| MINAGRI SEGMA
ANEXO 5 Oficina de Administracion

<3

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion: | Formulacion y aprobacién de Resolucién Directoral de encargo

Cédigo: OGA - 08/ OAP - 01
Version: 001
Objetivo: Contar con una Resoluciéon Directoral que otorgue fondos por encargo

Alcance: Organos y unidades organicas del Ministerio de Agricultura y Riego.

Responsable del

procedimiento Directer de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

s Inciso 40.1 del articulo 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15, modificada mediante Resolucién Directoral N° 004-2009-

Base legal: EF/77.15.

o Directiva General N° 01-2014-MINAGRI-OA, Directiva del
Procedimiento para la Ejecucion del Gasto por la modalidad de
Encargos otorgados al Personal de la institucion.

| DESCRIPCIONDEACTIVIDADES |
Organo y » . :
Unidad Sollcstarll'a emision de una « Oficio o
1 . Resolucion Directoral para
crganica del encardo Memorando
MINAGRI g
5 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | » Oficio o ¢ Sﬂ]:%%?ando
OGA Director General OGA Memorando .
registrado SGD
» Oficio o » Cficio o
3 Director Recibir, analizar y dar Memorando Mer_‘norando
OGA . . registrado SGD
proveido registrado SGD .
con proveido
77777 s Oficio o « Uficio o
. ' Memorando
Secretaria - , Memorando .
4 OGA Recibir y derivar registrado SGD reglstrado'SGD
con proveido con proveido y
derivado
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oﬁcfma de Administracion

* Oficio o * Oficio o
Memorando
. o . Memaorando .
s | Segeara | Reati requary seanzaral | rgiisco Sap | (o9 SGD
' con proveido y deri ’
derivado erlivlado Y
recibido en SGD
« Oficio o e Oficio 0
Memorando Memorando
6 Director Recibir, analizar y dar registrado SGD ;i%Stzsgi?GD
OAP proveido con proveido, iy ©:
derivado y der_lvgdo y
recibido en SGD | ecibido en SGD,
con proveido
+ Oficio 0 » Oficic 0
Memorando Memorando
registrado SGD registrado SGD
Secretaria . . con proveido, con proveido,
7 QAP Recibir y derivar derivado y derivado y
recibido en recibido en 3GD,
SGD, con con proveido y
proveido derivado
Recibir, analizar, evaluar y * I(\)/]gﬁw%fando
elaborar la Resolucién .
. registrado SGD | » Proyecto de
Directoral y memorando para . M d
Especialista |encargo con proveldo, emoranco
OAP derivado y » Proyecto de
; Esta conforme? recibido en Resolucién
1. Siiralaactvidadg | SO0 0N Directoral
2. No, ir a la actividad 1 pro y
derivado
¢ Proyecto de * Proyecto de
Memorando
Secretaria  { Recibir, revisar y alcanzar al . Lﬂemogiongg registrado
OAP Director OAP R;%ﬁucién « Proyecto de
Directoral Resolucion

Directoral




Regcibir, revisar, analizar » Proyecto de » Memorando
firmar y visar Memorando registrado y
10 Director registrado firmado
QAP ¢ Esta conforme? + Proyecto de » Proyecto de
1. 8i, ir a la actividad 11 Resolucion Resolucion
2. No, ir a la actividad 8 Directoral Directoral visado
* Memorando
s Memorando .
. registrado,
registrado y .
. o . : firmado y
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a firmado .
11 derivado
QAP OGA » Proyecto de
- » Proyecto de
Resolucion -
, . Resolucion
Directoral visado . .
Directoral visado
+ Memorando
registrado, + Memorando
. - . firmado y registrado
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al :
12 OGA Director OGA derivado . Proyectcla’de
« Proyecto de Resolucién
Resolucion Directoral visado
Directoral visado
Recibir, revisar, qr)aliz?r y « Memorando
firmar la Resolucion Directoral . .
. registrado = Resolucion
Director * Proyecto de Directoral
0OGA ¢ Esta conforme? R y lucié firmado
1. Si,ir a la actividad 14 D?Sotuc'ﬁ’“. g
2. No, ir ala actividad 8 rectoral visado
e Resolucion * Resolucian
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a . Directoral
14 Directoral ;
T OGA OACID . firmado y
= K> firmado .
& ! derivado
% c‘ﬂ“ﬁ s
I :‘:;w Recibir, registrar, numerar y ¢ gﬁzgigfgfn ¢ Resolucion
' 15 QACID notificar la Resolucion ; Directoral
: firmado y i
Directoral . notificado
derivado
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Indicador de! procedimiento:

Tiempo promedio para Q@Wﬁg%q%t@mﬁ@esoluciéﬂ

Directoral

Registros:

Informe

Elaborado por: Gaudy Luz
Bernardo Serrano

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparo Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el

Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramos
Director General de la

Oficina General de
Administracion
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaborar el expediente para la reposicién o indemnizacion del bien o

Denominacion: .
bienes

Codigo: OGA-09/0AP-02

Version: 001

Objetivo: Cpntar con el expediente para la reposicién o indemnizacion del bien o
bienes

Alcance: Organos y unidades organicas del Ministerio de Agricultura y Riego.

Responsable del

" Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
procedimiento

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, de fecha 14 de marzo de

Base legal: 2008, Aprueban Reglamento de la Ley N°® 29151, Ley General del

Sistema Nacional de Bienes Estatales. Articulo 10.

Organo y o
Unidad l—!apertde conocu?ﬁlelnto el « Oficio o
organica del siniestro, presentar 'a Memorando
denuncia pclicial e informe
MINAGRI
e Oficio o
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | » Oficio o Memorando
OGA Director General OGA Memorando registrado en
SGD
* Oficio 0 ) :\)ﬂz%%;ndo
Director Recibir, analizar y dar Memorando .
3 . . registrado en
OGA proveido registrado en
Sienty SGD con
%Q'aﬁiq' ;”%f,_ SGD ,
) 2\ proveido
oo o 2 « Oficio 0 * Oficio 0
S . - . Memorando Memorando
4 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a reqistrado en registrado en
OGA  |OAP 9 SGD con
SGD con .
roveido proyeldo ¥
P derivado |
\
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Oficia de Administracion] £

- « Oficio o
Memorando « Oficio o
5 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | registrado en Memorando
OAP Director OAP SGD con \
proveido registrado
derivado
Recibir, analizar y dar
proveido - » Oficio o
Director « Oficio o Memorando
6 OAP ¢ Es Fortuito? Memorando registrado y con
1. Si iralaactividad7 | edistrado proveido
2. No, ir a la actividad 1
e Oficio o * Oficio 0
7 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al Memorando yeeggra%r:)d%m
OAP Especialista QAP registrado y con gistrado,
proveido moymdoy
derivado
Recibir, analizar, coordinar la
resolucion de baja, la -
cotizacion y la conformidad a * E/Iﬂm?:n?an do * 22%%C;0ngim
Especialista | OTI. em ' a
8 OAP registrado, con OTl sobre la
+ Esta completa? proveido y conformidad de
1. S{ irala actividad 9 derivado la cotizacion.
2 NoJraiaaQHWdad1
= Proyecto de * Proyectp ge
, memorandum a
9 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al 8??3%?::@ ma OTl sobre ia
OAP Director OAP conformidad de conformidad de
la cotizacion la cotizacion
h registrado
e Proyecto de ¢ Proyecto de
memorandum a memorandum a
Director - . . OTI sobre la OTl sobre la
10 OAP Recibir, analizary visar conformidad de conformidad de
la cotizacion la cotizacion
registrado visado
» Proyecto de * Proyecto de
memorandum a memorandum a
11 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a OTl sobre la Oufifg?g;caj de
OAP OGA conformidad de | Conormica
la cotizacion Igcohzamon
visado visado y

derivado




MINAGRI SEGMA

Oficina de Administracion -

s Proyecto de
memoranduma | ° Proyect’o de
. _ . OTI sobre la memorandum a
12 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al conformidad de OTl sobre la
OGA Director General OGA la cotizacion conformidad de
visado la cotizacion
deriva di; registrado
) Ea?%i?;ongim a |* Memorandum a
13 Director Recibir, analizar y firmar OTl sobre la OTIfSOb'rg 13 d
OGA ' y conformidad de conformidad de
la cotizacion I? cotizacion
registrado firmado
. Memorandum a
« Memoranduma |°
OTl sobre la
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a OTl sobre la conformidad de
14 conformidad de o
OGA OTI a cotizacion la cotizacién
firmado firmado y
derivado
e Memorandum a
Recibir, analizar y elaborar el OTI sobre la « Memorand
OT| memorandum de conformidad | conformidad de d;ndo [ um
a las especificaciones la cotizacion f a dad
técnicas firmado y contormidad.
derivado
, e Memorandum
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al ¢ gil:nn;grgndum dando la
OGA Director General OGA conformidad conformidad de
) OTI registrado.
s Memorandum * Memorandum
Director Recibir, analizar y dar dando la dan;:io [a‘d d
OGA proveido conformidad contormica
registrada registrado y con
o proveido
s Memorandum * Memorandum
dando la dando la
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a . conformidad
OGA OAP conformidad regisirado, con
registrado y con gistrado,
proveido proyeldo y
derivado
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~ ACTIVIDADES

* Memorandum

Iy

dando la ¢ Memorandum
19 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | conformidad dando la
OAP Director OAP registrado, con conformidad
proveido y registrado
derivado
« Memorandum ¢ Memorandum
20 Director Recibir, analizar y dar dando la Ssgfgo?rlridad
OAP proveido conformidad .
registrado reglstfado y con
proveido
¢ Memorandum ¢ Memorandum
dando la dando |a
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al . conformidad
21 conformidad
OAP Especialista OAP . registrado, con
registrado y con .
proveido proyado y
derivado
Recibir, analizar y elaberar la
comunicacion al Seguro y « Memorandurm
verificar que la dando la
o documentacion esta . » Proyecto de
Especialista conformidad i
OAP completa. registrado, con Oficio para el
roveido , Broker.
¢ Esta conforme OTI1? geriva do y
1. Si, ir a la actividad 23
2. No, ir ala actividad 8
+ Proyecto de * Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al Oficio para el Oficio para €l
OAP Director OAP Brékerp Bréker
' registrado
¢ Proyecto de
Director o . ' Oficio para el  Oficio para el
24 OAP Recibir, analizar y firmar Broker Broker firmado
registrado
. - . - Oficio para el
Secretaria | Recibir, registrar, numerary | ¢ Oficio para el * ;
25 OAP derivar Broker firmado g;?ilfzrdgrmado y
N |
o 3




MINAGRI SEGMA

| EJECUTOR | ACTIVIDADES

Oficina de Administracion :

Recibir, analizar, gestionar
ante la Compafiia de Seguros
la reposicién o indemnizacion

Oficio para el

s Correo
electronico
comunica la
aprobacion del
tramite, adjunta
Copia Orden de

Proyecto de
memorandum al
organo o unidad
organica del

MINAGRI

26 Bréker del bien y aprueba la Brolker firmadoy | Compra para
cotizacion seadn derivado proveedor,
9 Convenio de
corresponda. ;
Ajuste y
liquidacién de
siniestro para la
firma
* Proyecto de
Oficio para el
c Broker
* lorrte o ¢ Proyecto
g:niégirg;ola Convenio de
Recibir, imprimir, revisar, aprobacién del Ajuste y
analizar, coordinar con trgmite adiunta liquidacion de
almacén, coordinar para la ne, ad) siniestro
. . . . Copia Orden de
Especialista |firma el Convenio de Ajuste y C s Cofreo
. ) ompra para -
OAP elaborar oficio al bréker y electronico a
. proveedor, , ;
organo del MINAGRI C . almacén adjunto
. - onvenio de .
comunicando sobre el tramite Aiuste la copia de la
realizado. Juste y orden de compra
liguidacién de P ‘o d
siniestro para la | * T 'oyecto de
firma memorandum al
organo o unidad
organica del
- MINAGRI
» Proyecto de
Oficio para el + Oficio para el
Bréker Bréker firmado
» Proyecto » Convenio de
Convenio de Ajuste y
Director Ajuste y liquidacién de
OAP Recibir, analizar y firmar liquidacion de siniestro firmado
siniestro * Proyecto de

memorandum al
organo o unidad
organica del

MINAGRI visado




¢ Oficio para el

. Ofiéid .para el

Bréker firmado vy

Broker firmado derivado
- . e Convenio de » Convenio de
?:ﬁ:,t:{' registrar, numerary Ajugte y Aju§te y
Secretaria Ilgqldamop de Iuggndamop de
29 OAP . Es comunicacién al Broker? siniestro firmado | siniestro firmado
“ . Si.ira laactividad 30 | * Provectode e Proyecto de
2 Nc13 ir 2 la actividad 31 memorandum al | memorandum al
' ’ organo o unidad | &rgano o unidad
organica del organica del
MINAGRI visado | MINAGRI visado
y derivado
s Oficio para el
Bréker firmado y
. . o derivado e Comunican ala
30 Broker (l?szlglru¥;emlt:r a la compafia « Convenio de Compafia de
guro. Ajuste y Seguros
liquidacion de
siniestro firmado
+ Proyecto de » Proyecto de
memorandum al | memorandum al
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | &érgano o unidad | ¢érgano o unidad
OGA Director OGA organica del organica del
MINAGR! visado | MINAGRI
y derivado registrado
* F’royect’o de + Memorandum al
memorandum al . .
Director o , 6rgano o unidad organo o unidad
Recibir, analizar y firmar - organica del
OGA organica del MINAGR]
MINAGRI firmado
registrado
. s Memorandum al
¢ Memorandum al . idad
Secretaria Recibir, registrar y alcanzar al | 6rgano o unidad g:ggg%g (l;gli a
33 OGA érgano o unidad organica del organica del MINAGRI
MINAGRI MINAGRI fi
firmado 1rm_ado y
derivado
« Memorandum al .
Organo o érgano o unidad | °* Memorandum al
nidad Recibir, revisar y tomar oradnica del 6rgano o unidad
34 Hnie conocimiento del tramite g organica del
organica del realizado MINAGRI MINAGRI
MINAGRI ' firmado y 0
recibido

derivado
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indicador del procedimiento:

Tiempo promedio de expediente elaborado.

Registros:

Informe

Elaborado por: Gaudy Luz
Bernardo Serrano

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparo Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el
Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramos
Director General de la

Oficina General de

Administracion
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ANEXO 5

MINAGRI SEGMA

Oficina de Administracion

(4 F

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaborar el expediente para la reposicion o indemnizacioén de una

unidad vehicular

Cadigo: OGA-09/0AP -03
Version: 001
S g L Contar con el expediente para la reposicion o indemnizacién de una
Objetivo: . ;
unidad vehicular
Alcance: Organos y unidades orgénicas del Ministerio de Agricultura y Riego.

Responsable del
procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

s Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, de fecha 14 de marzo de
2008, Aprueban Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales. Articulo 10.

Conductor Hacer de conocimiento el » Informe y hoja
1 OAP siniestro, presentar la de reporte de la
denuncia policial e informe Aseguradora
, » Informe y hoja
5 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al ° gg?;miri’ehgﬁ de reporte de la
- OAP Director OAP Ase ﬁra dora a Aseguradora
9 registrado
e Informe y hoja * Informe y hoja
Director Recibir, analizar y dar de reporte de la de reporte de |a
3 ; Aseguradora
OAP proveido Aseguradora ;
registrado reglstfado y con
proveido
e Informe y hoja | * Informe y hoja
de reporte de la de reporte de la
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al Aseguradora
4 " Aseguradora .
OAP Especialista OAP : registrado, con
registrado y con .
proveido proveido y
derivado




MINAGRI SEGMA

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficina de Administracion

» Informe y hoja
de reporte de la

¢ Proyecto de

Especialista |Recibir, analizar y reportar el Aseguradora o
OAP siniestro y elaborar la registrado, con Srgi'grpara el
comunicacion al seguro. proveido y
derivado
p to d s Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al * O;%scpgraeel Oficio para el
OCAP Director OAP Broker Broker
' registrado
e Proyecto de
Director " . . Oficio para el « Oficio para el
oap  |Recibir, analizary firmar Broker Broker frmado
registrado
Secretaria | Recibir, registrar, numerary | » Oficio para el * gﬁ’cllo pfgra e(li
OAP derivar Broker firmado drol er lirmaco y
erivado
» Correo
Recibir, analizar, coordinar, eleotromco b
gestionar ante la Comparia « Oficio para el Icomunlca Sobre
Bréoker de Seguros la reparacion, Broker firmado vy a reparacion,
reposicion o indemnizacion de | derivado reposicion o
la unidad vehicular. mdemm;acuon
de {a unidad
vehicular
Recibir, revisar, analizar y
coordinar [a reposicién o
indemnizacion del unidad
vehicular, y elaborar el e Correo
expediente (resolucién de electronico
baja, resolucion de fedatario, comunica sobre « Expediente de la
Especialista | del representante legal, tarjeta| la reparacion, % d vehicul
OAP de propiedad, denuncia, reposicion o uniaad venhicular

SOAT, llaves, SAT, SUNARP)

¢ Es reposicién o
indemnizacion?
1. Si, ir a la actividad 14
2. No, ir a la actividad 1

indemnizacién
de la unidad
vehicular

del siniestro.




| BdECUTOR |

Recibir, analizar, coordinar,
gestionar ante la Compafiia

» Expediente de |a

+ Correo

electrdnico
comunica la
aprobacién del
framite y nombre
de la Notaria

11 Broker de Seguros la reposicion o unidad vehicular ,
) o . L para coordinar la
indemnizacion de la unidad del siniestro. .
. firma del acta de
vehicular. i
transferencia a
favor de la
compafiia de
seguros.
* Correo
electrénico
comunica la e Correo
aprobacion del electrénico a la
- . , ami i ra
Recibir y coordinar la firma el tramite, y Notarlla pa
. . nombre de la coordinar la
Especialista | Acta de Transferencia con la . .
12 . Notaria para fecha de la firma
OAP Notaria. )
coordinar la del Acta de
firma del acta de | Transferencia o
transferencia a Acta de
favor de la indemnizacion.
compafiia de
SEeguros.
s Correo
electrénico a la
Notaria para
_ . . a p e Acta de
. Recibir, revisar y firmar el coordinar la .
Director . . Transferencia ¢
13 OGA Acta de Transferencia o Acta fecha de la firma Acta de
de indemnizacion del Acta de \ .
, indemnizacion
Transferencia o firmada
Acta de '
indemnizacion.
e Correo
s Acta de electronico con
. . . s Transferencia o Ac
14 Especialista | Recibir y coordinar reposicion Acta de Tretl?wscll‘Zrencia o
OAP de la unidad con el Broker. i .
indemnizacion Acta de
firmada. indemnizacién
firmada.
e Correo
. . electrénico con
Recibir y coordinar a la . )
2 Acta de s Unidad vehicular
15 Bréker compafiia de seguro la Transferencia o o chegue de
entrega de la unidad vehicular at
Acta de gerencia.

o chegue de gerencia.

indemnizacion

firmada.
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7.00

Indicador del procedimiento: Tiempo promedio de expediente elaborado.

Registros: Informe

Aprobado por el
Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramos
Director General de la

Oficina General de

Administracion

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparoé Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Elaborado por: Gaudy Luz
Bernardo Serrano
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ANEXO 5

TINAGRI SEGMA

Dficina de Administracion

20/

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracién de Pedidos — Comprobantes de Salida - PECOSAS

Codigo: OGA-10/0AP - 04
Version: 001
o Contar con Pedidos — Comprobantes de Salida — PECOSAS aprobadas
Objetivo: . )
y firmadas dentro del plazo establecido.
Alcance: Organos y Unidades Organicas del MINAGRI.

Responsable del
procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

Manua! de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional, aprobado por Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA.

Organos y ¢ Memorandum
1 Unidades | Solicitar el requerimiento de de
organicas del |bienes -
MINAGRI -requerimiento
+ Memorandum * Memorandum
5 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al de de
OGA Director General OGA requerimiento requerimiento
q registrado
e Memorandum |° Memoréandum
3 Director Recibir, analizar y dar de (rj:querimiento
OGA o requerimiento .
proveido redistrado registrado y con
9 proveido
* gﬂ;morandum ¢ Memorandum
4 Secretaria Recibir y derivar requerimiento reglstt:ado, con
OGA : proveido y
registrado y con vad
proveido derivado.
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Memorandum

5 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a registrado, con Memorandum
QAP Director OAP proveido y registrado
derivado.
Director Recibir, analizar y dar Memorandum Memorandum
6 OAP proveido registrado registrado y con
proveldo.
Memorandum Memorandum
7 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al . registrado con
- registrado y con .
OAP Especialista ] proveido y
proveido. .
derivado.
Recibir, registrar, analizar y
consultar a almacén.
Memorandum
¢ Tiene la totalidad del Memorandum verificado con la
8 Especialista |requerimiento? registrado con existencia en
OAP 1. Si, ir a la actividad 9 proveido y almacén
2.No, ir a la actividad 1, derivado. Reporte del
para que inicien el pedido
procedimiento a orden
_de compra de bienes.
Pedido -
9 Técnico Recibir, revisar, elaborar e Reporte del ggrgslzgzafte
CAP imprimir PECOSA pedido PECOSA
impreso.
Pedido - Pedido -
. Recibir, revisar y visar el Comprobante Comprobante
10 ESpgiiil'Sta Pedido-Comprobante de de Salida — de Salida —
_ Salida - PECOSA PECOSA PECOSA
impreso visado.
Pedido -
Pedido - Comprobante
Técnico Recibir, revisar, organizar, Comprobante de Salida —
11 OAP embalar y despachar los de Salida — PECOSA
bienes PECOSA visado
visado. acompafiado

con los bienes
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EJECUTOR | ACTIVIDADES
« Pedido - * Pedido -
Comprobante Comprobante
y de Salida - de Salida —
12 Auxiliar Recibir y trasladar los bienes PECOSA P.ECOSA
OAP visado visado
acompafiado acompaﬁg do
con los bienes con los bienes
trasladado
e Pedido -
Comprobante .
. , e Pedido -
Org'anos Y | Recibir los bienes y firmar el de Salida — Comprobante
Unidades . PECOSA :

13 Ora4nicas del Pedido - Comprobante de visad de Salida -
9 Salida - PECOSA sado PECOSA
MINAGRI acompafiado firmado

con los bienes !
trasladado

Indicador del procedimiento:

Tiempo promedio de PECOSA firmado por los
organos y unidades organicas firmado

Registros:

Informe

Aprobado por el

Elaborado por: Carlos A.

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe

Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramaos
Director General de la

Lara Paiacios Director de la Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio
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Administracion
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ANEXO 5 Oficina de Administracion +oH

FICHA DE PROCEDIMIENTO

T Formulacién de Informe Mensual de Entradas y Salidas de Existencias
Denominacién:

de Almaceén.
Cadigo: OGA-10/0AP -05
Version: 001

Contar con el informe mensual de entradas y salidas de las existencias

Objetivo: de almaceén.

Alcance: Oficina de Contabilidad.

Responsable del

L Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
procedimiento ‘

+« Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico

Base legal: Nacional, aprobado por Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA.

. Solicitar informe mensual de
Director . . ,
1 OAP entradas y salidas de » Directiva

existencias en almacén

\'

. COCADKADOR &
b BMRGEN (&

>
23 p, 102

¢ Reporte de
entradas y
salidas por

Registrar las entradas y cuentas

Técnico de | salidas de las existencias de | | Directiva . gontatzle(sj.
OAP almacén en el modulo de eporie e

almacén SIGA liquidacic’m de
ordenes de

compra por
cuentas
contables.
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| EJECUTOR |
i Ronorie de
entradas y
* Reporte de salidas por
entradas y
. - " . cuentas
Revisar, verificar y conciliar salidas por
contables.
los reportes con los cuentas e Reporte de
documentos fuentes de contables. i upi’daci(’)n de
3 Especialista | Almacén (Ordenes de » Reporte de é? denes de
OAP compra, notas de entrada a liquidacion de
, ) . compra por
almacén y Pedidos — ordenes de
. cuentas
comprobantes de salida — compra por
contables,
PECOSAS) cuentas isad
contables revisados,
' regularizados,
visados y
aprobados
s Reporte de
entradas y
salidas por
cuentas ¢ Proyecto de
Recibir los reportes de contables. memorandum
entradas y salidas de » Reporte de con los reportes
Secretaria | &istencias de Almacén, liquidacién de de entradas y
4 OAP elaborar proyecto de ordenes de salidas de
memorandum que acompana compra por existencias de
los reportes que deben ser cuentas almacén, que
remitido a OC contables, debe ser
revisados, remitido a OC
regularizados,
visados y
~aprobados
* Proyectp de » Proyecto de
, memorandum .
memorandum
CODRDMAROR con los reportes
, AMGACEN S con los reportes
Figg 4, Las% . _ . . de entradas y
5 Especialista |Recibir, revisar y visar el salidas de de .entradas Y
OAP proyecto de memorandum. existencias de sa!ldas c_fe
. existencias de
almacen, que .
almacén,
debe ser revisado
remitido a OC
» Proyecto de » Proyecto de
memorandum memorandum
con los reportes con los reportes
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al de entradas y de entradas y
OAP Director QAP para su firma. salidas de salidas de
existencias de existencias de
almacén, almaceén,
revisado registrado
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EJECUTOR |
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Recibir, revisar y firmar

. Proyeéto de o

¢ Memorandum

registrar y derivar el proyecto memorandum firmado con los
de memorandum con los con los reportes repertes de
7 Director reportes de entradas y salidas | de entradasy entradas y
OAP de existencias de almacén al salidas de salidas de
Director de OAP para la firma existencias de existencias de
correspondiente, que debe almacén, almacén.
ser remitido a la OC registrado
. Memorandum
+ Memorandum )
. firmado y
firmado con los .
. N ' reportes de registrado con
8 Secretaria | Recibir, registrar, numerar y entradas los reportes de
OAP alcanzar OC . y eniradas y
salidas de .
. ) salidas de
existencias de . :
. existencias de
almacén .
almacén
. Memorandum
¢+ Memorandum .
. firmado,
firmado y .
. registrado y
registrado con g
s . . recibido con los
Recibir, revisar, analizar y los reportes de
9 OC . s reportes de
procesar la informacion. entradas y
. entradas y
salidas de :
existencias de Sa?'das de
. existencias de
almacen .
almacen
Indicador del . . .
procedimiento: Tiempo promedio de informe entregado
Registros: Informe
Aprobado por el

Elaborado por: Carlos A. .
Lara Palacios

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe
Director de la Oficina de
Aba\!jstecimiento y Patrimonio

Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramos
Director General de la
Oficina General de
Administracion
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ANEXO 5

MINAGR! SEGMA

Oficina de Administracion aZQ:F

FICHA DE PROCEDIMIENTOCONTRATO

Denominacion:

Formulacion y aprobacion de las resoluciones directorales de afectacion en

Uso y cesion en uso

Cadigo: OGA-11/0OAP - 06
Version: 001
Contar con la resolucion directoral que aprueba la afectacion en uso o cesién
Objetivo:
en uso oportunamente
Alcance: Entidades publicas y privadas

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — L.ey N° 29151 (Art. 4).

v" Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Arts. 97°
104° Afectacion en uso/ Arts. 107° - 110° Cesion en uso).

v" Resolucién N° 050-2011-SBN — Directiva N° 005-2011/SBN.

ENTRADA
Entidades Oficio o carta
Publicas/ Solicitar un bien inmueble solicitando el bien
Privadas inmueble
Oficio o carta Oficio o carta
CACID Recibir, registrar y entregar solicitando el sclicitando el bien
bien inmueble inmueble registrado
Oficio o carta -
Secretaria Recibir, registrar y entregar al solicitando el gg:%ﬁ;gzrg bien
OGA Director OGA bien inmueble . .
. inmueble registrado
registrado
Director Oficio o carta Oficio o carta
4 General Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el bien
. OGA proveido bien inmueble inmueble con
registrado proveido
: Oficio o carta Oficio o carta
5 Secretaria Recibir, registrar y entregar solicitando el solicitando el bien
0OGA OAP hien inmueble inmueble con
con proveido proveido registrado
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| Oficina de Adminitracitn) "

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

 Oficioocarta | & a0 o carta
solicitando el

. Recibir, registrar y entregar al Co solicitando el bien
6 | Secretaria OAP Director OAP bien inmueble inmusble con

con proveido ] .
registrado proveido registrado

+ Oficio o carta

solicitando el » Oficio o carta

Director Recibir, analizar y dar N solicitando el bien
7 . bien inmueble .
OAP proveido . inmueble con
con proveido f
. proveido
registrado
» Oficio o carta » Oficio o carta
8 Secretaria Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el bien
OAP Especialista CAP bien inmueble inmueble con
con proveido proveido registrado
Recibir, analizar y verificar la
documentacion y el
?:c;]:.uri)s“i?;fggadtielgsjos ¢ Oficio o carta « Oficio o carta
9 Especialistas | Coordinar la disponibilidad s|oI|C|Itando t?ll .SOIIC'tadeO el bien
OAP del bien inmueble bien inmueble - inmueble con
con proveido proveido registrado
+ Esta conforme? registrado analizado
1.8i. Ir a la actividad 10.
2.No. Ir a la actividad 1.
Recibir, revisar en la base ¢ gﬁﬁaﬁirﬁ ¢ Proyecto oficio
grafica sobre la disponibilidad consultando a otras

bien inmueble
con proveido
registrado
analizado

Especialistas 1ab fici
OAP y elaborar oficio para

consultar a otras entidades
ptblicas de ser necesario.

entidades publicas
sobre la libre
disponibilidad.

e Proyecto oficio | ¢« Proyecto oficio

consultando a consultando a otras
Secretaria Recibir, registrar y entregar al otras entidades entidades publicas
OAP Director OAP publicas sobre sobre la libre
la libre disponibilidad
T disponibilidad. registrada.
A e | Recibir, analizar » Proyecto oficio
LT consultando a | ¢ Proyecto oficio
o Director ; Esta conforme? otras entidades con_suitando a ofras
12 OAP 1. 8i. Visar, dar proveido y publicas sobre entidades pulblicas
entregar. Ir a la actividad la libre sobre la libre
13. disponibilidad disponibilidad visado
2.No. ir a la actividad 9. registrada.

[
1z
“_“% %}
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consultando a
otras entidades

Proyecto oficio

Proyecto oficio
consultando a otras

registrado

13 Secretaria Recibir, registrar y entregar a \blicas sobre entidades pulblicas
OAP OGA pu* sobre la libre
la libre disponibilidad visado
disponibilidad .
. y registrado
visado
Proyecto oficio
consultando a Proyecto oficio
otras entidades consultando a otras
14 Secretaria Recibir, registrar y entregar al publicas scbre entidades publicas
OGA Director OGA la libre sobre la libre
disponibilidad disponibilidad visado
visado y y registrado
registrado
Recibir, analizar Proyecto Provecto oﬁcio
oficio consultando a otras coniultando a
entidades publicas sobre la otras entidades Oficio firmado
Director fibre disponibilidad. - consultando a otras
publicas sobre . g
General la libre entidades publicas
OGA ¢ Esté conforme? disponibilidad sobre la libre
1. Si. Firmar y entregar. Ir a la Visgdo disponibilidad
actividad 16. oo
2.No. Ir a la actividad 9. 9
Oficie firmado Oficio firmado y
consultando a registrado
Secretaria Recibir, registrar y entregar a otras entidades consultando a otras
OGA las Entidades plblicas sobre entidades plblicas
la libre sobre la libre
_disponibilidad disponibilidad
Oficio firmado y
registrado
Entidades R?Q'blr’ .anallzary elgborar consuitar)do a Oficio adjuntando el
. oficio e informe técnico dar otras entidades . .
Publicas o informe técnico.
respuesta publicas sobre
ia libre
dispeonibilidad
Sdﬂ'z]r?tan do el Oficio adjuntando el
18 OACID Recibir, registrar y entregar aql informe técnico
informe .
| técnico. registrado
Oficio o
1 9 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | adjuntando el g;ﬁ%g?{;ﬂiﬁdo el
OGA Director OGA informe técnico .
/ . registrado
registrado
: Oficio - .
' Director Recibir oficio, analizar y dar adjuntando el Qf|c1o adjyntgndo el
20 General . L . L informe técnico con
proveido al oficio informe tecnico ]
OGA proveido

J—
e Rz
ol e,

2
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o DESCRIPCIOII' DE ACTIVIDADES

| Esecutor |

_____ -__';-ACTI ___IDADES S e
Oficio - .
Secretaria Recibir, registrar y entregar adjuntando el * .Oﬂmo adj,u ntgndo el
21 . . informe técnico con
OGA OAP infarme técnico . .
con proveldo proveido registrado
Oficio
Secretaria Recibir, registrar y entregar al Iadjuntanc}o E?I * Qf|010 adj’unt_ando el
22 OAP Director OAP informe técnico informe técnico con
con proveido proveido registrado
registrado
Oficio
Director Recibir oficio, analizar y dar _adjuntanc'io e_l * Qﬂmo adj'untlo el
23 OAP roveido informe técnico informe {écnico con
P con proveido proveido
registrado
Oficio adjunto " :
o4 Secretaria Recibir, registrar y entregar al el informe * g:g:;?n:c:féucrgggcon
OAP Especialista OAP técnico con id .
oroveido proveido registrado
Recibir oficio, analizar; Oficio adjunto
Especialistas elaborar la propuesta de el informe » Informe técnico legal
P OAP resolucién directoral, el técnico con » Proyecto de
informe técnico legal y proveido resolucién directoral
entregar registrado
Informe técnico .
. legal o Infqrme técnico legal
Secretaria Recibir, registrar y entregar al registrado
Proyecto de
QAP Director OAP resolucion e Proyecto de
directoral resolucién directoral
Recibir, analizar informe N
técnico y proyecto de Informe técnico | « Informe técnico legal
Director resolucion directoral. legal registrado firmado
OAP ¢ Es conforme? Proyecto de » Proyecto de
1. Si. Firmar, visar y entregar. resolucion resolucioén directoral
Ir a la actividad 28. directoral visado
2.No. Ir a la actividad 25. _
Informe técnico f .
legal firmado . llcn orn;e tecnlpo Iecgl}al
Secretaria Recibir, registrar y entregar a Proyecto de . Fl)rma ;g‘gegtstra ©
OAP OGA resolucion royecto ae.
directoral rgsolumon directoral
visado visado
Informe técnico
legal firmadoy | ¢ Informe {écnico legal
Secretaria Recibir, registrar y entregar al rPer?jlsttzdo q . Errrgad;g dreg;strado
OGA Director OGA yeclo ae yecto de
resolucion resolucion directoral
directoral visado
visado

,a'""» /

‘?Q'«Y
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.y ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
] -:'ZII'Z.EJECUTOR . :'Z.ACTIVIDADES .
Re01b|r proyecto e mforme
analizar el informe técnico ¢ |Informe técnico
legal y el proyecto de legal firmado y
Director resolucién. registrado « Resolucién Directoral
30 General ¢ Es conforme? » Proyecto de firma dl; n Directora
OGA 1.81. Firmar el proyecto de resolucién ‘
resolucion directoral. Ir a la directoral
actividad 31. visado
2.No. ir a la actividad 25.
31 Secretaria Recibir, registrar y entregar * gﬁzgltg?;’n s Resolucion Directoral
OGA QACID - firmada y registrada
firmada yres
Notificar resolucién Directoral | * gﬁ_;g’tg?;n « Notificacion de |
32 OACID a QAP para elaboracién de P Rgslclluc?é o at |
Acta de Entrega-Recepcion . Y ton Lirectora
) ~_registrada
Recibir [a notificacién de la e Acta de Entreqa-
Especialistas Resolucién Directoral, + Notificacion de Recencion s gc it
33 P OAP elaborar el Acta de Entrega- la Resolucion con eﬁ)afe taliaricl; /
Recepcién suscrita con el Directoral sionarioc
afectatario/ cesionario. ce
Indicador del . . e "
procedimiento: Tiempo promedio de la resolucién directoral emitida
Registros: Resolucion Directoral

Elaborado por: Carlos Martin
Gonzales Burgos

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Eco. Javier

Director General de la
Oficina General de

Erasmo Ramos
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacién y aprobacion de las resoluciones directorales de extincion
de afectacidn en uso y cesion en uso

Codigo: OGA -11/0AP - 07
Version: 001
e Contar con la resolucion directoral de extincion de la afectacién en uso
Objetivo: .
y cesidn en uso oportunamente.
Alcance: Entidades puUblicas y personas juridicas

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 Art. 4.

v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Arts.
a7° 104° Afectacion en uso/ Arts. 107° - 110° Cesion en uso).

v" Resolucion N° 050-2011-SBN — Directiva N° 005-2011/SBN.

Adrgnggdo, Comunicar al MINAGRI sobre * coglr(r;:l.?nci)c;igi ol
1 _— el abandono u uso indebido
publica o . estado del
. del predio .
privada predio
o Oficio o carta « Oficio (.3 car(;a
L . comunicando el comunicanda el
2 OACID Recibir, registrar y entregar estado del
estado del di
redio predio
rp ; registrado
+ Oficio o carta » Oficio o carta
i . . nicando el comunicando el
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al comu
3 OGA Director OGA estac;lo del ,estat_io del
, predio predio
registrado registrado
» (ficio o carta o Oficio o carta
Director _ . comunicando el comunicando el
4 General Rg%g;goagf gﬁifoyodg ta estado del estado del
OGA P predio predio con
registrado proveido
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Oficio o carta
Oficio o carta comunicando el
. - . comunicando el estado del
Secretaria gic;b:r, registrar y entregar astado del oredio
predio con registrado con
proveido proveido
_ registrado
Oficio o carta Oficio o carta
comunicando el comunicando el
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al esta(_jo del estacljo del
Director OAP predio predio
registrado con registrado con
proveido proveido
registrado registrado
Oficio o carta
comunicando el Oficio o carta
Recibir, analizar, dar proveido esta(_tio del comunicando el
entregar preglo estac_io del
y registrado con predio con
proveido proveido
registrado

Oficio o carta
comunicando el

Oficio o carta
comunicando el

\NIST,E,?
1oing GVON,
of G,

[}

2. No. Elaborar proyecto de
oficio al afectatario
solicitando descargo. Ir a
la actividad 11.

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al astado del estado del
Especialista OCAP . predio con
predio con g
f proveido
proveido .
B ) registrado
Recibir, revisar, analizar, Oficio ° carta
programar, realizar inspeccion comunicando el Informe
Especialistas técnica intempestiva del e?é?jic;)c(:joer: ;Licggggﬁ la
predio, elaborar informe provel’do ocflar
técnico y entregar Pro
_ ) registrado
Recibir, analizar y corroborar
que el uso del predio este de
acuerdo a la Resolucion de
afectacion en uso/cesion en
LSO Informe Proyecto de
Especialistas g,Es. conforme? Técnico de la oficio
1. Si. iIr a la actividad 1. Fin. Inspecclon solicitando
' ocular descargo

Secretaria

Recibir, registrar y entregar al
Director OAP

Proyecto de
oficio
solicitando
descargo

Proyecto de
oficio
solicitando
descargo
registrado
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Recibir, analizar Proyecto de
E 5 ” o Proyecto de
Director | £52 coniorme: oficio oficio visado
12 1. Si. Visar y entregar. Irala solicitando -
OAP N solicitando
actividad 13. descargo descardo
2. No. ir a la actividad 9. registrado g
Proyecto de Prlo.yecf[o de
. _ . NN oficio visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a oficio visado !
13 - registrado
QAP OGA solicitando o
solicitando
descargo d
escargo
Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oﬂc.lo wzado y OfIC.!Ot wzado y
OGA |Director OGA registrado registrado
solicitando solicitando
“ descargo descargo
Recibir, analizar Proyecto de
Director ¢, Es conforme? oficio visado y Oficio firmado
General 1. 8i. Firmar. Ir a la actividad registrado solicitando
CGA 16. solicitando descargo
2.No. Ir a [a actividad 9. descargo
— Oficio firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oﬁ.c'f) firmado solicitando
18 . solicitando
0OGA la Entidad d descargo
escargo .
registrado
Entidad Oficio firmado | » Oficio o carta
17 Publica o Recibir, analizar y elaborar solicitando de descargo de
Privada oficio de descargo descargo ta entidad
(afectaria) registrado afectaria.
Oficio o carta Oficio o carta
de descargo de de descargo de
18 OACID Recibir, registrar y entregar ; la entidad
la entidad .
. afectaria
afectaria. .
) registrado
Oficio o carta Oficio o carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al de degcargo de de de§cargo de
19 ) la entidad la entidad
OGA Director OGA . .
afectaria afectaria
registrado registrado
Oficio o carta Oficio o carta
Director -~ , de descargo de de descarge de
General Rg?f':;rd’oagf gﬁi;oyodsarrta la entidad la entidad
OGA P afectaria afectaria con
registrado proveido
(Oficio o carta Of[((';lo o carta
. _ . de descargo de de escargo de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar la entidad la entidad
OGA OAP ] afectaria con
afectaria con .
] proveido
proveido

registrado
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Oficio o carta COficio o carta |
de descargo de de descargo de
97 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al la entidad la entidad
QAP Director OAP afectaria con afectaria con
proveido proveido
registrado registrado
Oficio o carta Oficio o carta
de descargo de de descarao de
Director Recibir, analizar, dar proveido ta entidad scarg
23 . la entidad
OAP y enfregar afectaria con ]
. afectaria con
proveido roveido
registrado P
. Oficio o carta
Oficio o carta de descargo de
. o . de descargo de ;
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al la entidad la entidad
OAP Especialista OAP . afectaria con
afectaria con ]
. proveido
proveido .
. registrado
Oficio o carta -
| Recibir, analizar, elaborar la de descargo de !Igfc;lrlme tecnico
Especialistas | propuesta de resolucion la entidad F’?o acto de
OAP directoral, el informe técnico afectaria con resglucién
legal y entregar proveido i
registrado directoral
Informe técnico Informe técnico
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al IFe,gaI o de I:%alerstgls(,;;ado
OAP Director OAP royecto yeelo
resolucion resolucion
) _ directoral directoral
Recibir, analizar el informe y
: _ legal registrado 9
Director ¢ Es conforme? Provecto de Proyecto de
QAP 1. Si. Firmar, visar resgluci()n resolucion
respectivamente y entregar. directoral directoral
Ir a la aclividad 28. visado
2.No. ir a la actividad 25.
o Informe técnico
Inform_e técnico legal firmado y
legal firmado .
, - . registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de Provecto de
OAP OGA resolucion yl -
directoral resolucion
. directoral
visado X
visado
Informe técnico Informe técnico
legal firmado y legal firmado y
. - . registrado registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al
29 OGA Director OGA Proyect‘cg de Proyect_c? de
resolucion resolucién
directoral directoral
visado visado
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Oficina de Administracion Mo
Recibir, analizar proyecto de * Ilgg;rlr?i?r;eagrgzo
Director r.esolumon directoral registrado » Resolucién
30 General | ¢ES conforme? « P to d Directoral
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a roylec .cfn © firmada
la actividad 31. ?SO f[.lCIO'
2. No. ir a la actividad 25. irectora
visado
. e Resolucion
31 Secretaria | Recibir, registrar y entregar * gﬁzgltg?gn Directoral
OGA OACID firmada firmada y
registrada
* Resolucion « Resolucion
32 OACID Recibir, revisar y notificar ]Ic?rlrrr?;:;(;ral Directoral
registra dya notificada
Especialistas | Recibir, elaborar el Acta de * Not|f|caC|or1'de » Acta de
33 . la Resolucion Entrega de
OCAP Entrega de Recepcion . i
Directoral Recepcidn
Lr:'ilgsg?r:igﬁiw Tiempo promedio de la resolucion directoral emitida
Registros: Resolucién Directoral

Elaborado por: Carlos Martin
Gonzales Burgos

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Director General: Eco.

Javier Erasmo Ramos

Director General de la
Oficina General de

Aprobado por el
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Oficina de Administracion

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacion y suscripcion de los contratos de arrendamiento de los predios

del MINAGRI.

Codigo: OGA-11/0AP - 08

Version: 001

Objetivo: Contar con el contrato de arredramiento suscrito oportunamente
Alcance: Entidades publicas y personas juridicas

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 (Art. 4).

v' Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Arts. 92°-

96°).

v Resolucion N° 032-2007-SBN — Directiva N° 006- 2007/SBN "Arrendamiento

de predios del Estado de libre disponibilidad™.

_ENTRADA

DESERFGONE ACT]VIDADES U —
| EJECUTOR |

o (Oficio o carta

inmueble registrado

Entidades

1 Publicas o Solicitar un bien inmueble solicitando el
privadas bien inmueble

Oficio o carta » Oficio o carta

OACID Recibir, registrar y entregar solicitando el bien sn_:hm_tando eII
"musble bier_1 inmueble

” registrado

Oficio o carta * Oficio o carta

Secretaria Recibir, registrar y entregar solicitando el bien solicitando el
OGA al Director OGA bien inmueble

registrado

Director General

Recibir, analizar y dar

Oficio o carta
solicitando el bien

¢ Oficio o carta
solicitando €l

OGA proveido al oficio o carta ) . bien inmueble
inmueble registrado :
_ con proveido
Oficio o carta » Oficio o carta
5 Secretaria Recibir, reqgistrar y entregar solicitando el bien ;(i)hr?l;{r?rr:"n?;;l!e
OGA OAP inmueble con ©

proveido

con proveido
registrado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
EJECUTOR |  ACTIVIDADES

Oficio o carta

Oficio o caﬁa.

solicitando el

visado y registrado

6 Secretaria Recibir, registrar y entregar solicitando el bien bien inmueble
QAP al Director OAP inmueble con .
proveido registrado con proveido
_ registrado
: P Oficio o carta Oficio o carta
7 Director aRr?;:IiizgrOfgs Org\i:izb solicitando el bien solicitando el
OAP ' P y inmueble con bien inmueble
entregar . . .
proveido reglstradc__) | _con proveido
Ogoocata | Ol o e
8 Secretaria Recibir, registrar y entregar solicitando el bien bien inmueble
OAP al Especialista OAP inmueble con ;
; con proveido
proveido .
7 registrado
Recibir, revisar, analizar,
elaborar proyecto de Oficio Oficio o carta Provecto de
9 Especialistas | solicitando a la Direccion solicitando el bien Oficﬁo solicitando
OCAP Nacional de Construccion inmueble con tasacioN
de VIVIENDA la tasacion proveido registrado
del predio y entregar
Proyecto de
Secretaria Recibir, registrar y entregar Proyecto de Cficio Oficio solicitando
OAP al Director OAP solicitando tasacion tasacioén
registrado
Recibir, analizar el
proyecto de oficio
Director solicitando tasacion Proyecto de Oficio Proyecto de
OAP ¢ Es conforme? solicitando tasacion Oficio solicitando
1. Si. Visar y entregar. Ira registrado tasacion visado
la actividad 12.
2. No. Ir a la actividad 9.
- Proyecto de
Secretaria Recibir, registrar y Prqyfecto de Oﬂc!? Oficio solicitando
solicitando tasacion Lo
OAP eniregara OGA . tasacion visado y
visado .
registrado
- Proyecto de
; 13 Secretaria Recibir, registrar y entregar I:gﬁg;:;%g?agzg:gn Oficio solicitando
OGA al Director OGA tasacion visado y

registrado

Director General
OGA

Recibir, analizar proyecto

de oficio

i Es conforme?

1. Si. Firmar y entregar. Ir
a la actividad 15.

2. No. ir a la actividad 9.

Proyecto de Oficio
solicitando tasacion
visado y registrado

Oficio firmado
solicitando
tasacion
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QOficina de Administracion

Oficio firmado
15 Secretaria Recibir, registrar y entregar Oficio firmado solicitando
OGA a las Entidades solicitando tasacion tasacion
registrado
Ngg%?;?ge Recibir, analizar y enviar Oficio firmado Oficio adjuntando
16 Ny oficio e informe técnico de solicitando tasacion informe técnico
Construccion de - ) iy
VIVIENDA tasacion registrado de tasacion
Oficio adjunfando g;ﬁ%g?{éucrxigdo
17 OACID Recibir, registrar y entregar informe técnico de s
tasacién de ’Fasamon
registrado
: Oficio adjuntando Oficio adjuntando
18 Secretaria Recibir, registrar y entregar informe técnico de informe técnico
OGA al Director OGA . : de tasacion
tasacién registrado .
registrado
Cficio adjuntando Oficio adjuntando
19 Director General | Recibir, analizar y dar informe tfécnico de informe técnico
OGA proveido al oficio . . de tasacion con
tasacion registrado .
proveido
Oficio adjuntando .OﬁCiO adj}J ntgndo
Secretaria Recibir, registrar y entregar informe técnico de g’;i;n;:;izzné?n
OGA QAP tasacion con \
proveido pro_veldo
registrado
Oficio adjuntando .OﬂCiO adj'unt‘ando
Secretaria Recibir, registrar y entregar informe técnico de g;cgz:;%in;%
QAP al Director OAP tasacién con roveido
proveido registrado prot
registrado
Oficio adjuntando Oficio adjuntando
Director Recibir oficio, analizar y informe técnico de informe técnico
OAP dar proveido tasacion con de tasacién con
proveido registrado proveido
Oficio adjuntando incio adj}Jntgndo
Secretaria Recibir, registrar y entregar informe técnico de qu[;n;:;iz(;né%c:]
QAP al Especialista OAP tasacidn con id
proveido proveldo
regisfrado

Especialistas
OAP

Recibir, evaluar, calificar,
organizar el expediente;
elaborar el informe técnico
legal, la proyecto de
resolucion directoral que
aprueba convocatoria para
el arrendamiento y
entregar

Oficio adjuntando
informe técnico de
tasacion con
proveido registrado

Informe técnico
legal

Proyecto de
Resolucion
Directoral
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A2

Informe técnico

Informe técnico

Oficial El Peruano y en un

diario de circulacion local

. . . legal legal registrado
25 | Seqelve | Rechi costary SO | Pesoce |+ Proycio s
Resolucion Resolucién
Directoral Directoral
Recibir, analizar el informe
técnico legal y el proyecto
de resolucion directoral Informe técnico s Proyecto de
. . . legal registrado Resolucién
26 Dgﬁ’or - ESS|taF?fn?;Orm\:§;r Proyecto de Directoral visado
respectivamente y Egsolucic;n . IInforlr?_e tecémco
entregar. Ir a la actividad irectora egal firmada
27.
2. No. Ir a la actividad 24.
Proyecto de * Eroyectt?lde
. 0 . Resolucién ?SOMC'OH.
Secretaria Recibir, registrar y entregar Di , Directoral visado
irectoral visado .
OAP a OGA A s Informe técnico
Informe técnico .
. legal firmado
legal firmado .
) registrado
Proyecto de  Proyecto de
Resolucién Resclucion
Secretaria Recibir, registrar y entregar Directoral visado Directoral visado
OGA al Director OGA Informe técnico  Informe técnico
legal firmado legal firmado
registrado registrado
Recibir, analizar la
resolucion Directoral e Proyecto de
informe técnico legal Resolucion e Resolucién
Director General Directoral visado Directoral
0OGA ¢ Esta conforme? informe técnico firmada
1. Si. Firmar y entregar. Ir legal firmado
a la actividad 30 registrado
2. No. ir a la actividad 24
+ Resolucién
30 Secretaria Recibir, registrar y entregar Resolucion Directoral
OGA OACID Directoral firmada firmada y
o registrada
i Recibir, revisar, notificar
' resolucion directoral a OT} » Resolucion
y OAP para publicacion de Resolucion directoral
31 OACID la convocatoria en la Directoral firmada y notificada
pagina web, en el Diario registrada e Publicacion de la

convocaforia
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22/

_:'DESCRIPCION'DE-.ACTIVIDADES
EJECUTOR ACTIVIDADES
Verificar, coordinar,
gg%%?c??;;i;eagﬁ;slia ara Acta de Buena
Especialistas ocatonia p P Publicacion de la Pro
32 OAP la adjudicacion a la mayor convocatoria b o d
propuesta de pago; ro¥e<; ©ce
elaborar proyecto de contrato
contrato.
. Acta de Buena Pro Acta de Buena
33 Secretaria Recibir y entregar = Proyecto de Pro
OAP contrato Proyecto de
B contrato
_ Recibir, revisar y ﬂrmgr el Acta de Buena Pro
34 Director contrato de arrendamiento Provecto de Contrato suscrito
OAP conjuntamente con la i’ t
_____ entidad correspondiente contrato
Indicador del . . .
procedimiento: Tiempo promedio de contrato suscrito por ambas partes
Reai ) Informe sustentatorio, Acta de Buena Pro, Contrato de
egistros: .
Arrendamiento

Elaborado por: Carlos Martin
Gonzales Burgo

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe
Director de la Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio

o

MINISTERIO DE Agﬂgﬂ URA Y-RIEGD

Mp. CPCC ARG JARUFE

Aprobado por el
Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramos
Director General de la

Oflcma Generak de

...........

Oflcma Abast +Patrimenio
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacion y suscripcion de los contratos de usufructo directo

Codigo: OGA - 11/ 0AP - 09

Version: 001

Objetivo: Contar con el contrato de usufructo oportunamente
Alcance: Entidades publicas y particulares

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29131 Art. 4
v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151

(Arts. 89°- 91°).

v" Resolucion N° 044-2011/SBN - Directiva N° 004 -2011/SBN, que
regula la “Constitucion del derecho de Usufructo oneroso”,
modificado por la Resolucién N° 009-2013/SBN de fecha

10.02.2013.

Entidades ¢ Oficio o carta
Publicas y | Solicitar un bien inmueble solicitando el
privadas bien inmueble
Recibir, registrar y entregar e Oficio o carta * Of:.cn.c; © garte?
OACID Oficio o carta solicitando el solicitando el ;9 leitando EI
bien inmueble bien inmueble len inmueble
registrado
¢ Oficio o carta » Oficio o carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el
OGA Director OGA bien inmueble bien inmueble
registrado registrado
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficing de Administracion 2 ~ }’

ACTW'DADES
Director Oficio o carta Oficio ¢ carta
Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el
4 General , gy o o
OGA proveido al oficio o carta bien inmueble bien inmueble
registrado con proveido
Ofcooca  * Sl
Secretaria | Recibir, registrar y entregar solicitando el Co
5 e bien inmueble
OGA OAP bien inmueble "
con proveido con proveico
registrado
Oficic o carta Oficio o carta
, - . solicitando el solicitando el
6 Secretaria Rgecnbw, registrar y entregar al bien inmusble bien inmueble
QAP Director OAP ; ,
con proveido con proveido
registrado registrado
Oficio o carta Oficio o carta
Director Recibir, analizar, dar proveido sc_)llc;l_tando el solicitando el
7 bien inmueble oo
OAP y entregar ; bien inmueble
con proveido .
‘ : con proveldo
registrado
Ofsoocara | * Of 0 1
8 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el bien inmueble
OAP Especialista OAP bien inmueble i
con proveido con proveido
_ registrado
Recibir, revisar, analizar la
documentacion y el
cumplimiento de los requisitos Oficic o carta Oficio o carta
Especialista establecidos. Coordinar la solicitando el solicitando el
9 pOAP disponibilidad del bien bien inmueble bien inmueble
inmuebie. con proveido con proveido
¢ Es conforme? registrado revisado
1. 8i. Ir a la actividad 10.
2. No. Ir a |la actividad 1. 7
Realizan inspeccion técnica Of'.c'.o o carta Informe
. . solicitando el -
Especialista |del predio, elaborar Informe _— Técnico de la
10 . . -, bien inmueble . .
OAP Técnico de la inspeccion . inspeccion
con proveido
ocular y entregar . ocular
) revisado
Recibir, evaluar informe
técnico de inspeccion ocular
verificando si existen
restricciones que afectarian el
Informe
Especialista usufructo. - Técnico de la Proyecto de
11 ¢ Existe restricciones? , . oficic de
OAP ) inspeccidn
1. Si. Elaborar proyecto de ocular consulta

oficio de consulta y
entregar. Ir a la actividad
12.

2. No. Ir a la actividad 26.
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~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Offcina de Administracion|~

" | EJECUTOR | ACTIVIDADES L
Proyecto de Proyecto de
12 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al oficio de oficio de
OAP Director CAP consulta
consulta .
B ‘ registrado
Recibir, analizar Provecto de
. ¢ Esté conforme? oY Proyecto de
Director o oficio de L
13 1. Si. Visar y entregar. Ira la oficio de
OAP o consulta :
actividad 14. reqistrado consulta visado
2. No. Ir a la actividad 11. 9
Proyecto de Proyecto de
14 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a oficio de oficio de
OAP OGA ) consulta visado
consulta visado .
] y registrado
‘ Proyecto de Proyecto de
15 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al oficio de oficio de
OGA Director OGA consulta visado consulta visado
y registrado y registrado
Recibir, analizar proyecto de
. oficio de consulta. Proyecto de
Director ; . L
¢ Esta conforme? - oficio de o
General e . Oficio firmado
1.Si. Firmar y entregar. Ira la consuita visado
0OGA . ;
actividad 17. y registrado
2.No. Ir a la actividad 11. ,
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a _ Oficio firmado y
OGA |la Entidad consultadas Oficio firmado registrado
Entidades
consultadas |Recibir, registrar y entregar el Oficio firmado Qficio
(SERFOR, |oficio e informe técnico dando reqistrado Y adjuntado
SERNANP y |respuesta a la consulta. 9 informe técnico
ANA, etc.) '
Oficio aduntado
19 OACID  |Recibir, registrar y entregar adjuntado adl -
) . informe técnico
informe técnico .
- registrado
Oficio Oficio
20 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntado adjuntado
OGA Director OGA informe técnico informe técnico
registrado registrado
Director Oficio Oficio
21 General Recibir, analizar y dar adjuntado adjuntado
0GA proveido al oficio informe técnico informe técnico
registrado con proveldo
Oficio Oficio e informe
Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntado técnico con
OGA QAP informe técnico proveido

con proveido

registrado
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WIDADES

| Oficina de Administracion|

| EJECUTOR |
Oficio & informe Oficio e informe
3 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al técnico con técnico con
QAP Director OAP proveido proveido
registrado registrado
Oficio e informe Oficio e informe
Director Recibir, analizar, dar proveido técnico con .
24 ; técnico con
OAP y entregar proveido roveido
registrado P
Oficio e informe Oficio & informe
o5 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al t&enico con fécnico con
OAP Especialista OAP , proveido
proveido .
] ] registrado
Recibir, analizar y verificar el
estado situacional de las Inf
tricciones sobre el predio rorme
restr o : Técnico de la
¢ Existe restriccion? , -
. - inspeccion Proyecto de
- 1. Si. Ir a la actividad 1. 7
Especialista ocular Oficio
26 OAP 2. No. Elaborar proyecto de Oficio & inf solicitando
Oficio solicitando a la & IClo & Informe tasacion
Direccion Nacional de ecmc% con
Construccion de proye? g
VIVIENDA fa tasacion del registrado
_predio. Ir a la actividad 27.
Proyecto de Prqyecto de
o7 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio s(,)cj]licc'i?an do
QAP Director QAP solicitando e
tasacion tasgc;on
- 7 registrado
Recibir, analizar el proyecto Provecto de
de oficio solicitando tasacién. of y Proyecto de
, , . icio g
08 Director ¢ Esté conforme? solicitando Oficio
OAP 1. 8i. Visar y entregar. Ir a la ) solicitando
o tasacion e
actividad 29. reqistrado tasacién visado
2.No. Ir a la actividad 26. 9
Proyecto de g;QYeCtO de
. - , e icio
59 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a QOficio solicitando
OAP OGA solicitando i i5n visad
tasacion visado asaclon visado
y registrado
Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio Oficio
30 oG ) ’ solicitando solicitando
A Director OGA P e
tasacion visado tasacion visado
y registrado y registrado
Z(:cgﬁgi,o analizar el proyecto Prayecto ds
Director ) . Oficio Oficio firmado
¢ Esta conforme? o o
31 General 1. Si Fi solicitando solicitando
. Si. Firmar y entregar. Ir a e -
tasacion visado fasacion

la actividad 32.
2. No. Ir a la actividad 26.

y registrado
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Oficio firmado

Oficio firmado

32 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a solicitando solicitando
OGA VIVIENDA - tasacion
tasacién i
registrado
Dlr_e celon Recibir, analizar, elaborar Of’fu.o firmado Of|_C|o
Nacional de Ca - solicitando adjuntando
33 - | oficic e informe técnico de iy . .
Construccion tasacion v entreaar tasacion informe técnico
de VIVIENDA Y 9 registrado de tasacion
. Oficio
gc?'ilr?tan do adjuntando
34 OACID Recibir, registrar y entregar adl - informe técnico
informe técnico de tasacion
de tasacion .
registrado
Oficio Oficio
. -~ . . adjuntando
35 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando informe técnico
OGA Director OGA informe técnico .
. de tasacién
de tasacion .
registrado
Oficio Oficio
Director Recibir, analizar, dar proveido gdjuntand'o . Iadjuntaano .
General al oficio informe tecnico informe técnico
OGA de tasacién de tasacién con
registrado proveido
Oficio Oficio
. adjuntando
. . . adjuntando . s
Secretaria | Recibir, reqgistrar y entregar informe té&cnico informe técnico
OGA OAP iy de tasacion con
de tasacién con .
. proveido
proveido .
registrado
Oficio Oficio
adjuntando adjuntando
Secrstaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnico
OAP Director OAP de tasacidn con de tasacién con
proveido proveido
registrado registrado
Oﬂ.C'O Oficio
adjuntando ;
. - . , . - adjuntando
Director Recibir, analizar, dar proveido informe técnico ) -
. infoarme técnico
OAP y enfregar de tasacién con 7
. de tasacion con
proveido proveido
registrado
- Oficio
Oﬁgo adjuntando
. " . adjuntando . -
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnico
OAP Especialista OAP de tasacidn con

de tasacion con
proveido

proveido
registrado
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT]VI DADES

Oficina de Administracion

Oficio

Recibir, revisar, analizar el adiuntando » Informe técnico
. informe técnico de tasacion; ad - legal
Especialistas informe tecnico
41 elaborar la propuesta de s s Proyecto de
QAP Lo . de tasacion con 2
resolucion directoral, informe roveido resolucion
técnico legal y entregar pro: directoral
registrado
Informe técnico | ¢ Informe técnico
, " . legal legal registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al
42 OAP |Director OAP Proyectode | « Proyecto de
resolucién resolucion
directoral directoral
Recibir, analizar el informe
teomco_lgga[ y proyecto de Informe técnico | ° Informle técnico
resolucién directoral. . legal firmado
. . i " legal registrado
43 Director ¢, Esta conforme” Proyecto de ¢ Proyecto de
OAP 1. Si. Firmar, visar resolucion resolucion
respectivamente y entregar. directoral directoral
ir a la actividad 44. recto visado
2. No. ir a la actividad 41. 7
o ¢ Informe tecnico
Informe técnico X
. legal firmado y
legal firmado .
. . . registrado
44 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de « Provecto de
QAP OGA resolucién yecto
; resolucion
directoral ;
. directoral
visado .
) visado
Informe técnico | ¢ Informe técnico
legal firmado y legal firmado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al 'I;e%'séﬁgo de . ;s‘r%ls;ra;do q
OGA Director OGA royecto yecto ae
resolucién resolucién
directoral directoral
o 7 visado - visado
Recibir, analizar el mforme y Informe técnico
proyecto de resolucion leqaal firmado
. directoral. 9e y .
Director : Esta conforme? registrado s Resolucion
('J H .
46 General 1. Si. Firmar la resolucion Proyect‘c? de Dlrectoral
OGA . resolucion firmada
directoral y entregar. Ir a directoral
la actividad 47. Vi're‘;gra
2. No. Ir a la actividad 41. sa
Resolucién * Resolucion
47 Secretaria | Recibir, registrar y entregar Directoral Directoral
OGA OACID : firmada
firmada .
- registrada
Recibir, revisar y notificar la Resolucién s
Resolucion Directoral a OAP y | Directoral * Rfasolumon
48 OACID o . Directoral
al postor adjudicado para la firmada Notificada

suscripcion del contrato

| registrada
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procedimiento;

Oficina de Administracion
. DESCREPCION DE ACTIVIDADES o
: __._';-EJECUTOR _._AC'TIVIDADES-
Especialistas |Verificar, coordinar y elaborar * Rfasolumon ¢ Proyecto de
49 Directoral
CAP proyecto de contrato o Contrato
Notificada
Secretaria - » Proyecto de » Proyecto de
50 OAP Recibir y entregar Contrato Contrato
Recibir, revisar y firmar el « Contrato
51 Director contrato de usufructo « Proyecto de usufructo
OAP conjuntamente con la entidad Contrato : .
. directo suscrito
correspondiente
Indicador del

Tiempo promedio de contrato suscrito por ambas partes

Registros:

Informe, Contrato usufructo directo suscrito

Elaborado por: Carlos Martin
Gonzales Burgos

Revisado por el Director de
la unidad organica: Caharin
Alberto Capard Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el

Director General: Eco.
Javier Erasmo Ramos
Director General de la

Oficina General de
Administracién

MINISTERIO DE A&
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-----------------------

O CARMELO RAMCS
Director Gener

piracion

Mg. CP.IIMN ALAERTO CAPARC JARUFE
BC\OI’ D:tr monio

Ofiglna Guntral do
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacion y aprobacion de contratos de usufructo por subasta pdblica

Cadigo: OGA-11/0AP-10

Version: 001

' Objetivo: Contar con el contrato de usufructo por subasta publica oportunamente
Alcance: Entidades publicas y particulares

Responsable
del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 (Art. 4).

v" Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Arts.
89°- 91°).

v Resolucién N° 044-2011/SBN — Directiva N° 004 -2011/SBN, que
regula la “Constitucion del derecho de Usufructo oneroso”, modificado
por la Resolucion N° 009-2013/SBN de fecha 10.02.2013.

memorandum proponiendo + Proyecto de
1 Especialistas |los predios aptos para Memeorandum
OAP disponer su tasacion para la adjuntando
constitucion del usufructo por Expediente
convocatoria plblica.
ropsctose | * IOV
5 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Memorandum adiuntando
OAP Director QAP adjuntando Junt
. Expediente
Expediente .
B 7 registrado
Recibir, analizar proyecto de
memorandum. Eﬁzr?wiigongim Memorandum
3 Director ¢ Es conforme? adiuntando adjuntando
OAP 1. Si. Firmar y entregar. Ir a ExJ odiente Expediente
la actividad 4. re F;stra 4o firmado
| 2. No. Ir a la actividad 1. g _
. Memorandum
Memorandum adiuntando
4 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a adjuntando ExJ odiente
OAP 0GA Expediente =XP
, firmado y
firmado .
o registrado




 DESCRIPGIGN DE ACTIVIDADES

[ MINAGR! SE
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.
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2. No. ir a la actividad 11.

Memorandum Memorandum
. e adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al . )
5 OGA Director OGA Expedlente Exped:ente
firmado y firmado y
registrado registrado
Recibir, analizar el
memorandum .
Memorandum Memorandum
Director ; Esta conforme? adjuntando adjuntando
6 General d’1 Si. Dar rovéido Expediente Expedient
OGA e P y firmado y pediente con
entregar. Ir a |la actividad . proveido
7 registrado
2. No. ir a la actividad 1.
Memorandum Memorandum
7 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando Edju:é?enrﬂz con
OGA Director OAP Expediente con xped
proveido proyeldo
- registrado
Memorandum Memorandum
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al aédjunc';gndo Edjuntgndo
OAP Director OAP xXpe ’zente con xpecflente con
proveido proveido
registrado | registrado
Memorandum Memorandum
Director Recibir, analizar, dar proveido adjuntgndo adjuntando
OAP t Expediente con Expedient
y entregar proveido xpediente con
registrado proveido
Memorandum Memorandum
. o ) . adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando Expediente con
OAP Especialista OAP Expediente con xpedie
proveido proyeldo
registrado
Elaborar proyecto de Oficio Memorandum Provecto de
Especialistas solicitando a la Direccion adjuntando Oﬁc%o
P OAP Nacional de Construccién de Expediente con solicitando
VIVIENDA |a tasacion del proveido tasacioN
predio registrado
Proyecto de Prgyecto de
12 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio socj:%;an do
QAP Director OAP solicitando -
tasacion tasgcilor;
- ) registrado
Recibir, analizar el proyecto
de oficio gl]'ccggcto de Proyecto de
13 Director ¢, Es conforme? solicitand Oficio
OAP 1. Si. Visar y entregar. Ir a la tasaci?:‘)rr: © solicitando
actividad 14. registrado tasacién visado
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Proyecto de

.Proyecto de B

14 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Cficio g:i%ic’zan do
OAP OGA solicitando A
e tasacion visado
tasacion visado .
y registrado
Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio Oficio
15 . ' solicitando solicitando
OGA Director OGA e e
tasacion visado tasacion visado
) y registrado y registrado
Recibir, analizar proyecto
oficio. Proyecto de
Director Oficio Oficio firmado
16 General ¢ Esta conforme? solicitando solicitando
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a tasacién visado tasacion
la actividad 17. y registrado
2. No. ir a la actividad 11.
Oficio firmado Oficio firmado
17 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a solicitando solicitando
OGA las Entidades ) - tasacion
asacion -
_ registrado
Direccion - . Oficio firmado Oficio
. Recibir, analizar y entregar o .

18 Nacional (.j,e oficio e informe técnico de sol|C|tla'ndo gdjuntanc}o ,
Construccion tasacion tasacion informe técnico
de VIVIENDA registrado de tasacién

.. Oficio
géi'zlr?tan do adjuntando
19 OACID Recibir, registrar y entregar ad) . informe técnico
informe técnico s
iy de tasacion
de tasacion )
registrado
Oficio Oficio
. o . adjuntando adjuntando
20 Secretaria Rgmblr, registrar y entregar al informe técnico informe t&cnico
OGA Director OGA o -
de tasacion de tasacion
registrado registrado
Oficio Oficio
Director Recibir, analizar y dar :ad;untand’o . gdjuntanqo .
21 General roveldo al oficio informe técnico informe técnico
OGA P de tasacion de tasacién con
registrado proveido
- Oficio
Oﬂ.CIO adjuntando
) o , adjuntando ; -
Secretaria | Recibir, registrar y entregar ) o informe técnico
22 informe técnico .
OGA OAP e de tasacion con
de tasacion con .
roveido proye[do
P o registrado
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OAP

valor mercado que se debe
cobrar y elaborar Acta de
Buena Pro

convocatoria

Oficio Oficic
adjuntando adjuntando
93 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnico
OAP Director OAP de tasacion con de tasacion con
proveido proveido
registrado registrado
Oficio ’ N
adjuntando Of[c|o
. _ . . . - adjuntando
Director Recibir, analizar, dar proveido informe técnico ) .
24 ' informe técnico
OAP y entregar de tasacion con d iy
p e tasacion con
proveido .
. proveido
registrado
Oficio Oficio
. L , adjuntando gdjuntando :
Secretaria | Recihir, registrar y entregar al ) - informe técnico
25 - informe tecnico x
OCAP Especialista OAP 2 de tasacién con
de tasacion con .
] proveido
proveido |
_ T registrado
Coordinar la publicacién de gc?’ﬁir?tando
- avisos para la convocatoria en adl - Publicacién de
Especialistas . informe técnico .
26 OAP la pagina web del MINAGRI, de tasacion con avisos para la
en el Diario Oficial El Peruano . - convocataria
. . proveldo
y en uno de circulacién local .
N registrado
Dirigir la convocatoria publica,
adjudicar a aquél que ofrezca
. la mayor propuesta de pago Publicacion de
27 Especialistas sobre la base de la tasacién a avisos para la Acta de Buena

Pro

Recibir y revisar el Acta de
Buena Pro.

¢, Esté conforme?

Informe técnico

Especialistas | 1. Si. Elaborar la propuesta de Acta de Buena lFe’gaI o d
OAP resolucion directoral, el Pro roylec_g ©
informe técnico legal y resojucion
entregar. ir a la actividad directoral
29,
2.No. Ir a |a actividad 27.
informe técnico Informe técnico
. " . legal legal registrado
29 Secretaria gﬁggg,r rgg:;trar y entregar al Proyect_c’: de Proyect'c') de
resolucién resolucion
directoral directoral
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| Esecutor |

ki)

___{Oficinad

Recibir, analizar e} informe
técnico y proyecto de
resolucién.

Informe técnico

informe técnico

legal registrado legal firmado
20 Director ¢ Esta conforme? Provecto d Proyecto de
QAP 1. 8i. Firmar, visar royl c;ioén © resolucion
respectivamente y Ei?r"seoc?oral directoral
entregar. Ir a a actividad ! visado
31.
2. No. ir a la actividad 28.
" Informe técnico
Informe tecnico .
, legal firmado
legal firmado .
, " . registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de
31 ., Proyecto de
OAP OGA resolucion x
. resolucién
directoral ;
. directoral
visado :

_ visado
informe técnico Informe técnico
legal firmado legal firmado

. - . registrado registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al
32 OGA |Director OGA Proyecto de Proyecto de
resolucién resolucion
directoral directoral
, _ visado visado
Recibir, analizar la resolucion
directoral que aprueba la Informe técnico
celebracién del contrato de legal firmado
Director usufructo por subasta publica registrado Resolucion
33 General Proyecio de Directoral
OGA ¢ Esta conforme? resolucion firmada
1. Si. Firmar y entregar. Ir a directoral
la actividad 34. visado
2. No. Ir a la actividad 28.
Resolucion Resolucion
34 Secretaria | Recibir, registrar, numerar y Directoral Directoral
OGA entregar OACID . firmada y
firmada .
registrada
Notificar Resolucién Directoral Resolucion Resolucién
35 OACID a OAP vy al pgstplr adjudicado I?lrectorat Diractoral
para la suscripcion del firmada y notificada
contrato registrada
Especialistas | Recibir, elaborar proyecto de R:esolumon Proyecto de
36 Directoral
OAP contrato y entregar e contrato
_ ) notificada
Secretaria o Proyecto de Proyecto de
37 OAP Recibir'y en’Fregar _contrato contrato
Recibir, revisar y firmar el
. contrato de usufructo por Contrato de
Director Proyecto de

38

subasta publica
conjuntamente con el postor

| adjudicado.

contrato

usufructo por
subasta publica
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Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de contrato suscrito por ambas paries

Registros:

Resolucién Directoral, Contrato de usufructo por subasta piblica

Elaborado por: Carlos
Martin Gonzales
Burgos

Revisado por el Director de la
unidad organica: Caharin
Alberto Caparoé Jarufe, Director

de la Oficina de Abastecimiento

y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Javier Erasmo
Carmelo Ramos, Director
General de la Oficina
General de Administracion
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Formulacién y aprobacion de las resoluciones directorales de comodato

Denominacién:
Cadigo: OGA-11/0AP- 11
Version: 001
Objetivo: Contar la resolucién directoral de comodato oportunamente
Alcance: Entidades pulblicas y particulares
Responsable '
del Director de Abastecimiento y Patrimonio
procedimiento
v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 (Art. 4).
Base legal: v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Aris.
111°- 113°).
Entidades » Oficio o carta
Plblicas y | Solicitar un bien inmueble solicitando el bien
privadas inmueble
* Oficio o carta ) S;:;:ciﬁa?agir;al bien
QACID Recibir, registrar y entregar solicitando el .
C inmueble
bien inmueble .
registrado
» Cficio o carta » Oficio o carta
e N 3 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el bien
; 3 OGA Director OGA bien inmueble inmueble
i registrado registrado
@%0 o EGTOH@@“? - '
Lo proet” Director + Oficioocarta | e Oficio o carta
‘ Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el bien
. 4 General ; - o )
. proveido al oficio o carta bien inmueble inmueble con
| OGA : ;
o registrado proveido
: L Ofoocata | * TR0
Secretaria | Recibir, registrar y entregar solicitando el .
5 OGA OAP bien i inmueble con
i len inmueble proveido
r gl con proveido .
AN registrado




/ ¢ Es conforme?
/} 1.8i. Ir a la actividad 10.
N 2.No. Ir a la actividad 1.
QQ*’[\*T”U X — , . —
£ 2\ Recibir, revisar en la base Proyecto oficio
22 L £ grafica sobre la » Oficio o carta consultando a
’,,,;: = E,}ee m\‘??A 0 Especialistas | disponibilidad, elaborar oficio solicitando el otras entidades
’%aq e OAP para consultar a otras bien inmueble publicas sobre la
entidades publicas de ser revisado libre
i necesario y entregar disponibilidad.
» Proyecto oficio Proyecto oficio
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al otras entidades otras entidades
OAP Director CAP pUblicas sobre publicas sobre la
Ia libre libre disponibilidad
disponibilidad. registrado
Recibir, analizar proyecto de | » Proyecto oficio P -
o royecto oficio
oficio consultando a consultando a
Director ot’rag entidades otras entidades
112 OAP ¢ Es conforme? publicas sobre ptiblicas sobre la
1.8i. Visar y entregar. Ira la fa libre libre disponibilidad
g actividad 13. disponibilidad Vo P
e 2.No. ir a la actividad 10. registrado
N

MINAGRI SEGMA
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| [EJECUTOR | CACTIVIDADES
» Oficio o carta Oficio o carta
6 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al E?;?:ﬁ:i%;‘e isnorrli:feabgll:(c):c?rlw bien
OAP Director OAP ; y
con proveido proveido
registrado registrado
» Oficio o carta Oficio o carta
7 Director Recibir, analizar y dar ngi;[:g%%;le solicitando el bien
CAP proveido al oficio o carta : inmueble con
con proveido .
. proveido
registrado
+ Oficio o carta gg;%ﬁa?wgir;? bien
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el ;
8 Do o inmueble con
OAP Especialista OAP bien inmueble ;
. . proveido
con proveido .
. — registrado
Recibir, analizar y verificar la
documentacion y el
cumplimiento de los -
requisitos establecidos. ¢ Of!_czap o carta -
. ) . S solicitando el Oficio o carta
Especialistas | Coordinar la disponibilidad o gy .
9 bien inmueble solicitando el bien

OAP

del bien inmueble

con proveido
registrado

inmuebie revisado
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consultando a
otras entidades

. Proyec.tb.oficio
consultando a
otras entidades

13 Secorztsna g%iblr’ registrar y entregar a publicas sobre publicas sobre la
la libre libre disponibilidad
disponibilidad visado y
visado registrado
Proyecto oficio | | Proyecto oficio
consultando a consultando a
otras entidades otras entidades
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al publicas sobre L
14 . . publicas sobre la
OGA Director OGA la libre : ) o
: i libre dispenibilidad
disponibilidad .
. visado y
visado y :
. registrado
registrado
Recibir, analizar proyecio de Proyecto oficio
- consultando a
oficio :
. otras entidades
Director publicas sobre ,
15 General ¢, Es conforme? Ia libre » Oficio firmado
0OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a la d I
o isponibilidad
actividad 16. visado
2. No. ir a la actividad 10. rdo Y
T registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a | - » Oficio firmado v
16 OGA las Entidades Oficia firmado registrado
- Entidades | Rocioin analizar y eiaborar | oigio firmado y | » Oficio adjuntando
17 . oficio e informe técnico dar X y , Junt:
(Fs Publicas registrado informe técnico
G respuesta
' Oficio » Oficio adjuntando
18 QACID Recibir, registrar y entregar adjuntando informe técnico
informe tecnico registrado
Oficio o
19 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando * i(;;f:%:q[gucrzizdo
&/ OGA Director OGA informe técnico .
. registrado
registrado
. Oficio - .
Director Recibir, analizar y dar adjuntando * .Of'C'O adJ’u ntgndo
1. 20 General . . ) - informe técnico
) proveido al oficio informe técnico .
v OGA : con proveido
x registrado
Oficio e Oficio adjuntando
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando informe técnico
OGA OAP informe técnico con proveido

con proveido

registrado
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 DESCRIPCION bE ACTVIDADES

| DESCRIPCION

Oficina de Administraclon] < U

o Lo e T ot s s . pE ALIDA
| EJECUTOR | EJECUTOR | ACTIVIDADES |
* g)c?‘zlr(:tan do ¢ Oficio adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al ad) .. informe técnico
22 : infarme técnico .
OAP Director QAP . con proveido
con proveido .
. registrado
“registrado
_ Oficio
Director Recibir, analizar, dar proveido gdjuntanqo . ¢ .Oﬁmo adj’untlando
23 . informe tecnico informe técnico
OAP y entregar ) .
con proveido con proveido
registrado
Oficio » Oficio adjuntando
04 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando informe técnico
OAP Especialista OAP informe técnico con proveido
con proveido registrado
Recibir, analizar y elaborar la Oﬂ.C'O * Informe tecnico
. - adjuntando legal
o5 Especialistas | propuesta de resolucion informe técnico |« Provesto de
OAP |directoral, informe técnico , yecwo
lagal y entregar con proveido re_soluc:on
registrado directoral
Informe técnico | » Informe técnico
. i . legal legal registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al
26 CAP Director OAP Proyect_t? de * Proyect‘q de
resolucion resclucion
directoral directoral
Recibir, analizar informe y
) proyecto de resolucion. Informe técnico | ¢ Informe técnico
Director legal registrado fegal firmado
27 OAP ¢, Es conforme? Proyecto de ¢ Proyecto de
1. Si. Firmar, visar y entregar. resolucion resolucion
Ir a la actividad 28. directoral directoral visado
2. No. Ir a la actividad 25.
Informe técnico | » Informe técnico
legal firmado legal firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de registrado
OAP 0OGA resolucion » Proyecto de
directoral resolucion
visado directoral visado
Informe técnico "
, » [nforme técnico
legal firmado .
; legal firmado
. 4 , registrado .
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Provecto de registrado
OGA Director OGA yeeto » Proyecto de
resolucion resolucion
directoral

_visado

directoral visado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DESCRIPCIG
Recibir, analizar informe .
. ¢ Informe técnico
técnico y proyecto de :
resolucion legal firmado
Director ' registrado .
30 General « Proyecto de ¢ Resolucion
OGA i Es conforme? UGG Directoral firmada
1. Si. Firmar y entregar. Ira la :je.sor |
actividad 31, .“"ez ora
2. No. Ir a la actividad 25. visado
. i . + Resolucion ¢ Resolucién
31 Seg)rgizna gi%?g registrar y entregar Directoral Directoral firmada
firmada y registrada

Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de resolucion directoral emitida

Registros:

Informe

Elaborado por:
Carlos Martin
Gonzales Burgos

Revisado por el Director de la
unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe, Director de
la Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Javier Erasmo
Carmelo Ramos, Director
General de la Oficina
General de Administracion

MINISTERIO WIU ,
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) RO CAPARD JARUFE
Mg. CPCCA M ;
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Dficina Abastegimiento y Patziimonio

Fecha.

Fecha:
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacion y aprobacién de las resoluciones ministeriales de

servidumbre
Cadigo: OGA-11/0AP-12
Version: 001
Objetivo: Contar con la resolucion ministerial de servidumbre oportunamente
Alcance: Entidades pUblicas y privadas

Responsable del

procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v" Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 (Art. 4).
v" Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Art.

5°).

v Art. 6° del Decreto Supremo N° 054-2013-PCM, complementado por
la Tercera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N°

060-2013-PCM.

v Ley N° 30327 - Ley de Promocion de las Inversiones para el
Crecimiento Econdmico y el Desarrollo Sostenible.

| EJECUTOR |
E;geggé?;ﬁ:l Trasladar Acta de Entrega
1 de Bienes Provisional y solicitl_Jd de Oficio de la
Estatales sgrv?dumbre .de entidades SBN
(SBN) publicas y privadas
" : Cficio de la Oficio de la
T 2 OACID_ Recibir, registrar y entregar SBN SBN registrado
5? 64 3 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio de la Oficio de |a
“i, § OGA Director OGA SBN registrado SBN registrado
%ﬂﬁ;ﬁi& Dirsctor Recibir, analizar y dar Oficio de la Oficio de la
' 4 General roveido al oficio SBN registrado | oM 09N
OGA P ) - 9 proveido
- . o Oficio de la Oficio de la
5 Secretaria | Recibir, registrar y entregar SBN con SBN con
OGA OAP . proveido
proveido .
B registrado
Oficio de la Cficio de la
6 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al SBN con SBN con
OAP Director OAP proveido proveido
registrado registrado
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."'DESCRIPCION DE ACT!VIDADES

| EJECUTOR |

ACTIVIDADES

Oficiode la

Director Recibir oficio, analizar, dar SBN con Oficio de la
7 . . SBN con
OAP proveido y entregar proveido ;
. proveido
__registrado
Oficio de la Oficio de |a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al SBN con
8 - SBN con .
OAP Especialista OAP roveldo proveido
_ P registrado
Recibir, analizar y verificar la
documentacion vy el
cumplimiento de los requisitos
establecidos. Coordinar la Oficio de la
9 Especialistas |disponibilidad del bien SBN con Oficio de la
OAP inmuebie proveido SBN revisado
registrado
¢ Es conforme?
1. Sk Ir a la actividad 10.
2. No. Ir a la actividad 1.
Recibir, revisar en la base Proyeftto 3ﬂC'O
- grafica sobre la disponibilidad i consuftando a
10 Especialistas elaborar oficio para Oficio de la otras entidades
OAP y para SBN revisado publicas sobre
consultar a otras entidades la libre
plblicas de ser necesario. disponibilidad
Proyecto oficio Eéﬁiiﬁfnggcéo
. - . consultapdo a otras entidades
» Secretaria | Recibir, registrar y entregar al ofras entidades ablicas sobre
QAP Director OAP ptblicas sobre f; s
la libre . -
disponibilidad. fé;ﬁ’;’::é‘gdad
Recibir, analizar Proyecto oficio Rroyecto oficio
consultande a visado
Director : Es conforme? otras entidades consultando a
12 e Y plblicas sobre otras entidades
OAP 1. Si. Visar y entregar. Ira la ) A
L [a libre publicas sobre
actividad 13, X ibilidad I Iib
2. No. Ir a la actividad 10. dlsponl rda afire
T registrada. disponibilidad
Proyecto oficio \Ij’i:;)&eoc’;o oficio
\élc?r?sc{j)ltando a registrado
13 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a otras entidades consultando a
OAP OGA otras entidades

publicas scbre
la libre
disponibilidad

pUblicas sobre
la libre
disponibilidad
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
Proyecto oficio Proyecto oficio
visado y visado y
registrado registrado
14 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al consultando a consultando a
OGA Director OGA otras entidades otras entidades
publicas sobre publicas sobre
fa libre la libre
disponibilidad disponibilidad
_ . Proyecto oficio
Sf?;flr, analizar proyecto de visa} doy Oficio firmado
Director ' registrado consultarjdo a
15 General : Es conforme? consultando a otras entidades
OGA "1 S Firmar v ent | otras entidades |  pUblicas sobre
. Si. y entregar. Ira Nt .
la actividad 16 pupilcas sobre ia_ Ilbrel N
s la libre disponibilidad
2. No. Ir a la actividad 10. . -
disponibilidad
Oficio firmado Ofic?io firmado y
comsutanos | 950,
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a otras entidades otras entidades
OGA las Entidades pUblicas sobre s
I libre r;ulti)tl)arc;s sobre
disponibilidad disponibilidad
Oficic firmado y
registrado
Entidades Recibir, analizar y el_aborar consuitapdo a Oficio
Publicas oficio e informe técnico de otras entidades adjuntando el
respuesta plblicas sobre informe técnico
la libre
disponibilidad
Oficio gcgl'zlr?tando el
OACID Recibir, registrar y entregar adjuntando el . fJ técni
informe técnico Informe tecnico
registrado
Oficio Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el adjuntando el
OGA Director OGA informe técnico informe técnico
registrado registrado
Director - . Oficio Oficio
General RembEr, angh;ar y dar gdjuntando e_a! gd]untan@ QI
OGA proveido oficio informe técnico informe técnico
registrado con proveido
Oficio e?cjl'ﬁ!r?tando el
Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando el . fJ &N
OGA OAP informe técnico Informe 1echico
con proveido con proveido
registrado
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. DESCRIPCION. DE ACTIVIDADES

" TEsEcuTOR |

Oficio Oficio
) i . adjuntando el adjuntando el
22 Sec(:)ri’gria Sﬁ;ggr I"Oe%agtrar y entregar &l informe técnico informe técnico
con proveido con proveido
registrado registrado
Sc]icl'ilr?tando el Oficio
Director Recibir, analizar, dar proveido ad o adjuntando el
23 informe técnico . o
OAP y entregar con proveido informe técnico
registrado con proveido
Oficio Oficio
o4 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el ﬁ%ﬁ:gggnﬁgo
OAP Especialista OAP informe técnico i
con proveido con proveldo
registrado
Elaborar proyecto de Oficio -
. solicitando a la Direcgion Of'.c'o Prgyecto de
Especialistas . e adjuntando el Oficio
25 QAP Nacional de Construccion de informe técnico solicitando
VIVIENDA la tasacién del N o
) con proveido tasacion
predic vy entregar
Proyecto de gr];ti)gggcto de
26 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio solicitando
QAP Director OAP solicitando ¢ e
” asacion
tasacion registrado
cl?faia;galr, analizar proyecto de g‘;%{gdo de Proyecto de
o7 Director i Es conforme? solicitando Oficio
OAP 1. Si. Visar y entregar. irala c solicitando
L tasacion e
actividad 28. : tasacién visado
2. No. Ir a la actividad 25, registrado
Proyecto de Prgyecto de
o8 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oficio soc::%ﬁan do
QAP OGA solicitando A
tasacion visado tasac_zon visado
y registrado
Proyecto de Proyecto de
. o . Oficio Oficio
Seggtf\lrza Eigﬁg’r rgg(g;litrar y entregar al solicitando solicitando
tasacion visado tasacion visado
y registrado y registrado
cF){faiaé:ig)lr, analizar proyecto de Proyecto de
Director , Oficio Oficio firmado
¢ Es conforme? ., o
30 General o solicitando solicitando
1. Si. Firmar y entregar. Ir a o s
OGA 1 actividad 31 tasacion visado tasacion
2. No. I a la actividad 25. y registrado
— Oficio firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Of[.C[.O firmado solicitando
31 . solicitando .
las Entidades tasacioN tasacion

registrado
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| EJECUTOR |

_ACTIVIDADES
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, Oficio firmado

..O.f.icio |

Diréccién - .
. Recibir, analizar y entregar o .

32 Nacional de oficio con informe técnico de SO“C't.&}ndo :ad;untanc'lo .
Construccion tasacion tasacion informe técnico
de VIVIENDA registrado de tasacién

Oficio Oficio
adjuntando adjuntando

33 QACID Recibir, registrar y entfregar adj - informe técnico

informe técnico -
e de tasacion
de tasacion .
registrado
Oficio Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando adjuntando
34 . ’ informe técnico informe técnico
OGA Director OGA - -
de tasacidn de tasacion
registrado registrado
Oficio Oficio
Director -~ . adjuntando adjuntando
35 General R;c\;:;:j,oanahzar y dar informe técnico informe técnico
OGA P de tasacién de tasacion con
registrado proveido
.- Oficio
Oﬂ.C'O adjuntando
. -~ , adjuntando . -
Secretaria | Recibir, registrar y entregar ) - informe tecnico
OGA OAP informe tecnico de tasacién con
de tasacién con f
. proveido
proveido ;
registrado
Oficio Oficio
adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnico
OAP Director OAP de tasacién con de tasacién con
proveido proveido
registrado registrado
Oficio .
adjuntando Oﬂ.mo
: Qe . . - adjuntando
Director Recibir oficio, analizar, dar informe técnico . .
OAP proveido y entregar de tasacion con informe t‘ecmco
. de tasacion con
proveido .,
. proveido
registrado
Oficio Oficio
. adjuntando
. - . adjuntando . .
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al . - informe técnico
- informe técnico iy
OAP Especialista OAP d ! de tasacion con
e tasacion con .
. proveido
proveido |
registrado
Recibir, analizar y elaborar Oficio Proyecto de
informe técnico legal la . Memorandum
iy adjuntando P
. propuesta de Resolucion ) " Informe técnico
Especialistas [, " . . informe técnico
OAP Ministerial, proyecto de de tasacién con legal
Memorandum elevando lo roveido Proyecto de
actuado a Secretaria General prol Resoclucion
registrado R
y entregar Ministerial
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Proyecto de

.Proyec.to de

. Memorandum
Memorandum .
Informe técnico registrado
41 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al lg C;I Informe técnico
OAP Director QAP g legal
Proyecto de
'y Proyecto de
Resolucién .
e Resolucién
Ministerial S
Ministerial
dF{ecibir, atnalli%ar Proyecto de ;\Pﬂr:%iﬁgongim
ocumentacion Memorandum .
) visado
_ registrado o
, ¢ Es conforme? o Informe t&cnico
Director T . Informe técnico )
42 OAP 1. Si. Firmar, visar leqal legal firmado
respectivamente y Prgo octo d Proyecto de
entregar. Ir a la actividad yecto de Resolucion
Resolucién Se

43. Ministerial Ministerial

2. No. ir a la actividad 40. visado

Proyecto de !\Pﬂroyectp de
Memorandum .en&orandum
visado visado y

" Informe técnico registrado

Secretaria | Recibir, registrar y entregar a . Informe técnico
43 legal firmado .
OAP OGA legal firmado
Proyecto de P o d
Resolucién Rroyeic 0 de
Ministerial esolucion
. Ministerial
visado i
visado
Proyecto de Proyecto de
Memorandum Memorandum
visado y visado y
registrado registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Informe técnico Informe técnico
OGA Director OGA legal firmado legal firmado
Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resolucion
Ministerial Ministerial
visado visado
Proyecto de
Recibir, analizar proyecto de Memorandum Memorandum
memorandum, resolucion visado y firmado
Director ministerial. registrado informe técnico
General Informe técnico legal firmado
OGA ¢ Es conforme? legal firmado Proyecto de
1. Si. Firmar y visar. Ira la Proyecto de Resolucién
actividad 46. Resolucién Ministerial
2. No. Ir a la actividad 40. Ministerial visado

visado
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:_;fEJ ECUTOR | ACTIVIDADES - L
. Memaorandum
Memorandum .
) firmado vy
firmado .
. registrado
Informe técnico Informe técnico
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a legal firmado )
46 . iegal firmado
OGA Secretaria General Proyecto de
P Proyecto de
Resolucion .
o . Resolucion
Ministerial . .
visado Mlnlstertal
visado
Memorandum Memorandum
firmado y firmado y
registrado registrado
, o . Informe técnico Informe técnico
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al . .
47 3G Secretario General legal firmado legal firmado
Proyecto de Proyecto de
Resolucién Resolucion
Ministerial Ministerial
visado visado
Memorandum Memorandum
Recibir, analizar la firmado y firmado con
documentacion registrado proveido
Secretario Informe técnico Informe técnico
General ¢ Es conforme? legal firmado legal firmado
SG 1. Si. Dar proveido y entregar. Proyecto de Proyecto de
Ir a la actividad 49. Resolucion Resolucion
2.No. Ir a la actividad 45. Ministerial Ministerial
visado visado
Memorandum Memorandum
firmado con firmado con
] proveido
proveido .
- registrado
Secretaria . Informe técnico Informe técnico
Recibir, registrar y entregar legal firmado .
SG legal firmado
Proyecto de
., Proyecto de
Resolucién >
e . Resolucion
Ministerial - -l
visado Mlnlstena
visado
Memorandum Memorandum
firmado con firmado con
proveido proveido
. registrado registrado
Secretaria Informe técnico Informe técnico
Despacho | Recibir, registrar y entregar : .
S legal firmado legal firmado
Ministerial
Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resolucion
Ministerial Ministerial
visado visado
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o EJECUTOR e Crmbaan g
» Memorandum
firmado con
Recibir, analizar proyecto de proveido
Resolucion Ministerial. registrado e Resolucion
Despacho |;Es conforme? s Informe técnico S
51 SIS g . Ministerial
Ministerial |1.Si. Firmar y entregar. Ira la legal firmado firmada
actividad 52. ¢ Proyecto de
2.No. Ir a la actividad 45. Resolucion
Ministerial
visado
. Lz Resolucidn
Secretaria . , ¢ Resolucién $ PesUte
52 Despacho Recibir, registrar y entregar Ministerial Mlnlsterlal
P OACID ) firmada y
Ministerial firmada .
| registrada
Indlcad_or_del . Tiempo promedio de resolucion ministerial emitida
procedimiento:
Registros: Resolucion Ministerial
Revisado por el Director de la | Aprobado por el Director
Elaborado por: Carlos unidad organica: Caharin General: Javier Erasmo
Martin Gonzales Alberto Caparé Jarufe, Carmelo Ramos, Director
Burgos Director de la Oficina de General de la Oficina

Abastecimiento y Patrimonio | General de Administracion

MINISTERIO DE A

Mg, CFC. CARARIN &fRTU CKPARD JARUFE
TR

wr
Dficina Abastaciniento y Patrimonto

R ERAGHO CRRMELO HAMOS
Diractoy Goneral
Oliging Gaperal da Administianion

Fecha: Fecha:
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Formulacion y aprobacion de las resoluciones ministeriales para

Denominacion: transferencia patrimonial predial interestatal
Codigo: OGA - 11/0AP-13
Versién: 001
e Contar con la resolucion ministerial de transferencia patrimonial predial
Objetivo: .
interestatal oportunamente
Alcance: Entidades Puablicas

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales —Ley N° 29151 (Art. 4).
v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Arts.

62°- 68°).

v Resolucion N° 067-2013/SBN - Directiva N° 005-2013/SBN, que
regula los “Procedimientos para la aprobacion de la transferencia

interestatal de predios del Estado”.

~ ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES N
_ | EJECUTOR | EJECUTOR | ACTIVIDADES |
Entidades Oficio o carta
Publicasy | Solicitar un bien inmueble solicitando el bien
privadas inmueble
OACID Recibir, registrar y entregar solicitando el inmueble
bien inmueble .
registrado
« Oficio o carta Oficio o carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el bien
0OGA Director OGA bien inmueble inmueble
registrado registrado
Director Oficio o carta Oficio o carta
A Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el bien
4 General . . N )
. proveido al oficio o carta bien inmuebls inmuehle con
OGA . .
registrado proveido
+ Otoocata  * oS
5 Secretaria | Recibir, registrar y entregar solicitando el mueble con
OGA OAP bien inmueble .
. proveido
con proveido )
B registrado
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 ACTIVIDADES
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+ Oficio o carta
solicitando el

Oficio o carta
solicitando el bien

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al o )
6 OAP Director OAP bien mmueeble Inmugble con
con proveido proveido
registrado registrado
e (Oficio o carta "
. Recibir oficio o carta, solicitando el Oﬁ?'? o carta )
Director . ) S solicitando el bien
7 analizar, dar proveido y bien inmueble .
QAP ; inmueble con
entregar con proveido roveido
registrado P
» Oficio o carta S;:gga%gzr:‘ bien
8 Secretaria | Recibir, registrar y enfregar al solicitando el imueble con
OAP Especialista OAP bien inmueble roveido
con proveido pro
_ registrade

Especialistas
OAP

Recibir, analizar y verificar la
documentacion y el
cumplimiento de los
requisitos establecidos.
Coordinar la disponibilidad
del bien inmueble

¢ Es conforme?
1. Si. Ir a la actividad 10.
2. No. Ir a la actividad 1.

¢ Oficio ¢ carta
solicitando el
bien inmueble
con proveido
registrado

Oficio o carta
solicitando el bien
inmueble revisado

Racibir, revisar en la base
grafica sobre la disponibilidad

+ (Oficio o carta

Proyecto de oficio
consultando a

Especialistas |y elaborar proyecto de oficio solicitando el otras entidades
OAP para consultar a otras bien inmueble publicas sobre la
entidades publicas de ser revisado libre
necesario. disponibilidad.
* ;ric():ig:)ecto de Proyecto de oficio
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al otras entidades otras entidades
OAP Director OAP - publicas sobre la
‘ publicas sobre libre di ibilidad
la libre ibre t |s§on| ilida
disponibilidad. | 'c9istracd.
i . + Proyecto de
oRf?gglr' analizar prayacto de oficio Proyecto de oficio
consultando a visado
Director otras entidades consultando a
; ?
12 OAP ¢Es conforme’ publicas sobre otras entidades

1. Si. Visar y entregar. Ir a
la actividad 13.
2. No. Ir a la actividad 10.

la libre
disponibilidad
registrada.

publicas sobre la
libre disponibilidad
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| EJECUTOR | |

. Proyebfo de oficio

oficio visado visado y
. - . consulfando a registrado
13 Segzt;na S%C/I\blr' registrar y entregar a otras entidades consultando a
plblicas sobre otras entidades
la libre publicas sobre la
disponibilidad libre disponibilidad
E;}g?ges?;’a%i y + Proyecto de oficio
registrado wsgdo Y
. _ . registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al consultando a
14 . . consultando a
OGA Director OGA otras entidades tidad
Ublicas sobre ot'ras_‘. entidades
Ipa libre publicas sobre la
disponibilidad libre disponibilidad
Recibir, analizar proyecto de Pr_oyecfto de
oficio oficio visado y |, Oficio firmado
Director . registrado consultando a
15 General ; Es conforme? consuitar}do a otras entidades
OGA d’1 Si. Firmar y entregar. ira otras entidades publicas sobre la
laactividad 16. publicas sobre e disponibilidad
2. No. Ir a ia actividad 10. disponibilidad
Oficio firmado | » Oficio firmado
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a otras entidades otras entidades
OGA las Entidades publicas sobre publicas sobre la
la libre libre disponibilidad
disponibilidad remitido
Oficio firmado
consultando a
. Recibir, analizar y elaborar otras entidades - .
Entldgdes oficic e informe técnico dando plblicas sobre * Of!C'O adjun’tan.do
Publicas ; el informe técnico
respuesta la libre
disponibilidad
remitido
Oficio » Oficio adjuntando
OACID Recibir, registrar y entregar adjuntando el el informe técnico
informe tecnico registrado
Oficio - .
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el * g:il‘%?rs]eug s:iig
OGA Director OGA informe técnico

registrado

registrado

Director

Recibir, analizar y dar
proveido al oficio

Oficio
adjuntando el
informe téenico
registrado

+ Oficio adjuntando

el informe técnico
con proveido
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DESCR[PCION DE ACTIVIDADES

« Oficio Oficio adjuntando
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando el el informe técnico
OGA OAP informe técnico con proveido
con proveido registrado
Of'.CIO do el Oficio adjuntando
S tari Recibir, registrar y entregar al adjuntando el el informe técnico
22 ecretana ' 129 y 9 informe técnico
OAP Director OAP ] con proveido
con proveido .
. registrado
registrado
Oficio
Director Recibir oficio, analizar, dar gdjuntanQO FATI Of!mo adjun’tanldo
23 . informe técnico el informe técnico
QAP proveido y entregar . .
_ con proveido con proveido
registrado
Oficio Oficio adjuntando
o4 Secretaria : Recibir, registrar y entregar al adjuntando el el informe técnico
OAP Especialista OAP informe técnico con proveido y

con proveido

registrado

Especialistas

Recibir, elaborar informe
técnico legal y proyecto de

Oficio
adjuntando el
informe técnico

Informe técnico
legal
Proyecto de Oficio

QAP Oficio solicitando a la SBN con proveido y solicitando a la
opinién técnica y entregar registrado S‘BNl opinion
técnica
Informe técnico A
Informe técnico
legal .
P to d legal registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al O:‘(i)c)i(gc ode Proyecto de Oficio
QAP Director QAP o solicitando a la
solicitando a la L
S SBN opinién
SBN opinién t&eni
s écnica
técnica
Recibir, analizar informe y
proyecto de oficio. Informe t_ecruco Informe técnico
legal registrado ,
_ legal firmado
Director ¢Es conforme? Proyecto de Proyecto de Oficio
1. Si. Firmar, visar Oficio royecto ae
QAP . o visado solicitando
respectivamente y solicitando a la a1a SBN opinién
entregar. Ir a la actividad SBN opinién Lo pini
P tecnica
28. tecnica
2. No. Ir a la actividad 25. _
Informe técnico Informe técnico
legal firmado legal firmado y
. i . Proyecto de registrado
Secretaria | Recibir, registrar y enfregar a Oficio visado Proyecto de Oficio
OGA O . -
solicitando a la visado solicitando
SBN opinidn a la SBN opinién
técnica técnica
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Oficina d

o Aministracion|

+ Informe técnico
legal firmado y

Informe técnico
legal firmado y

registrado registrado
o9 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | « Proyecto de . Pr% ecto de Ofici
OGA Director OGA Oficio visado oy . N
solicitando a la visado SOI'CiFa.n.dO
SBN opinion a la SBN opinion
técnicalo técnica
Recibir, analizar el proyecto * lnform_e tecnico + Oficio firmado
de oficio legal firmado y solicitando a la
Director ' registrado SBN opinion
30 General | ¢Es conforme? ¢ CP)r;c_Jyectp dc? ‘téchica
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a so:ﬁ;gaﬂfji ;)'a » Informe técnico
) INa ac;t;wdad 31 SBN opinion Ieggl firmadoy
. No. ir a la actividad 25. técnica registrado
e Oficio firmado | * Oficio firmadoy
solicitando a la ;zgijilcsi}[;anddoo ala
Secretaria | Recibir, registrar y enfregar al S,BN. opinion SBN opinién
31 OGA Director OGA tecnica téchica
» Informe técnico I o
legal firmado y . nform.e técnico
registrado Ieggl flrrgado y
_ registrado
Recibir, analizar cficic de e Oficio firmado y
Superintende solicitud de opinion técnica registrado
e acional solicitando a la | e Oficio de la SBN
de Bienes ¢ Es conforme? SBN opinién adjuntando
Estatales 1. Si. Entregar oficio e técnica informe de opinion
(SBN) informe de opinidn técnica. | « informe técnico técnica
. Ir a la actividad 33. legal firmado y
2.No. Ir a la actividad 30. registrado
* Oficlodela |4 oficio de la SBN
OACID Recibir, registrar y entregar adjuntando :adjuntancjjo -
informe de |r,|for_me e opinion
opinién técnica técnica registrado
» Oficio de la
SBN » Oficio de la SBN
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando adjuntando
OGA Director OGA informe de informe de opinion
opinidn técnica técnica registrado
registrado
" Spoedeld 1 oficio de la SBN
35 CD;gi:%ﬁ Recibir, analizar y dar adjuntando ?_ﬁg:_rr:aenggo nién
OGA - proveido al oficio informe de técnica con P
opinion técnica .
proveido

registrado
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Oficio de la SBN
SBN adjuntando
36 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando informe de opinién
OGA OAP informe de técnica con
opinion técnica proveido
¢on proveido registrado
Oficio de la Ofici
SBN icio de la SBN
- . adjuntando _adjuntando .
37 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al : informe de informe de opinién
OAP Director OAP A técnica con
opinién tecnica ido
con proveido provel
. registrado
registrado
Oficio de la
SBN Oficio de la SBN
Director Recibir, analizar, dar proveido Iadjuntando gd;untando L
38 OAP y entregar mftl'.)r‘me de informe de opinién
opinién técnica técnica con
can proveido proveido
registrado
Oficio de la Oficio de la SBN
SBN adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando informe de opinidn
QAP Especialista QAP informe de técnica con
opinién técnica proveido
con proveido registrado

Oficio de la
Recibir, analizar y elaborar la SBN Proyecio de
Especialistas propuesta de Resolucién adjuntando Memorandum
P Ministerial, proyecto de informe de Proyecto de
OAP . A L,
Memorandum elevando lo opinion técnica Resolucion
actuado a Secretaria General con proveido Ministerial
registrado
Proyecto de Proyectp de
1 . Memorandum
. - . Memorandum .
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al P o d registrado
OAP Director OAP royecto de Proyecto de
Resolucién .
Ministerial Rtlas.oluc]on
Ministerial
Recibir, analizar el proyecto
de memorandum y proyecto Proyecto de Proyecto de
de resolucion. Memorandum Memorandum
Director registrado visado
OAP ¢, Es conforme? Proyecto de Proyecto de
1. Si. Visar y entregar. Ir a la Resolucion Resolucion
actividad 43. Ministerial Ministerial visado

2. No. ir a la actividad 40.
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2. No. ir a ia actividad 45.

_ A ' DESCRIPCION.
1 EJECUTOR = ~EJECUTOR - |- ACTIVIDADES | . = .
s Proyecto de Proyecto de
Memorandum Memorandum
. . . visado visado y
43 Sec(:)r)cﬂe\tpana g%c/&bir, registrar y entregar a « Proyeco de registrado
Resolucion Proyecto de
Ministerial Resolucion
visado Ministerial visado
* Proyect’o de Proyecto de
Memorandum .
. Memorandum
WSE.'dO Y visado y
44 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado reqistrado
OGA Director OGA e Proyecto de 9
- Proyecto de
Resclucion -,
oy . Resolucion
Ministerial e o
. Ministerial visado
visado
Recibir, analizar proyecto de | » Proyecto de
memorandum y resolucién Memorandum Memorandum
Director ministerial. wsgdo y " firmado
45 General registrado Proyecto de
OGA ¢ Es conforme? * Proyecio de Resolucidn
1. Si. Firmar y visar. Irala Resolucion Ministerial visado
actividad 46. Ministerial
2. No. Ir a la actividad 40. visado
¢« Memorandum Memaorandum
firmado firmado vy
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a | « Proyecto de registrado
OGA Secretaria General Resolucion Proyecto de
Ministerial Resolucién
visado Ministerial visado
¢ ][\ﬂemorandum Memorandum
irmado vy firmad
. - , registrado - Trmado y
47 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al « Provecto de registrado
5 SG Secretario General yecto, Proyecto de
Resolucion ",
£ Ministerial Resolucion
3 . Ministerial visado
visado
Recibir, analizar el .
memorandum y proyecto de * ?iﬂri]rggroandum Memorandum
resolucién. . y firmado con
. registrado .
Secretario « Provecto de proveido
General ¢ Es conforme? Res)glucién Proyecto de
1. Si. Dar proveido. Ira la Ministerial Resolucion
actividad 49 visado Ministerial visado
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e D "SCRIPC!ON DE. ACTEVIDADES

EJ ECUTOR

' 5Z'DESCRIPCI0N'-'

_ SALIDA
| _ACT!VIDADES'_*_ e

Memorandum | ¢ Memorandum
firmado con firmado con
. - . roveido proveido
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al P ,
49 SG Secretario General Proyectq’de registrado
Resolucion » Proyecto de
Ministerial Resolucion
visado Ministerial visado
Memorandum » Memorandum
firmado con .
roveido firmado con
Secretaria pros proveido
o . registrado )
50 Despacho | Recibir, registrar y entregar Provecto de registrado
Ministerial yecto e Proyecto de
Resolucién R .
T : esolucién
Ministerial 2o o
. Ministerial visado
visado
Recibir, analizar el Memorandum
memorandum y proyecto de firmado con
resolucion. proveido
Despacho registrado » Resolucion
Ministerial | ¢ Es conforme? Proyecto de Ministerial firmada
1. Si. Firmar .Ir a la actividad Resolucién
52. Ministerial
2. No. Ir a la actividad 45. visado
Secretaria Recibir. reqistrar v entregar Resolucion s Resolucion
D2 Despacho  reg y 9 Ministerial Ministerial firmada
2, e OACID . )
@ Ministerial firmada registrada
5
OACID notifica resolucién Resolucién « Notificacion de la
53 OACID Mlnlsterlgl a OAP para M:nlsterlal Resalucion
elaboracion de Acta de firmada S
o . Ministerial
Entrega-Recepcién registrada

Especialistas
OAP

Recibir, elaborar el Acta de
Entrega-Recepcion suscrita
con la Entidad Puablica
adquiriente del predio.

Notificacion de
la Resolucidn
Ministerial

» Acta de Entrega-
Recepcion
suscrita con la
Entidad Publica
adquiriente del
predio
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ANEXO 5

5 NA

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacién y aprobacion de contratos para la venta directa por causal
de bienes inmuebles

Cadigo: OGA-11/0AP - 14

Version: 001

Objetivo: pontar con el contrato para la venta directa por causal de bienes
inmuebles

Alcance: Entidades privadas, personas naturales

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v’ Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales —Ley N° 29151 (Art. 4).

v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Arts.
77°-78%.

v Resolucion N° 064-2014/SBN — Directiva N° 006-2014-SBN, que
regula la “Venta Directa por causal de predios de dominio privado del
Estado’.

E?itiiii? o Carta u Oficio
Il:D’ersonas Solicitar un bien inmueble solicitando el
Naturales bien inmueble
« Carta u Oficio | * Carta u Oficio
OACID Recibir, registrar y entregar solicitando el sc_:lucu‘tando 6l
bien inmueble bzer_u inmueble
_ registrado
Carta u Oficio Carta u Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el
OGA Director OGA bien inmueble bien inmueble
registrado registrado
. Carta u Oficio Carta u Oficio
ggigtg; Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el
OGA proveido a la carta u oficio bien inmueble bien inmueble
registrado con proveido
Carta u Oficio gj}{éiat:ngél(:f)
Secretfaria | Recibir, registrar y entregar solicitando el bien | bie
OGA OAP bien inmueble 1en Inmue
con proveldo con proveido
B registrado
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ACTIVIDADES

| Ofcina de Administracion A5

Carta u Oficio | » Carta u Oficio

. - . solicitando el solicitando ei
6 Segztsrla gﬁ_;gﬁr rg%\i;trar y entregar al bien inmueble bien inmueble
con proveido con proveido
registrado registrado
Carta u Oficio Carta u Oficio
7 Director Recibir carta u oficio, analizar, E?;f':ﬁ:i%;le solicitando el
OAP dar proveido y entregar con proveldo bien inmueble
registrado con proveido
Carta u Oficio Carta u Oficio
8 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el E‘ije“r?itr?rr;%%t?lle
QAP Especialista OAP hien inmueble id
con proveido con proveldo
- registrado
Recibir, analizar y verificar ia
documentacion y el
cumplimiento de los requisitos
establecidos y de las causales -
(Art. 77° D.S. N° 007-2008- Carta U Oficlo |, Garta u Oficio
Especialistas | VIVIENDA). Coordinar la bien inmueble solicitando el
OAP Fjlsponlbilldad del bien con proveido blep inmueble
inmueble revisado

¢ Es conforme?
1. Si. Ir a la actividad 10.
2. No. Ir a la actividad 1.

registrado

Especialistas

Recibir, revisar en 1a base
grafica sobre la disponibilidad
y elaborar oficio para

Carta u Oficio
solicitando el

Proyecto oficio
consultando a
otras entidades

OAP . bien inmueble pablicas sobre
consultar a otras entidades isad i
Ublicas de ser necesario revisado a Itbre_ .
P ) disponibilidad.
@U-“‘{mmu ¥ p%/

é&% ad 1~
¥ A Proyecto oficio | * T royecto oficio
5 2 consultando a
X o ) consultando a otras entidades

%% o\%_\@f 5, 11 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al otras entidades tblicas sobre

a2 OAP Director OAP pliblicas sobre IF; libre
la libre disponibilidad
disponibilidad. P
, registrada.

- Recibir, analizar el proyecto Proyecto oficio Proyecto oficio

de oficio. consultando & consultando a
Director otras entidades otras entidades

OAP ¢ Es conforme? publicas sobre publicas sobre

1. Si. Visar y entregar. Ir a la
actividad 13.
2. No. ir a la actividad 10.

la libre
disponibilidad
registrada.

la libre
disponibilidad
visado
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EJECUTOR | ACTIVIDADES .

e Proyecto oficio
consultando a
otras entidades
publicas sobre

» Proyecto oficio
consultando a

Secretaria | Recibir, registrar y entregar a otras entidades

13 OAP  |OGA publicas sobre | 1 e
la libre disponibilidad
disponibilidad 'SP
X visado y
visado i
registrado
s Proyecto oficio | ¢ Proyecto oficio
consultando a consultando a
otras entidades ofras entidades
14 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al publicas sobre publicas sobre
OGA Director OGA fa libre la libre
disponibilidad disponibilidad
visado y visado y
registrado registrado

Recibir, analizar proyecto de
oficio consultando a otras
entidades publicas sobre la
Director libre disponibilidad

¢ Proyecto oficio
consultando a
otras entidades
pUblicas sobre

General . » Oficio firmado
OGA ¢ Es conforme? Es“bgﬁibilidad
1. Si. Firmar y entregar. Ira la viszd
actividad 16. ooy
registrado

2. No. ir a la actividad 10.

Secretaria | Recibir, registrar, numerar y + Oficio firmado vy

« Oficio firmado

OGA remitir a las Entidades registrado
Entidades | Ro0iin analizary elaborar | | g 0 firage y | Oficio
. oficio e informe técnico dar . adjuntando
Publicas registrado . -
respussta informe técnico
* Oficio ) gg"algtando
OACID Recibir, registrar y entregar adjuntando adj -~
. " informe tecnico
informe técnico :
registrado
¢ Oficio » Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando adjuntando
OGA Director OGA informe técnico informe técnico
registrado registrado
Director » Oficio o Oficio
o 20 General Recibir, analizar y dar adjuntando adjuntando el
LT OGA proveido al oficio informe técnico informe técnico
registrado con proveido
* Oficio ) Sél‘(:r?tando el
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando el infjo me teenico
OGA OAP informe técnico

con proveido
registrado

con proveido
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con proveido

Ne. _ . NTRAD
Lhanig EJECUTOR'_'. G -'_ACTIVIDADES S
Oficio Oficio
29 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al :adjuntanQO F'TI gdjuntanqo gl
OAP Director OAP informe técnico informe técnico
con proveido con proveido
registrado registrado
Oficio Oficio
93 Director Recibir oficio, analizar, dar adjuntando el adjuntando el
QAP proveido y entregar informe tecnico informe técnico
registrado con proveido
Oficio gg"iﬁtando el
24 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el iano rme t&enico
OAP Especialista OAP informe técnico

con proveido
registrado

Especialistas

Elaboran proyecto de Oficio
solicitando a la Direccion
Nacional de Construccion de

Oficio
adjuntando el
informe técnico

Proyecto de
Oficio

OAP VIVIENDA ia tasacion del con proveido SO“Cﬁﬁndo
. . tasacion
predio registrado
Proyecto de (P);?cygscto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio licitand
CAP Director OAP solicitando solcitando
tasacion tasgmon
registrado
Recibir, analizar el proyecto
de oficio. g:%;icm de Proyecto de
Director ¢ Es conforme? solicitando Oficio
OAP 1. Si. Visar y entregar. Ir a la {asacion solicitando
actividad 28. istrad tasacion visado
2. No. Ir a la actividad 25. registrado
Proyecto de g;?cﬁcw de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oficio licitand
OAP OGA solicitando solieitando
tasacién visado tasaglon visado
: y registrado
Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a! Of’.c"o Oﬂ.GIP
OGA Director OGA sohcrt_e!ndo_ sohcntlandol
tasacién visado tasaciéon visado
y registrado y registrado
| oRfcia;galr, analizar proyecto de Proyecto de
Director ' Es conforme? Oficio Oficio firmado
General "1 a1 Firmar v entregar. i a solicitando solicitando
OGA ’ Ia-actividagm gar. tasacién visado tasacion
2. No. Ir a la actividad 25. y registrado
L Oficio firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a SOCE;.C'.C: f;:gwado solicitando
OGA las Entidades syt tasacion

registrado
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Direccion Recibir. analizar v entregar Oficio firmado Oficio
Nacional de R Y entreg solicitando adjuntando
32 . | oficio e informe técnico de o . .
Construccion tasacion tasacion informe técnico
de VIVIENDA registrado de tasacion
- Oficio
gc?'z'r?tan do adjuntando
33 OACID Recibir, registrar y entregar adl . informe técnico
informe técnico .
i de tasacion
de tasacion .
registrado
Oficio Oficio
. " . adjuntando adjuntando
34 Secretaria Rgmblr, registrar y entregar al informe téanico informe técnico
OGA Director OGA . e
de tasacion de tasacion
registrado registrado
Oficio Oficio
Dirsctor Recibir, analizar y dar gdjuntanQO . gdjuntanc'!o .
General roveido al oficio informe técnico informe técnico
OGA P de tasacién de tasacion con
registrado proveido
- Oficio
g)c?'(l:.ilr?tan do adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar ad) - informe técnico
informe técnico it
OGA OAP - de tasacién con
de tasacion con ]
] proveido
proveido .
registrado
Oficio Oficio
adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnicp
OAP Director OAP de fasacion con de tasacion con
proveido proveido
registrado registrado
Oficio .
adjuntando gél'zlr?tan do
Director Recibir, analizar, dar proveido informe técnico ad .
- informe técnico
OAP y entregar. de tasacion con iy
. de tasacion con
proveido .
. proveido
registrado
- Oficio
Of[.cno adjuntando
. o, : adjuntando . -
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnico
OAP Especialista OAP de tasacién con

de tasacion con
proveido

proveido
registrado
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Especialistas

Recibir, analizar; elaborar
formato suscribiendo
aprobacion de la tasacion,
proyecto de Oficio dirigido al

Oficio
adjuntando
informe técnico

¢ Proyecto de
Oficio al
administrado

OAP administrado para que dfot/a{:izglon conj e iormg:\toltrig
manifieste su aceptacién a pros probacio
dicha tasacion registrado suscrito

Proyecto de » Proyecto de
Oficio al Oficio
41 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al administrado registrado
OAP Director OAP Formato de + Formato de
Aprobacion Aprobacién
suscrito suscrito
Recibir, analizar formato y
g(rjoriﬁ]ci:;c;rggoofimo dirigido al Proyecto de = Proyecto de
' Oficio Oficio visado
Director ' registrado + Formato de
¢ Es conforme? L
OAP 1. Si. Visar respectivamente ll:ormba to.fje ):\Ssrop;0|on
y entregar. Irala probacion uscrito y
actividad 43. suscrito visado
2. No. Ir a la actividad 40. '
¢ Proyecto de
Prgyect_o de Oficio visado y
Oficio visado ;
. . . registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Formato de
., s Formato de
OAP OGA Aprobacién -
! Aprobacion
suscrito y .
. suscrito y
visado .
visado
Proyecio de ¢ Proyecto de
Oficio visado y Oficio visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
44 . Formato de » Formato de
onto OGA Director OGA iy -
e ) Aprobacion Aprobacion
% suscrito y suscrito y
E visado visado
Recibir, analizar el proyecto Proyecto de
de oficio dirigido al Oficio visado y
Director administrado. registrado g
45 General ¢, Es conforme? Formato de * ;)Ifféc:n?;zgfrgz o
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ira Aprobacion
la actividad 46. suscrito y
: 2. No. ir a la actividad 40. visado
46 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio firmado | » Oficio firmado
OGA administrado al administrado registrado
Entidades - .
. Recibir, analizar y entregar g « Cartade
privadas/ carta manifestando su Of'?lo firmado respuesta del
Perscnas - " registrado o
aceptacion a la tasacion administrado
Naturales
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Carta de

Carta de |
respuesta del

48 OACID Recibir, registrar y entregar respuesta del administrado
administrado .
registrado
Carta de Carta de
49 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al respuesta del respuesta del
OGA Director OGA administrado administrado
registrado registrado
Director Recibir, analizar y dar ?easrti;jseta del izﬁzgsta del
50 General proveido a la carta de pue pus
administrado administrado
OGA respuesta . .
registrado con proveido
Carta de Carta de
51 Secretaria | Recibir, registrar y entregar respuesta del rae:jsrﬁ :Jn?;,:;ggl
OGA OAP administrado .
. con proveido
con proveido .
registrado
Carta de Carta de
. . . respuesta del respuesta del
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al - O
52 OAP Director OAP admlmstra,do admlnlstrgdo
con proveido con proveido
registrado registrado
Carta de
Carta de
Director Recibir, analizar y dar respygsta del respuesta del
53 . administrado
OAP proveido . administrado
con proveido ]
; con proveido
registrado
Carta de Carta de
54 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al respuesta del ;%Srﬁﬁﬁ;t,igsl
OAP Especialista OAP administrado .
. con proveido
con proveido registrado
Recibir, revisar y analizar
respuesta del administrado
sobre aceptacion de la Carta de Carta de
E . tasacion respuesta del
55 specialistas administrado respuesta del
OAP ¢ Es conforme? con proveido administrado
1.Si. Ir a la actividad 56. registrado revisado
2.No. Ir a la actividad 1.
Realizar la coordinacién de la
publicacion de avisos del Carta de Publicacion de
56 Especialistas | precio de venta del predio en respuesta del avisos del
OAP la pagina web del MINAGRI, administrado precio de venta
en el Diario Oficial El Peruano revisado dei predio

y en uno de circulacién local
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Verificar si un tercero
ofertante ha presentado una
oferta.

Publicacion de

Publicacion de

57 Especialistas avisos del avisos del

OAP . 5 precio de venta precio de venta

¢Ha presentado’ del predio del predio
1.5l. Ir a la actividad 58.
2.NO. ir a la actividad 67.
Entidades
privadas/ Publicacién de Carta
58 Personas Presentar una mejor oferta avisos del presentando
Naturales precio de venta .
. mejor oferta
(tercero del predio
ofertante)
Carta Crjd(-zrstaentemd0
OACID Recibir, registrar y entregar presentando pre:
; mejor oferta
mejor oferta registrado
Carta Carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al presentando presentando
OGA Director OGA mejor oferta mejor oferta
registrado registrado
Director Carta Carta
General Recibir, analizar y dar presentando presentando
proveido a la carta mejor oferta mejor oferta

OGA . h
registrado con proveido

' Carta Clirst,zntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar presentando pre:
. mejor oferta

OGA OAP mejor oferta )

) con proveido
con proveido registrado
Carta Carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al pregentando pres entando
. mejor oferta mejor oferta

QAP Director OAP . .
con proveido con proveido
registrado registrado
Clirstgntando Carta

Director Recibir, analizar, dar proveido pre: presentando
mejor oferta .

OAP y entregar h mejor oferta
con proveido con proveido
registrado
Carta Carta

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al presentando E::% ?,n;?:r?;

OAP Especialista OAP mejor oferta )

con proveido

con proveido
registrado
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Recibir, revisar y analizar la
oferta presentada por el
Tercero.

Tegs
0.0

WNIS
ofclea g

¢lguala o mejora ia oferta? * Csarézman do Carta
Especialistas | 1. Si. (Se continda el ?ne’or oferta presentando
OAP procedimiento con el cori cido mejor oferta
Tercero Ofertante).Ir a la | Provel revisado
actividad 67. registrado
2. No. Comunicar la
culminacion al tramite al
primer solicitante. Fin.
Informe tecnico
Recibir; elaborar informe Carta II;agaI o d
Especialistas |técnico legal, proyecto de presentando Oz;gyec o ae
QAP Oficio solicitando a la SBN mejor oferta so;icgﬁando ala
opinion técnica y entregar revisado SBN opinién
técnica
Informe técnico Informe técnico
legal legal registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al gt;gyecto de g:erCto de
OAP Director OAP 1c1o o1
solicitando a la solicitando a la
SBN opinion SBN opinién
técnica técnica
Recibir, analizar el informe
':)eﬁc;riwéco legaly el proyecto de Informe técnico Informe técnico
' legal registrado legal firmado
Director ¢ Es conforme? Proyecto de Proyecto de
OAP 4 S Firmar. visar Cficio Oficio visado
‘ re:spective;mente y solicitando a la solicitando a la
entregar. Ir a la actividad S,BN. opinion S,BN. opinion
70, técnica técnica
2. No. Ir a la actividad 67.
Informe técnico Inform'e tecnico
. legal firmado y
legal firmado ;
P o0 registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a O;?csiﬁ?/i(;ac?o Proyecto de
OAP OGA o Oficio visado
solicitando a la o
e solicitando a la
SBN opinidn s
téeni SBN opinion
écnica

técnica
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[ esecuror |

_ ACTIVIDADES

Oficina de Administracion] °

Informe té&cnico | o
legal firmado y legal firmado y
registrado registrado
71 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Proyecto de ¢ Proyecto de
OGA Director OGA Oficio visado Oficio visado
solicitando a la solicitando a la
SBN opinion SBN opinidn
técnica técnica
Recibir, analizar el proyecto Informe técnico
de oficio solicitando a la SBN legal firmado y
Director opinion teécnica registrado « Oficio firmado
72 General Prgyectp de ¢ Informe técnico
OGA LEs cpnfgrme? Oficio visado legal firmado
1. Si. Firmar y entregar. Ir a solicitando a la
la actividad 73. SBN opinidn
2. No, ir a la actividad 66. técnica
Oficie firmado * Ofiqio firmado
73 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a e Informe téenico registrado
OGA las Entidades I . » |nforme técnico
egal firmado .
legal firmado
Recibir, analizar
Superintende Oficio firmado » Oficio de la
ncia Nacional | ; Es conforme? registrado SBN
de Bienes 1. Si. Emitir oficio e informe Informe técnico adjuntando
Estatales con opinién técnica. Ir a legal firmado informe de
(SBN) la actividad 75. ega opinion técnica
2. No. Ir a la actividad 72.
Oficiodela | * oo 4@
OACID Recibi . SC?N d adjuntando
ecibir, registrar y enfregar a juntando informe de
informe de e
IR opinién tecnica
opinion técnica .
registrado
Oficio de la + Oficio de Ia
SBN SBN
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando adjuntando
OGA Director OGA informe de informe de
opinién técnica opinion técnica
registrado registrado
Oficio de la » Oficio de la
Director SBN SBN
Recibir oficio, analizar y dar adjuntando adjuntando
77 General . o ; .
OGA proveido al oficio mfgr‘rf\e qe . lnfgrlrpe c{e '
opinidn tecnica opinién técnica
registrado con proveido
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opinion técnica
con proveido

" Oficio de la
Oficio de la SBN
SBN adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando adl
8 OGA OAP informe de informe de
opinidn tecnica opinion tecnica
P . con proveido
con proveido ,
registrado
Oficio de la Oficio de la
SBN SBN
. . : adjuntando adjuntando
79 Segz‘:g\rla gegggr lggl;trar y entregar al informe de informe de
r opinidén técnica opinidn técnica
con proveido con proveido
registrado registrado
ggf\}o dela Oficio de la
adjuntando SBN
Director Recibir, analizar, dar proveido . adjuntando
80 OAP y entregar mforme de . informe de
opinién técnica inién téeni
con proveido opinion técnica
registrado con proveido
. Oficio de la
Oficio de la SBN
SBN adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando inffa me de
OAP Especialista OAP informe de

opinion técnica
con proveido
registrado

2. No. Ir a la actividad 82.

Oficio de la
Recibir, analizar; elaborar la SBN Proyecto de
Especialistas propuesta de Resolucidn adjuntando Memorandum
P OAP Ministerial, proyecto de informe de Proyecto de
Memorandum elevando lo opinion técnica Resolucion
actuado a Secretaria General con proveido Ministerial
registrado
Proyecio de
Proyectf) de Memorandum
. . . Memorandum .
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Provecto de registrado
OAP Director OAP yecto Proyecto de
Resolucion .
e Resolucién
Ministerial AN
Ministerial
Recibir, analizar los Proyecto de Proyect‘o de
proyectos. Memorandum Memorandum
Director registrado visado
84 OAP ¢, Es conforme? F’r% octo de Proyecto de
1. 8i. Visar y entregar. irala Res}glucién Resolucidén
actividad 85. A Ministerial
Ministerial

visado
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Oficina de Administracion
Proyecto de Proyectp de
i Memorandum
Memorandum .
visado visado y
85 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Provecto de registrado
OAP OGA yecto Proyecto de
Resolucién .
e Resolucion
Ministerial o
visado Mmlstenal
visado
Proyecto de Proyecto de
Memorandum Memorandum
visado y visado y
86 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
OGA Director OGA Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resclucion
Ministerial Ministerial
visado visado
Recibir, analizar proyecto de Proyecto de
Ir’r;zgwig(r:?én:um y proyecto de Memorandum Memorandum
Director ) visado y firmado
87 General . Es conforme? registrado Proyectq’de
OGA 1. Si. Firmar y visar Proyecto de Resolucion
. . Resolucién Ministerial
respectivamente. Ira la e .
actividad 88. Mlnlsterlal visado
2. No. Ir a la actividad 82. visado
Memorandum Memorandum
) firmado y
firmado registrado
88 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de Provecto de
OGA Secretaria General Resolucién yeeto
S Resolucién
Ministerial o
) Ministerial
visado :
visado
Memorandum Memorandum
firmado y firmado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
SG Secretario General Proyectq,de Proyectq,de
Resolucién Resolucién
Ministerial Ministerial
visado visado
Recibir, analizar
memorandum y proyectc de Memorandum Memorandum
resolucion firmado y firmado con
Secretario registrado proveido
90 General ¢ Es conforme? Proyecto de Proyecto de
1. Si. Dar proveido y Resolucion Resolucién
entregar. Ir a la actividad Ministerial Ministerial
91. visado visado
2. No. Ir a la actividad 87.
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M . Memorandum
emorandum
fi firmado con
irmado con proveido
01 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Igrrgvzgﬁ de registrado
5G Secretario General R Y L. Proyecto de
esolucion L,
L \ Resolucion
Ministerial Mini al
visado _mlsterla
visado
Memorandum Memorandum
firmado con firmado con
. proveido proveido
Secretaria " . registrado registrado
92 Despacho | Recibir, registrar y enfregar
TR Proyecto de Proyecto de
Ministerial L, .
Resolucion Resolucion
Ministerial Ministerial
visado visado
Recibir, analizar Proyecto de msnn;(d)gagg#m
Resoluciéon Ministerial g
provefdo Resolucion
Despacho ) registrado S
/l‘ g3 Minigterial ¢ Es conforme? B o d Ministerial
/ { 1. Si. Firmar y entregar. Ira la Rr(;ﬁLic?é e firmada
actividad 94. M?nisterialn
SR> 2. No. Ir a la actividad 87. \
§$«~‘ %;éf\ visado
2"’% Tal g';
%pmm " L*/ Secretaria Resolucion Resolucion
N o5 - .
Lo 94 Despacho ?)i%tl)g registrar y entregar Ministerial Ministerial
Ministerial firmada registrada
Notificar resolucion Ministerial Resolucion Resolucién
OACID aa?:g ijéfr‘l’sé?; naggfd'cad" Ministerial Directoral
Eontrato P registrada notificada
Especialistas jRecibir, elaborar proyecto de R?SOIUC'On Proyecto de
P OAP contrato y entregar Directoral contrato
y g notificada
Secretaria " Proyecto de Proyecto de
OAP Recibir y entregar contrato contrato
Contrato de
Recibir, revisar y firmar el venta directa
Director contrato de venta directa por Proyecto de por causal de
QAP causal de bienes inmuebles contrato bienes

MINAGRI SEGMA
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|  DESCRIPCION DE.ACTIVIDADES e

SALlDA o

con el peticionante.

inmuebles
firmado
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Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de contrato suscritc por ambas partes

Registros: Informe

Elaborado por: Carlos
Martin Gonzales Burgos

Revisado por el Director de la
unidad organica: Caharin
Alberto Caparo Jarufe,
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Javier Erasmo
Carmelo Ramos, Director
General de la Oficina
General de Administracion
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacién y aprobacién de contratos para venta de bienes inmuebles

por subasta publica

Codigo: OGA-11/0AP-156

Versién: 001

Objetivo: Cgm’far con el contrato para venta de bienes inmuebles por subasta
pUblica oportunamente

Alcance: Particulares

Responsable del

procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 28151 (Art. 4).
v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Art.

76°).

v Resolucién N° 065-2013/SBN — Directiva N° 004-2013-SBN “Venta

por Subasta Publica de predios del Estado”.

| EJECUTOR TIVIDADES
Elaborar proyecto de
- memorandum proponiendo * Proyect’o de
Especialistas ; Memorandum
1 los predics aptos para .

OAP . = adjuntando
disponer su tasacion para la Expediente
venta por subasta publica xpedi

» Proyecto de * Proyectp de
2 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Memorandum gﬂqurrnc;;arédum
OAP Director OAP adjuntando Juntando
Expediente Expedlente
: registrado
Recibir, analizar el proyecto
de memoerandum . “Pﬂr:rgr/]ici;ongim o Memorandum
3 Dge:;or ¢ Es conforme? adjuntando E?u;é?enr?tz
1. Si. Firmar y entregar. Ir a Expediente firn?ado
la actividad 4. registrado
2. No. Ir a la actividad 1.
e Memordndum | ® Memorandum
4 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a adjuntando Edjunc’;gndtg
OAP OGA Expediente -Xpecien
firmado flrm_ado y
registrado
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Memaorandum Memorandum
. . , djuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al a . )

5 OGA Director OGA Expedlente Expedlente
firmado y firmado y
registrado registrado

Recibir, analizar el .
memorandum Memorandum Memorandum
. . firmado con
Director _ adjuntando .
¢ Es conforme? . proveido
9] General 1 SiD ] Expediente ;
OGA . Si. Dar proveido y N firmado y ad]untgndo
entregar. Ir a la actividad . Expediente de
7 registrado Propuesta
2. No. Ir a la actividad 1.
. Memorandum
Memorandum )
. firmado con
firmado con roveido
7 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a proveido Ee istrado
0OGA Secretaria General adjuntando g
i adjuntando
Expediente de .
Expediente de
Propuesta
7 Propuesta
Memorandum Memorandum
firmado con firmado con
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al proye|do proyeldo
8 . registrado registrado
SG Secretario General ; :
adjuntando adjuntando
Expediente de Expediente de
Propuesta Propuesta
Recibir, analizar el
memorandum
Memorandum
¢, Es conforme? firmado con
, 1. Si. Elaborar Proyecto de proveido F’royect‘o de
Secretario . ) Memorandum
Memorandum de registrado o
General . o ? de priorizacion
priorizacion de actividades adjuntando de actividades
para la firma del Titular del Expediente de
MINAGRI. Ir a la actividad Propuesta
10.
2. No. Ir a la actividad 1.
Proyectode | * IHEEI S
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Memorandum de priorizacié
O T e priorizacion
56 Despacho Ministerial de priorizacion d vidad
, de actividades © ?Ct]v' ades
registrado
Proyecto de Proyecto de
Secretaria Recibir, registrar y entregar al Memc_)ra}nduy’n Memgrqndu.r’n
Despacho Despacho Ministerial de pricrizacion de priorizacién
Ministerial P de actividades | de actividades
e T, registrado registrado




MINAGRI SEGMA

Oficina de Administracion| 2T

| EnTRADA

Recibir, analizar el proyecto
de memorandum

Proyecto de
Memorandum

Memorandum

Despacho L, de priorizacion
12 P ;Es conforme? de priorizacion .
Ministerial 1. Si. Firmar y entregar. Ir a de actividades c!e actividades
. - firmado
la actividad 13. registrado
2. No. Ir a la actividad 1.
. Memorandum
. Memorandum S
Secretaria Recibir, registrar y entregar de priorizacion de priorizacion
13 Despacho » 169 y d prior de actividades
o . OGA de actividades .
Ministerial . firmado
firmado .
registrado
Memorandum Memorandum
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a de priorizacion de priorizacion
14 OGA Director OGA C?e actividades Qe actividades
firmado firmado
registrado registrado
Memorandum Memorandum
Director . , de priorizacién de priorizacion
15 General Rri(\;/lg;g Oagla ::12§r:1zrdé?1rdum de actividades de actividades
OGA P firmado firmado con
registrado proveido
. Memorandum
Memorandum e
de priorizacién de priorizacion
16 Secretaria | Recibir, registrar y entregar de actividades de actividades
OGA QAP fi firmado con
irmado con "
roveido proye|do
P registrado
Memorandum Memorandum
de priorizacion de priorizacién
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al de actividades de actividades
OAP Director QAP firmado con firmado con
proveido proveido
registrado registrado
Memoarandum .
RN Memorandum
- de priorizacién Lo
: Recibir el memorandum, - de priorizacion
Director . . de actividades L
18 analizar, dar proveido y ' de actividades
OAP firmado con .
entregar , firmado con
proveido ;
. proveido
registrado
, Memorandum
Memorandum N
. - . de priorizacion de priorizacion
19 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al de actividades de actividades
OAP Especialista OAP ! firmado con
firmado con .
. proveido
proveido

registrado
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Elaborar proyecto de Oficio ¢ ?:ﬁ?;ﬁ;:;?n « Provecto de
-~ solicitando a la Direccion priorl oY
Especialistas . . de actividades Oficio
20 OAP Nacional de Construccion de firmado con solicitando
VIVIENDA la tasacién del , By
redio _proyeldo tasacion
.p registrado
s Proyecto de * g;?égscto de
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio solicitando
OAP Director OAP solicitando 7
tasacién tasgmon
) registrado
Recibir, analizar proyecto de
Oficio . Prqyecto de « Proyecto de
Director Oficio Oficio
22 OAP ¢ Es conforme? solicitando -
. o solicitando
1. Si. Visar y entregar. Ira la tasacion tasacion visado
actividad 23. registrado
2. No. Ir a la actividad 20. B
¢ Proyecto de * g;%gcto de
03 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oficio solicitando
OAP OGA solicitando o
e tasacion visado
tasacién visado .
y registrado
s Proyecto de » Proyecto de
. o . Oficio Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al o 7
s 24 OGA Director OGA sohmt_qndq sohc;t‘e}ndol
S tasacion visado tasacion visado
fze ¢ y registrado y registrado
=%
74 Recibir, analizar el proyecto
de oficio » Proyecto de
Director Oficio o Oficio firmado
25 General ¢ Es conforme? solicitando solicitando
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a tasacion visado tasacion
la actividad 26. y registrado
2. No. Ir a la actividad 20.
' e & « Oficio firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a ¢ Sg;gﬁ;:g;ado solicitando
OGA las Entidades " tasacion
tasacion ,
. _ registrado
Direccion " . o Oficio firmado | e Oficio
Nacional de Rclacllblr,'anahzar y er_mtregar solicitando adjuntando
.. 1 oficio e informe técnico de . ) o
Construccion tasacion tasacion informe técnico
de VIVIENDA registrado de tasacion
» Oficio ) gc];}zir?tando
Recibir, registrar y entregar %?‘gmgrlzgnico informe técnico
! de tasacion
de tasacion .
L [ _ registrado
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Oficio Oficio
. 0 . adjuntando adjuntando
29 Secretaria R§C|b1r, registrar y entregar al informe téenico informe técnico
OGA Director OGA . e
de tasacion de tasacién
registrado registrado
Oficio Oficio
Director Recibir, analizar y dar _ad;untand’o _ gd]t}ﬂtanc}o .
30 General roveido al oficio informe técnico informe técnico
OGA P de tasacién de tasacién con
registrado proveido
Oficio Oficio
adiuntando adjuntando
31 Secretaria | Recibir, registrar y entregar 'mffarme técnico informe técnico
OGA QAP Iy de tasacion con
de tasacion con .
. proveido
proveido .
registrado
Oficio Oficio
adjuntando adjuntando
32 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe técnico informe técnico
OAP Director OAP de tasacién con de tasacion con
proveido proveido
registrado registrado
Oﬂ.mo Oficio
adjuntando adjuntando
Director Recibir, analizar, dar proveido informe técnico agj .
33 OAP y entregar de tasacién con informe tecnico
oroveido de tasacion con
registrado proveido
_ Oficio
Oficio .
adjuntando adjuntando
24 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al iforme t&cnico informe técnico
OAP Especialista OAP de tasacion con de tasacién con
proveido proveido
registrado
Oficio Informe técnico
Recibir; elaborar informe adjuntando Ilfrgoalecto de
35 Especialistas |técnico legal, proyecto de informe técnico Oficﬁo
OAP Oficio solicitando a la SBN de tasacién con licitando a la
opinién técnica y entregar proveido solcitando a
registrado SBN. opinidn
B téchica
Informe técnico Informe técnico
legal legal registrado
36 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al g;?gecto de g:cgyecto de
OAP Director OAP 1o Iclo

solicitando a la
SBN opinidn
técnica

solicitando a la
SBN opinion
técnica
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WINGTS

Reéibi.r, a.nalizar él informe
técnico y proyecto de oficio. Informe técnico | « Informe técnico
legal registrado legal firmado
. ; Es conforme? Proyecto de Proyecto de
& yec \

37 Dl(r)icltaor 1. Si. Firmar, visar Oficio Oficio
respectivamente y solicitando a la solicitando a la
entregar. Ir a la actividad SBN opinion SBN opinién
38. téchica técnica visado

2. No. Ir a 1a actividad 35.
- Informe técnico
Informe técnico .
: legal firmado y
legal firmado istrad
: e . Proyecto de registrado
38 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oficio Proyecto de
OAP OGA ICK Oficio
solicitando a fa o
L solicitando a la
SBN opinidn s
técnica visado SBN opinion
técnica visado
Informe técnico Informe técnico
legal firmado y legal firmado y
registrado registrado

39 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Proyecto de Proyecto de

OGA Director OGA Oficio Oficio
solicitando a la solicitando a la

SBN opinion SBN opinién
técnica visado técnica visado
_ . Informe técnico

Rec:plr_, analizar el Proyecto legal firmado y Oficio

de oficio. . )
Director registrado ;cgﬁltan_d‘o’a la

40 General ¢, Es conforme? PfF’YeC"O de DN opinian

Do Oficio técnica firmado
OGA 1. 8i. Firmar y entregar. Ir a o -
o solictando a {a Informe técnico
la actividad 41. SBN opinid I i d
2. No. ir a la actividad 35. DIN opinion egalfirmado
técnica visado
Oficio Oficio
o solicitando a la
solicitando a la SBN opinién
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a SBN opinion técnicapfirma do
OGA las Entidades técnica firmado :
. y registrado
Informe técnico -
' informe técnico
legal firmado .
legal firmado
Recht ey 0S| - ot
Superintende solicitando a la Oficio de la
ncia Nacional + Es conforme? SBN opinidn SBN
de Bienes 1. Si. Enviar oficio e informe tecnlc_:a firmado _adjuntando
Estatales TR y registrado informe de
de opinion técnica. Ir a la . e
(SBN) Informe técnico opinién técnica

actividad 43.
2. No. Ir a |a actividad 40.

legal firmado
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« Oficio de I

e Oficio de la SBN
. . . SBN :
43 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando adjuntando
OGA Director OGA informe de informe de
opinion técnica Op"f“c"” tecnica
registrado
¢ Oficio de la s Oficiode la
Director ; SB.N SB.N
44 General Recib[r, anallz_a_r y dar gdjuntando gd;untando
OGA proveido al oficio informe de informe de _
opinion tecnica opinion técnica
registrado con proveido
- s Oficio de la
. gglc\;o de la SB,N
45 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando ?n?fﬂ.znj:
_ OGA OAP informe de

S opinién técnica
opinion técnica .
con proveido

con proveido

registrado
+ Oficio de la s Oficiodela
SBN SBN
. I . adjuntando adjuntando
46 | Secrotaria | Recibir registrary entregaral | ityme de | informe do
opinién técnica opinion técnica
con proveido con proveido
registrado registrado
« Oficio de | + Oficio de la
SBN
adjuntando SBN
47 Director Recibir, analizar, dar proveido infjorme de adjuntando
OAP y entregar opinién técnica ‘”f‘?r.”f‘e d‘e .
; opinion técnica
con proveido .
. con proveido
registrado
« Oficio de la * Oficio de la
SBN
SBN adjuntando
48 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando iano rme de
CAP Especialista OAP gwfci)r:gs ’3:: . opini6n técnica
P : con proveido
con proveido .
registrado
o . s Oficiodela
Recibir, analizar; elabgrar la SBN « Proyecto de
propuesta de Resolucion adjuntando Memorandum
49 Especialistas | Ministerial, proyecto de informe de e Provecto de
: OAP Memorandum elevando lo A yecto
. opinion técnica Resolucién
P actuado a Secretaria General - o
ﬁ/@&‘?ﬁfﬁ*\%éf y entregar con proveido Ministerial

registrado

. ,\\rna Ge .
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Proyecto de

.Proyecto de
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Memorandum Memorandum
50 | Secretaria | Recibir, registrar y entregar al P o d registrado
OAP Director OAP royecto de Proyecto de
Resolucion g
o . Resolucion
Ministerial . ,
Ministerial
Recibir, analizar los proyectos Proyecto de Proyecto de
! proy y i Memorandum
Memorandum visado
51 Director ¢ Es conforme? registrado P o d
OAP 1. Si. Visary entregar. Irala Proyecto de Rroye;c N
actividad 52. Resolucion M‘?S.ot”c.'oln
2. No. Ir a la actividad 489. Ministerial linisteria
visado
Proyecto de Proyectp de
. Memorandum
Memorandum \
. s . visado VISE.\dO y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Provecto de registrado
OAP OGA yecto Proyecto de
Resolucion .
L . Resolucion
Ministerial o .
. Ministerial
visado )
visado
Proyecto de Proyecto de
Memorandum Mamorandum
visado y visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
OGA Director OGA Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resoluciéon
Ministerial Ministerial
visado visado
Recibir, analizar el proyecto Proyecto de
de memorandum. Memorandum Memorandum
Director visado y firmado
' ¢ Es conforme? registrado Proyecto de
54 General 1 Si. Fi . "
OGA - Si. Firmar, visary Proyecto de Resolucion
entregar. Ir a la actividad Resolucién Ministerial
55, Ministerial visado
2. No. Ir a la actividad 49. visado
. Memorandum
Memorandum X
) firmado
firmado registrado
55 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de P 9 i d
OGA Secretaria General Resolucion royecto de
o . Resolucion
Ministerial o :
, Ministerial
visado

visado
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Memorandum Memorandum
firmado firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
56 SG Secretario General Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resolucion
Ministerial Ministerial
visado visado
Rembtr,’agalrlﬁar Memorandum Memorandum
memorandu firmado firmado con
Secretario | | Es conforme? registrado proveido
57 General c 1. Si Dar prbveido y Proyecto de Proyecto de
SG entregar. Ir a la actividad Rc,as_o!uc_lon Rgs_oluc_mn
58, M;nlsterlal Mlnlsterlal
2. No. Ir a Ia actividad 54. visado visado
Memorandum ?Aemorandum
fi irmado con
irmado con i
, roveido proyeldo
58 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a gro acto de registrado
SG Despacho Ministerial yecto Proyecto de
Resolucion P
o ! Resolucion
Ministerial o )
: Ministerial
visado )
visado
Memorandum Memorandum
firmado con firmado con
Secretaria proveido proveido
Despacho Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
Minizterial Despacho Ministerial Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resolucién
Ministerial Ministerial
visado visado
Recibir, analizar el Mermorandurm
‘ ;gimlorg’ndum y proyecto de firmado con
o proveido Resolucion
60 Eﬂ?r?iziec:’?;; ¢ Es conforme? fngtrido q Ministerial
! 1. Si. Firmar proyecto de Rroyeicc?éne firmada
resolucion y entregar. Ir a M‘?S’.Otu al
la actividad 61. _|n|3 eria
2. No. Ir a la actividad 54. visado
. . Resolucion
Secretaria Recibir, registrar y entregar RQSIOMC.IOH Ministerial
61 Despacho OACID Ministerial firmada
Ministerial firmada . y
registrada
! Notificar la Resolucién
Ministerial a OTI-OAP para Resolucién
publicacién de la convocatoria Ministerial Publicacion de
en la pagina web, en el Diario firmada y la convocatoria
Oficial El Peruano y en uno de registrada
circulacion local




[TNAGR] SEGMA

180

| EvECUTOR | |

_ ACTIVIDADES |

| oficina de Adrinistracion] ~~ |

63

Especialistas
QAP

Realizar la convocatoria
publica que adjudicara a
aquél que ofrezca la mayor
propuesta de pago sobre la
base de la tasacién a valor
mercado que se debe cobrar,
elaborar Acta de Buena Proy

entregar

Publicacion de
la convocatoria

Acta de Buena
Pro

64

Adjudicatario

Procedera a cancelar el
precio de venta de-acuerdo a
los plazos establecidos en el
numeral 6.2.5. de la Directiva
N° 004-2013-SBN vy suscribe
contrato

Acta de Buena
Pro

Carta
comunicando
cancelacidon y
adjuntando
Recibo de Pago

Carta
comunicando

Carta
comunicando
cancelacion y

OACID Recibir, registrar y entregar capcelacmn y adjuntando
adjuntando .
. Recibo de Pago
Recibo de Pago ;
, registrado
Carta Carta
comunicando comunicando
Secretaria " . cancelacion y cancelacion y
OAP Recibir, registrar y entregar adjuntando adjuntando
Recibo de Pago| Recibo de Pago
registrado registrado
Carta Carta
comunicando comunicando
Director Recibir la documentacion, dar cancelacion y cancelacién y
OAP proveido y entregar adjuntando adjuntando
Recibo de Pago| Recibo de Pago
_registrado proveido
Carta Carta .
. comunicando
comunicando i
Secretaria cancelacion y cancelacion y
Recibir, registrar y entregar . adjuntando
OAP adjuntando ;
. Recibo de Pago
Recibo de Pagoe ;
roveido proye:do
P registrado.
Carta

Especialistas

Recibir, elaborar proyecto de
contrato y entregar

comunicando
cancelacion y
adjuntando
Recibo de Pago
proveido
registrado.

Proyecto de
contrato
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r -"'"‘-'__rDESCRlPCiON DE ACTIV!DADES i
EJECUTOR ACTIVI'DADES
Secretaria - e Proyecio de + Proyecto de
70 OAP Recibiry entregar contrato - contrato
Recibir, revisar y firmar el
contrato de contratos de venta » Contrafo de
71 Director de bienes inmuebles por » Proyecto de venta de bienes
QAP subasta publica contrato inmuebles por
conjuntamente con el subasta plblica
adjudicado.
Indicador del

Tiempo promedio de contrato suscrito por ambas partes

Registros:

Contrato de venta de bienes inmuebles por subasta publica

Elaborado por: Carlos
Martin Gonzales
Burgos

Revisado por el Director de la
unidad organica: Caharin
Alberto Caparé Jarufe, Director
de la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Javier Erasmo
Carmelo Ramos, Director
General de la Oficina
General de Administracion
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Fecha:
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Director General
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacion y aprobacion de contratos para permuta de predios

Cadigo: OGA-11/0AP-16

Version: 001

Objetivo: Contar con el contrato para permuta de predios oportunamente
Alcance: Personas naturales o juridicas de derecho privado/ Entidades Publicas

Responsable del
procedimiento

Director de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 (Art. 4).

v Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Art.
81-83°).

v Resolucion N° 018-2007/SBN - Directiva N° 002-2007/SBN, que regula
la “Permuta de predios del dominio privado del Estado”.

Entidades + Oficio o carta
1 Publicas o | Solicitar un bien inmueble solicitando el bien
privadas inmueble
+ Oficio o carta ) gg}%ic‘za%girte? bien
2 OACID Recibir, registrar y entregar solicitando el ;
o inmueble
bien inmueble .
registrado
o Oficio o carta s Oficio o carta
3 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el bien
OGA Director OGA bien inmueble inmueble
registrado registrado
Director » Oficio o carta « Oficio o carta
4 General Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el bien
proveido al oficio u carta hien inmueble inmueble con
registrado proveido
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+ Oficio o carta

. Oficio o caﬁa

solicitando el bien

Secretaria | Recihir, registrar y entregar solicitando el emueble con
OGA OAP hien inmueble proveido
con proveido registrado
Oficio o carta Oficio o carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al E?;Ir?'tr?rgi%slle ?:rgﬂéab?g%;l] bien
OAP Director OAP HnMUe 4
con proveldo proveido
registrado registrado
Oficio o carta -
, Recibir oficio u carta, solicitando el Oﬂ.C’Q o carta .
Director . . N solicitando el bien
OAP analizar, dar proveido y bien inmueble . ble con
entregar con proveido Inmue
. proveido
registrado
Oficio o carta S;:%ﬁa?agir;? bien
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el inmueble con
OAP Especialista OAP hien inmueble roveido
con proveido proy
registrado

Especialistas
OAP

Recibir, analizar y verificar la
documentacion y el
cumplimiento de los
requisitos establecidos.
Coordinar la disponibitidad
del bien inmueble

Oficio o carta
solicitando el
bien inmueble
con proveido

Oficio o carta
solicitando el hien
inmueble con
proveido revisado

Especialistas

. Es conforme? registrado
1. Si. Ir a la actividad 10.
2. No. Ir ala actividad 1
Recibir, revisar en la base Oficio o carta Proyecto oficio

grafica sobre la
disponibilidad, elaborar oficio

solicitando el
bien inmueble

consultando a
otras entidades

QAP para consultar a otras i publicas sobre la
entidades publicas de ser f:\?isrgg;el ° libre
necesario y entregar disponibilidad.
Proyecto oficio Proyecto oficio
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al otras entidades otras entidades
OAP Director OAP publicas sobre pablicas sobre Ia

la libre
disponibilidad.

libre disponibilidad
registrada.
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| ACTIVIDADES |

Recibir, analizar el proyecto

de oficio.

» Proyecto oficio

consultando a
ofras entidades

Proyecto oficio
consultando a

12 Dgicéor ¢ Es conforme? publicas scbre Ogglsi ngt:j:gjrzs! a
1. Si. Visar y enfregar. Ir a la libre 1[i)bre disponibilidad
la actividad 13. disponibilidad o P
2. No. Ir a la actividad 10. registrada. visado
* Proyecto oficio Proyecto oficio
consultando a consuliando a
. _ . otras entidades otras entidades
13 Segrztgna CR)%CKW’ registrar y entregar a publicas sobre publicas sobre la
la libre libre disponibilidad
disponibilidad visado y
visado registrado
* Séﬂiﬁﬁ?ng]lc;o Proyecto oficio
. consultando a
otras entidades otras entidades
14 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al publicas sobre ablicas sobre la
OGA Director OGA la libre publicas sobre
disnonibilidad Ilpre disponibilidad
ponibi
visado y wsgdo Y
“ | ) registrado registrado
Recibir, analizar el proyecto * Proyecta oficio
de oficio consultarjdo a Oficio firmado
Director ot‘rasl entidades consultando a
publicas sobre .
General ¢ Es conforme? I libre otras entidades
OGA 1. Si, Firmar y entregar. Ir a disponibilidad plblicas sobre la
la actividad 16. isad libre disponibilidad
2. No. Ir a la actividad 10. visado y
) registrado
‘ « Oficio firmado Oficio firmado
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a otras entidades otras entidades
OGA las Entidades publicas sobre publicas sobre la
la libre libre disponibilidad
disponibilidad registrado
» Oficio firmado
consultando a
. Recibir, analizar y elaborar otras entidades - ,
E;;g?f:ss oficio e informe técnico dar publicas sobre gf:ﬁ}%iﬁgg S:icég
respuesta la libre '
disponibilidad
registrado
* gc?'alr?tan do el Oficio adjuntando
OACID Recibir, registrar y entregar ! el informe técnico

informe
técnico.

registrado.
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« Oficio

Oficio adjuntando

MINIST,
J ofithz gﬂfo

19 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el el informe técnico
OGA Director OGA informe técnico .
: registrado.
registrado.
. + Oficio - :
Director Recibir, analizar y dar adjuntando el OfEC'O adjun'tan_do
20 General , - . . el informe técnico
proveido al oficio informe técnico .
OGA . con proveido
registrado.
¢ Oficio Oficio adjuntando
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando el el informe técnico
OGA OAP informe técnico con proveido
con proveido registrado
. g;‘.i'r?tan 4o ol | * Oficio adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al acl P el informe técnico
22 . informe tecnico .
OAP Director QAP . con proveido
con proveido registrado
registrado 9
+ Oficio
Director Recibir, analizar, dar proveido .:adjuntanQO ef' Of!C'O adjun’tan.do
23 informe tecnico el informe técnico
OAP y entregar ; .
con proveido con proveido
_registrado
+ Oficio Oficio adjuntando
o4 Secrefaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el el informe técnico
OAP Especialista OAP informe tecnico con proveido
) con proveido registrado
Elaborar proyecto de s Oficio
Especialistas Memorandum a Secretaria adjuntando el Proyecto de
25 pOAP General solicitando opinién infoarme técnico Memorandum
favorable del Titular del con proveldo solicitando opinion
MINAGRI registrado
+ Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Memorandum Memorandum
QAP Director QAP solicitando solicitando opinién
opinion registrado
Recibir, analizar « Proyecto de ‘
M . Proyecto de
. . emorandum .
Director ¢ Es conforme? solicitando Memorandum
QAP 1. 8i. Visar y entregar. fr a opinion solicitando opinion
la actividad 28. r‘f istrado visado
2. No. Ir a la actividad 25. g
T T R
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Memorandum - solicitando opinion
OAP OGA solicitando P

opinién visado

visado y
registrado
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» Proyecto de s Proyectoc de
29 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al gﬂo?ir;?arﬁggum zﬂo?irgtoa::gg%minién
QOGA Director OGA AR . P
opinién visado visade y
vy registrado registrado
Recibir, analizar el proyecto
de memorandum. Proyecto de
Director Memorandum Memorandum
30 General ¢ Es conforme? solicitando firmado solicitando
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a opinién visado opinion
la actividad 31. y registrado
2. No. Ir a la actividad 25.
Memorandum .
1 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a firmado m?nrggroaggllijcr}:an do
OGA Secretaria General. solicitando - -
L opinién registrado
opinion
Memorandum
. - . firmado Memorandum
32 Secg%arla g:gllpggrgggés;agélentregar al sol_ic'i’Eando firma.agjo solilcitando
opinion opinion registrado
registrado
Recibir, analizar el
memorandum
Memorandum
Secretario ¢ Es conforme? firmado Proyecto de
33 General 1. 8l. Elaborar proyecto de solicitando Memorandum de
memorandum de opinidn opinidn opinidn
de titular del MINAGRI. ir registrado
a la actividad 34.
2. No. Ir a la actividad 30.
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Proyecto de Proyecto de
34 ' LT Memorandum Memorandum de
SG Despacho Ministerial "y . .
de opinién opinion registrado
. Proyecto de
Secretaria Recibir, registrar y entregar al Memorandum Proyect’O de
35 Despacho D N "y Memorandum de
S espacho Ministerial de opinidn s X
Ministerial : opinion registrado
registrado
Recibir, analizar el proyecto
de memorandum. Proyecto de
e
Vintorial | ¢ES conforme? o opinion |~ opinion fimado
1. Si. Firmar y entregar. Ir a )
la actividad 37. registrado
2. No. Ir a la actividad 30.
Secretaria Recibir, registrar y entregar Memqrg’ndum Mgmgrandum de
Despacho OGA de opinién opinién firmado
Ministerial firmado registrado
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RIPCION |

* Memorandum Memorandum de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a de opinidn P

38 ) ) opinién firmado
0GA Director OGA firmado .

. registrado
registrado

. Memorandum .

39 glrector Recibir, analizar y dar de opinion Mgm?rar}dum de
eneral . : ) opinion firmado
OGA proveido al memorandum flrmado con proveido

registrado
Memorandum Memorandum de

40 Secretaria | Recibir, registrar y entregar de opinion opinion firmado

OGA OAP firmado con con proveido
proveido registrado
o e opmen | + Memoréndum d
41 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al firmado con opinién firmado
QAP Director OAP ; con proveido
proveido registrado
registrado 9
Memorandum
Di Recibir memorandum, de opinién Memorandum de

irector : : ' D

OAP analizar, dar proveido y flrmad'o coh opinidn fwrpado
entregar proveido con proveido

registrado
Memorandum Memoerandum de

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al de opinion opinién firmado

OAP Especialista OAP firmado con con proveido
proveido registrado
Recibir, elaborar proyecto de Memorandum
E o Oficio solicitando a la de opinion Proyecto de Oficio

specialistas | -, . : , .

OAP Direccidn [\!acuonal de firmado con sohcfg&mdo
Construccion de VIVIENDA la proveido tasacion
tasacion del predio y entregar registrado

Proyecto de Proyecto de Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Oficio solicitando
OAP Director OAP solicitando fasacion
tasacion registrado
Recibir, analizar proyecto de
oficio Proyecto de
Director Oficio Proyecto de Oficio
OAP ¢ Es conforme? solicitando solicitando
1. Si. Visary entregar. Ir a la tasacién tasacion visado
actividad 47. registrado
2. No. Ir a la actividad 44.
Proyecto de Proyecto de Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oficio solicitando
OAP OGA solicitando tasacion visado y

tasacion visado

registrado
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s Proyecto de

Proyecto de Oficio

48 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Sc]::i%ﬁan do solicitando
OGA Director OGA e tasacion visado y
tasacién visado .
. registrado
y registrado
Recibir, analizar proyecto de
oficio ¢ Proyecto de
Director Oficio Oficio firmado
49 General ¢ Es conforme? sclicitando solicitando
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a tasacion visado |  tasacion
la actividad 50. y registrado
2. No. Ir a la actividad 44.
L Oficio firmado
50 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a * SO(;‘E%EJ::?Oado solicitando
OGA las Entidades tasacion tasacion
registrado
NEa:]cri%c::qu;(l)ge Recibir, analizar y elaborar * (S);:ﬁ;g;:?oado Oficio adjuntando
. | oficio e informe t&chico de - informe técnico de
Construccién tasacion tasacion tasacion
de VIVIENDA registrado
« Oficio Oficio adjuntando
OACID Recibir, registrar y entregar gdjuntanc'lo . '"fom?? técnico de
informe técnico tasacion
de tasacion registrado
* gél'ﬁlgtan do Oficio adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al inf{) me téenico informe técnico de
OGA Director OGA - tasacion
de tasacion registrado
registrado g
. ¢ Oﬁ.C'O Oficio e informe
Director - . adjuntando .
Recibir, analizar y dar . . técnico de
General . _ informe tecnico o
proveido al oficio iy tasacion con
OGA de tasacion .
. proveido
registrado
« Oficio e Oficio e informe
. - . . . técnico de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar informe tecnico tasacion con
OGA OAP de tasacion .
. proveido
con proveido registrado
s Oficioe Oficio e informe
. - . informe técnico técnico de
Secretaria R§C|b|r, registrar y entregar al de tasacion tasacion con
Director OAP . .
con proveido proveido
registrado registrado




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

s Oficioe
informe técnico

Oficio e informe

Director OGA

Director Recibir, analizar, dar proveido iy técnico de
57 OAP y entregar de tasac;qn tasacién con
con proveido o
registrado proveldo
. Cficio e informe
e Oficioe o
. - . . A técnico de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al infarme técnico i
58 o e tasacion con
OAP Especialista OAP de tasacion .
. proveido
con proveido registrado
« Oficio & Informe tecnico
Elaborar informe técnico informe tacnico legal
59 Especialistas |legal, proyecto de Oficio de tasacion Proyecto de Oficio
OAP solicitando a la SBN opinidn con proveido solicitando a la
técnica y entregar P SBN opinion
registrado técnica
» Informe técnico Informe técnico
IF(?gaI 0 d tegal registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al ¢ O:cg;;ec ode Proyecto de Cficio
QAP Director AP ICIO solicitando a la
solicitando a la SBN opinion
SBN opinién tecnica
técnica
Recibir, analizar informe y
proyecto de oficio. » Informe técnico Informe técnico
legal registrado lagal firmado
; ?
Director ¢Es cgnft?rme. . * Prpyecto de Proyecto de Oficio
1. Si. Firmar, visar Oficio L
OAP . L solicitando a la
respectivamente y solicitando a la s
. o SBN opinién
entregar. Ir a fa actividad SBN opinion A
N técnica visado
62. tecnica
2. No. ir a la actividad 59
s Informe técnico Informe técnico
legal firmado legal firmado y
. - . » Proyecto de registrado
Segﬁ‘grla (R)%CAblr' registrar y entregar a Oficio Proyecto de Oficio
solicitando a la solicitando a la
SBN opinidn SBN opinién
técnica visado técnica visado
* Informe tecnico Informe técnico
Ieg".ll firmado y legal firmado v
registrado registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | ¢ Proyecto de

Oficio
solicitando a la
SBN opinién
técnica visado

Proyecto de Oficio
solicitando a la
SBN opinidn
técnica visado




. . » Informe técnico
Rf?qb'r’ analizar proyecto de legal firmado y Oficio solicitando
Director oticio. registrado a la SBN opinion
64 General + Es conforme? » Proyecto de tecnica firmado
OGA 1. Si. Firmar y entregar. Ir a Oﬂp[g Informle tecnico
la actividad 65. soilc;ltan_dp’a ta Ieggl firmadoy
2. No. Ir a la actividad 59 SBN opinion registrado
B ' técnica visado
« Oficio Oficio solicitando
solicitando a la a la SBN opinion
. - . SBN opinion técnica firmado y
65 Seg(eat:rla Eicébrl,;’ dl:g;s:rar y entregar a técnica firmado registrado
¢ Informe técnico Informe técnico
legal firmado y legal firmado y
registrado registrado
Recibir, analizar y de ser el o Oficio
caso emite opinidn técnica solicitando a la
. " S,BN. oplcpaond Oficio adjuntando
SBN LEs conforme” tecnlclza irmado informe de opinion
1. Si. Entregar oficic e y registrado técnica
informe de opinion técnica. | « Informe técnico
Ir a la actividad 67. legal firmado v
2.No. ir a la actividad 64 registrado
* gg"ilr?tan do Oficio adjuntando
OACID Recibir, registrar y entregar ianchme de informe de opinion
R técnica registrado
opinion técnica
« Oficio
. _ . adjuntando Oficio adjuntando
Segg‘fna Eﬁ:g‘g’r r(e);%itrar y entregar al informe de informe de opinidn
opinion técnica técnica registrado
registrado
Director ) aoc];]'flir?tando Oficio adjuntando
Recibir, analizar y dar ad] informe de opinicn
General . informe de -
proveido e técnica con
OGA opinidn técnica roveido
registrado P
+ Oficio Oficio adjuntando
. - . adjuntando informe de opinion
Segrgt)zna (F;i(;blr, registrar y entregar informe de téenica con
opinion técnica proveldo

con proveido

registrado
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RIPCION [

* Oficio Oficio adjuntando
adjuntando . o
. - . N informe de opinién
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe de -
71 . L téchica con
QAP Director OAP opinidn técnica p
. provelido
con proveido .
. registrado
registrado
« Oficio
adjuntando Oficio adjuntando
72 Director Recibir oficio, analizar, dar informe de informe de opinién
QAP proveido y entregar opinién técnica técnica con
con proveido proveido
registrado
s Oficio Oficio adjuntando
‘ . . ) adjuntando informe de opinion
73 Secretaria ReClb[?‘, I_'egistrar y entregar al informe de técnica con
QAP Especialista OAP C T p
opinion técnica proveido
con proveido registrado
Recibir, analizar; elaborar la * gc?‘fjlr?tan do Proyecto de
. propuesta de Resolucion ac) Memorandum
Especialistas |, ,. % informe de
74 Ministerial, proyecto de A Proyecto de
QAP . opinién técnica .
Memorandum elevandc io : Resolucion
. con proveido S
actuado a Secretaria General . Ministerial
registrado
Proyecto de
* Proye,ctp de Memorandum
. _ . Memorandum .
75 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al . P cto de registrado
OAP Director OAP royecto Proyecto de
Resolucion .
Ministerial Resolucion
Ministerial
Recibir, analizar proyecto de
memorandum y resolucion ¢ Proyecto de Proyecto de
ministerial. Memorandum Memorandum
Director registrado visado
QAP ¢ Es conforme? » Proyecto de Proyecto de
1. Si. Visar y entregar. Ir a Resolucion Resolucion
la actividad 77. Ministerial Ministerial visado
2. No. Ir a la actividad 74.
s Proyecto de Proyecte de
Memorandum Memoerandum
. - . visado visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a « Proyecto de registrado
QAP OGA L
Resolucion Proyecto de
Ministerial Resolucidn
visado Ministerial visado
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RIPCION —

» Proyecto de

Proyecto de

S
S

Memorandum M nd
visado y .erréoran um
78 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado :'fc!eseilst?a%o
OGA Director OGA Proyecto de 9
Resolucion Proyectc_) ,de
Ministerial R?S.OIUC.'OH .
visado Ministerial visado
omorindam v st de | ® Proyecto de
iy y proy Memorandum .
resofucion. visado y Memorandum
Director . registrado visado
79 OGA ¢ Es conforme? Provecto de Proyecto de
1. Si. Firmar, visar y Res%:nluoién Resolucion
entregar. Ir a la actividad Ministerial Ministerial visado
30. isad
2. No. Ir a la actividad 74. visado
Memorandum Memorandum
visado visado y
Secretaria " . Proyecto de registrado
80 OGA Recibir, registrar y entregar Resolucion Proyecto de
Ministerial Resolucion
visado Ministerial visado
Memorandum .
visado y Men;orandum
registrado :tlasei]st?a%o
81 | S8ecretaria SG| Recibir, registrar y entregar Proyecto de 9
Resolucion Proyectq 'de
Ministerial Rt_es_oluqtoln .
visado Ministerial visado
Recihir, analizar
memorandum y proyecto de Memorandum Memorandum
resolucion visado y visado con
Secretario registrado roveido
82 General ¢ Es conforme? Proyecto de E’ro ecto d
1. Si. Dar proveido y Resolucion R y lc Q_ne
entregar. Ir a la actividad Ministerial esolucion
a3, visado Ministerial visado

2. No. Ir a la actividad 79.
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 DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES | DESCRIPCION [~
| EJECUTOR  EJECUTOR | ACTIVIDADES |
e Memorandum | « Memorandum
visado con visado con
. " . proveido proveido
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a .
83 SG Despacho Ministerial Proyecto ’de registrado
Resolucion ¢ Proyecto de
Ministerial Resolucion
visado Ministerial visado
Memorandum .
: * Memorandum
visado con .
X visado con
Secretaria . proye|do proveido
Recibir, registrar y entregar al registrado ;
84 Despacho Despacho Ministerial P to d registrado
Ministerial P royecto de » Proyecto de
Resalucion .
S Resolucion
Ministerial S e
. Ministerial visado
visado
Recibir, analizar el proyecto Memorandum
ey €1 proy visado con
de resolucion ministerial .
proveido
Despacho . s registrado e Resolucion
85 Ministerial "ES. colnforme. Proyecto de Ministerial firmada
1.8i. Firmar y entregar. Ira la ReSOIUCIC
actividad 86. Minotoria]
2.No. Ir a la actividad 79. nnistena
visado
@“ Secretaria " . Resolucién * Resolucién
oY
é?'ﬁ 86 Despacho Recibir, registrar y entregar Ministerial Ministerial firmada
z5 AR OACID . :
25 Ministerial firmada y registrada
OACID notifica resclucion Resolucion « Resolucion
87 OACID Ministerial a OAP y al Mlnlsterlal Ministerial
permutuante para la firmaday e
o . notificada
suscripcion dei contrato registrada
Especialistas | Recibir, elaborar proyecto de R?S.OIuC.'OH » Proyecto de
88 QAP contrato y entregar Ministerial contrato
notificada
Secretaria b Proyecto de » Proyecto de
89 QAP Reaibir y entregar contrato conirato
Recibir, revisar y firmar el
. contrato de contratos para s Contrato para
90 Director permuta de predios Proyecto de permuta de
QAP . contrato ;
conjuntamente con el predios
permutuante.
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Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de contrato suscrito por ambas partes

Registros:

Contrato para permuta de predios

Elaborado por: Carlos
Martin Gonzales
Burgos

Revisado por el Director de la
unidad organica: Caharin
Alberto Capard Jarufe, Director
de la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Javier Erasmo
Carmelo Ramos, Director
General de la Oficina
General de Administracion

irecior. o,
Oficina Abas}&imiamo y Patrimonio

SHO CARMELO RAMOS
Sctor General

Intracioh

Fecha:
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ANEXO 5

Oficina de Adminisiracion |

| MINAGRI SEGMA 7

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Formulacion y aprobacion de contratos para la constitucion de derecho

Denominacion: de superficie de predios

Cadigo: OGA-11/0AP - 17

Version: 001

Objetivo: Cont.ar con el contrato para la constitucién de derecho de superficie de
predios

Alcance: Personas naturales o entidad privada (superficiario)

Responsable del

Director de Abastecimiento y Patrimonio

procedimiento
v Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales — Ley N° 29151 (Art. 4).
v" Decreto Supremo N° 007-2008 - Reglamento de la Ley N° 29151 (Art.
Base legal: 84-88°).

v" Resolucion N° 028 - 2004 - SBN — Directiva N° 007-2004/SBN, que
regula el “Procedimiento para la constitucion del derecho de superficie

en predios de dominio privado del Estado”.

EJECUTOR | EJECUTOR | ACTIVIDADE!
nzz:f;r;zso Oficio o carta
1 . Solicitar un bien inmueble solicitando el bien
entidades .
. inmueble
privadas
+ Oficio o carta g;:%ﬁa?‘agir;? bien
2 OACID Recibir, registrar y entregar solicitando el ;
N inmueble
bien inmueble .
registrado
e Oficio o carta Oficio o carta
3 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el solicitando el bien
OGA Director OGA bien inmueble inmueble
registrado registrado
¢ Oficio o carta Oficio o carta
4 Director Recibir, analizar y dar solicitando el solicitando el bien
OGA proveldo al oficio o carta bien inmueble inmueble con
' registrado proveido
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 oEscriPioN oE ACTNIDADES

EJECUTOR |

¢ Oficio o carta

Oficio o carta
solicitando el bien

Secretaria | Recibir, registrar y entregar solicitando el inmueble con
QGA OAP bien inmueble roveido
con proveido pros
registrado
Oficio o carta Oficio o carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al sc_al:m_tando el §olncntando el bien
) hien inmueble inmueble con
OAP Director OAP . !
con proveido proveido
registrado registrado
Oficio o carta -
P gy Oficio o carta
Director Re0|_b|r oficio o cart’a, splrcaltando el solicitando el bien
analizar, dar proveido y hien inmueble .
OAP : inmueble con
entregar con proveido roveido
registrado P
Oficio o carta Oficio o carta
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al solicitando el isnor:(illtef:g%oetlw bien
QAP Especialista OAP bien inmueble oroveldo
con proveldo registrado

B

WIS 1
Qficina !

Especialistas
QAP

Recibir, analizar y verificar la
documentacion y el
cumplimiento de los
requisitos establecidos.
Coordinar la disponibilidad
del bien inmueble

¢ Es conforme?
1. 8l Ir a |a actividad 10.
2. No. Ir a la actividad 1.

Oficio o carta

solicitando el

bien inmueble
con proveido

registrado

Oficio o carta
solicitando el bien
inmueble con
proveido revisado

Especialistas

Recibir, revisar en 1a base
grafica sobre la
disponibilidad, elaborar oficio

Oficio o carta
solicitando el
bien inmueble

Proyecto oficio
consultando a
otras entidades

QAP para consultar a otras con proveido publicas sobre la
entidades publicas de ser revisgdo libre
necesaric y entregar disponibilidad.
Proyecto oficio Proyecto oficio
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar ai otras entidades otras entidades
QAP Director OAP publicas sobre publicas sobre la

la libre
dispenibilidad.

libre disponibitidad
registrada.
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| EJECUTOR . . | ACTIVIDADES
Recibir, analizar el proyecto * Proyecto oficio | Provecto oficio
de oficio. consultando a Y
. consultando a
. otras entidades .
Director . . otras entidades
OAP .Es conforme? publicas sobre ublicas sobre la
1. Si. Visar y entregar. Ir a la libre iFi)bre disponibilidad
la actividad 13. disponibilidad it P
2. No. Ir a la actividad 10. registrada.
« Proyecto oficio Proyecto oficio
consultando a consultando a
. - . otras entidades otras entidades
Secorztgrla ggciblr’ registrar y entregar a pablicas sobre publicas sobre la
la libre libre disponibilidad
disponibilidad visado y
visgado registrado
* Proyecto oficio | Proyecto oficio
consultando a
. consultando a
otras entidades otras entidades
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al publicas sobre ablicas sobre Ia
OGA Director OGA la libre P . o
. _ libre disponibilidad
disponibilidad .
. visado y
visado y registrado
registrado
_ . * Proyecto oficio
Recibir, analizar el proyecto consultando a
de oficio . Oficio firmado
otras entidades consultando a
Dg%;;;\or ¢.Es conforme? I%ulti)il)ll(‘::s sobre otras entidades
1. Si. Firmar y entregar. Ir a disoonibilidad publicas sobre la
ja actividad 16. v;:g o libre disponibilidad
2. No. Ir a la actividad 10. gy
registrado
« Oficio firmado Oficio firmado
consultando a consultando a
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a otras entidades otras entidades
0GA las Entidades publicas sobre pUblicas sobre la
la libre libre disponibilidad
dispenibilidad registrado
¢ Oficio firmado
consultando a
Entidades R_ec_lbtr,_anailzary elgborar ot'ras‘; entidades Oficio adjuntando
. oficio e informe técnico dar plblicas sobre : .
Publicas respuesta 2 libre el informe técnico.
disponibilidad
registrado
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adjuntando el

Oficio adjuntando

18 QOACID Recibir, registrar y entregar informe el ir_*nforme técnico
- registrado.
técnico,
Oficio - .
19 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el gf:a;%ﬁgjeug gggg
OGA Director OGA informe {écnico .
. registrado.
_registrado.
Oficio - .
Director Recibir, analizar y dar adjuntando &l Of!C'O adjun’tanldo
20 . . : - el informe técnico
OGA proveido al oficio informe técnico .
. con proveido
registrado.
Oficio Oficio adjuntando
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar adjuntando el el informe técnico
OGA QAP informe técnico con proveido
con proveido registrado
I 4o | * Oficio adjuntando
27 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al inf}o me tecnico el informe técnico
QAP Director OAP . con proveido
con proveido .
. registrado
registrado
Oficio
. . . adjuntando el Cficio adjuntando
23 Dgi\c;or R;(\:;g;(rjgflcg)ﬁt?gagrzar, dar informe técnico el informe técnico
P y 9 con proveido can proveido
registrado
Oficio Oficio adjuntando
o4 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando el el informe técnico
OAP Especialista OAP informe técnico con proveido
_ ~con proveido registrado
Elaborar proyecto de Oficio
Especialistas Memorandum a Secretaria adjuntando el Proyecio de
25 P OAP General solicitando opinién informe técnico Memorandum
favorable del Titular del con proveido solicitando opinion
MINAGRI registrado
Proyecto de Proyecto de
26 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Memorandum Memorandum
OAP Director OAP solicitando solicitando opini6n
opinién registrado
Recibir, analizar el proyecto
de memorandum Proyecto de
A Proyecto de
. Memorandum i
Director i . Memorandum
27 ¢ Es conforme? solicitando o .
QAP < Ly solicitando opinion
1. Si. Visar y entregar. Ir a opinion visado
la actividad 28. registrado

2. No. Ir a la actividad 25,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» Proyecto de

.Proyecto de

Memorandum

Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Memorandum - .
28 OAP OGA solicitando s_olsmtando opinion
e visado y
opinidn visado .
registrado
s Proyecto de Proyecto de
29 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al gﬂoe'iggiggum zﬂo?iggigguominién
OGA Director OGA jeand \ P
opinion visado visado y
y registrado registrado
Recibir, analizar el proyecto
de memorandum. s Proyecto de
Director Memorandum Memorandum
30 OGA ¢ Es conforme? solicitando firmado solicitando
1. Si. Firmar y entregar. ir a opinion visado opinidn
{a actividad 31. y registrado
2. No. Irala actividad 25.
* Memorandum Memorandum
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a firmado , -
31 . y firmado solicitando
OGA Secretaria General. solicitando . .
.y opinidn registrado
apinién
¢+ Memorandum
. -~ . firmado Memorandum
22 Secretaria | Recibir, {egtstrar y entregar al solicitando firmado solicitando
SG Secretario General L . .
opinion opinién registrado
registrado
Recibir, analizar el
memorandum
s Memorandum
Secretario ¢ Es conforme? firmado Proyecto de
33 General 1. SI. Elaborar proyecto de solicitando Memorandum de
memorandum de opinién opinién opinién
de titular del MINAGRI. ir registrado
a la actividad 34.
2. No. Ir a la actividad 30.
. - . » Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, regls.trlar y_e:ntregar a Memorandum Memorandum de
S5G Despacho Ministerial "y o .
de opinion opinién registrado
. s Proyecto de
Secretaria Recibir, registrar y entregar al Memorandum Proyectp de
Despacho N o e Memorandum de
S Despacho Ministerial de opinidn L X
Ministerial opinién registrado

registrado
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Recibir, analizar &l proyecto
de memorandum.
Proyecto de
so | Pesbeena | s conformer |
1. 8i. Firmar y entregar. Ir a o is‘zrado P
la actividad 37. 9
2. No. Ir a la actividad 30.
Secretaria i . Memorandum Memorandum de
37 Despacho Recibir, registrar y entregar de opinién opinion firmado
o OGA X .
Ministerial firmado registrado
Memorandum .
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a de opinion M‘?”?E’ra’.‘d“m de
38 ) . opinion firmado
OGA Director OGA firmado .
. registrado
registrado
Memorandum .
39 Director Recibir analizar y dar de opinion gﬂeig?g;af?rcri];.l::jge
QGA proveido al memorandum firmado P ]
. con proveldo
registrado
Memorandum Memorandum de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar de opinién opinion firmado
OGA OAP firmado con con proveido
proveido registrado
gfléagoi;?gr?um Memorandum de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al e op opinién firmado
) firmado con .
OAP Director OAP . con proveido
proveido .
. registrado
registrado
- Memorandum
Director Recibir memorandum, de opinion Memorandum de
OAP analizar, dar proveido y firmado con opinion firmado
entregar proveido con proveido
registrado
Memorandum Memorandum de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al de opinion opinién firmado
OAP Especialista OAP firmado con con proveldo
proveido registrado
Oficio & informe técnico
Elaborar informe tecnico inforrc:m t&cnico legal
Especialistas |legal, proyecto de Oficio de tasacion Proyecto de Oficio
OAP solicitando a la SBN opinion . solicitando a la
técnica y entregar con proveido SBN opinién
registrado

técnica
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- DE

DESCRIPCION -

¢ |nforme técnico

legal
s Proyecto de

Informe técnico
legal registrado

45 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Ofici » Proyecto de Oficio
OAP Director OAP Ic1o sclicitando a la
solicitando a la L
Ay SBN opinion
SBN opinidn téeni
. écnica
tecnica
Recihir, analizar informe y
proyecto de oficio. ¢ Informe técnico -
) = Informe técnico
legal registrado leqal firmad
. i Es conforme? e Proyecto de egatirmado
46 Dgejz:;or 1. Si. Firmar, visar Oficio * E{;ﬁgﬁgﬁgzg'c'o
respectivamente y solicitando a la SBN opinid
entregar. Ir a la actividad SBN opinion 2N opinian
o técnica visado
47. tecnica
2. No. ir a la actividad 44.
s [nforme técnico | ¢ Informe técnico
legal firmado legal firmado y
. " . e Proyecto de registrado
47 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Oficio « Proyecto de Oficio
QAP 0GA o e
solicitando a la solicitando a la
SBN opinidn SBN opinidn
técnica visado t&cnica visado
¢ |nforme técnico __
. + Informe técnico
legal firmado y .
i legal firmado y
registrado .
. I . registrado
48 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | « Proyecto de « Proyecto de Oficio
OGA Director OGA Oficio 7
o solicitando a la
solicitando a la I
Y SBN opinidn
SBN opinion e . .
- . t&cnica visado
tecnica visado
i . ¢ |Informe técnico
Ef?é:iflr, analizar proyecto de legal firmadoy | « Oficio solicitando
registrado a la SBN opinidn
49 DI(;%:LOT ;. Es conforme? * (F;t];%gcto de . ‘:ﬁ;‘,mca f’:ggr?ii?)
1. Si. Firmar y entregar. Ira la o orme
. solicitando a la legal firmado vy
actividad 50. SBN oinid istrad
2. No. Ir a la actividad 44. = opinion registrado
técnica visado
o Oficio + Oficio solicitando
solicitando a ia a la SBN opinion
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a SBN opinion técnica firmado y
50 OGA las Entidades facnica firmado registrado

+ informe técnico
lega! firmado y
registrado

Informe tecnico
legal firmado y
registrado
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EJECUTOR

 [[oEscripcioN [

DE -

Recibir, analizar y de ser el

caso emite opinidn técnica

. Es conforme?

(e Oficio

solicitando a la
SBN opinion
técnica firmado

» Oficio adjuntando

51 SBN 1. Si. Entregar oficio e y registrado ;réllor;’irgj de opinion
informe de opinion técnica. Informe técnico
Ir a la actividad 52. legal firmado y
2.No. ir a la actividad 49. registrado
gc?}zlr?tan do ¢ Oficio adjuntando
52 OACID Recibir, registrar y entregar informe de informe de opinion
opinién téenica técnica registrado
Oficio
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al f';idjuntando * .OﬂCIO adjuntapq?
53 OGA Directo,r OGA informe de _ mforme de opinion
opinién tecnica técnica registrado
registrado
gg}ﬁlr?tan do » Oficic adjuntando
54 Director Recib!r, analigar y dar informe de irjforme de opinién
OGA proveido al oficio opini6n técnica tecmc% con
registrado proveido
Oficio » Oficio adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar gdjuntando |t‘}f0rme de opinion
OGA OAP ’ informe de técnica con
opinion técnica proveido
con proveldo registrado
gj}(l:;r?tando ¢ .OﬁCiO adjuntar\q?
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al informe de ![néio,:i?: éi:noplnlon
QAP Director OAP opinién técnica roveido
con proveido pro
registrado registrado
Oficio
adjuntando « Oficio adjuntando
Director Recibir oficio, analizar, dar informe de informe de opinidn
QAP proveldo y entregar opinion técnica técnica con
con proveido proveido
registrado
Oficio ¢ Oficio adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al .a(;]cjuntanéio lr]for_me de opinion
OAP Especialista OAP informe e echica con

opinién técnica
con proveido

proveido
registrado
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Recibir, analizar; elahorar la g(;[ﬁjr?tan do Proyecto de
Especialistas propuesta de Resolucion infi)rme de Memorandum
59 pOAP Ministerial, proyecto de opinion técnica Proyecto de
Memorandum elevando lo an proveido Resolucion
actuado a Secretaria General registrado Ministerial
Proyecto de Proyect’o de
. . Memorandum Memorandum
60 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al P to d registrado
OAP Director OAP royecto de Proyecto de
Resolucion Resolucion
Ministerial C
Ministerial
Recibir, analizar proyecto de
memorandum y resolucion Proyecto de Proyecto de
ministerial. Memorandum Memorandum
61 Director registrado visado
QAP ¢ Es conforme? Proyecto de Proyecto de
1. Si. Visar y entregar. Ira Resolucion Resolucion
la actividad 62. Ministerial Ministerial visado
2. No. Ir a |la actividad 59.
Proyecto de Proyecto de
Memorandum Memorandum
. L . visado visado y
62 Secorigrla (R)eg:;\blr, registrar y entregar a Proyecto de registrado
Resolucién Proyecto de
Ministerial Resolucion
visado Ministerial visado
Proyecto de
Mer?’uoréndum Proyecto de
) Memorandum
visado y visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado reqistrado
OGA Director OGA Proyecto de 9
. Proyecto de
Resclucion Resolucion
Ministerial S
. Ministerial visado
visado
Recibir, analizar proyecto de Proyecto de
memorgpdum y proyecto de Memorandum '
resolucion. . Memorandum
visado y visado
chr)ch)tAor ¢, Es conforme? g}r%'s;ﬁgo de Proyecto de
1. 3i. Firmar, visar y Ressglucién Resolucion
ggtregar. Ir a la actividad Ministerial Ministerial visado
' visado

2. No. Ir a la actividad 59.
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JECUTOR i —CUTOF

¢ Memorandum

Memorandum

visado visado y
Secretaria - . Proyecio de registrado
65 OGA Recibir, registrar y entregar Resolucién Proyecto de
Ministerial Resclucion
visado Ministerial visado
Memorandum Memorandum
visado y .
; visado y
Secretaria registrado registrado
66 Recibir, registrar y entregar Proyecto de 9
SG - Proyecto de
Resolucion R "
o asolucion
Ministerial o A
. Ministerial visado
visado
Recibir, analizar
gig]gg?g:um y proyecto de \I}/::;rzjzrandum Mermorandum
Ad0 Y visado con
Secretario registrado roveido
67 ¢ Es conforme? Proyecto de P
General . . - Proyecto de
1. Si. Dar proveido y Resolucién Resolucion
entregar. Ir a la actividad Ministerial e
. Ministerial visado
68. visado
2. No. Ir a la actividad 64.
Memorandum Memorandum
visado con visado con

. o . proveido proveido
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a .

SG Despacho Ministerial Proyectq ’de registrado
Resolucién Proyecto de
Ministerial Resolucion
visado Ministerial visado
Memorandum Memorandum
visado con )

. proveido vnsadg dcon
Secrstaria Recibir, registrar y entregar al registrado proveldo
Despacho Despacho Ministerial Proyecio de registrado
Ministerial P R yecto, Proyecto de

esolucion lucid
Ministerial Reso uclon
) Ministeria! visado
visado
- . Memorandum
Recibir, anleililzar‘ell prqyecto visado con
de resolucion ministerial .
proveido
Ei?r?iz?ecr?;l ¢Es conforme? | Sr%séﬁgode !:A?r?igig(r:ilglnﬁrm ada
1.Si. Firmar y entregar. ira la yecto.
. Resolucidn
actividad 71. s
Ministerial

2.No. Ir a la actividad 64.

visado
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—1"% 04
Oficina de Administraciony
N DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DES_C:RIPCION '
o J,CUTOR diia K _.EICUTOR e ACT]VIDADES
Secretaria o Resolucidn ¢ Resolucion
71 Despacho gi%?g registrar y entregar Ministerial Ministerial firmada
Ministerial firmada y registrada
OACID notifica resolucion + Resolucion e Resolucién
72 OACID Ministerial a CAP vy al M|n|ster|al Ministerial
permutuante para la firmaday notificada
suscripcidn del contrato registrada
Especialistas | Recibir, elaborar proyecto de ‘ Rgs.oluqlon « Proyecto de
73 QAP contrato y entregar Ministerial contrato
y 9 notificada
Secretaria o » Proyecto de » Proyecto de
74 OAP Recibir'y entregar contrato contrato
Recibir, revisar y firmar el ¢ Sgﬁ;{;&%ﬁ;ﬁ;ﬁ
| 75 Director confrato de contratos parala | e« Proyecto de ' derecho de
CAP constitucion de derecho de contrato su e?"ﬁgie de
superficie de predios pe
predios

Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de contrato suscrito por ambas partes

Registros:

Contrato para la constitucion de derecho de superficie de predios

Elaborado por: Cartos
Martin Gonzales
Burgos

Revisado por el Director de la
unidad orgéanica: Caharin
Alberto Capard Jarufe, Director
de la Oficina de Abastecimiento
y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Javier Erasmo
Carmelo Ramos, Director
General de la Oficina
General de Administracién

-~

MINISTERID DE A[;BJ;EUL RA

M. CPC CATARRTTE EHTO ) GAPARQ JARUFE

pamnbquanayakhyddREmsnRbdNEsnsaunLRn

| agtor Genaral

Oficina Ahaqrn nmmmn 1 Patrimatie

Fecha

Fecha:

Oﬂulna Ganinral oo Adminiatfaciis,
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Orden de Compra y/o Servicio de contrataciones <a 8

Denominacion: UIT(Unidades Impositivas Tributarias)

Cadigo: OGA-12/0OAP - 18

Versioén: 001

Objetivo: Contar con la Orden de Compra y/o Servicio suscrita oportunamente.
Alcance: Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Agricultura y Riego.

Responsable del

procedimiento Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado (articulo 4 y 5)

e Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamente de la Ley de
Contrataciones del Estado (segunda disposicién complementaria

Base legal: final)

‘ + Directiva Sectorial N° 003-2015-MINAGRI “Lineamiento y
Procedimientos para la Contratacién de Locacion de Servicios en el
Ministerio de Agricultura y Riego”

DESCRIPGION DE ACTIVIDADES

SALDA

| EJECUTOR

Solicitar contratacion de

Organos y | bienes y servicios mediante » Memorandum

Unidades |memorandum adjuntando adjuntando
Orgénicas del |términos de referencia (TDR), TDR/EETT/For

MINAGR! |especificaciones tecnicas mato SIGA

(EETT}) y formato SIGA.

: . ¢ Memorandum
+ Memorandum e andu

5 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando '?‘%?{TE??‘? JFor
CGA Director OGA TDR/EETT/For
mato SIGA
mato SIGA ;
registrado
e Memorandum » Memorandum
5 gtrector Recibir, revisar, asignar adjuntando adjuntando
eneral roveido y entregar TDR/EETT/For TDR/EETT/For
OGA P y mato SIGA mato SIGA con

registrado proveido
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Oficina de Administracion|

¢ Memorandum

* Memorandum .
, - . adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a TDR/EETT/For TDR/EETT/For
OGA OAP mato SIGA con
mato SIGA con .
) proveido
proveido )
registrado
¢ Memorandum Memorandum
adjuntando adjuntando
Secretaria : Recibir, registrar y entregar al TDR/EETT/For TDR/EETT/For
CAP Director OAP mato SIGA con mato SIGA con
proveido proveido
registrado registrado
* Memorandum .
. Memorandum
adjuntando adiuntando
Director Recibir, revisar, asighar TDR/EETT/For J
. TDR/EETT/For
OAP proveido y entregar mato SIGA con
: mato SIGA con
proveido ;
; proveido
registrado
. Memorandum
* Memorandum di d
. s : adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al TDR/EETT/For
- TDR/EETT/For
OAP Especialista OAP mato SIGA con
mato SIGA con .
. proveido
proveido .
registrado
Recibir, revisar términos de
referencia o especificaciones
técnicas(en el cas_o_de 3 ' TDR/EETT
locadores de servicio verificar | e« Memordndum .
L i verificadas
gque cuente con autcrizacion adjuntando Correo
Especialista |de Secretaria General) TDR/EETT/For olectrénico
OAP ¢, Esta conforme? mato SIGA con lcitand
1. Si. Solicitar cotizaciones por . proveido SO,:.C' ando
correo electronico. Ir a ta registrado cotizaclones a
actividad 9. proveedores

2.No. Devolver. Irala
actividad 1.
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Qficina de Administracion| — Ef
e TDR/EETT
Remitir cotizaciones de \(/:e;r:frgzsdas * ggé?ca):lones de
precios teniendo en cuenta - i
9 | Proveedores los términos de referencia o elellct.;onz:o gdjuntanc}[o
especificaciones técnicas solicitando ocumentos
cotizaciones a requeridos
proveedores
Recibir, revisar cotizaciones '
de precios que cumpla a los
Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas y
verificar que dicho proveedor | Cotizaciones d
cuente con RUC activo y con reczigs?i © Cuad
Especialista |RNP vigente. pre uacro
10 OAP adjuntando comparativo de
; Esta conforme? Ic‘i{;:acunrr1it(ejntos. precios visado
1. Si. Elaborar el cuadro queridos
comparativo de precios,
visar y entregar. Ir a la
actividad 11.
2. No. Ir a la actividad 9.
Director Recibir, revisar, visar y C;Jadro tivo d Cuadro tivo d
OAP entregar al Especialista OAP comparativo de comparativo ae
precios visado precios visado
Recibir, registrar en el SIAF
(modulo administrativo) la CCP registrado
certificacion de crédito e Cuadro en SIAF
Especialista |presupuestario (CCP) en base comparativo de Correo
OAP al costo determinado del bien rec?os visado electronico con
o servicio y remitir sustento P sustento
documentaric por correo documentario
electrénico a OPRES-OGPP.
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Verificar la documentacién
sustentatoria.

¢ Es conforme? o CCP registrado

ocpp; |1 SlAprobarenelSIAFla | | & SIAT « Formato CCP
13 OPRES certificacion de crédito o eatanico con aprobado en el
presupuestario-CCP y SIAF
entregar formato de CCp, | Sustento
documentario

ir a la actividad 14.
2. No. Devolver. Irala
actividad 12.

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | Formato CCP |« Formato CCP
14 OAP Director OAP aprobado en el aprobado en el

SIAF SIAF registrado

s Formato CCP « Formato CCP

15 Director Recibir, analizar, asignar anrobado en el aprobado en el
QAP proveido y entregar b . SIAF con
S|AF registrado :
proveido

e Formato CCP

¢ Formato CCP
aprobado en el

16 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al aprobado en el

OAP  |Especialista OAP SIAF con SIAF con
proveido proveico
registrado

« Formato CCP

Recibir, revisar, adjuntar al aprobado en el |e Proyecto Orden

17 Especialista | expediente copia del CCP;

OAP elaborar orden de compra y/o SIAF eon de CF’F“F’Fa yio
S proveido Servicio firmado
servicio, firmar y entregar .
registrado

. - . o Proyecto Orden |e Proyecto Orden
18 Segz’gna geAc;blr y entregar al Director de Compra y/o de Compra y/o

Servicio firmado Servicio firmado

Recibir, analizar, revisar
propuesta de orden.

Director » Proyecto Orden |e Orden de
OAP i Esta conforme? de Compra y/o Compra ylo
1. Si. Firmar y entregar. Ir a Servicio firmado | Servicio firmado
la actividad 20.
2. No. Ir a la actividad 17.

19

_. e Orden de
Recibir, registrar y entregar al » Orden de Compra y/o

Especialista OAP COmPTa y_!o Servicio firmado
Servicio firmado .
o y registrado

Secretaria




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibir y registrar el

Compromiso anual en el * Correc? .
SIAF. elec.trlonlco
- Escanear y enviar por correo * Orden de remitiendo a
Especialista L Compra ylo orden de
electrénico la orden de A
OAP compra ylo servicio al Servicio firmado | Compra y/o
oroveedor, 6rganos y y registrado Servicio _
unidades organicas del comprometida
MINAGRL. en el SIAF
Recibir, coordinar, atender la | ° (e:IZ::rt? gnico Servicios(TDR)
contratacion del bien y/o remitiendo Ia entregado/bien{
servicio requerido por or deln e EETT)
Proveedor |drganos, unidades organicas Comora vio entregado
del MINAGRI y generar Servtij:io y Comprobante de
factura o guia de remision . pagos/Guia de
- comprometida o
segun EETT en el SIAF remision
Recibir el bien y/o servicio
contratado por el proveedor
para atender su requerimiento | e Servicios(TDR)
Araanos entregado/bien(
Ur?i da deg ¢ Esta Conforme? EETT) Formato o
1. Si. Entregar un formato o entregado informe de

Organicas del

informe de conformidad

e Comprobante de

conformidad

MINAGRI segun condiciones pagos/Guia de
establecidas. Ira la remisién
actividad 24.
2. No. Ir a la actividad 22.
Recibir formato o informe de
conformidad de la orden de
compra y/o servicio generada
- ¢ Esta conforme? e Formato o .
Espgcl:ﬂl\la;hsta 1. Si. Organizar, registrar; informe de * E;(ggdlente de
elaborar y remitir el conformidad
expediente de pago a la
OC, archivar copia. irala
actividad 25.
2. No. Ir a la actividad 23.
Oficina de |Recibir, registrar, analizar el |+ Expediente de |« Expediente de
Contabilidad |expediente de pago y atender.| pago pago atendido.
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Indicador del
procedimiento:

comprometida.

Tiempo promedio de orden compra y/o servicio emitida y

Registros:

Ordenes de compra y/o servicio

Elaborado por:

Margoth Gomez Camero

Revisado por el Director de la
unidad organica:
CPC. Caharin Alberto Caparo
Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el Director
General:
Eco. Javier Erasmo
Ramos
Director General de la
Oficina General de
Administracion

Y RIEGO

MINISTERIO Dyk;mcu R

Mg. CPE, ,left%EO’GAPAHU JARUEFE
1
Oficina Abastecimiento y Patdmonis

RUELO RAMOS
ral

Inistracidn

Fecha:

Fecha:
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Orden de Compra de bienes bajo la modalidad de

Denominacién: . .
Seleccién por Convenio Marco

Cédigo: OGA-12/0AP - 19

Version: 001

Objetivo: Contar con la Orden de Compra suscrita oportunamente.
Alcance: Organos y Unidades Organicas del MINAGRI

Responsable del

L Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
procedimiento

« Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 31.
Base legal: + Reglamento de la Ley N° 30225, articulos 81, 82, 83 y 84.
» Directiva N° 017-2012-OSCE/CD

Solicitar contratacion de
bienes mediante

Organos Y |Memorandum adjuntando * Me_morandum
Unidades o adjuntando
. especificaciones
Organicas del técnicas(EETT), formato 14 EETT/formato
MINAGRI ! 14/formato SIGA

(bienes y suministros
informaticos) y formato SIGA

. « Memorandum
¢ Memorandum

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando adjuntando
2 ) EET THormafto
0OGA Director OGA EETT/formato 14fformato SIGA
14/formato SIGA . ©
registrado
+ Memorandum e Memorandum
Director - . . adjuntando adjuntando
3 | General 5;“':;Mforcg{jgd“;;’trf";a“ EETT/formate | EETT/formato
OGA 9 P y g 14/formato SIGA | 14/formato SIGA

registrado con proveldo
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Oficina de Administracion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Memorandum

* Memaorandum .
. adjuntando adjuntando
Secretaria Recibir, registrar y entregar EETT/formato EETT/formato
OGA 14/formato SIGA
14/formato SIGA )
con proveido con proveido
_ registrado
Memorandum o Memorandum
adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al EETT/formato EETT/ormato
OAP Director OAP 14/formato SIGA| 14/formato SIGA
con proveido| con proveido
registrado registrado
Memorandum .
adjuntando * Mgmorandum
Director Recibir memorandum, revisar, | EETT/formato Elécgilj';t/?g?n?ato
OAP asignar proveido y entregar (1: g/nformap;cfo 5;%2\ 14fformato SIGA
registrado con proveido
Memorandum ° Mgmoréndum
, - . adjuntando adjuntando
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al EETT/formato EETT/formato
QAP Especialista OAP 14/formato SIGA 14/formato SIGA
con proveido con proveido
registrado
Revisar especificaciones
técnicas, verificar que los Memorandum
bienes se encuentren diuntando o Lista de bienes
Esvecialista | disponibles en el Catalogo del adjunta is1a ¢
specialista Convenio Marco en el SEACE EETT/ormato disponibles en el
OAP 14/formato SIGA| Catalogo de
+ Esta conforme? con é)roveido Convenio Marco
1. Si. Ir a la actividad 9. registrado
2. No. ir a la actividad 1.
Verificar la lista de bienes y
seleccionar a los proveedores
gue oferten los bienes Lista de bienes| Cuadro final de
Especialista |requeridos con mejores disponibles en el Adiudicacion
OAP condiciones de entrega, Catalogo de )

calidad y precio; generar
cuadro de adjudicacion, visar
y entregar

Convenic Marco

visado
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Verificar que el formato SIGA |
cuente con asignacion o
marco presupuestal.

¢ Esta conforme?
1. Si. Registrar en el SIAF la

certificacion de crédito o CCP registrado
presupuestario (CCP , en SIAF
10 Especialista segun el monto(que fi)gura ¢ Cugdr_o f|r?§i de s Correo
OAP en el cuadro final de Aded'CaC'on electronico  con
adjudicacion de bienes y visado sustento
remitir sustento documentario
documentario por correo
electrénico a OPRES-
OGPP. Ir a la actividad 11.
2. No. Coordinar con las
areas solicitantes. Ira la
actividad 1.
Verificar la documentacion
sustentatoria.
¢ Es conforme? * gr?glfglstrado
OGPP / 1. Si. Aprobarenel SIAFla | Correo » Formato CCP
11 certificacion de crédito fot aprobado en el
] OPRES oresupuestario-CCP y electrénico con SIAF
f/ entregar formato de CCP. zustento tari
T I a la actividad 12. oeumentario
At RO 2. No. Devolver. Ira la
§§ % actividad 10.
e 5
‘ Secretaria | Recibir, registrar y entregar al » Formato CCP * Formato CCP
12 OAP Director OAP aprobado en el aprobado en el
SIAF SIAF registrado

e Formato CCP
aprobado en el
SIAF con
proveido

e Formato CCP
aprobado en el
SIAF registrado

Director Recibir, analizar, asignar
OAP proveido y entregar

e Formato CCP
aprobado en el
SIAF con
proveido
registrado

* Formato CCP

Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | aprobado en el
OAP Especialista OAP SIAF con

proveido
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| EJECUTOR |

. ACTIVIDADES |

Recibir, verificar que se

encuentre incluido en el PAC

(solo caso que la contratacion
supere las 8 UIT)

¢ Proyecto de
+ Esté incluido? ¢ Formato CCP Orden , de
15 Especialista |1.Si. Elaborar proyecto de gﬂ?:bggr? en el Compra visado
OAP orden de compra, visar y . .
entregar. Ir a la actividad proyeldo » Copia . del
28, registrado Expedlenftg de
2. No. Coordinar la inclusién contratacion
en el PAC y enfregar copia
del expediente de
contratacion, ir actividad 16. |
+ Proyecto de
Recibir, revisar, analizar; memorandum
elaborar memorandum, « Copia del +» Formato de
Especialista |formato de modificacion del pia modificacion del
16 OAP PAC y la Resolucion Expedlen'tcre de PAC.
Directoral que aprueba la contratacion e Proyecto de
modificacion Resolucién
Directoral
» Proyecto de * Proyectp de
. memorandum
memorandum .
« Formato de registrado
17 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al modificacion del |* ;(gé?f?ctgc?gn del
OAP Director de la OAP PAC. PAC
= Proyecto de )
Resolucién * Proyecu?,de
Directoral Rgsoiumon
o Directoral
Recibir, revisar y analizar . rPnr;)%i(;’angim « Memorandum
¢ Es conforme? registrado . 22?22?0 de
Director 1. 8l. Visar proyecto de e Formato de modificacion del
18 OAP resolucién, formato; firmar modificacion del PAC visado
el proyecto de PAC. P o d
memorandum y entregar. Ir |« Proyecto de . Rroyelc o de
a la actividad 19. Resolucién esolucion
2.NO. Ir a la actividad 16. Directoral Directoral visado
¢ Memorandum * Memorandum
firmado firmado
» Formato de registrado
19 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a modificacion del | * ig;?f?;gc?gn del
OAP la OGA PAC visado PAC visado
« Proyecto de
Resolucion ¢ Proyectc_) de
Resolucién

Directoral visado

Directoral visado
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¢ Memorandum

e Memorandum

firmado firmado y
registrado registrado
20 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al ;Cgcﬁ‘?;gc?gn del ;%rg?f?;:jgn dal
OGA Director de la OGA PAC visado PAC visado
Proyecto de Proyecto de
Resolucion Resoclucion
Directoral visado | Directoral visado
?ecibir, r?vis_?r y analizar la Memorandum
ocumentacion firmado y Resolucit
. registrado esolucion
: ¢ Esta conforme? Directoral
Director . .y Formato de ;
1. Sl. Firmar la Resolucién e firmada que
21 General . maodificacion del
Directoral que aprueba la ) aprueba la
OGA PR PAC visado o
modificacion del PAC y P o d modificacion del
formato correspondiente. Ir Rroyef 0 de PAC
a la actividad 22. D.esotuc'cl’”. g
2.NO. ir a la actividad 18. rectoral visaco
Resolucion Resolucion
- . Directoral Directoral
Secretaria Recibir, ‘rfegtst'rar y entregar [a firmada que firmada que
Resolucion Directoral a la
OGA OAP v OACID aprueba la aprueba la
Y modificacion del modificaciéon del
PAC PAC registrada
Resolucion Resolucion
Directoral Directoral
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al firmada que firmada que
OAP Director QAP aprueba [a aprueba la
modificacion del modificacion del
PAC registrada PAC registrada
.. Resolucién
Resolucion .
. Directoral
Recibir, revisar, asignar Directoral firmada que
Director o > A519 firmada que q
24 proveido y entregar aprueba la
OAP aprueba la s
e o modificacién del
modificacion del PAC con
PAC registrada :
) __|__proveido
Resolucion Rgsolumon
) Directorai
Directoral .
" firmada que firmada que
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a aorueba la aprueba la
OAP OGA prueba ja modificacién del
maodificacion del
PAC con
PAC con .
p proveido
proveido

registrado
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ESCR

PCION DE ACTIVIDADES

| EJECUTOR

_ ACTIVIDADES

Ofiina de Adwinistracion|-— '

¢ Resolucion

Recibir, registrar y publicar en f[i)rlrrr?:g;rzlue
Espedialista el Portal SEACE |a aprueba la * PAC registrado
26 OAP modificacién del Plan Anual modificacion del | Y publicado en
de Contrataciones-PAC, PAC con el SEACE
dentro del plazo .
proveido
registrado
Especialista Verificar publicacion del PAC, | o PAC registrado Proyecto Orden
27 OAP elaborar proyecto de orden de |y publicado en de Compra
compra, visar y entregar el SEACE visado
Recibir, analizar el proyecto
de orden de compra.
. s Proyecto Orden
28 Dncr)?:;or ; Esta conforme? de Compra grden i dde
1. Si. Firmar y entregar. Ir a visado ompra firmado

la actividad 29.
2. No. Ir a la actividad 15.

Recibir la orden de compra,
registrar el Compromiso anual
en el SIAF.

Escanear la orden de compra, 82?:}3;3 de
rSeEg;f(t:rgr y publicar en el comprometida
Verificar si es para las en el SIAF
Unidades organicas o Correo
proveedor. lectroni
Especialista » Orden de e§° r;:nlc(:jo
OAP s Es para las unidades Compra firmado %r]éjennan ° de
Organicas? c
1. Si. Enviar por correo ompra
electrénico la Orden de
Compra a las unidades Orden
organicas requirentes para electronica
conocimiento y generada por el
seguimiento. Ira la SEACE
actividad 31.
2. No. Ir a la actividad 30.
Verificar la publicacién de la .
Orden Electronica y atender la ¢ Olrden’ . Bien entregador
Proveedor |contratacién de acuerdo a los electronica Factura y Guia

requerimientos y entregar
factura y guia de remision

generada por el
SEACE

de remisidon de
los bienes

oy

n.
h*§

&
PSagmma®
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_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
N Recibir el bien contratado por
el proveedor para atender su | » Bien entregado
requerimiento s Factura y Guia
Araanos de remision de
9 y ¢ Esta Conforme? los bienes s Formato o
Unidades : ;
31 o 1. Si. Entregar unformatoo |1) informe de
Organicas del ) . )
informe de conformidad » Correo conformidad
MINAGRI . L -
segun condiciones electronico
establecidas. Ir a la adjuntando
actividad 32. Orden de
12. No. Ir ala actividad 30. Compra
Recibir formato o informe de
conformidad de la orden de
compra generada
. ¢ Esta conforme? « Formato o . .
32 Especialista 1. 8i. Organizar, registrar; informe de Expediente de
QAP . pago
elaborar y entregar el conformidad
expediente de pago a la
QC, archivar copia. Irala
actividad 33.
2. No. Ir a la actividad 31.
33 Oficina de | Recibir, registrar, analizar el |« Expediente de |« Expediente de
Contabilidad |expediente de pago y atender. | pago pago atendido.

indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de orden compra y/o servicio suscrita.

Registros:

Informe

Elaborado por:
Margoth Gomez
Camero

la unidad orgéanica:
CPC. Caharin Alberto
Caparo Jarufe

Revisado por el Director de

Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el Director
General:

Eco. Javier Erasmo Ramos
Director General de la
Oficina General de
Administracion
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracién de Orden de Servicio para la atencion de pasajes aéreos
nacionales bajo la modalidad de Seleccion por Convenio Marco

Caodigo: OGA-12/0AP-20

Version: 001

Objetivo: Contar con la Orden de Servicio suscrita oportunamente.

Alcance: Areas usuarias provenientes de las dependencias del Ministerio de

Agricultura y Riego.

Responsable del

procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 31.
« Reglamento de la Ley N° 30225, articulos 81, 82, 83 y 84.
o Directiva N° 017-2012-OSCE/CD

« Comunicado N° 001-2012-OSCE/PRE

ACTIVIDADES

Unidades

Organos y

Orgénicas del

Solicitar requerimiento via

;- L]
correo electronico al glce):t?gnico
especialista encargado de :
adjuntando

Suministro de Pasajes Aéreos -
requerimiento vy

MINAGR! | nacionales adjuntado datos datos del usuario
del usuario autorizado
Revisar en el Catalogo del
Convenio Marco la
disponibilidad de pasajes
aéreos segin destino y
horarios solicitados.
Verificar la disponibilidad « Correo
presupuestal que inicialmente -
. fue certificado. eIeptromco » Correo .
Especialista adjuntando electronico
OAP . Existe disponibilidad? requerimiento y| adjuntando
1.8i. Seleccionar el pasaje datos‘ del} Ticket generado
usuario

aéreo seglin destino e
itinerario, generar ticket y
entregar mediante correo
electrénico. Ir a la actividad
3

No. Ir a la actividad 1.
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{ficina de Administracion

EJECUTOR

Recibir, verificar los datos y
horarios consignados en el
ticket electrénico segtin
requerimientos.

[ ]
C{)Jrr?iiggzsy . (ezlzztergnico ¢ Formato. SEQA
Orgénicas del (;Es_ta conforme? adjuntando con asignacion
MINAGRI 1.Si. Elallt)orar.f’ormato SIGA Ticket generado presupuestal
con asignacioén
presupuestal segun el costo
del pasaje y entregar. Ir a la
acfividad 4.
2.No. Ir a la actividad 2.
Recibir y verificar el formato
SIGA elaborado por el area
usuaria.
¢ Es conforme?
1. Si. Consolidar tickets
Especialista electrénico generados ¢ Formatol SI.G,A * Orde_n‘ de
OAP durante una semana en el con — asighacion Serwc:tg :
SEACE-CCM (Catalogo de presupuestal (Electrénico)
Convenio Marco). Ira la
actividad 5.
2. Devolver los formatos para
su correcciéon. Ira la
actividad 3.
1)
Revisar la informacién y datos ¢ Orden de
contenidos en la Orden de Servicio
Servicio (electrdnica) segun (Electronico)
Especialista los tickets emitidos. s Orden de| conforme
OAP Servicio 2)
¢, Esta conforme? (Electronico) ¢ Orden de
1. Si. Ir a la actividad 8. Servicio
2. No. Observar. Ir a la (Electrénico)
actividad 6. revisada
_ observada
Coordinar con el sectorista e Correo
asignado del SEACE sobre la | 2) electrénico
Especialista existencia de obser\(apiones e Orden de| adjuntando
OAP en la Orden de Servicio Servicio Crden de
(electrénica) a fin que se (Electronico) Servicio
corrija y enviar por correo observada (electrénica) con
electrénico. observaciones
Verificar, corregir la s Correo « Orden de
Sectorista | informacion contenida en la electrénico Servicio
asignado | Orden de Servicio adjuntando lectréni
SEACE  |(electrénica) en el sistema Orden ge| (electronica) con
Servicio datos corregido

~msegun lo observado por el
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22

Oficina de Administracion
_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | |
| fesponséblé de emision de | '('etectrc’:mcé) con
pasajes aéreos de la Entidad. observaciones
Verificar sila Orden de -
Servicio (electrénico) ha sido
corregida. e Orden de
¢+ Es conforme? S‘TthE,o. P t d
1. 8i. Consolidar expediente, ge e ronlca).gon * Or%yec ° e
Especialista elaborar proyecto de atos corregido raen de
8 , . 1) Servicio
OAP Orden, firmar, adjuntar Ord q Exoedient d
certificacion presupuestal | ° Sr en €|* Expedienie  de
y entregar. ir a la actividad SIvielo Pago
0. (Electronico)
2. No. Devolver para su conforms
correccidn. Ir a la actividad
7.
s Proyecto de
* grr(()j)éencto g: Orden de
Secretaria - . . Servicio
9 Recibir, registrar y entregar Servicio .
OAP . registrado
s Expediente de .
» Expediente de
pago
pago
Recibir, revisar y analizar. . Provecto de
. Esta conforme? Or d{en de
Di 1. 8i. Firmar la propuesta de .
irector Orden de Servicio y Servicio e Orden de
CAP ontreaar. Ir a la actividad registrado Servicio firmado
11 gar. + Expediente de
2.No. Ir a la actividad 8. pago
. Orden de
Secretaria - . « Orden de:* L
OAP Recibir, registrar y entregar Servicio firmado Serymo firmado
registrado
¢ Orden de
Recibir la orden de servicio, Servicio firmada
registrar el Compromisoc anual « Orden del Y comprometida
Especialista | en el SIAF; registrar y publicar Servicio firmad en SIAF
OAP en el SEACE la Orden de e | Orden de
Servicio de los pasajes d Servicio firmada
aéreos adquiridos y publicada en
- SEACE
. Recibir la orden de servicio, * Orde.n. . de s Orden de
13 Director : ! Servicio firmada A
revisar, dar conformidad y . Servicio firmada
OAP entregar y comprometida con conformidad
9 en SIAF
]
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Orden de
. e Orden de|® L
14 Segi‘glna Recibir, registrar y entregar Servicio firmada Servicio fftrmada
con conformidad | 21 ¢O1 ormidad
registrada
Recibir la orden de servicio, « Orden de;
Especialista registrar y entregar el Servicio firmada|e Expedient de
15 pOAP expediente de pago a la formid 3 xpediente
Oficina de Contabilidad y o traa | oe | PRe?
archivar copia. registrada
16 Oficina de | Recibir, registrar, analizar el |« Expediente de |+ Expediente de
Contabilidad |expediente de pago y atender. | pago pago atendido.

Numerc de Ordenes de Servicio para la atencion de pasajes
aéreos nacionales bajo la modalidad de Seleccién por
Convenio Marco emitidos con conformidad

Indicador del
procedimiento:

Registros: Ordenes de Servicio

Revisado por el Director de la Aprobado por el Director

Elaborado por: unidad organica: Econ (j:\rltieel;'aé:rasmo
por: CPC. Caharin Alberto Caparo )
Margoth Gomez Ramos
Jarufe .
Camero Director General de la

Director de la Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio Oficina General de

Administracion

s

MINISTERIG DE AGRICULT)

Y RIEGO

A

4

My. CPC, %ﬂkﬂm AiBCE%I’O CAPARD JARUFE

G irecsor
Oficina Abaslecmugmu y Patrimanig

o] Jefoi '-ROGARMELORAMOS
Director General
Oficina General de Admhls%am

Fecha: Fecha:
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaboracion y suscripcion de Contratos Provenientes de Procedimientos
de Seleccion (Licitaciones Publicas (LP), Concursos Publicos(CP),
Denominacién: | Seleccién de Consultores Individuales(SCI),  Adjudicacion
Simplificada(AS) y Subasta Inversa Electrénica (SIE)) de bienes,
servicios y consultorfas en general.

Cédigo: OGA —~ 12/ OAP - 21

Version: 001

Objetivo: Contar con el Contrato Suscrito Opertunamente
Alcance: Organos y Unidades Organicas del MINAGRI

Responsable del

L Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
procedimiento

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulos: del 21 al
24, 28, 28, 29, 30, del 41 al 45.

Base legal: e Reglamento de ta Ley N° 30225, articulos: del 08 al 21, del 33 al 48,

del 49 al 75, y del 78 al 80, del 95 al 113, del 114 al 128, 134, 145,

Organos y | Ingresar requerimiento » Memorandum
N 1 Unidades |{Memorandum, Cficio y/o adjuntando TDR
%) Organicas del | Informe), adjuntando TDR o o EETTy
;é’ MINAGRI |EETT formato SIGA.
. \RECTOR t&;’@
Negunss « Memorandum | * Memorandum
’ o Secretaria | Recibir, registrar y entregar al adjuntando TDR idéuEr]It_?rndo TDR
OGA Director OGA 0 EETTy : y
formato SIGA. ormato SIGA
registrado

» Memorandum » Memorandum

Director Recibir. revisar v asianar adjuntando TDR | adjuntando TDR
3 General | o0 yasig 0 EETTy o EETTy
OGA formato SIGA formato SIGA

registrado coh proveido
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Oficina de Adminisiracion b

© DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. |

Memorandum

¢ Memorandum diuntando TDR
S . - : adjuntando TDR adjunando
ecretaria | Recibir, registrar y entregar a EETT oEETTY
OGA OAP . y formato SIGA
i ormato SIGA .
) con proveido con proveido
registrado
Memorandum ¢ Memorandum
adjuntando TDR | adjuntando TDR
Secretaria | Recibir, registrar y entregaral | oEETT y o EETTy
OAP Directcr OAP formato SIGA formato SIGA
con proveido con proveido
registrado registrado
Memorandum « Memorandum
adjuntando TDR adiuntando TDR
Director Recibir, revisar, asignar o EETTY o IJEETT y
CAP proveido y entregar formato SI’GA formato SIGA
con proveido con proveido
registrado P
Memorandum * Mgmoréndum
S | o adjuntando TDR | 2diuntando TDR
ecretaria | Recibir, registrar y entregar al o EETT OEETTY
OAP Especialista OAP f y formato SIGA
ormato SIGA .
con proveido con proveido
registrado
Recibir, revisar términos de » Términos de
referencia o especificaciones Referencia
técnicas. (TDR) o
Memorandum Especificaciones
¢ Esta conforme? adjuntando TDR | Técnicas
Especialista |1. Sl Solicitar cotizaciones por| o EETTYy (EETT)
OAP correo electrénico. Ira la formato SIGA verificadas.
actividad 9. con proveido + Correo
2.NO. Devolver para su registrado electrénico
correccion de solicitando

observaciones. lra la
actividad 1.

cotizaciones a
proveedores.
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Términos de

Referencia
(TPR) o + Cotizaciones de
Especificaciones | precios y demas
Remitir cotizaciones de Técnicas documentos
precios, en base a los (EETT) requeridos a los
Proveedor . . . P
términos de referencia o verificadas. Términos de
especificaciones técnicas s Correo Referencia o
electrénico Especificaciones
solicitando Técnicas.
cotizaciones a
proveedores.
Recibir, revisar y analizar las
cotizaciones segun Términos
de Referencia o
Especificaciones Técnicas.
Indagar e identificar otras
fuentes de informacién para
determinar el valor estimado e Cuadro
del bien y/o servicio a comparativo de
contratarse. o precios
« Cotizaciones de estimados

¢, Esté conforme?
1. 8!, Elaborar el cuadro

precios y demas
documentos

Especialista comparative de precios reque’ridc?s en
OAP estimados; recibir y registrar IRo:me;gos de
en ol SIAF (modulo Especificaciones
administrativo) la Técnicas
certificacion de crédito
presupuestario - CCP en
base al costo determinado
del bien o servicio y remitir
sustento documentario por
correo electrénico a la
OPRES-OGPP. Irala
actividad 11.
2.NO. Ir a la actividad 9. .
e Cuadro
comparativo de
Verificar, coordinar y aprobar ggiilwoasdos
OGPP en{e! SIAF la certiﬁcapién de « Reglstro en el
(OPRES) crédito presupuestario-CCP, SIAF (médulo

efaborar y remitir formato de
CCP firmado

administrativo)
la CCP

o Correo
electrénico

* Registro en el

SIAF (modulo
administrativo) la
cerfificacion de
crédito
presupuestario-
CCP

Correo
electrénico

Formato de
certificacion de
crédito
presupuestario —
CCP aprobado
en el SIAF,




MINAGRI SEGMA
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DESCRIPGION DE AGTIVIDADES

ACTIVIDADES .

s Formato de
certificacion de

Formatd de |

certificacion de
crédito

formato de prevision
presupuestal. Ira la
actividad 16.

12.NQ. Ir a la actividad 29.

42 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al crédito resupuestario —
OAP Director OAP presupuestario — %CP g robado
CCP aprobado en el SFI)AF
en el SIAF :
registrado
e Formato de ¢ Formato de
certificacion de certificacion de
. - . . crédito credito
13 Director Rembfr, analizar, asignar oresupuestario —|  presupuestario —
OAP | proveidoy entregar CCP aprobado | CCP aprobado
en el SIAF en el SIAF con
registrado proveido.
s Formato de * Forr_n.ato .d,e
certificacion de gf&;ii’;gacmn de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al crédito . presupuestario —
OAP Especialista OAP presupuestario -\ o aprobado
CCP aprobado en el SIAF con
en el §!AF con proveido
. proveido. - registrado.
Recibir, revisar y adjuntar al
expediente copia del CCP, y
elaborar el informe de
indagacion de mercado s Proyecto de
(SEACE, precios historicos de Informe de
la Entidad, Estructuras de « Formato de indagacion de
Costos, etc.) y firmar, tificacion d mercado
adjuntando el cuadro ce!'dl_::cacion © firmado.
E . comparativo de precios credito . s Proyecto de
specialista estimados presupuestario — Memorandum
OAP ’ CCP aprobado de solicitud de
¢ Requiere prevision en el %IAF con prevision
presupuestal? proyet-l g presupuestal
1.Sl. Elaborar el registrado. adjuntando
memorandum de solicitud y formato

correspondiente.
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Informe de Informe de
indagacion de indagacién de
mercado mercado
firmado. firmado.
. _, . » Proyecio de » Proyecto de
16 Secretaria R:ec,lbir, registrar y entregar al Memorandum Memorandum
OAP Director OAP - C
de solicitud de de solicitud de
prevision prevision
presupuestal " presupuestal
adjuntando adjuntando
formato formato
correspondiente. | registrado.
e Proyecto de e Informe de
Informe de indagacion de
Recibir, analizar y evaluar indagacion de mercado
mercado firmado
¢ Esta conforme? firmado. » Proyecto de
Di 1. Sl visar el proyecto e Proyecto de Memorandum
frector : ) i L
memorandum y firmar el Memorandum de solicitud de
OAP , o -
proyecto de informe. Ir a la de solicitud de prevision
actividad 18. prevision presupuestal
2.NO. Ir ala actividad 15. presupuestal adjuntando
adjuntando formato
formato correspondiente
registrado. visado
"""""""" ¢ Informe de
¢ informe de . -
. o indagacion de
indagacion de meroado
mercado .
f firmado
irmado
e Proyecto de
+ Proyecto de M “nd
: o . Memorandum emaoranaum
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a . de solicitud de
18 de solicitud de s
OAP OGA o previsidn
prevision
presupuestal
presupuestal .
i adjuntando
adjuntando ;
formato ormato :
. correspondiente
correspondiente .
visado vy

¢ Proyecto de

¢ Proyecto de

visado

registrado
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_ACTIVIDADES .
“ s Informe de » Proyecto de
indagacién de Memorandum
mercado de solicitud de
firmado previsién
¢ Proyecto de presupuestal
Memorandum adjuntando
19 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | de solicitud de formato
OGA Director de la OGA prevision correspondiente
presupuestal visado y
adjuntando registrado
formato » Informe de
correspondiente | indagacion de
visado y mercado
registrado firmado
» Proyecto de
Memorandum
dfeiici:gﬁud de |, Memorandum
L P de solicitud de
Recibir, revisar, firmar presupuestal revision
. memorandum a OGPP adjuntando b
Director . L presupuestal
solicitando la previsidn formato .
20 General N di firmado
OGA presupge.sta , firmar formato correspon iente « Formato de
de previsién presupuestal y visado y Previsia
entregar registrado P;::flzgst |
e Informe de f p a
. o irmado
indagacion de
mercado
& firmado
S B '
\ de solicitud de s
revision prevision
presu uestal presupuestal
Secretaria | Recibir, registrar, derivar y P P firmado y
21 firmado .
OGA entregar a OGPP registrado
e Formato de
. » Formato de
Previsidon "
Previsiéon
Presupuestal P
fi resupuestal
irmado i
irmado




>3

Recibir, registrar, analizar,

» Memorandum

de solicitud de

- prevision + Memorandum
verificar (SIAF-5P) la presupuestal adjuntado el
certificacion, otorgar y firmar .

22| OGPP |Formato de Prevision firmado y Formato de
registrado Prevision
Presupuestal y elaborar Formato de Presupuestal
memorandum adjuntado Prevision firmado
formate firmado. )
Presupuestal
firmado
Memorandum ¢ Memorandum
adjuntado el adjuntado el
23 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Formato de ;?;E:i?nde
OGA Director OGA Prevision p tal
Presupuestal resupuesta
firmado. flrmado Y
registrado
Memaorandum + Memorandum
adjuntado el adjuntado el
Director Recibi : . Formato de Formato de
ecibir, revisar, asignar i o
General ‘do v entreqar Prevision Prevision
OGA proveldoy g Presupuestal Presupuestal
firmado y firmado con
registrado proveido
Memorandum * Me_moréndum
adjuntado el adjuntado el
: " . Formate de Form_a"cp de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Prevision Previsién
OGA OAP Presupuestal Presupuestal
firmado con firmad}o con
proveido proyeldo
registrado
Memorandum ¢ Memorandum
adjuntado el adjuntado el
Formato de Formato de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Prevision Previsién
QAP Director OAP Presupuestal Presupuestal
firmado con firmado con
proveido proveido
registrado registrado
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EJECUTOR |

+ Memorandum

adjuntado el

+ Memorandum
adjuntado el

Formato de Formato de
27 Director Recibir, revisar y dar proveido Prevision Prevision
OAP Presupuestal = |
firmado con , resupuestg
proveido firmado revisado
registrado con proveido
* Memorandum * Memorandum
adjuntado el ,’idj”"tado %
ormato de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Fom?a.t,o de Previsién
28 OAP E ialista OAP Prevision P |
specialista Presupuestal resupuesta
firmado revisado firmado revisado
con proveido con proveido
registrado
Recibir, revisar, analizar y
verificar si el requerimiento de .
contratacion se encuentra * gﬁ del{r]:wc;;%r;d:!m
incluido en el PAC ! » Copia del
Formato de Expediente de
Especialista | - ... . . Prevision P o
29 ¢ Esta incluido en el PAC? contratacion
OAP 1. Sl. Ir a la actividad 41 Presupuestal para ser inciuido
2x Nb Consolidar . firmado revisado en el PAC
- exp.edéente de con proveido
contratacion y entregar registrado
copia. Ir a la actividad 30.
¢ Proyecto de
Recibir, revisar, analizar; . memorandum
elaborar memorandum, * g:p;%i'te de |° Formato de
Especialista |formato de modificacién del P ., modificacién del
OAP  |PACy el proyecto de °Z?32§°,'§£}m 4| PAC
Resolucion Directoral que Zn ol PAC » Proyecto de
aprueba fa modificacion Resolucién
_ Directoral
« Proyecto de ¢ Proyecto de
memorandum memorandum
« Formato de registrado
, " . e e Formato de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al modificacién del modificacion del
OAP Director de la OAP PAC.

« Proyecto de
Resolucion
Directoral

PAC.

e Proyecto de
Resolucién
Directoral
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Recibir, revisar y analizar

¢ Es conforme?
1. 8l. Visar proyecto de

s Proyecto de
memorandum
registrado

s Formato de

e Memorandum
firmado
s Formato de

OAP y OACID

32 Dlgic;)or resolucion, formato; firmar modificacién del gﬁg‘f\'ﬁ::é%n del
el proyecto de PAC. .p o d
memorandum y entregar. Ir | e Proyecto de Rroyr-ic o ce
a la actividad 33. Resolucion D?SOtUC'Clm. d

2.NO. Ir a la actividad 30. Directoral Ireclotal visado
o Mermorandum ¢ Memorandum
. firmado
firmado registrado
* Formato de + Formato de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a modificacién del e s
33 . modificacion del
QAP la OGA PAC visado PAC visad
e Proyecto de visado
Resolucién * Proyectc?'de
Directoral visado R.eSO'UCEon,
Directoral visado
¢ Memorandum e Memorandum
firmado firmado y
registrado registrado
. " . s Formato de + Formato de
Seg(eatzna gﬁggg’r o Etrg&entregar al | odificacion del | modificacion del
PAC visado PAC visado
¢ Proyecto de » Proyecto de
Resolucién Resolucion
Directoral visado | Directoral visado
Recibir, revisar y analizar la « Memorandum
documentacion firmado y 5
registrado ¢ Resolucion
Dirctor ¢ Esta conforme? « Formato de Directoral
1. Sl. Firmar la Resolucion e firmada que
35 General . modificacion del
OGA Directoral que aprueba la PAC visado aprueba la
modificacion del PAC y P o d modificacion del
formato correspondiente. Ir | * Rroyelc o ae PAC
a la actividad 36. D?Sot“c‘cl’“. g
2 NO. ir a la actividad 32. Irectoral visado
+ Resolucién + Resolucién
. . Directoral Directoral
Secretaria Recibir, rfeglst_rar y entregar |a firmada que firmada que
Resolucion Directoral a la
OGA aprueba la aprueba la

modificacion del
PAC

modificacion del
PAC registrada
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| EJECUTOR |

Oficina de Administracion]

e Resolucion

* Resolucion

Directoral Directoral
37 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al firmada que firmada que
OAP Director OAP aprueba la aprueba la
modificaciéon del | modificacion del
PAC registrada PAC registrada
.. Resolucion
+ Resolucion )
N _ . Directoral Directoral
. Recibir, revisar, asignar : firmada que
38 Director roveido y entregar firmada que aprueba la
OAP P y S aprueba la prieva a
N modificacion del
modificacion del PAC con
PAC regisfrada oroveido
x Resolucion
¢ Resolucion .
i Directoral
Directoral .
firmada que firmada que
39 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a aprueba la aprueba la
OAP OGA prusva 1a modificacion del
modificacion del
PAC con
PAC con !
roveido proyeldo
P registrado

* Resolucion

Especialista
OAP

1. Sk. Coordinar con los
organos y unidades
organicas para que remitan
a su representante que
integrara el comité de
seleccion de las LP, CP,
SCI, SIEy/loAS. Irala
actividad 42.

s PAC registrado
y publicado en
el SEACE

Recibi . . Directoral
ecibir, registrar, archivar y firmada que
Especialista publicar en g! Portal SEACE aprueba la PAC registrado
OAP la modificacién del Plan Anual modificacion del | Y publicado en
de Contrataciones-PAC, PAC con el SEACE
dentro del plazo .
proveido
registrado
Revisar, imprimir y adjuntar
en el expediente de
contratacion copia del PAC
publicado. Correo
electrénico a los
¢ Requiere comité de oérganos y
seleccion? unidades

organicas para
gue remitan a su
representante
que integrara el
comité de
seleccion
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ACTIVIDADES

At grae
A ST

* Correo
electronico a los
) érganos y
Organos y unidades * Cio"te‘? .
42 Unidades |Recibir, revisar y designar a organicas para 369 ronlcc?
Organicas del | sus representantes. que remitan a su es;gnant ° ta st
MINAGRI representante repre;en agsi
gue integrara el (nombre y )
comité de '
seleccion
Proyecto de
Recibir, revisar; elaborar e Correo g;?:crfonggm
Especialista proyecto_ 'de Memorandum, elegtronlco Resolucion
43 OAP Resolucion Directoral que designando a su Directoral d
designa el Comité de representante d;r;;rﬁgiiéneel
Seleccid t
eleccidon y entregar (nombre y DNI}) comité de
seleccion
» Proyecto de F’royectp de
Memorandum Memorandum
s Proyecto de Iraegzstra}[do d
44 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Resolucién Rroyelc oae
: OAP Director de la OAP Directoral de D?SOtUC'?%
designacion ei rectora’ e
comité de deS|gr}aC|on el
seleccidn comlte. ’de
seleccion
Recibir, revisar, analizar, visar « Provecto de
y firmar los documentos a ser Mer){woréndum
remitidos a OGA . .
registrado Memorandum
45 Director ¢ Esta conforme? * Eroyelctc?,de grmado d
OAP 1. 8l. Visar proyecto de Dlesotucmlr(; Rroyeictq’ N
resolucién directoral; firmar dlrgc ora de | Dgsotuolc?n_ q
proyecto de memorandum y eSI%Qadcnon e irectoral visado
entregar Ir a la actividad 46. colmn © de
2.NO. Ir a la actividad 43, selecclon
¢ Memorandum Memoréndum
. . ; firmado firmado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a P o d registrado
OAP OGA ¢ Rg;ﬁfj qéne Proyecto de
c! Resolucion

Directoral visado

Directoral visado
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23y

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
-.i\/l.em.oréndum « Memorandum
firmado y firmado y
47 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
OGA Director de la OGA e Proyecto de + Proyecto de
| Resolucién Resolucion
Directoral visado | Directoral visado
Recibir, revisar y analizar « Memorandum « Resolucion
. . firmado y Directoral
Director ¢,Esta conforme? . .
48 General 1. 8L, Firmar la Resolucién . rPeglstra}[dode gggiaiz(glje
OGA Directoral y entregar. Ir a la royecto an
actividad 49. Resolumon‘ comltelfie
5 NO. Ir a la actividad 43 Directoral visado | seleccion
e + Resolucion
s Resolucién .
. Directoral
Directoral firmada y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar la firmada que .
49 OGA Resolucién Directoral CACID designa al regl§trada que
z designa al
comite de .
., comité de
seleccion .
seleccidn
¢ Resalucion
Directoral
Recibir, archivar y notificar a firmada y ¢ Notificacién de
50 OACID los miembros que integran el registrada que la Resolucion
Comité de Seleccion y OAP designa al Directoral
comité de
seleccion
o Notificacion de | °* Notificacion de
51 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al la Resolucin la Resoluciéon
OAP Director OAP . Directoral
Directoral ;
registrado
o . . ¢ Naotificacion de |+ Notificacion de
Director Rembfr, revisar, asignar la Resolucion la Resolucion
proveido a la Resolucion . .
OAP Directoral v entreqar Directorat Directoral con
y 9 registrado proveido
o Notificacion de | °* gﬁggiﬁﬁ%ge
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a la Resolucion Directoral con
OAP OGA Directoral con .
. proveido
proveido )
registrada
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Recibir, revisar, analizar y
organizar el Expediente de
Contratacion del

Notificacion de

Proyecto de

aprobacién de
expediente de
contratacion

procedimiento de seleccion; la Resolucion Memorandum
54 Especialista elaboraf el proyeqto de Directoral con . Formato,fje
OAP memorandum {(adjuntando los ] aprobacioén de
antecedentes pro_vetldg expediente de
correspondientes), el Formato registrada contratacién
de aprobacion de expediente
y entregar
« Proyecto de * Proyecto de
Memorandum Memorandurm
55 Secretaria | Recibir, registrar y enfregar al |« Formato de . ::eglstr?dc;
OAP Director OAP aprobacién de mato de
expediente de aprobgmon de
contratacion expediente de
o contratacién
Recibir, revisar y firmar el
memorandum de solicitud de
aprobacién de Expediente de | | Provecto de
Contratacion Mer?"loréndum e Memorandum
. firmado
Director ¢ Es conforme? rFeglstr?dc()j e Formato de
OAP 1.SI. Firmar el memorandum | * "ormalo d& aprobacion de
de solicitud de aprobacion aprobacion de expediente de
de Expediente de expedien’q? de contrataciéon
Contratacion y entregar. Ira contratacion
la actividad 57.
2.NO. Ir a la actividad 54.
¢ Memorandum * Memorandum
firmado firmado
57 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a | e Formato de rlt;)gtstra;:dod
OAP la OGA aprobacion de * rormato de
expediente de aproba?mon de
contratacion expediente de
contratacion
o Memorandum ¢ Memorandum
firmado firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al r':_e glstra}[dod rgglstrado d
OGA Director de OGA ¢ rormato de * Formato de

aprobaciéon de
expediente de
contratacién
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TOR |

Memorandum

conduccion del procedimiento
de seleccion y entregar

proveido
registrado

. . . firmado ,
Drecor | Roobi e ARy | pegaao |* Fomer et
59 Gerneral L . s Formato de que ap ae
OGA aprobacion de expediente, y bacién d expediente de
dar proveido aprobacion ae contratacion
expediente de
contratacion
+ Formato firmado Formata firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a que aprueba el que aprueba el
60 expediente de
OGA OAP expediente de o
contratacion contratacion
registrado
¢ Formato firmado | ¢« Formato firmado
. " : gue aprueba el que aprueba el
61 Segitsna E?’Z?tlc?r rgil;trar y entregar al expediente de expediente de
contratacion contratacion
registrado registrado
'Recibir, revisar, analizar si el
procedimiento de seleccion
Zeer:eci‘g(r:}guézido por un comite + Formato firmado | ¢ Formato firmado
Director ' que aprueba el que aprueba el
OAP +Sera conducido? expediente de expediente de
1. Si. Asignar proveido y fgr’ig??dcéon C?Q\tr:}gaomon con
entregar. Ir a la actividad 9 P
63.
2.NO. Ir a la actividad 69. ) i
« Formato firmado gg;ﬁ?&ggﬁo
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al g;ee%?;%fé)z:l expediente de
OAP especialista OAP peclente contratacién con
contratacion con .
proveido proye|do
registrado
Recibir, revisar, elaborar el ¢ Formato firmado Provecto de
Memorandum dirigido al que aprueba el Mer¥|oréndum
Especialista |presidente del Comité de expediente de de remision de
OAP Seleccion designado, para la contratacion con

expediente de
contratacion

A
7
Boe
T

ﬁﬁ%
f ke
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficina de Adminisiracion |~

e Proyecto de
Memorandum

» Proyecto de

Memorandum

Tfe - U2

convocatoria, as{ como el
oficio de solicitud de
aprobacién de bases. Ira la
actividad 73.

2.NQC. Ir a la actividad 56.

65 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al de remision de de remision de
OAP Director OAP . expediente de
expediente de .
contratacion contratacion
registrado
Recibir, revisar, firmar el s Proyecto de Memorandum
memorandum de remision de Memorandum .
. . g . firmado que
Director expediente de contratacién al de remision de )
66 . s . remite el
OAP presidente del comité de expediente de expediente de
seleccion designado y contratacién coEtrataci()n
entregar registrado
e Memorandum Memoréndum
i . . firmado que
Secretaria Recibir, registrar y entregar al firmado que remite el
67 OAP presidente del Comité de remite el expediente de
Seleccion expediente de P 7
iz contratacion
contratacion .
registrado
Acta de
instalacion del
Comité de
Seleccion
Recibir, citar a los demas Bases visadas
miembros, analizar y revisar para la
el expediente de contratacién convocatoria {en
aprobado. los
procedimientos
¢ Esta conforme?  Memorandum de seleccion:
Presidente 1. 8!, Elaborar las actas (de firmado que LP, CP, ASy
68 Comité de instalacion y/o elaboracion remite el SIE) o Solicitud
Seleccion de bases), las bases o expediente de de Expresion de
solicitud de expresion de contratacion Interés (en el
interés (SCI) para fa registrado procedimiento

de seleccién de
SCI)

e Oficio a OGA

adjuntado
formato para la
aprobacién de
bases o salicitud
de expresién de
interés.
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Recibir, analizar y revisar el
expediente de contratacién
aprobado.

» Formato firmado

e Proyecto de

para la
convocatoria
(AS, SIE)

¢ Esta conforme? que aprueba el g:ﬁ n?é)gag cé)ucr;n A
69 Especialista |1.Sl. Elaborar proyecto de expediente de . ng octo de
OAP bases para la contratacion b y |
convocatoria(AS, SIE), registrado y con ases para 1a
proyecto de memorandum proveido convocatoria
dirigido a OGA. Irala (AS, SIE)
actividad 70.
2.NO. Ir a la actividad 56.
» Proyecto de * Proyectp de
memorandum mgmorandum
. S dirigido a 0GA | dingido a QGA
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado
OAP Director OAP » Proyecto de » Proyecto de
bases para la bases para la
convogatoria convocatoria
(AS, SIE) (AS, SIE)
Recibir, revisar, analizar. = Proyecto de ¢ Memorandum
memorandum dirigido a OGA
¢ Esta conforme? dirigido a OGA firmado
Director 1. 8l. Visar proyecto de bases, | registrado » Proyecto de
OAP firmar proyecto de ¢ Proyecto de bases visada
memorandum y entregar. Ir bases para la para la
a la actividad 72. convocatoria convocatoria
2.NO. Ir a la actividad 69. (AS, SIE) (AS, SIE)
¢ Memorandum * !V!e:rr}oréndum
dirigido 2 0GA | dirigido a OGA
firmado f'”“.adc’ y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a |« Proyecto de rpeglstrado
OAP  |OGA bases visada | [ rovecto de

bases visada
para la
convocatoria
(AS, SIE)
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EJECUTOR |

73

Secretaria
OGA

Recibir, registrar y entregar al
Director OGA

¢ Oficio adjuntado |«
formato para la
aprobacién de
bases o solicitud
de expresién de
interés.

¢ Acta de
instalacién del |e
Comité de
Seleccion

» Bases visadas
para la .
convocatoria (en
los
procedimientos
de seleccidn:
LP, CP,ASy
SIE) o Solicitud
de Expresién de
Interés {en el
procedimiento
de seleccion de
sCI)

+ Memorandum
dirigido 2a OGA |
fimado y
registrado

e Proyecto de .
bases visada
para la
convocatoria
(AS, SIE)

Oficio adjuntado
formato para la
aprobacion de
bases o solicitud
de expresién de
interés
registrado

Acta de
instalacion del
Comité de
Seleccion
Bases visadas
para la
convocatoria (en
los
procedimientos
de seleccion:
LP,CP, ASy
SIE} o Solicitud
de Expresion de
Interés (en el
procedimiento
de seleccion de
SCH)
Memorandum
dirigido a OGA
registrado
Proyecto de
bases visada
para la
convocatoria
(AS, SIE)
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Recibir, revisar y analizar.

¢ Esta conforme?

instalacion del
Comité de
Seleccion

Bases visadas
para la
convocatoria (en
los
procedimientos
de seleccion:
LP, CP, ASy
SIE) o Solicitud
de Expresion de
Interés {en ei
procedimiento

e Formato firmado

que aprueba las

Director 1. Sl. Firmar el formato de de seleccion de -~
74 General aprobacién de Bases, SCI) Bases/So!!gtud
) ; - de Expresion de
OGA asignar proveido en el Oficio a OGA ;
. Interés con
documento y entregar. Ir a adjuntado roveido
la actividad 75. formato para la P
2.NO. Ir a la actividad 68. aprobacion de
bases o solicitud
de expresion de
interés
registrado
Memorandum
dirigido a OGA
registrado
Proyecto de
bases visada
para la
convocatoria
(AS, SIE)
Recibir, registrar y verificar si
se entrega al comité de Formato firmado | ® Formato firmado
seleccion o especialista. que aprueba las
que aprusba 18s | g o c/solicitud
Seggfrla ¢ Es para el comite? gsséflfg:g';uge de Expresion de
1.Sl. Entregar. Irala P Interés con
L Interés con :
actividad 76. roveido proveido
2.NO. Entregar. Ira la P registrado

actividad 77.




MINAGRI SEGMA

T

Recibir, revisar, coordinar
para que realicen la

| . .F“orfnato firmado

gque aprueba las

Formato firrlllwac.i'o |

gue aprueba las

76 Comlte. Eie convocatoria del Bases/Sol!gltud Bases/SoI!gltud
Seleccién o ., de Expresidon de | de Expresion de
Procedimiento de Seleccion Interés con Interés
(CP, LP, SCI, SIE 0 AS). : .
_proveido. coordinado
s Convocatoria
Recibir, realizar la » Formato firmado g%ﬂ'é%d?éghi
convocatoria del que aprueba las de Seleccién
77 Especialista | Procedimiento de Selecciéon Bases/Solicitud «B ISolicitud
OAP (CP, LP, SCI, SIE 0 AS) a de Expresién de daSEeS olieitu ;
través del SEACE, publicary | Interés | et xpresion de
realizar el seguimiento. coordinado nteres
publicado en el
] SEACE
Verificar e imprimir Bases, y
registrar electronicamente en .
C . |« Convocatoria
el procedimiento de seleccidn .
. publicada en el .
(solamente aplicable a los . » Registro
- o SEACE - Ficha e
procedimientos de seleccion de Seleccion electronico en el
LC, CP o AS). . procedimiento
78 | Proveedores e Bases/Solicitud de seleccion
¢ Esta conforme? clzlr;atel:;ggresmn de |, Consulta u
1. Sl. Ir a la actividad 96. blicad | observacion
2. NO. Enviar su consulta u EUEA'(C:% cene
observacion a las bases Ir a
la actividad 79.
Recibir, registrar y analizar si
se entrega a OAP o al Comité
de seleccion. « Consulta U
OACID ¢ Es para OAP? e Consulta u observacion
1. 8l. entregar la Consulta u observacién reqistrado
observacion. Ir a la gis
actividad 80.
2.NO. Ir a la actividad 83.
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al * Consuita ! * Consita ”
80 ) observacion observacion
OAP Director QAP . .
registrado registrado
Director Recibir, revisar, analizar y » Consulta u * Consulta‘L’J
. . observacion chservacion con
OAP asignar proveido . .
registrado proveido
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| EJECUTOR |

D

en coordinacién con el
Comité de Seleccion. Ir a la
actividad 85.

2.NO. Ir a |a actividad 93.

. Recibir, registrar y entregar al | e Consulta u * Consulta u
Secretaria - . observacion con
82 OAP Especialista OAP. Ira la observacion con roveido
actividad 84. proveido pro!
registrado
Recibir, revisar,"énalizar
¢ Es una consulta u
observacién referida a los Ofici
TDR 0 EETT? * Vhicio
1. 8l. Elaborar oficio con * Consulta u adjuntando
Comité de T ; observacion con ¢ consultas u
a3 .- consulta u observaciones a . .
Seleccion 6rganos y unidades proveido observaciones
orgénicas usuarias para su registrado referidos a los
absolucién en coordinacién TDR o EETT
con el Comité de Seleccion.
Ir a la actividad 88.
2.NOQ. Ir a la actividad 92.
Recibir, revisar, analizar
¢, Es una consulia u
observacion referida a los
TDR o EETT? » Proyecto de
. 1. 8!. Elaborar Proyecto de * COHSUItaILf Me:morandum
Especialista Memorandum con consulta ohservacién con | adjuntando
84 QAP ) . proveido consultas u
u observaciones a érganos . .
y unidades organicas registlrado y obse.rvamones
usuarias para su absolucion coordinado referidos a los
TOR o EETT

« Proyecto de

¢ Proyecto de

registrado

Memorandum Me_moréndum
. adjuntando adjuntando
Secretaria i . consultas u
OAP Recibir, registrar y entregar consultas_ u observaciones
observaciones ,
referidos a los referidos a los
TDR 0 EETT TDR o EETT
registrado
rovece e = Memardngur
, adjuntando adjuntando
Director consultas u consultas u
QAP Recibir, firmar y entregar observaciones observaciones
referidos 4 los referidos a los
TDR o0 EETT TDR o EETT
firmado
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Memorandum

+ Memorandum ;
adjuntando adjuntando
. consultas u consultas_ u
87 Segigrla Recibir, registrar y entregar ?;Z?irgggi;)?c?g ?;Z?ggg:?gss
TDR o EETT
, registrado
Recibir, revisar y analizar,
glabeorar Memorandum u
Oficio de absolucion de
consultas u observaciones
referidas a los TDR o EETTy |« Memorandum/Of ;
Organosy | verificar si es para OAP o icio adjuntando | * M.emora_nlduLnIOf
Unidades | Comité de Seleccion. consultas u icio remitiendo
a8 L . las consultas u
Organicas del observaciones observacionss
MINAGRI | ¢Es para OAP? referidos a los absueltas
1. Sl. Entregar TDR o EETT
memorandum. Ir a la
actividad 89.
2. NO. Entregar oficio. Ir a la
actividad 92, o
o Memorandum ¢ Mempréndum
. s , remitiendo las remitiendo las
89 Secretaria Rfacnblr, registrar y entregar al consultas u consultas_ u
QAP Director QAP observaciones observaciones
absueltas abgue!tas
_ registrado
s Memorandum ¢ Memorandum
: remitiendo las remitiendo las
90 Director Recibir, revisar, analizar, consultas u consultas u
OAP asignar proveido y entregar observaciones observaciones
absueltas absueltas con
registrado proveido
e Memorandum | * Memorandum
s . remitiendo las remitiendo las
s . Recibir, registrar y entregar al consultas u
ecretaria i consultas u \
OAP Espgcmhsta OAP. Irala obSErVACionas observaciones
actividad 93. absueltas con absueltas con
proveido

proveido

registrado
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Recibir, revisar, analizar,;
elaborar el pliego de
absolucion de consultas u

Oficio remitiendo

absolucién de
consultas u
observaciones

» Pliego de

suspension del procedimiento,
elaborar el Informe técnico,

oficio at OSCE y entregar

observaciones a
las bases (LP y
CP) registrado

g2 Com;te.crje observaciones, bases las consqltas u publicas SEACE
Seleccion . observaciones |[e Bases
integradas y actas .

. absueltas integradas
correspondientes. Ir a la publicadas
actividad 94, SEACE

...... . ACtaS
» Pliego de
« Memorandum absolucion de
Recibir, revisar; elaborar el| remitiendolas ggg?ﬂ;‘;;nes
Especialista |pliego de absolucion de| consultas u oublicas SEACE
83 OAP consultas u observaciones,| observaciones | Bases
hases integradas y actasi absueltas con intearadas
correspondientes y entregar proveido b? d
registrado puplicadas
SEACE
) » Actas
Verificar e imprimir Bases y el | » Pliego de
pliego de consulia 2g§gmgznude + Carta adjuntado
¢ Esta conforme? observaciones Bgughegg:ﬁ:ita
Proveedor(reg | 1. Sl. Ir a la actividad 99. publicas SEACE ZIe%ac}:[Eén de
istrado) 2.NO. Entregar carta + Bases observaciones &
solicitando elevacién de integradas las bases (LP
observaciones (aplicable a publicadas CP) Y
LP y CP). Ir a |la actividad SEACE '
95. » Actas
« Carta adjuntado | Carta adjuntado
Boucher de Boucher de
Recibir, registrar y entregar la pago y solicita pago y solicita
95 OACID solicitud de elevacidén de elevacion de elevacion de
\ observaciones observaciones a | observaciones a
% las bases (LP y las bases (LP y
5 CP) CP) registrado
/ Recibir, revisar, analizar y » Carta adjuntado * i(r:ig:rlfn:(:gj Cnr:igo
registrar en la ficha de Boucher de y documentos
Comité de selggc:lon en &l _SE.P’\CE la pago y”sollmta presentados.
iy solicitud de elevacion y la elevacion de .
Seleccion « Registro en la

ficha de
seleccién en el
SEACE
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Revisar, analizar y verificar
¢, Esté conforme?
1. SI. Emitir pronunciamiento

o Oficio ad.jtjntad.d N

informe técnico
y documentos

¢ Pronunciamient

97 |  OSCE sobre la elevacion de presentados. o del OSCE,
observaciones. Ir a la » Registroen la publicado en el
actividad 98 ' ficha de SEACE

o seleccion en el
2. NO. Ir a la actividad 96 SEACE
Bases
Revisar, analizar, implementar « Pronunciamient '\:;;Z%fg?s

Comité de el pronunciamiento OSCE, o del OSCE, publicadas en

98 . elaborar actas y bases .

Seleccion |, o : publicado en el SEACE
integradas; visar, firmar SEACE Acta d
respectivamente y entregar Acta de

integracion de
bases firmadas
Revisar, elaborar y presentar
propuesta (técnicay
economica) o expresion de
interés (en el procedimiento
de seleccion de SCI) o * a?:ersadas
registrar electronicamente visa%as y Propuesta
Proveedor(reg @'E) las proguestas (archivo publicadas en tecnlqo N
. digital) a traves del SEACE. egcondmica
istrado) SEACE Expresion de
¢ La etapa se realiza en acto * Acta de o interés
otblico? integracion de
1. SI. Ir a la actividad 106. bases firmadas
2. NO. Presentar en sobre
cerrado. Ir a la actividad
100.
Recibir, registrar y analizar si Probuesta
es para la OAP o comité de técr?ico B
seleccion. * Propuesta .
tECNiCo — econdmica
OACID | 4Es para OAP? econémica registrado

1. 8l. entregar la Propuesta
técnico — econdmica. Ir a la
actividad 101.

2.NO. Ir a la actividad 105.

Expresion de
interés

Expresién de
interés
registrado
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* Propuesta

» Propuesta

a la actividad 113.

2.NO. Otorgar plazo para
subsanar. Ir a la actividad
107.

101 Secretaria | Recibir, registrar y enfregar al técnico — tecnico —
OAP Director OAP econémica econdmica
registrado registrado
s Propuesta » Propuesta
102 Director Recibir, revisar, analizar, técnico — técnico -
CAP asignar proveido y entregar econdmica ecendmica con
registrado proveido
* Propuesta * fér;ﬂﬁﬁsfa
103 Secretaria Remblr, reglstrar y entregar al tecnlgo - econémica con
OAP Especialista OAP econdmica con .
proveido proyeldo
registrado
Recibir, imprimir, revisary
verificar la propuesta técnica
— econémica
' » Propuesta e Acta de
Especialista ¢ Esta conforme? técnico — verificacion de
104 1. Sl. Elaborar Actas de econdmica con propuesta.
OAP s ;
verificacion de propuesta. Ir | proveldo » Plazo para
a la actividad 112. registrado subsanar
2.NO. Otorgar plazo para
subsanar Ir a la actividad
107.
Recibir, imprimir, revisar y
verificar la expresion de
interés. . Acta de
Comité de ¢ Esta conforme? . !Expr,esién de ;?(:‘SS:S,‘;? de
Seleceidn 1. Sl. Elaborar Actas de interés
verificacion de propuesta. Ir | registrado

» Plazo para

subsanar
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organizar el acto publico,
recibir, revisar y verificar la
propuesta técnica -
econoémica, y elaborar actas.
(Aplicable a procedimientos

Convocar al Notario Publico,

» Propuesias o

* Acta de

verificacion de

-1
<
\

proveido

106 Comité de |de seleccion (CP, LP o AS) expresion de propuesta
Seleccion | cuyos actos de presentacion interés
de propuestas y buena pro presentadas Plazo para
son publicos). subsanar
¢, Es conforme?
1. Sl. Ir ala actividad 113.
2. NO. Ir a la actividad 107.
¢ Actade
Recibir, analizar, elaborar y verificacion de
107 Proyeedor(reg presentar subsanaciones a la propuesta Documentos
istrado) subsanados
propuesta. « Plazo para
subsanar
Recibir, registrar y verificar si
es para la OAP o Comité de
Seleccion.
¢ Documentos Documentos
108 OACID ;Es para OAP? subsanados
subsanados .
1. Sl. Entregar. Irala registrados
actividad 109.
2. NO. Entregar. Irala
actividad 113.
Secretaria + Documentos Documentos
109 Recibir, registrar y entregar subsanados subsanados
OAP . .
registrados registrados
. _ . ¢ Documentos Documentos
110 Director Recibir, dar proveido y subsanados subsanados con
OAP entregar . )
registrados proveido
Documentos
Secretaria " . : » Documentos subsanados con
111 OAP Recibir, registrar y entregar subsanados con proveido

registrados
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Recibir, revisar los
documentos subsanados y
demas documentos que
forman parte de las
propuestas técnicas y

° rufe - ot

evaluacion, calificacion y
buena pro, registrar y
publicar resultados en el
SEACE. Ir a la actividad
114,

2.NO. Declarar DESIERTO y
entregar al especialista para
su reevaluacion del
expediente. Fin.

+» Documentos
subsanados .

econémicas * Actas d?
‘ » Acta de evaluacion de
¢ Existe propuestas v?gﬂ:j:g;;n de fggﬁiléisia
Especialista calificadas? i . econdmica o
112 OAP 1. Sl. Elaborar actas « Documentos expresion de
evaluacion, calificacién y SXpre
buena pro, registrar y subsa’nados con mtergs .
publicar resultados en el proveido * Publicacion la
SEACE. Ir a la actividad registrados buena pro o
114, desierto
2.NO. Declarar DESIERTO y
entregar al especialista para
su reevaluacion del
expediente. Fin.
Recibir, revisar los
documentos subsanados y
demas documentos que
forman parte de las
propu'es_tas técnicas y « Actas de
econdomicas. e
evaluacion de
¢ Existe propuestas * Actg . de s bf op.uesta
- verificacién de técnico —
Comité de calificadas? propuesta econémica o
113 . 1. 8l. Elaborar actas .
Seleccién expresion de

interés
Publicacion la
buena pro o
desierto
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| . Abtas d.e“ .

subsanacion. Irala

actividad 114.

Revisar, evaluar la evaluacion a la
publicacion de buena pro del ropuEsta
proveedor adjudicado. brop -
R técnico — + Solicitud de
¢Esta conforme? economica o recurso de
1.8l. Ir a la actividad 131. expresion de apelacion
2.NO. Elaborar y presentar el . ! "
114 Prc:;é:?e;jrg[g;) A recurso de apelacién en la Irr:ateirs?{fa do con * Solicitud dde
P entidad (*). Ir a la actividad gistr recurso ce
115 proveido apelacion al
(*)8016 si Valor estimado es Publicacion la Tribunal-OSCE
igual o menor a 65UIT, caso buena Sro del
contrario presentar recurso de gcrjcj’:gia?jro oel
apeiamon ala OSCE.  DESIERTO
Recibir, registrar, analizar y L e Solicitud de
115 OACID entregar a OGA la solicitud de E‘;cglmtuddie recurso de
recurso de apelacion segun ; el;;i?én apelacion
procedimiento TUPA. P registrado
Solicitud de e Solicitud de
116 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al recurso de recurso de
OGA Director OGA. apelacion apelacion
registrado registrado
Director Recibir, revisar, asignar Solicitud de » Solicitud de
Gereral proveido, disponer recurso de recursec de
OGA elaboracién de proyecto de apelacion apelacion con
memorandum y entregar. registrado proveido
Solicitud de * Solicitud de
Secretaria o ) recursoc de recursc_;'de
OGA Recibir, registrar y entregar apelacién con apelagon con
proveido proveido
registrado
| Recibir, revisar y evaluar el
i recurso de apelacion.
|3 » Proyecto de
= ¢ Es conforme? -, Memorandum
1. Sl, Elaborar proyecto de rSOI'C'tUd dde » Proyecto de
Especialista memorandum, proyecto ecurso de informe técnico
119 OGA de informe técnico y afgzia%on con adjuntando
entregar. Ir a la actividad proveldo solicitud de
120 registrado recurso de
NO. Devolver para su apelacion




