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OBJETIVO

Asegurar que la elaboracién y seguimiento del Plan Estratégico de la OFICINA NACIONAL DE
SEMILLAS, se documenta y se gestiona adecuadamente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores de la Organizacién que interactian
en la elaboracion, seguimiento y actualizacion del Plan Estratégico.

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS Y OTROS DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS
PRO-PLA-02 Elaboracion y seguimiento al Plan Operativo Institucional.

INSTRUCCIONES

No aplica.

FORMULARIOS

FOR1-PLA-01 Andlisis de la Situacién Actual.

FOR2-PLA-01 Andlisis del Entorno y Condicion Futura Deseada.
FOR3-PLA-01 Direccion Estratégica.

FOR4-PLA-01 Resumen de Gestion de Labores.

OTROS DOCUMENTOS
— Directrices de la Autoridad Presupuestaria y de la Contraloria General de la
Republica.

DEFINICIONES

4.1 Comité Estratégico: estarAd conformado por el Director Ejecutivo, los Jefe de
Departamento y por aquellos funcionarios que el Director Ejecutivo integre por su
conocimiento o participacion en la Oficina.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Ejecutivo, velar por la aplicacion de este procedimiento.

El Director Ejecutivo o su Designado sera el responsable directo de revisar y actualizar
este procedimiento, por lo menos una vez al afio o cuando asi sea requerido.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
% Nombre del Proceso: Codigo: PRO-PLA-01
PLANIFICACION I
Nombre del Procedimiento: Pagina: 3 de 6
OQO ELABORACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL .
. Version: 1
PLAN ESTRATEGICO
Revisado por: | Aprobado por:
6 POLITICAS OPERATIVAS
No aplica.
7 PASOS DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PAsO DESCRIPCION
Este procedimiento se compone de las siguientes
actividades:
A.  Elaboracion del Plan Estratégico de la Oficina
Nacional de Semillas
B.  Seguimiento y actualizacion del Plan Estratégico de
la Oficina Nacional de Semillas
DIRECTOR 1 Convoca a reunion al Comité Estratégico para la revision
EJECUTIVO del cumplimiento o actualizacion del Plan Estratégico de la
Oficina.
A ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO
ASISTENTE DE 2 Remite a cada miembro del Comité Estratégico el
PROCESO formulario FOR1-PLA-01 Analisis de la Situacion Actual,
para que sea completado individualmente y discutido con
el equipo de trabajo que cada miembro lidere. Establece
el tiempo para completarlo y coordina la primera sesion de
trabajo del Plan Estratégico.
ASISTENTE DE 3 Prepara la primera sesién de trabajo del Plan Estratégico,
PROCESO para ello despliega el formulario FOR1-PLA-01 Andlisis de
la Situacién Actual en una pantalla.
DIRECTOR 4 Lidera la sesion de trabajo, discute para cada item del
EJECUTIVO O formulario FOR1-PLA-01 Andlisis de la Situacion Actual el
FUNCIONARIO aporte que cada miembro del Comité Estratégico haga,
DESIGNADO hasta llegar a un consenso. Simultdneamente el Asistente
de Proceso desde la pantalla de su computador va
completando el formulario FOR1-PLA-01 Analisis de la
Situacion Actual con los resultados del andlisis.

ASISTENTE DE 5 Guarda la informacién en su computadora y con base en
PROCESO dicha informacién documenta la primera parte del Plan
Estratégico, Situacion Actual.

DIRECTOR 6 Realiza las gestiones pertinentes para que personas
EJECUTIVO O expertas en la materia indiquen el escenario internacional,
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RESPONSABLE PAsO DESCRIPCION

FUNCIONARIO el escenario nacional, el escenario sectorial y el peor

DESIGNADO escenario para sus efectos sobre la Oficina Nacional de
Semillas (queda a criterio del Director Ejecutivo contratar
un estudio mas formal del entorno).

ASISTENTE DE 7 Remite a cada miembro del Comité Estratégico el

PROCESO formulario FOR2-PLA-01 Analisis del Entorno y Condicion
Futura deseada, para que sea completado individualmente
y discutido con el equipo de trabajo que cada miembro
lidere. Establece el tiempo para completarlo y coordina la
segunda sesién de trabajo del Plan Estratégico.

ASISTENTE DE 8 Prepara la segunda sesion de trabajo del Plan Estratégico,

PROCESO para ello despliega el formulario FOR2-PLA-01 Analisis del
Entorno y Condicién Futura en una pantalla.

DIRECTOR 9 Lidera la sesion de trabajo, discute para cada item del

EJECUTIVO O formulario FOR2-PLA-02 Analisis del Entorno y Condicion

FUNCIONARIO Futura el aporte que cada miembro del Comité Estratégico

DESIGNADO haga, hasta llegar a un consenso. Simultdneamente el
Asistente de Proceso desde la pantalla de su computador
va completando el formulario FOR2-PLA-01 Analisis del
Entorno y Condicién Futura con los resultados del analisis.

ASISTENTE DE 10 Guarda la informacién en su computadora y con base en

PROCESO dicha informacion documenta la segunda parte del Plan
Estratégico: Analisis del Entorno y Condicion Futura
Deseada.

ASISTENTE DE 11 Remite a cada miembro del Comité Estratégico el

PROCESO formulario FOR3-PLA-01 Direccién Estratégica, para que
sea completado individualmente y discutido con el equipo
de trabajo que cada miembro lidere. Establece el tiempo
para completarlo y coordina la segunda sesion de trabajo
del Plan Estratégico.

ASISTENTE DE 12 Prepara la tercer sesién de trabajo del Plan Estratégico,

PROCESO para ello despliega el formulario FOR3-PLA-01 Direccion
Estratégica en la pantalla designada.

DIRECTOR 13 Lidera la sesion de trabajo, discute para cada item del

EJECUTIVO O formulario FOR3-PLA-01 Direccién Estratégica el aporte

FUNCIONARIO gue cada miembro del Comité Estratégico haga, hasta

DESIGNADO llegar a un consenso. Simultaneamente el Asistente de

Proceso desde
completando el

la pantalla de su computador va
formulario FOR3-PLA-01 Direccion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: PRO-PLA-01

¥

Nombre del Proceso:

PLANIFICACION

Nombre del Procedimiento: Pagina: 5 de 6
OQO ELABORACION, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL .
. Version: 1
PLAN ESTRATEGICO
Revisado por: | Aprobado por:
RESPONSABLE PAaso DESCRIPCION
Estratégica con los resultados del analisis.
ASISTENTE DE 14 Guarda la informacién en su computadora y con base en
PROCESO dicha informacién documenta la tercera parte del Plan
Estratégico: Direccion Estratégica. Remite todas las
partes del Plan Estratégico al Director Ejecutivo o al
Funciona Designado.
DIRECTOR 15 Prepara el documento Plan Estratégico de la Oficina
EJECUTIVO O Nacional de Semillas compuesto por:
FUNCIONARIO
DESIGNADO l. SITUACION ACTUAL
II.  ANALISIS DEL ENTORNO Y CONDICION FUTURA DESEADA
lll.  DIRECCION ESTRATEGICA.
Entrega el documento al Comité Estratégico para revision.
Realiza los cambios sugeridos y entrega el documento al
Director Ejecutivo para visto bueno.
FUNCIONARIO 16 Una vez realizados los cambios solicitados por el Director
DESIGNADO Ejecutivo, solicita a la Secretaria, fotocopiar, empastar y
enviar a los miembros de la Junta Directiva y prepara la
presentacion del Plan Estratégico para la Junta Directiva.
DIRECTOR 17 Realizan la presentacion del Plan Estratégico, ante la
EJECUTIVO O Junta Directiva. Aclaran dudas.
FUNCIONARIO
DESIGNADO
DIRECTOR 18 Una vez aprobado el Plan Estratégico, coordina reunién
EJECUTIVO con los demas funcionarios de la Oficina para realizar la
divulgacion del Plan.
FUNCIONARIO 19 Archiva electrénicamente el Plan Estratégico, en la
DESIGNADO carpeta Informes y Planes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
B DAR SEQUIMIENTO Y ACTUALIAZACION AL PLAN
ESTRATEGICO
JEFE DE 20 Prepara segun el periodo definido, el formulario FOR4-
DEPARTAMENTO PLA-01 Resumen de Gestibn de Labores por area,

determina cudles metas del Plan Estratégico alcanzd,
cudles no y por qué (justificar) y presenta al Comité
Estratégico para someter a discusion.
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RESPONSABLE PAsO DESCRIPCION
FUNCIONARIO 21 En la sesion de trabajo cada Jefe expone el nivel de
DESIGNADO Y cumplimiento del Plan Estratégico de su area. Determinan
CoMITE si se requiere modificar el Plan Estratégico.
ESTRATEGICO
S| EL PLAN ESTRATEGICO REQUIERE CAMBIOS

JEFE DE 22 Prepara la propuesta de modificacién para su area y lo
DEPARTAMENTO envia al Director Ejecutivo para revision.

DIRECTOR 23 Convoca a sesion de trabajo al Comité Estratégico,
EJECUTIVO presenta las observaciones de las propuestas, cual es su
visién, discuten y aprueban.

FUNCIONARIO 24 Prepara documento en conjunto con los Jefes de Area, la
DESIGNADO reformulacion del Plan Estratégico y remite al Director

Ejecutivo para aprobacion final.
FUNCIONARIO 25 Una vez realizados los cambios solicitados por el Director
DESIGNADO Ejecutivo, solicita a la Secretaria fotocopiar, empastar y
enviar a los miembros del Consejo de Administracion) y
prepara la presentacion de la reformulacion del Plan
Estratégico para la Junta Directiva.
DIRECTOR 26 Realizan la presentacion del Plan Estratégico de la Oficina
EJECUTIVO O Nacional de Semillas, ante la Junta Directiva. Aclaran
FUNCIONARIO dudas.
DESIGNADO
DIRECTOR 27 Una vez aprobado los cambios en el Plan Estratégico,
EJECUTIVO coordina reunién con los demas funcionarios de la Oficina
para realizar la divulgacion del Plan.
FUNCIONARIO 28 Archiva electronicamente la nueva version del Plan
DESIGNADO Estratégico, en la carpeta Informes y Planes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




