MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

Resolucion de Secretaria genem[

0060-2016-MINAGRI-SG

Lima, 16 de junio de 2016

VISTO:

El Memorandum N° 679-2016-MINAGRI-OGPP/ODOM de Ila Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, sobre aprobacion de la propuesta del Manual de
Procedimientos del Despacho Ministerial; vy,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobé la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica, siendo uno de sus objetivos especificos
implementar la gestion por procesos y promover la simplificacién administrativa en todas
las entidades publicas, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

% Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI se aprobé la

% Directiva General N° 0001-2015-MINAGRI-DM, denominada: “Procedimiento para la
7 formulacion, aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos de los Organos,
® Programas y proyectos Especiales del Ministerio de Agricultura y Riego”, que establece
las pautas que regulan el proceso de elaboraciéon y aprobacién del Manual de
Procedimientos -~ MAPRO de cada uno de los drganos y unidades organicas de la
entidad, asi como busca optimizar los procesos y procedimientos que se ejecutan en el
Ministerio de Agricultura y Riego; '

Que, la citada Directiva tiene como objetivo estandarizar en un documento

descriptivo y detallado las acciones que realiza cada 6rgano y unidad organica de la
entidad, ademas de tener un caracter instructivo e informativo que garantice la
comprensién por todos los involucrados en determinado proceso facilitando con ello la
P mejora de la gestion de la entidad, orientada a resuitados al servicio del ciudadano;

Que, con el documento del Visto, la Oficina General de Planeamiento v-
resupuesto, ha remitido para su aprobacion la propuesta del Manual de Procedimientos
del Despacho Ministerial del Ministerio de Agricultura y Riego, presentada mediante el
Memarando N° 240-2016-MINAGRI-SG, en el cual se incluye los procesos vy
procedimientos de dicho érgano, el cual ha sido aprobado por la Oficina de Desarrollo




Organizacional y Modernizacidn mediante el Informe Técnico N° 050-2016-MINAGRI-
ODOM/OGPP;

Que, habiéndose cumplido con el procedimiento regulado para Ia
formulacidén y aprobacion del Manual de Procedimientos del Despacho Ministerial del
Ministerio de Agricultura y Riego, en el marco de las funciones asignadas, resulta
pertinente su aprobacioén;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 897, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por
la Ley N° 30048 a Ministerio de Agricultura y Riego; y, su Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por el Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, y sus modificatorias,
el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM: y, la Directiva N° 001-2015-MINAGRI-DM,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos del Despacho Ministerial
del Ministerio de Agricultura y Riego, el mismo que en Anexo forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de |la presente Resolucion en el Portal
Institucional del Ministerio de Agricultura y Riego (www.minagri.gob.pe) y en el Portal del
Estado Peruano (www.pery gob.pe}, conjuntamente con el Manual de Procedimientos
aprobado por el articulo precedente.

Registrese y comuniquese

Secretario Generai
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INTRODUCCION

Ei Manua! de Procedimientos — MAPRO del Despachc Ministerial, es un documento
técnico orientador, que sirve de base para la identificacién y formulacion de los
procesos y procedimientos, que deben ser ejecutados por sus funcionarios para el
cumplimiento de su rol dentro del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRIL.

Sobre el particular, el Despacho Ministerial esta a cargo del Ministro(a) de Agricultura y
Riego, quien es la mas alta autoridad politica y ejecutiva del Ministerio, responsable
politico de la conduccion del Sector Agricultura y Riego. Es titular de la entidad y del
Pliego Presupuestal, representa al Ministerio y cumple las funciones que la
Constitucién Politica del Pert, la Ley Organica del Poder Ejecutivo, la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego y demas leyes le
otorgan.

La metodologia utilizada para su formulacién consistio en el acopio y revision de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descritos, encuestas y/o
entrevistas al personal responsable de la implementacién de los procedimientos, a
partir de los cuales se ha procesado y diagramado los procesos y procedimientos.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Aprobacién de proyectos normativos, convenios y documentos de gestion

Codigo: DM -01/DM-01
Version: 01
Objetivo: Contar con normas, convenios y documentos de gestion revisados y/o aprobados

Alcance:

Aita Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y
Proyectos Especiales, Grganismos Publices Adscritos y Entidades del Sector Publico

Responsable del
procedimiento:

Ministro

Base Legal: Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, Articulo 8, literal ¢), h}, j} del ROF,
I.\i';’ f R 'D!_E__SCRIPCIO_N DE ACTIVIDADES: =
|- Ejecutor.
» Proyectos
Secretario Revisar e informar §obre el proyectos| e Proyect.os normativas, normatiyos,
01 General normativos, convenios y documentos cohvenios convenios y
de gestion documentes de gestién documentos de
gestion revisados
Recibir ¥ revisar. s Tiene
ohservaciones? 1)
1} 8i. Se devuelve. Fin.
2) No. . F’royegtos
normativos,
¢Es Resolucion Ministerial o | = Proyectos normatives, ggxir?é?l?os dg
. convenics? convenios )
02 Ministro .. gestién
documentos de gestion 2)
a) Si. Suscribir norma o convenios y revisados .
entregar. Contintia en la actividad 3. * Normas, convenios
b) Ne. Visar norma y entregar (Es suscritos Y
Decreto Supremo, Resolucion docuf”enms . de
Suprema) y entregar. Continlla la gestion suscritos
actividad 3.
Recibir y entregar para la numeracién, « Normas. convenios
Secretario publicacion ¢ remisién a los drganos, | « Normas, convenios suscritoe';

03 General programas, proyectos especiales vy suscritos y documentos q i dy
organismos publicos adscritos para su de gestién suscritos ecumentos ©
implementacién. gestion entregada

Indicador del Porcentaje de normas y/o convenios suscritos (cantidad de normas

procedimiento

convenios propuestos)

aprobadas y/o convenias suscritos / cantidad de proyectos de normas y/o

Registros

Dispositivo legal firmado y/o Convenic suscrito

¥ =
Aung o
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Revision y asighacidn de documentos

Codigo: DM - 01 /DM - 02
Version: 01
Objetivo: Contar con documentos revisados y asignados respectivamente.
Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Pregramas y
Alcance: Proyectos Especiales, Organismos Publicos Adscritos, Entidades del Sector Piblico y Privado,

Ciudadanos en General.

Respeonsable del
procedimiento:

Ministro

Base Legal:

Decreto Supremo N° 0{)8-2014-MINAGRL Articulo 8 del ROF,

Ne.

. Hecutor | | Actividad -
01 Erﬁgcézdopug';:ngl Solicitar la atencidn del MINAGRI en « Oficio o carta
P P acciones de su competencias
natural
Coordinador " . . .
L . Recibir, revisar, registrar en el Sistema -
02 ad;\nslir:tset;]atgvo Integrado de Gestién Documentaria - » Oficio o carta * E)ﬂqctn d © carta
- - SIGD y sellar cargo de recepcion. egistrado
administrativo
Recibir y revisar
03 Asesor || & Requiere evaluacion del Ministro? s Oficio C carta | » Ofjcio o} carta
1. Si. Informar y coordinar las acciones a registraco registrado y revisado
tomar, Continla en la actividad 4
2. No. Evalta. Pasa a |a actividad 5
o . . . - Oficic 0 carta
- Recibir, revisar y dar las instrucciones | » Oficio 0 carta | " :
o4 Ministro verbales registrado y revisada regmtraglo y revisado
+ Instrucciones
- Oficio ] carta
= Oficio o carta | ® 2 .
05 Asesor il Generar proveido con instrucclones. registrado y revisado rpegistr,addo y revisado
» Instrucciones * rrovelao con
instrucciones
Coordinador + Oficio 0 carta | | Oficio o carta
06 administrativo Recibir y derivar en el SGD conforme | registrado y revisado registrado y revisado

Asistente
administrativo

instrucciones del proveido.

+ Proveldo con
instrucciones

» Proveido registrado

Piorpodis




Auxiliar
Personal de
07 Despacho
Ministerial u Organc
¢ Unidad Orgéanica

Recibir y evaiuar.
;Es atendido por Personal del DM?

Si. Evaluar, coordinar y gestionar la
atencién del documento, ir a la actividad
8.

Mo, Recepcionar y continuar con el
procedimiento  del  Organe,  Unidad
Organica, Programa, Proyecto Especial u
Organismo Publico Adscrito. Fin

= Oficio o carta
registrado y revisado
« Proveldo registrade

« Oficio o carta
registrado y revisado

+ Proveido registrado y
derivade

Recibir, evaluar, coordinar, atender el

« Oficio o carta

+ Proyecto de Oficlo de

08 Asesor | requerimiento o elaborar oficio de| registrado, revisado
. respuesta
respuesta y derivado
Recibir, revisar y firmar
09 Ministro ¢{ Esta conforme? * Proyecto de Oficio « Oficio firmado

1. Si, ir a la actividad 10
2. No, ir a la actividad 08

de respuesta

Coordinador
administrativo

Reclbir, registrar en el SGD, numerar y

 Oficio firmade y

10 Asistente alcanzar al auxiliar para su entrega. * Oficio firmado numerado
administrative
11 Auxiliar Recibir, generar cargo y entregar » Oficio firmado y * Oficio firmadbo,

nhumerado

numerado y derivado

Indicador del procedimiento

Porcentaje de documentos atendidos directamente por el DM (Cantidad de
documentos atendidos directamente por DM / cantidad de documentos recibidos)

Registros

Reportes del Sistema de Gestion Documentaria




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion: Coordinacion institucional, interinstitucional e intergubernamental
Codigo: DM -01/DM-03
Version: 1
Objetivo: Participar en evenios y reuniones de trabajo necesarios.
Alta Direccién, Organos de Asesoramiento, de Apoyo vy de Linea del MINAGRI, Programas y
Alcance: Proyectos Especiales, Organismos Plblicos Adscritos, Entidades del Sector Pablico vy Privado,

Gobiernos regionales y locales, ciudadancs en General.

Responsable del
procedimiento:

Ministrc

Base Legal:

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, Articulo 8 del ROF,

. DESGRIPCION DE ACTIVIDADES .

Ne |-

A solicitud de externos

Entidad Pablica y/o
Privada

Solicitar reunién de trabajo

Oficio, carta, correo
electronico, normatividad

Coordinador
01 | administrativo
Asistente administrativo

Reclbir, revisar, registrar en el
Sistema Integrado de Gestion
Documentaria - SIGD vy sellar
cargo de recepcion,

Oficio, carta, correo
electrénico,
normatividad

Oficio, carta, corrao
electrénico,
normatividad registrado

Recibir 'y revisar solicitud de

Oficlo, carta, correo

Oficio, carta, correo
electrénico,

Si. Ir a la actividad 04
No. Designa a Asesor para su
asistencia. Ir a la actividad 08

normatividad registrado
y revisado

02 | Asesor | . . 9 electronico . .
asistencia a reunion I . 8
normatividad registrado normahwdad registrado y
revisado
Recibir, revisar y dar las
instrucciones verbales - ici
Cficic, carta, correo Oficio, cgrta, correo
electronico electronico,
03 | Ministro ;Asistira el Sr. Ministro? ' normatividad registrado,

revisado y con
instrucciones

Coordinador
04 | administrativo
Asistente administrativo

Elaberar propuesta de respuesta

Oficio, carta, correo
electrénico,
normatividad registrado
, revisado y con
instrucciones

Proyecto de Oficio de
respuesta

05 | Ministro

Recibir y suscribir oficic

Proyecto de Oficio de
respuesta

Oficio firmado

Coordinador
06 | administrativo
Asistente administrativo

Recibir,
derivar en el

registrar, numerar y
SGD conforme

Oficio firmado

Oficio firmado y
numerado

ins ;
Y NG
“f.ﬁ
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Auxiliar

Recibir, generar cargo y enfregar

Oficio firmado y
numerado

+ Oficio firmado,
numerado y entregado

08

Entidad Publica y/o
Privada

Asistente administrative
Asesor §

Recibir y tomar conocimiento.

asistir a la reunién o evento

Actualizar |la agenda, programar y *

Oficio firmado,
numerado y entregado

1)

« Oficio recibido,

2)

+ Agenda actualizada
3)

» Oficio recibido

A solicitud del Despacho Ministerial

Reglamento de

G1 | Ministro instruir |a citacion a reunicnes Organizacién y
Funciones - ROF
. ¢ Reglamento de
02 | Asesor glggg:racrzorrfaeomj: ctrgr:co Sa genda, Orgap%zaoién ¥ s Correo electrénico
Funciones - ROF
¢ Agenda actualizada
03 | Asistente administrativo | Agendar reunion s Correo electronico « Correo electronico

recibido

04

Ccordinador
administrativo
Asistente administrativo

Coordinar y convocar a reunion

Agenda actualizada
Correo electrénico
recibido

s Correo electranico
convocando a reunion

05

Asistente administrativo

i Requiere viaje?

Si. Gestionar el viaje y viaticos,
Contintia la actividad 08.

No. Continua la actividad 06.

Correo electrénico
convocandc a reunion

1)

+ Correo electrénico
confirmande la
participacion

2)

+ Correo glectronico
requerimiento de viaticos
y pasajes

Correo electrdnico

implementacién de los acuerdos.

registrados

Ministro _ . . .
06 Asistir a reunién. confirmandc ia Acuercfos's Y
Asesor | T compromisos
participacion
a7 Técnico administrative || | Colaborar en la atencién de « Reunion « Reunion
Técnico administrative | | participantes a reuniones
i - . Registrar los acuerdos de la Ac 0s .
08 | Asistente administrativo g”t y uerd 3 Y Acuerdo§y .
reunion COMPromisces compromisos registrades
_ ) - ¢+ Acuerdos .
Recibir, revisar y solicitar la erd > Y Acuerdog.y .
09 | Asesor | compromisos compromisos regqueridos

de su cumplimiento

10

Entidades Publicas y/c
Privadas

Recibir, evaluar y elaborar el
informe sobre la situacion.

Acuerdos y
COMpromisos
requerides de su
cumplimiento

+ Oficio adjuntande el
informe

Indicador del
procedimiento

eventos programados)

Porcentaje de eventos asistidos (Cantidad de eventos asistides / cantidad de

Registros

Reportes del Sisterna de Gestién Documentaria
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FiCHA DEL PROCESO

Cddigo del
proceso:

DiM-001

Denominacion:

Supervisidn, Gestion y Aprcbacion

Objetivo: Contar con normas, convenios y documentos aprobados
D incion: Revisar y aprobar las normas, convenios y documentos de gestion que permitan lograr los
escripelon: objetivos institucionales y cumplir la normatividad vigente,
Alcance: Alta Direccion, Organos del MINAGRI, Programas y Proyectos Especiales, Organismos
’ Publicos Adscritos, Entidades del Sector Plblice y Privado, Ciudadanos en General.
Proveedor Entrada Procedimientos Salida Cliente
* Alta Direccion, ‘ * glﬁaams[)lrecmggi
Organos de! |y Memorandum. | Aprobacién ylo TRAGR
MINAGRI, - ' suscripcion de '
Programas y : ﬁ‘?gﬁe técnico proyectes normativos, |+ Instrumentos de ﬁ:gg;i?;as y
Proyectos « Provect ' convenios y gestién aprobados. Es yecia!ess
Especiales, dis yosc't'oo leqal decumentos de gestién | » Documentos Orpanismo’s
Organismos N POSItive gt * Revision y asignacion auterizados y Pu?nlicos
Publicos Adscritos, ormas vigentes de documenios, derivados. Adscritos
Entidades del | * Convocatoriasa |, coardinacion  Normas aprobadas Entidades  del
ibli eventos y/o institucional . : . nticades  de
Sector Publico vy , institucional, Convenios suscrites Sector Publico
Privado, reuniones interinstitucional & Privado 4
Ciudadanos en intergubernamental Ciudadénos en
General, General
Porcentaje de proyectos normativos, convenios y documentos de gestion emitidos= Cantidad
de Proyectos Normativos, convenios y Documentos de Gestién emitidos en el mes / Cantidad
Indicador del cr:iﬂeegollcnudes de proyectos normativos, convenios y documentos de gestion recibides en el
proceso:
Porcentaje de participaciones en intervenciones= Cantidad de participaciones en intervenciones
en el mes / Cantidad de Salicitudes de participaciones en intervenciones recibidos en el mes
Registros Reportes del Sistema de Gestion Documentaria
MG

10
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