Chacón, para su análisis. 
Posteriormente en el acta 013-2008, se expuso y aprobó la propuesta de política a aplicar 
institucionalmente para la adjudicación de nomenclaturas en los oficios. El Despacho Ministerial 
emitió la “Política para emisión de documentos tipo oficio”. Mediante circular DM-951-08 del 04 
de Setiembre 2008. Esta política tenía como objetivo: 

“Continuar con el proceso de mejora y fortalecimiento del sistema de control interno de cual, 
información y comunicación es un componente fundamental y dentro de él, la producción 
controlada de documentos tipo oficio” 

Documentación custodiada en la UCI sobre el levantamiento de 
procesos institucional. 
 

En la Unidad de Control Interno de Planificación Institucional del MAG, se encuentra la 
documentación relacionad con el levantamiento de procesos en el MAG y que se extendió por 2 
años, desde la creación de instrumentos hasta su formalización y escaneo de todos los procesos en 
la institución, constituyéndose en un trabajo pionero en esta temática. 

Algunos de los documentos con que se cuenta son: 

1. Propuesta de estrategia a para el levantamiento de procesos y procedimientos 2008, con 
sus etapas, requerimientos y definiciones.  

2. Estrategia para levantamiento de procesos y procedimientos en el Ministerio de 
Agricultura y Ganadería 2009 

3. Estrategia para la socialización, validación y estandarización de los procedimientos 
institucionales. 

4. Listados y minutas de los talleres de socialización validación y estandarización de 
procedimientos  

5. Se poseen firmados y selladas, las cartas de macroprocesos de SEPSA, Dirección Superior 
de Operaciones Regionales y Extensión Agropecuaria, Dirección Administrativa Financiera, 
y Servicio Fitosanitario del Estado. 

6. Cartas de proceso de: 
a. Cooperación Internacional 
b. Control Interno 
c. Asesoría jurídica 
d. Planificación Institucional 
e. Auditoria interna 
f. SUNII 
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g. Áreas de SEPSA 
h. Departamentos de la DSOREA 
i. Departamentos de la Dirección Administrativa  Financiera 

7. Documentos de las siglas a utilizar en los archivos de gestión de todas las instancias del 
MAG, Senasa y Servicio Fitosanitario del Estado. 

8. Documentos de los procesos institucionales debidamente firmados y sellados con su 
correspondiente respaldo digital. 
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1) Portada del Manual de elaboración de procesos creado  

 

 

2) Circular de la Viceministra sobre la aplicación de los procedimientos levantados 
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3) Oficio al director de la DSOREA solicitando apoyo en el proceso de levantamiento de 
procesos. 
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4) Ejemplo de listas de asistencia a taller de procesos de la DAF 
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5) Ejemplo de minuta de charla de procesos Dirección Administrativa Financiera 
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6) Ejemplo de lista de asistencia taller de levantamiento de procesos de la DSOREA
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7) Ejemplo lista de asistencia Inducción a Procesos Senasa 
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8) Ejemplo de Minuta de taller de procesos en la DSOREA 
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9) Ejemplo de minuta de Inducción a procesos en Senasa 
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10) Ejemplo Inducción a Procesos de la Dirección Administrativa Financiera 
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11) Ejemplo de minuta de reunión de la Comisión encargada de elaborar las guías de 

procesos 
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12) Ejemplo lista asistencia Comisión encargada de elaborar guía levantamiento de procesos 

 

 

 

13) Ejemplos de listas de asistencia jefes y líderes a actividad formativa  a proceso formativo 
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14) Ejemplos de plantillas de proceso utilizadas en el taller de validación de procesos 
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15) Ejemplo agenda de reunión de Comisión Institucional de Procesos 
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16) Formato de Macroproceso aprobado 
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17) Ejemplo de formato de proceso debidamente lleno, firmado  y sellado 
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18) Ejemplo de nota respuesta de una dirección a la solicitud de siglas oficiales de su 
dependencia. 
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19) Lineamientos oficiales para otorgar siglas a oficial de la DSOREA.
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20)  Nota mediante la cual el Despacho Ministerial comunica las siglas oficiales a utilizar en 

sus oficios. 
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21)  Nota mediante la cual el Despacho Ministerial comunica las siglas oficiales a utilizar en 
sus oficios. 
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22) Nota mediante la cual el Despacho Ministerial comunica las siglas oficiales a utilizar en sus 
oficios.
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