MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

“Resolucion de Secretaria genem[

°0065-2016-MINAGRI-SG

Lima, 22 de junio de 2016

VISTO:

El Memorandum N° 708-2016-MINAGRI-OGPP/ODCM, de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, sobre aprobacién de la propuesta del Manual de
- Procedimientos del Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y
Riego del Ministerio de Agricultura y Riego; v,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI se aprobo ta
Directiva General N° 0001-2015-MINAGRI-DM, denominada: “Procedimiento para la
formulacion, aprobacién y actualizacién 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 elaboracién y aprobacion del Manual de
Procedimientos — MAPRO de cada uno de los: érganos y unidades organicas de la
entidad, asi como busca optimizar los procesos y procedimientos que se gjecutan en el
Ministerio de Agricultura y Riego;

Que, la citada Directiva tiene como objetivo estandanzar en un documento
descr;ptlvo y detallado las acciones que realiza cada organo y unidad organica de la
entidad, ademas de tener un caracter instructivo e informativo que garantice la
comprension por todos los involucrados en determinado proceso facilitando con ello la
mejora de la gestion de la entidad, orientada a resultados al servicio del ciudadano;

Que, con el documento del Visto, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, ha remitido para su aprobacién la propuesta del Manual de Procedimientos
del Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego del Ministerio
de Agricultura y Riego, presentada mediante el Oficio N° 0116-2016-MINAGRI-DVDIAR




en el cual se incluyen los procesos y procedimientos de dicho dérgano, el cual ha recibido
opinién favorable de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacién de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto mediante el Informe Técnico N° 052-2016-
MINAGRI-ODOM/OGPP;

Que, habiéndose cumplido con el procedimiento regulado para la
formulacion y aprobacion del Manual de Procedimientos del Despacho Viceministerial de
Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego del Ministerio de Agricultura y R:ego en el
marco de las funciones asignadas, resulta pertinente su aprabacion;,

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 997, 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-MINAGR!;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos del Despacho
Viceministerial de Desarrollo e Infragstructura Agraria y Riego del Ministerio de Agricultura
y Riego, el mismo que en Anexc forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién 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.peru.gob.pe), conjuntamente con el Manual de Procedimientos
aprobado por el articulo precedente.

Registrese y comuniquese

e

----------------

LUIS ALEBNSO ZUAZO MANTILLA
Sacretario General
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos — MAPRO del Despacho Viceministerial de Desarrollo e
Infraestructura Agraria y Riego, es un documento técnico orientador, que sirve de base
para la identificacién y formulacién de los procesos y procedimientos, que deben ser
ejecutados por sus funcionarios para el cumplimiento de su rol dentre del Ministerio de
Agricuitura y Riego - MINAGRI.

Sobre el particular, el Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y
Riego esta a cargo del Viceministro{a) de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego,
siendo la autoridad inmediata al Ministro en asuntos de su competencia.

La metodologia utilizada para su formulacién consistido en el acopio y revisién de los
dispositivos legales vinculados a los procedimientos descritos, encuestas y/o entrevistas
al personal responsable de la implementacion de los procedimientos, a partir de los
cuales se ha procesado y diagramado los procesos y procedimientos.




MATRIZ CLIENTE - BIENES Y/O SERVICIOS

'ORGANO: . . Despacho Viceministerial de Desarrollo Infraestructura Agraria y Riego

UNIDAD ORGANICA: - | -

Alta Direccion
del MINAGRI,
Organos de
Asesoramienta,
de Apoyo y de

Externos

Sector Privado

Ciudadanos en
General

Linea
Programas,
Proyectos y
Internos | Organismos Normas Acuerdos
Pdblicos aprobadas Documentes adoptados
adscritos autcrizados Actas de
Lineamientos supervision
para la
AGROBANCO administracion
del FONDO
AGROPERU
Entidades del

Elaborado por:

Revisado por:

| .-~ Aprobado por:

Jodie Ol%ndj Ludefia Delgado

Asesor DVDIAR

I

B l."/
Jorge Luj,é;f’ﬁ,ontenegro
Ehavesta
’Vicem_inistro

s

b

'
Jorge Lis Montenegro

-~ Chavesta
Viceministro

Fecha: Mayo 2016

Fecha: Mayo 2016

Fecha: Mayo 2016
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacidén:

Revisién y/o aprobacién de dispositivos normativos

Cédigo: DVDIAR-001-C01

Versidn: 01

Objetivo: Contar con dispositivos revisados, visados y suscritos oportunamente

Alcance: Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y

Proyectos Especiales, Organismos Publicos Adscritos y Entidades del Sector Publice

Responsable del
procedimiento:

Viceministro de Desarrolic e Infraestructura Agraria y Riego

Base Legal: Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, Articule 14, literal f) y |) del ROF.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Secretaria Recibir, revisar, registrar en el|s Proyecto de norma,
; . .. . » Proyecto de norma,
04 Amstente_ Sistema Integrado de Gestion Convenios, acuerdos y Convenios, acuerdos y
Administrativa | Documentaria - SIGD, sellar cargo Antecedentes Anteceden!tes redistrados
Auxiliar de recepcién y entregar. registrados g
Asesor o . + Proyecto de norma,  Proyecto de norma
. Recibir, revisar y evaluar proyecte de Convenios, acuerdos y ; '
02 Econdmico . s : Conveniocs, acuerdos y
dispositivo normative Antecedentes :
Asesor | ; Antecedentes registrados
registrados
Recibir, revisar, visar y/o firmar
¢+ Es Resolucidon Vice ministerial? D R'e:_-;oluc_:lon VICE.
. o ministerial suscrita
1) Si. Suscribir norma y entregar.
Continta en la actividad 4. » Proyecto de nomma, 2) Resolucién Ministerial,
03 Viceministro . - . Convenios, acuerdos y Decreto Supremo
2) No. {Es Resclucion Ministerial, Antecedertes o '
- ) Resolucién Suprema,
Decretec  Supremo, Resolucidn registrados c g
: onvenios, acuerdoes
Suprema, Convenios, acuerdos), : .
revisa, visa proyecto normativo o visados o suscritos,
" proy segln correspenda.
suscrihe,  segln  corresponda.
Coniinta la actividad 4.
1)
e« Resolucion Vice
1) Resoclucion Vice ministerial suscrita
ministerial suscrita » Proveido
Asesor 2) Resolucidn Ministerial, | 2)
04 Econémico Recibir, revisar y generar proveido Decreto Supremo, + Resolucién Ministeriai,
Asesor | Resolucion Suprema, Pecreto Supremo,
Convenios, acuerdos Resolucion Suprema,
visados o suscritos, Convenios, acuerdos
segln corresponda visados o suscrites, segln
correspenda
» Proveido
1) 1)
Secretaria « Resolucion Vice * Resolucion Vice
05 Asistente Recibir, registrar en el SGD vy . zl;mnlst?dr:)al suscrita . ;nr'gfggflr:uigggga
Administrativo | numerar, segln corresponda. rove 9
Auxiliar




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N

'_Ejecu'torf-r-: -

7 Actividades |

' Entrada -0

ol salida

Resolucion Ministerial,
Decreto Supremo,
Resolucion Suprema,
Convenios, acuerdos
“visados o suscritos,
segln corresponda
Proveido

Resolucion Ministerial,
Decreto Supremo,
Resolucion Suprema,
Convenios, acuerdos
visados 0 suscritos, seglin
correspondga

Proveido registrado

- Indicador del.

'| Tiempo promedio de dispositivas normativos revisados, visados o suscritos

procedimierito .

Dispositivo legal firmado

 Elboradopor - |

Asesgor DVDIAR

=" Viceministro

Jorge Luis M jﬁ%ﬂégl’o Chavesta

Jorge Luis

/ mtéﬂegro Chavesta
.~ Viceministro

Fecha: Mayo 2018

Fecha: Mayo 2016

Fecha: Mayo 2016




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Revision, asignacion y autorizacion de documentos

Ciudadanos en General.

Cadigo: DVDIAR-001-002
Version: 01
'Objetivo: Contar con documentos revisados y asignados respectivamente.
Alta Direccién, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y
Alcance: Praoyectos Especiales, Organismos Publicos Adscritos, Entidades del Sector Publico y Privado,

Responsakle del
procedimiento:

Viceministro de Desarroile e Infraestructura Agraria y Riego

Base Legal: Decrete Supremo N° 008-2014-MINAGRI, Articulo 14, literal @), b), ¢) y d} del ROF.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
?\iciéséi&a Recibir, revisar, registrar en el Sistema  ® Oficios, « DocUmentos
01 Administrativo Integrado de Gestidon Documentaria - SIGD y | Memorandos, ionad
o seilar cargo de recepcién. Cartas. entre otros recepcionadoes
Auxiliar k
Recibir y revisar
éRequiere evaluacion del Viceministro?
- + Documentos
02 Asesgsliggr:?mlco Si. Informar y coordinar con el Viceministro, Docurqento; recepcionados y
las acciones a tomar. Continda en la actividad recepcionados revisados
3
No. Evallia. Pasa 2 la actividad 4
o - . . Documentos « Documentos
03 Viceministro Recibir, revisar y dar las instrucciones recepcicnados y| recepcionados y
verbales ; )
revisados revisados
+ Documentos
Asesor Econémico ) ‘ ‘ Documentos recgpc;onados y
04 Generar proveido con instrucciones, recepcicnados vy revisados
Asesor | , -
revisadcs * Proveido con
instrucciones
Secretaria moapdonadosy | recepcionados
Asistente Recibir y derivar en el SGD conforme °p 4 ep y
05 L . . . . revisados revisados
Administrativo instrucciones del proveido. . .
o Proveido con ¢ Proveido con
Auxiliar . ; . .
instrucciones instrucciones
Recibir, generar carga y verificar si es para el
DVDIAR O para un Organo, Unidad
Organica. Documentos
recepcicnados y « Documentos
06 Auxiliar ¢ Es para el DVDIAR? revisados e con
1) Si. Entregar previa firma del cargc|s Proveido cen P
de recepcion. Ir a la actividad 7. instrucciones
2} No. Entregar previa firma del cargo
de recepcién. Ir a la actividad 8.
07 DVDIAR Evaluar, coordinar y gestionar Ia atencién del Documentos ccn » Documento

documento. Fin

proveido

atendido




L DESCR[PCION DE ACTIVIDADES
O

_ - :  Entrada ... | - . Salida
Ejecutor T S .' 3 ACtIV!dades _ SRS OEI Do
Graano o Unidad Recepcionar, revisar. Contmuar con el « Documentos con
08 g b procedimiento del Organo 0 unidad organica. . s Documento recibido
Organica Fin. proveido

:.Ihdida_dor:de’l. pro.cé;:l:i'l.'r:]:iér'gt'q e

Tiempo promedio de documentos atendidos

Registros

1 Reportes del Sistema de Gestién Documentaria

\
Jorge Luis Mo} %rfegro Chavesta

Jorgq,l,.u-ﬁs‘ﬂﬁdmtenegro Chavesta
A cemmlstro ----- ) Vicaministro
Fecha: Mayo 2016 Fecha. ‘Mayo 2016 Fecha:{Mayo 2016




FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion: Coordinacion sectorial e intergubernamental
Cédigo: DVDIAR-001-003
Version: 01
Objetivo: Participar en eventos y reunicnes de trabajo necesarios.
: _ Alta Direccion, Organcs de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI,
Alcance: Programas y Proyecios Especiales, Organismos Pulblicos Adscritos, Entidades del

Sector Publico y Privado, Ciudadanos en General.

Responsable dél

procedimiento: Viceministro de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego

Base Legal: Decreto Supremo N® 008-2014-MINAGRI, Articulo 14, literal ), d), &) y g) dei ROF.
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- N° : Entrada ' Salida
Ejecutor Actividades
A solicitud de externos
Secretana Recibir, revisar, registrar en el Sistema
- ) ) » Ofici M d .
o1 A dﬁlrfitsi?;ﬁvo Integrado de Gestion Documentaria - c IZIOS' temotr andes, Docur;gzt;;os
Auxili SIGD y sellar cargo de recepcion. aras, entre otros recep
uxiliar
02 Asesor Econdmico Recibir, revisar, evaluar y coordinar la | * Documentos * Dot_:un;entos
Asesori atencion del requerimiento recepcionados revisacos y
evaluados
Recibir, revisar y dar las instrucciones
verbales
,Asistira el Sr. Viceministro? » Documentos = Documentos
03 Viceministro ¢hsistira el Sr. Viceministro’ ) revisados y
revisados y evaluados luad
1) 8i, Ir ala actividad 04 evaluados
2) No. Designa a Asesor parz su
asistencia. Ir a la actividad 04
Asesor Econémico . ) » Documentos * Dogumentos
04 Atender instrucciones verbales - revisados y
Asesor | revisados y evaiuados
evaluados
. 1 T ")
Coordinador ¢Requiere vigje? 1
Admln;stra_t;vo Si. Gestionar el viaje y viaticos. Continta * Dopumentos
Secretaria o « Documentos revisados y
05 ; la actividad 06. ;
Asistente revisados y evaluados evaluados
Adm|nl§t_rat|vo No. Centinda la actividad 06. ¢ Eggajes Y
Auxiliar vidticos
s  Documentos
+« Documentos revisados y
086 Coordinador Ejecutive | Agendar reunion revisados y evaluados
evaluados s Reunion
agendada
» Documentos
i . » Documentos revisados y
Viceministro .
07 Asesor Econdmico | Asistir a reunion revisados y evaluados
; evaluados s  Acuerdos de
Asesor | L L
« Reunion agendada reunion




_ DESGRIPCION DE ACTIVIDADES. - © .= 2= ) 2t

. Entrada .

- ‘Salida

- N°
~Ejecutor .- Actividades
A solicitud del Despacho Viceministerial
01 Viceminisiro Instruir la citacion a reuniones = [Instrucciones
- + Instrucciones
Asesor Economice ; . ]
02 Asesor | Coordinar temas de agenda Instrucciones * Temas coordinados
con invelucrados
Instruccicnes » Temas coordinados
03 Coordinador Ejecutivo | Agendar reunion Temas coordinados con involucrados
con involucrados ¢ Reunidn agendada
+ Temas coordinados
Temas coordinados con inveolucrados
04 Coordinador Ejecutivo | Convacar a reunion con involucrados e Reunion agendada
Reunidn agendada « Convocatoria a
reunion realizada
i ; i iaje? .
Acd?noi:]di:sqzﬁgfro ¢Requiere viaje’ Temas coordinados
. . . -, e con involucrados 1)
05 Secretaria 1) Si. Gestionar el viaje y viaticos. « Reunion acendada e Reunion agendada
Asistente Continva a actividad 08. A é 9 it e )
e . L ]
Administrativo OI'I\:’E}CE or;la d a sa;es Y vialcos
Auxiliar 2) No. Contintia la actividad 06. reunion reaiizada
Viceministro Reunidn agendada ¢ Acuerdos de
06 Asesor Econdmica | Asistir a reunion. Pasaies giéticos reUnIoN
Asesor | jes y
. . . Colaborar en la atencian de .. .
07 Coordinador Ejecutivo - . Reunion agendada . 5
) participantes a reuniones g Reunién _agendada
Asesor Econdmico . L L
08 Registrar los acuerdos de la reunién Reunién agendada * Actas

Asesor |

Indicador del procedimiento

Niimero de eventos

- Registros -

Reguerimiento autorizado

~ Elaborado porr i

Asesor DVDIAR

{

T
Jorge Luis M '”tzéniagro Chavesia

" Vickniinistro

Jorge Lyjs»{\;?o tenegro Chavesta
" Viceministro

Fecha: Mayo 2016

" Fecha: Mayb 2016
i

H
i
4

Fecha: Mayo 2016

10




FICHA DEL PROCESO

Cédigo del proceso:

DVDIAR — 001

Denominacion:

Revision, coordinacidn y supervision

' Objetivo:

Atender las propuestas de normas, documentos o requerimientos a eventos que requieran su
participacién.

Descripcion:

Revisar, coordinar y supervisar las propuestas de normas, doecumentos e intervenciones de los
organos, programas y proyecios especiales a su cargo.

Alta Direccién, Organos del MINAGRI, Programas y Proyectos Especizles, Organismos

Alcance: Publicos Adscritos, Entidades del Sector Publico y Privado, Ciudadanos en General.
Proveedor Entrada Procedimientos Salida Cliente

« Alta Direccion, |« Informe técnico. [« Revision y/c aprobacionde |+ Documentos s Alta  Direccion,
Organos det |« Proyecto dispositivos normativos autorizados y Organcs del
MINAGRI, Programas | dispositivo legal | e Revision, asignacian y derivados. MINAGRI,

¥ Proyecios | « Requerimiento autorizacion de decumentos | s Normas Programas y
Especiaies, « Normativa » Coordinacion sectorial e aprobadas Proyectos
Organismes Fublicos | vigente intergubernamental « Acuerdos Especiales,
Adscritos, Entidades adoptados Organismos

del Sector Publico vy * Actas Publicos
Privado, Ciudadanos Adscritos,

en General.

Entidades def
Sector Publice y

Privado,
Ciudadanos en
General.
Indlcadf:r del Niimero de normas, documentos o requerimientos a eventos atendidos
proceso:
Registros: Reportes del Sistema de Gestién Documentaria
Elaborado por: Revisado por:

H

[

e ::.‘.,;1. "i,
Jodie Olinda [ Mdefia Delgado
Asesgr DVDIAR

R

Jorge Luis Moritenegro Chavesta
- \iceministro

Apfoig:ado por:

Jorge Luis j\m;intenegro Chavesta
' Videministro

Fecha: Mayo 2016

Fecha: Mayo 2016

I
|

Fecha: Mayo 2016
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