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Oficina de Administracion] % %)

 DESCRIPGION DE AGTIVIDADES

Recibir proyecto de

Proyecto de
Memorandum
Proyecto de

e Memorandum
firmado
s Informe técnico

Director memorandum e informe . L .
120 General técnico, revisar, firmar y mfprme técnico adjyptando
OGA entregar adj_uil*ntando solicitud de
~ solicitud de recurso de
recurso de apelacion
apelacién firmado
+ Memorandum
¢ Memorandum firmado y
firmado registrado
¢ informe técnico |e Informe técnico
121 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a adjuntando adjuntando
OGA OGAJ solicitud de solicitud de
recurso de recurso de
apelacién apelacion
firmado firmado y
registrado
Recibir el informe, revisar y
analizar. s Memorandum
¢ Esta conforme? }:Zmizg-g dyo
1. 81. Elaborar el informe g .
lagal, proyecto de . Infprme técnico |e Informe legal
122|  OGAJ resolucién directoral adjuntando * Proyecto de
resolviendo el recurso de solicitud de Rfasolumon
apelacidén y entregar. Ira la remfrsc_)‘de Directoral
actividad 123. ?pe ad°'°”
2.NO. Devolver para su rmado y
correccion. Ir a fa actividad registrado
119.
¢ Informe legal
 Informe legal registrado
Secretaria | Recibir, registrar en el SIGD y | Proyecto de » Proyecto de
OGA entregar Resolucién Resolucion
Directoral Directoral

registrado
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 DESCRIPGION DE ACTIVIDADES |

Cficina de Administracion

Recibir, revisar y analizar 1a
resolucién directoral que
resuelve el recurso de

¢ Informe legal

Director apelacion. . rl':c)eglstre;c;o de e Resolucién
124 General . . royecto Directoral
OGA ¢ Esta conforme? Resolucién firmado
1. SI. Firmar la Resolucion Directoral
Directoral y entregar. Irala | registrado
actividad 125.
2.NO. Ir a la actividad 122.
‘ « Resolucion ¢ Resolucion
195 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Directoral Directoral
OGA OCAP ; firmado y
firmado )
registrado
» Resolucién » Resolucién
126 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Directoral " Directoral
OAP Director OAP firmado y firmado y
registrado registrado
* Resolucion * Resolucién
Director Recibir, revisar, analizar, Directoral Directoral
OAP asignar proveido y entregar firmado y firmado con
registrado proveido
Recibir, registrar, revisar si se
entrega al comité de seleccion
o al especialista de OAP. s » Resolucion
e Resolucion )
: . Directoral
Secretaria ) - Directoral ;
¢ Es para el comité? ; firmado con
OAP . firmado con p
1. Si. Entregar. Irala roveido proveido
actividad 129. P registrado

2. No. Entregar. irala
actividad 130.
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DESCRIPGION DE ACTIVIDADES

EJECUTOR |-

‘ACTIVIDADES

Recibir, inﬁpierﬁ.éh.tér.,. régistrar

y publicar en el SEACE la
Resolucién Directoral del
recurso de apelacion.
Monitorear en la ficha de
seleccion del proceso la
publicacion de la Resolucion
del Tribunal de la OSCE (Solo
si el recurso de apelacién ha
sido presentado en el OSCE
para procedimientos de

» Resolucion

1)

» Registro de
consentimiento
de la buena Pro
en el SEACE

s Resolucion
Directoral/Resol

s 3
Ftnge - 015

adjuntando todos los
antecedentes.

Revisar si documentacion
compete al proveedor de
buena pro o a la OAP.

¢ Es para el Proveedor?
1. Si. Ir a la actividad 131.

o . : Directoral ucion del
Comité de |seleccion cuyo valor estimado . !

1291 Seleccién | supera las 65 UIT). firmado con Tribunal-OSCE
Elaborar Oficio de remision de proyefdo publicada
expediente de contratacion registrado 2) .
adjuntando todos los ¢ Of'.CEO
antecedentes. adjuntgndo el
Revisar si documentacién Expedzen.tc'a de
compete al proveedor de contratacion
buena pro o a la OAP.
¢ Es para el Proveedor?
1. Si. Ir ala actividad 131.
2. No. ir a la actividad 133.
Recibir, revisar, implementar,
registrar y publicar en el
SEACE la Resolucion
Directoral del recurso de
apelacién. 1)

s Momto_r’ear en la ficha de « Registro de
seleccion del proceso la consentimiento
publicacién de la Resolucion de |a buena Pro
del Tribunal de la OSCE (Solo an el SEACE
si el recurso de apelacion ha o Resolucia
sido presentado en el OSCE |« Resolucion Dgsotu01c|>FR |

Especialista para procedimientos de Directoral ucljlgﬁ g;al 830
130 OAP seleccion cuyo valor estimado | firmado con Tribunal-OSCE
supera las 65 UIT). proveido ublicada
Elaborar informe de remision registrado 2)p
de expediente de contratacion
¢ Informe

adjuntando el
Expediente de
contratacién

2. No. Ir a la actividad 133.
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Oficina de Administragion] -

Revisar, imprimir, coordinar,

e Resolucion

Directoral/Resol

gestionar, elaborar y ucién del e Carta
Proveedor |presentar documentacion Tribunal-OSCE adjuntando
131 | (Con buena |necesaria segun lo requerido publicada documentos
pro) en las bases del Registro de para formalizar
procedimiento de seleccidn consentimiento contrato
para formalizar el contrato de la buena Pro
en el SEACE
» Carta
C(jqrtat d adjuntando
132 OACID Recibir, registrar y entregar a 30{;"unmaenntgs 'doc:umentog
OAP . para formalizar
para formalizar contrato
contrato registrada
e Carta
Ca.rta adjuntando
adjuntando documentos
documentog para formalizar
para formalizar contrato
133 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al contrato registrada
QAP Direcior OAP registrada « Oficio/ Informe
Oficio/ Informe adjuntando el
adjuntando el Expediente de
Expediente de contratacion
contratacion registrado
Carta e Carta
adjuntando adjuntando
documentos documentos
para formalizar para formalizar
Director Recibir, revisar, analizar, con_trfltod contrq’éo con
OAP asignar proveido y entregar registraca proveldo

Oficio/ Informe
adjuntando el
Expediente de
contratacién
registrado

¢ Oficio/ Informe
adjuntando el
Expediente de
contrataciéon con
proveido
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. Carté |

e Carta adjuntando
adjuntando documentos
documentos para formalizar
para formalizar contrato con

. " . contrato con proveido
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al . \
135 OAP Especialistga 0 Apy 9 proveido registrada
e Oficio/ Informe | e Oficio/ Informe
adjuntando el adjuntando el
Expediente de Expediente de
contratacion con | contratacion con
proveido proveido
registrado
s Carta
o : . adjuntando
Rec_zl.blr, reVIsar,.anallzalr, _ documentos
verificar (carta fianza, vigencia f i
de poder, etc.) para formalizar
e contrato con
136 Especialista | ;Esta conforme? fgo?,;[;gg a » Proyecto de
QAP 1. Sl. Elaborar proyecto de JIs contrato
¢ Oficio/ Informe
contrato y enviar por correo diuntando el
electronico al proveedor. Ir Exjundgn t°3
a la actividad 137. p;e ,'(en.? N
2.NO. Ir a la actividad 131, contratacion con
proveido
/ registrado
j
Proveedor , o e Proyecto de
/ 137 | (Con buena Presentar, revisar y Su.SCl"IbIl" ¢ Proyecto de contrato firmado
AT el contrato correspondiente contrato iat
o ety 7N pro) por contratista
e a : _
%ﬁ 7 Especialista Recibir, coordinar con el » Proyecto de » Proyecto de
e,; T 0" &f 138 po AP director el proyecto de contrato firmado | contrate firmado
enusioor contrato por contratista por contratista
, Recibir, revisar y firmar el » Proyecto de * Contrato fwmgdo
Director e ) por el contratista
139 OAP contrato en representacion de | contrato firmado y por el
la Entidad por contratista MINAGRI
Recibir el contrato firmado por
ambas partes, revisar, .
registrar en el SEACE. » Contrato firmado
E o . ¢ Registro de
scanear, remitir por correo s Contrato firmado contrato SEACE
Especialista |electronico el contrato a los por el contratista c
OAP drganos y unidades orgénicas |y por el * Iorrter? .
para su conocimiento y MINAGRI electronico
adjuntando

supervision.
Entregar contrato original al
contratista.

contrato firmado
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Recibir copia de contrato
registrado en el SEACE,

+ Contrato firmado

e Contrato firmado

conformidad. Ira la
actividad 146.

141 Espg(]:&aplista elaborar Orden de servicio u | e Registro de ¢ grde'nlde ord
Orden de Compra y entregar contrato SEACE der(\élmo U Jraen
con el contrato. © .ompra
Recibir Orden de servicio u » Contrato firmado : gfgéf?eﬂrmado

142 Director Orden de Compra, firmar y * Orde‘n.de Servicio u Orden

OAP Servicio u Orden
entregar. de Compra de Compra
firmada
Recibir Orden de servicio u ¢ Contrato firmado
Orden de Compra firmada, « Contrato firmado | ® Correo
registrar el compromiso en el e Orden d electrénico
143 Especialista | SIAF y remitir por correo Sr n ae Ord adjuntando
OAP electronico al proveedor, deré!mo ULTEEN | Orden de
organos y unidades organicas e ompra Servicio u Orden
requirentes (para su firmada de Compra
conocimiento). comprometida
¢ Contrato firmado
Recibir, coordinar y atender la ¢ Clorrte? . + Bien o Servicio
Proveedor | contratacion del bien y/o eicr:?anrfjo entregado
144 | (Con buena |servicio requerido por érganos %{;‘e d © » Factura y guia
pro) y unidades orgénicas del S;rvi?:ioi Orden de remision
MINAGRI. de Compra segun EETT
comprometida
Recibir el bien y/o servicio
contratado por el proveedor
para atender su
Organocs requerimiento. « Bien o Servicio
Ui‘?i da deg enfregado ¢ Formato o
Oraanicas del ¢, Esta Conforme? .o Factura y guia informe de
raINAGRt 1. Sl. Emitir y entregar un de remisién conformidad.
formato o informe de segun EETT

2.NO. Ir a la actividad 144.
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Recibir formato o informe de
conformidad de la prestacion

efectuada.
146 Especialista | ;Esta conforme? * Formato 0 » Expediente de
OAP 1. Si. Organizar el expediente informe fje pago
. . formidad.
de pago, archivar copia y con
entregarala OC. Irala
actividad 147.
2.No. Ir a la actividad 145.
147 Oficina de | Recibir, registrar y analizar el |» Expediente de |« Expediente de
Contabilidad |expediente de pago. pago pago atendido.

Indicador del
procedimiento:

Tiempo de suscripcion de contrato para Procedimientos de
Seleccion LP, CP, SCI, SIEy AS

Registros:

Contratos suscritos procedentes de procedimiento de
seleccion de LP, CP, SCI, SIE y AS

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
Administracién

MINISTERIC DE AG

\

Wi, P CATARIBEATEERTD CAPARD JARUE
ir
Dfictrd Abasteci fema y Patrimonia

Dlrecior Ganeral
Oficina Genbral de Administracidgh

Fecha:

Fecha:

OCARMELO RAMOS
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ANEXO 5 Ofia e Advinstacion| = 7
FICHA DE PROCEDIMIENTO
D P Elaboracién de Contratos Provenientes de Procedimientos de
enominacion: P - .
Seleccion de Comparacion de Precio
Codigo: OGA-12/0AP - 22
Version: 001
C Contar con el Contrato (Orden de Compra/Servicio) Suscrito
Objetivo:
Oportunamente
Alcance: Organos y Unidades Organicas del MINAGRI

Responsable del
procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

| Base legal:

» Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 25.
» Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, articulos N°s:

76,77y 115

— SALIDA
Organosy | Ingresar requerimiento » Memorandum
1 Unidades |(Memorandum, Oficio y/o adjuntando TDR
Orgénicas del | Informe), adjuntando TDR o OEETTy
MINAGRI EETT formato SIGA.
« Memorandum e Memorandum
Secretaria | Recibir, regist t | djuntando TDR adjuntando TDR
9 : , registrar y entregar a adjuntando OEETTy
OGA Director OGA OCEETTy .
formato SIGA. | formato SIGA
registrado.
+ Memorandum » Memorandum
Director Recibir. revisar. asianar adjuntando TDR | adjuntando TDR
General o et arg OEETTy OEETTy
0GA  |Provelcoyentreg formato SIGA formato SIGA
registrado. con proveido.
¢ Memorandum * Memorandum
; adjuntando TDR
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a adjuntando TDR OEETTy
4 OEETTy
OGA OCAP ; formato SIGA
ormato SIGA i
con proveido. con proveido
_ registrado.
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| EJECUTOR |

ACTIVIDADES -

Memorandum

* Memorandum

*
adjuntando TDR | adjuntando TDR
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al QEETTyY OEETTY
OAP Director OAP formato SIGA formato SIGA
con proveido con proveido
registrado. registrado.
* Memorandum Memorandum
adjuntando TDR adjuntando TDR
Director Recibir, revisar, asignar OEETTy O EETT
OAP proveido y entregar formato SIGA y
] formato SIGA
con proveido con proveido
registrado. '
« Memorandum Memorandum
adiuntando TDR adjuntando TDR
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al 0 JEETT OEETTy
QAP Especialista OAP ; y formato SIGA
ormato SIGA con proveido
con proveido. registrado.
Recibir, revisar al detalle los -
términos de referencia o
especificaciones técnicas, que
cumpia la condicién para el
empleo de esta modalidad . _
. . + Memorandum Términos de
segln lo dispuesto en el adjuntando TDR | Referencia
Espedialista articulo 76° del Reglamento. OEETTy (TDR) o
QAP s formato SIGA Especificaciones
¢ Esté conforme? con proveido Técnicas
1. Si. Entregar TDR 0 EETT re isﬁrado (EETT) revisado -
correspondientes. Ira la g )
actividad 9.
2. No. Devolver para su
correccién. Ir a la actividad
1.
Elaborar el proyecto de -
informe favorable en el que ¢ -IF\-’z;Zrlgr?sige
. conste el cumplimiento de las
Especialista dici | | (TDR) o Proyecto de
OAP condiciones para el empleo Especificaci inf
o F pecificaciones| informe
del procedimiento de Técnicas
seleccion de Comparacién de (EETT) revisado
Precios (CP) y entregar
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | « Proyecto de ﬁ;?r{riceto de
OAP Director de OAP informe

registrado
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_ACTIVIDADES

Recibif,”re“visar el proyecto de

informe favorable en el que
conste el cumplimiento de las
condiciones para el empleo
del procedimiento de

Director seleccion de CP. * Proyecto de
11 OAP informe » Informe firmado
¢ Esta conforme? registrado
1. Sl Firmar el informe y
entregar. Ir a la actividad
12.
2. NO. Devolver. Irala
actividad 9.
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a . . ¢ Informe firmado
12 CAP la OGA Informe firmado y registrado
Secretaria Recibir, registrar y entregar e Informe firmado |« Informe firmado
13 OGA documentos al director de la istrad istrad
OGA y registrado y registradgo
Recibir, revisar el informe.
Director ¢ Esta conforme?
General 1. S8l. Dar proveido s Informe firmado |« Informe firmado
OGA disponiendo su tramite y y registrado con proveido
entregar. Ir a la actividad
15.
2. NO. Ir ala actividad 11.
Secretaria | Recibir, registrar y entregar e Informe firmado Lrg‘grme igr\:}ee:’gco)
OGA documentacién con proveido . b
registrado
Secretaria Recibir, registrar y entregar al | e Informe firmado | e Informe firmado
OAP director de la OAP con proveido| con proveido
registrado registrado
Recibir, analizar, asignar 7
, proveido para continuar con la |  Informe firmado ,
Director o . .| e Informe firmado
OAP contratacion mediante con proveido con broveido
Comparacion de Precios y registrado P
entregar
Secretaria | Recibir, registrar y entregar o Informe firmado | * Informe  firmado

con proveido

con
registrado

proveido
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CTIVIDADES

Oficina de Administracion

G pfECTOR |
C'a,',a,‘ ) Ameﬂ“"

certificacion de crédito
presupuestario - CCP en
base al costo determinado
del bien o servicio; remifir
sustento documentario por
correo electronico a la
OPRES-QOGPP. Irala
actividad 22.

2.NO. Ir a la actividad 20.

» Correo
Recibir, solicitar cotizaciones electrénico
E - a proveedores dedicados al e Informe firmado| solicitando
19 specialista rubro {Contar con 3 con proveido| cotizaciones a
OAP N . .
cotizaciones como minimo) registrado proveedores
mediante correo electronico. adjuntando TDR,
EETT.
Remitir cotizaciones de e Correo
precios en base a los electronico
términos de referencia o solicitando e Cotizaciones vy
20 | Proveedores |especificaciones técnicas cotizaciones a| declaraciones
adjuntando declaraciones proveedores juradas
juradas de no estar impedido adjuntando TDR,
para contratar con el Estado. EETT.
Recibir, revisar y analizar las
cotizaciones segln Términos
de Referencia o
Especificaciones Técnicas. « Cuadro
¢ Esté conforme? ;(ragg?oasratlvo de
1. SI. Elaborar el cuadro astimados
comparativo de precios « Certificacion de
estimados; recibir y registrar . o
.- e Cotizaciones vy | crédito
21 ESpce;X%hSta eg ef S!th(mo?ulo declaraciones presupuestario
administrativo) la juradas (CCP) registrado

+ Correo

en SIAF

glectronico
adjuntando
sustento
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Verificar, coordinar y aprobar
en el SIAF la certificacion de

Cuadro
comparativo de
precios
estimados
Certificacion de
crédito

s Formato de

certificacion de
crédito

22 OGPP crédito presupuestario-CCP; presupuestario ubuestario
elaborar y remitir formato de (CCP) registrado ?é%spgja bado
CCP firmado en SIAF pro
e Correo en el SIAF.
electronico
adjuntando
sustento
s Formato de Formato Qe
certificacion de cer tlflcac:on de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al crédito credito .
23 . . presupuestario
OAP Director OAP presupuestario
{CCP) aprobado (CCP) aprobado
en el SIAF en el SIAF
' registrado
» Formato de Formato de
certificacion de certificacion de
. Recibir formato de CCP, crédito crédito
Director ) . . . .
OAP analizar, asignar proveido y presupuestario presupuestario
entregar (CCP) aprobado | (CCP) aprobado
en el SIAF en el SIAF con
registrado proveido
£3 ¢ Formato de F°"'T”.a"° 'd’e
% certificacion de certificacién de
crédito crédito
Y05 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al resupuestario presupuestario
OAP Especialista OAP presup (CCP) aprobado
(CCP) aprobado
en el SIAF con en el SIAF con
oroveido proveido

registrado
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ESCRIPCION DE AGTIDADES

o
Oficina de Adinistracién % 6¢

| Recibir, revi.sa.r' y édj'u.rlitar al

expediente copia del CCP,

laborar cuadro de resumen ¢ Proyecto de
Z‘Zcutivt)c visar r + Formato de Memorandum de
] y ' certificacion de solicitud de
; Requiere prevision arédito prevision
g | Especidlista "resﬂ Ue stgl’? presupuestario presupuestal
OAP presup ' (CCP) aprobado | adjuntando
1.Sl. Elaborar el
. L en el SIAF con formato
memorandum de solicitud v p
f o proveido Cuadro de
ormato de prevision :
registrado resumen
presupuestal. Ira la ejecutivo visado
actividad 27.
2.NO. Ir a la actividad 40.
Proyecto de
* Proyectp de Memorandum de
Memorandum L
- solicitud de
de solicitud de s
prevision prevision tal
97 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al presupuestal prespuesta
. . adjuntando
OAP Director OAP adjuntando formato
formato registrado
e Cuadro de Cuadro de
resumen resumen
gjecutivo visado ejecutivo visado
* Proyecto . de
Recibir, analizar y evaluar el Memorandum Eﬁfrﬁ%igondum 32
proyecto de memorandum. de solicitud de solicitud do
prevision prevision
Direct ¢ Esta conforme? presupuestal resupuestal
OApor 1. Sl. Visar el proyecto adjuntando presup
) : adjuntando
memorandum y firmar el formato formato visado
proyecto de informe. Ir ala registrado Guadro de
actividad 29. e Cuadro de resumMen
2.NQO. Ir a la actividad 26. resumen siecutivo visado
gjecutivo visado )
Proyecto de
* I\Pﬂrgryr/:)?téondum de Memorandum de
- solicitud de
de solicitud de orevisién
. o . prevision presupuestal
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a presupuestal adjuntando
OAP OGA adjuntando formato visado
formato visado redistrado Y
e Cuadro de CL?adro de
resumen

ejecutivo visado

resumen
gjecutivo visado
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| » Proyecio

.de

. F’rbmyecto de

Memorandum Memorandum de
de solicitud de| solicitud de
prevision prevision
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al prgsupuestal prgsupuestal
30 OGA Director de la OGA adjuntando adjuntando
formato visado y| formato visado y
registrado registrado
Cuadro de |« Cuadro de
resumen resumen
gjecutivo visado | ejecutivo visado
Proyecto de
Memorandum + Memorandum de
o . . de solicitud de| solicitud de
Recibir, revisar, firmar - L
‘ memorandum a2 OGPP prevision prevision
Director solicitando la prevision presupuestal presupuestal
31 General resupuestal Flj‘irmar formato adjuntando Firmado
OGA P puestal, formato visado y | » Formato de
de previsién presupuestal y istrad g
entregar registrado Prevision
Cuadro de| Presupuestal
resumen firmado
eiecutivo visado
Memorandum * Memo.rsfndum
e de solicitud de
de solicitud de N
D prevision
prevision
. " , , resupuestal presupuestal
Secretaria | Recibir, registrar, derivar y g firmado y
irmado .
OGA entregar a OGPP registrado
Formato de
L * Formato de
Prevision Previsid
Presupuestal revision I
firmado Eresupuesta
_ firmado
Memorandum
Recibir, registrar, analizar de solicitud de
CIDIr, 'eg ’ : prevision » Memorandum
verificar (SIAF-SP) la resupuestal adjuntado el
certificacion, otorgar y firmar ?irma dpo Fojrmato do
OGPP Formato de Prevision : y s
registrado Prevision
Presupuestal y elaborar Eormato de Prasunuestal
memorandum adjuniado P? ”?:‘.g firma d%
formato firmado. evision )
Presupuestal
firmado
. * Memorandum
Memorandum :
. adjuntado el
adjuntado el Formato de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Formato de Prevision
OGA Director OGA Prevision
Presupuestal
Presupuestal .
. firmadoy
firmado.

registrado
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S CRCIONDLACTVDADES. |

{ficina de Administracion

e Memorandum

adjuntado el

+ Memorandum

adjuntado el

Director Recibir, revisar, asignar Formla't’o de FOm?a.t? de
35 General roveido v entregar Previsidn Previsién
OGA P y 9 Presupuestal Presupuestal
firmado y firmado con
registrado proveido
Memorandum Memorandum
. adjuntado el
adjuntado el = to d
. _ . Formato de ormalo de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a . Previsidn
36 Prevision
OGA OAP P Presupuestal
resupuestal .
, firmado con
firmado con .
roveido proyeldo
P registrado
Memorandum Memorandum
adjuntado el adjuntado el
Formato de Formato de
37 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Previsién Previsién
OAP Director OAP Presupuestal Presupuestal
firmado con firmado con
proveido proveido
registrado registrado
Memorandum Memorandum
adjuntado el .
adjuntado el
Formato de Formato de
Director Recibir Memorandum, revisar, | Prevision s
OAP asignar proveido y entregar Presupuestal Prevision
i Presupuestal
firmado con , \
\ firmado revisado
proveido .
. con proveido
registrado
Memorandum Mgmorandum
. adjuntado el
adjuntado el to d
, - . Formato de Form.a..o ©
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Previsién Prevision
OAP Especialista OAP Presupuestal
Presupuestal ) )
. . firmado revisado
firmado revisado .
. con proveido
coh proveido .
) registrado
Recibir, revisar, analizar y
verificar s.l,el requerimiento de Memorandum
contratacién se encuentra adiuntado el
incluido en el PAC. )
Formato de
Especialista | ... . " Prevision Expediente de
OAP ¢Esta incluido en el PAC Presupuestal contratacién

1. Sl. Ir ala actividad 52.

2. NO. Consolidar
expediente de
contratacién y entregar
copia. Ir a la actividad 41.

firmado revisado
con proveido
registrado
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ficina deAdministracion

Recibir, revisar; elaborar
memorandum, formato de

. Proyecto de

memorandum
Formato de

Directoral visado

41 Especialista | modificacién del PAC, el o Expediente de modificacion del
OAP proyecto de Resolucién contratacion PAC.
Directoral que aprueba la » Proyecto de
madificacidn y entregar Resolucion
- Directoral
e Proyecto de * Proyecto de
memeorandum memorandum
» Formato de registrado
42 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al modificacién del | * ;ng?f?égc?gn del
QAP Director de la QAP PAC. PAC
¢ Proyecto de P ) to d
Resolucion * rroyecto de
Directoral Resolucion
] Directoral
Recibir, revisar y analizar . irgryrfg:r;ongﬁm « Memorandum
¢ Es conforme? registrado . 2;Tr?1(:t)o de
: 1. 8l. Visar proyecto de o Formato de R
Director . ) e modificacion del
43 - resolucién, el formato; modificacion del X
QAP ) PAC visado
firmar el proyecto de PAC. P o d
memorandum y entregar. ir | « Proyecto de * Rroyelc ©ae
a la actividad 44. Resolucién D'eSOtUCiCI)n. q
2.NO. Ir a la actividad 41. Directoral rectoral visado
o Memorandum ¢ Memorandum
firmado ﬁrm.ado
« Formato de registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a modificacién del | ° ri(z)r&?f?;:cci!gn del
QAP la OGA PAC visado PAC visado
» Proyecto de
Resolucion * Proyectgrde
Directoral visado R.esolumon.
Directoral visado
¢ Memorandum * Memorandum
firmado firmado y
registrado registrado
. - . e Formato de * Formato de
Se(o)rgfna Eﬁglcbtgr :ieeg 'Iztrgal\entregar @l modificacion del modificacion del
PAC visado PAC visado
e Proyecto de s Proyecto de
Resolucion Resolucion

Directoral visado
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| EIECUTOR |

Qfieing de Adminishraciont—

Recibir, revisar y analizar la

¢ Memorandum

documentacion firmado y \ Resolucis
, . " registrado esalucion
Director ¢ Esta conforme” . Formato de Dlrectoral
1. Sl. Firmar la Resolucién s firmada que
46 General ) modificacidn del
OGA Directoral que aprueba la PAC visado aprueba la
modificacion del PAC y P o d modificacién del
formato correspondiente. Ir Rroyelc o de PAC
a la actividad 47. D?SOTUC'C;“_ 4
2.NO. Ir a la actividad 43. Irectoral Visado
Resolucién » Resolucion
Directoral Directoral
47 Secretaria | Recibir, registrar y entregar la firmada que firmada que
OGA Resolucion Directoral aprueba la aprueba la
modificacion del | meodificacion del
PAC PAC registrada
Resolucién » Resolucién
Directoral Directoral
48 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | firmada que firmada que
OAP Director OAP aprueba la aprueba la
modificacion del | modificacion del
PAC registrada PAC registrada
., e Resolucién
Resolucion Directoral
- . Directoral .
Director Recibir la Resolucion firmada aue firmada que
49 Directoral, revisar, asignar q aprueba la
QAP . aprueba la g
proveido y entregar modificacion del modificacién del
A ) PAC con
A PAC registrada .
E) proveido
s » Resolucién
Resolucion )
. Directoral
Directoral firmada que
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a firmada que aprueba la
aprueba ia N
OAP OGA L modificacion del
modificacién del PAC
PAC con con
. proveido
proveido

registrado
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Resolucion

*
Recibir, registrar, archivar y Er';f:g;raiue
E . publicar en el Portal SEACE q » PAC registrado
specialista e o aprueba la )
51 OAP la modificacion del Plan Anual modificacion del | Y publicado en
de Contrataciones-PAC el SEACE
PAC con
dentro del plazo .
proveido
registrado
Imprimir del SEACE el PAC
item donde se encuentra » Expediente de
Especialista registrado el procedimiento de |  contratacion ¢ Convocatoria
52 pOAP seleccion a ejecutar, adjuntar | ¢ PAC registrado publicada en el
al expediente de contratacion y publicado en SEACE
y convocar en el SEACE el el SEACE
procedimiento de seleccién
Elaborar el proyectd"de acta » Proyecto de
Especialista de otorgamiento de la buena |« Convocatoria Acta de
53 pOAP pro a la cotizacién de menor publicada en el| evaluacién y
precio que cumple con fos SEACE otorgamiento de
TDR o EETT ) buena pro
» Proyecto de e Acta de
. - . Acta de| evaluacidon y
Director ReC|b|r, revisar el proyecto de ovaluacion y| etorgamiento de
OAP acta, firmar y entregar. )
otorgamiento de| buena pro
huena pro firmada
s Acta de
- " : evaluacién y | e Buena pro
cspocitit. |Recbi regsarla buenapro ST 1T DU, 07
yP buena pro| SEACE
firmada
Revisar, verificar la
publicacion de buena pro del
procedimiento de seleccion.
Proveedor + Buena pro | = Solicitud de
(participante) ¢ Esta conforme? publicada en el! recursode
particip 1.8l. Ir a la actividad 73. SEACE apelacion
2.NO. Elaborar y presentar el
recurso de apelacién en la
entidad. Ir a la actividad 57.
Recibir, registrar, analizar y . + Solicitud de
entregar a OGA la solicitud de » Solicitud de recurso de
OACID . - recurso de "
recurso de apelacion segun - apelacién
apelacion

procedimiento TUPA.

registrado
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'DESCRIPCION DE AGTIVIDADES

EJECUTOR | ACTIVIDADES
e Solicitud de » Solicitud de
58 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al recurso de recurso de
0OGA Director OGA. apelacion apelacion
registrado registrado
Director Recibi,r, rev_isar, asignar + Solicitud de ¢ Solicitud de
59 General proveldol,,dlsponer recurso de recursoe de
OGA elaboracién de proyecto de apelacién apelacién con
memorandum y entregar. registrado proveido
e Solicitud de * Solicitud de
Secretaria " . recurso de recursclarde
60 OGA Recibir, registrar y entregar lacic apelacién con
apelacion con :
X proveido
proveido )
| registrado
Recibir, revisar y evaluar el
recurso de apelacion.
¢ Proyecto de
¢ Es conforme? e Solicitud de Memorandum
1. Sl. Elaborar proyecto de recurso de « Proyecto de
61 Especialista memorandum, proyecio ae clacion con informe técnico
OGA de informe técnico y b i adjuntando
entregar. Ir a la actividad proveldo solicitud de
62. registrado recurso de
2. NO. Devolver para su apelacién
subsanacion. Ira la
actividad 56.
-~ Proyecto de  Memorandum
Recibir proyecto de * , )
memoréndzm e informe Memorandum firmado oo
Director técnico, revisar ¢ Eroyecto ’de_ ¢ Infprme tecnico
General ¢Es co;wforme’?, mfprme tecnico adjpptando
OGA 1. Sl Firmar y entregar. Ira adjyptando solicitud de
la actividad 63. solicitud de recursgrde
2. No. Ir a la actividad 61. recursc_)’de gpelamon
apelacion firmado
¢ Memorandum
+ Memorandum firmado y
firmado registrado
s Informe técnico |e Informe técnico
Secretaria i} Recibir, registrar y entregar a adjuntando adjuntando
OGA OGAJ solicitud de solicitud de
recurso de recurso de
apelacion apelacion
firmado firmadoy

registrado
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Oficina de Adminisiraciony

Recibir el informe, revisar y
analizar.

+ Memorandum

¢ Esté conforme? E;m:tc: g dyo
1. 8l. Elaborar el informe 9 . f leqal
legal, proyecto de * Informe técnico | Informe lega
64 OGAJ resolucion directoral adj'urjtando * Proyectc_)'de
resolviendo el recurso de solicitud de R?SOMC'O“
apelacion y entregar. Ira la recursc')'de Directoral
actividad 65. apelacion
2.NO. Devolver para su f'””.ado Y
correccion. Ir a la actividad registrado
62.
¢ Informe legal
e Informe legal registrado
65 Secretaria | Recibir, registrar en el SIGD y | ¢ Proyecto de * Proyecto de
OGA entregar Resolucién Resolucion
Directoral Directoral
registrado
Recibir, revisar y analizar la
resolucion directoral que
resuelve el recurso de « Informe legal
Director apelacion. . E%ﬁtelzgode ¢ Resolucién
Ggrg}r\al ¢ Esta conforme? Resolucion E);:::;c;ral
1. Sl. Firmar la Resolucién Directoral
Directoral y entregar. Ir a la registrado
actividad 67.
2.NO. Ir a |la actividad 64.
. " . + Resolucidn ¢ Rfasolucién
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a ) Directoral
OGA  |OAP Directoral firmado
firmado . y
registrado
* Resolucidn ¢ Resolucién
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Directoral Directoral
OAP Director OAP firmado y firmado y
registrado registrado
» Resolucién ¢ Resolucion
Director Recibir, revisar, asignar Directoral Directoral
QAP proveido y entregar firmado y firmado con
proveido

registrado
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» Resolucion

¢ Resolucion )
70 Secretaria Recibir, registrar y entregar Directoral Erlrr:;;%rilon
OAP : fegisirar y entred firmado con ,
. proveido
proveido :
_ registrado
Recibir, revisar, implementar; o Resolucion Resolucion
registrar, publicar en el Directoral Directoral
71 Especialista | SEACE la Resolucién firmado con publicada
CAP Directoral del recurso de roveido Consentimiento
apelacion y consentimiento de rpe istrado de la Buena Pro
buena pro. g publicada
s Resolucion Consentimiento
Proveedor |Tomar conocimiento de la DJ;%Z;Z: digﬁ;g:na Pro
72 | (Conbuena |publicacion, revisar, imprimir, . pC timient %esolucién
pro) coordinar, acatar dictamen onsentimiento .
de la Buena Pro Directoral
- publicada publicada
Recibir, elaborar proyecto de . . .
Consentimiento Expediente de
g;?\igigi;?;g?; ?ifrﬁg de de la Buena Pro | confratacién
73 Espgczallsta firmar; ordenar el expediente pubilcadla} Proyecto de
AP oy Resolucion Orden de
de contratacion con todo los ) iy
actuados en orden . Dlreptoral Sprvrmo/Compra
| cronologico, foliar y entregar. publicada firmada
+ Bedots ao * 00 02
contratacién reqistrada
Secretaria ; Recibir, registrar y entregar al |« Proyecto de Pr% acto d
OAP Director OAP Orden de Y ©
. Orden de
Servicio/Compra L
; Servicio/Compra
firmada .
) . firmada
Recibir, tomar conocimiento vy
revisar expediente y proyecto
de orden.
e Expediente de
¢ Es conforme? contratacion
Director 1. Sl Firmar el Contrato registrada Orden de
OAP (Orden Compra/Servicio) |e Proyecto de| Compra/Servicio
correspondiente y Orden de| firmado
entregar. Ir a la actividad Servicio/Compra
76. firmada
2. No. Devolver para su
correccion, Ir a [a actividad
73.
Orden de
Secretaria " . * Orden _c!e Compra/Servicio
OAP Recibir, registrar y entregar Compra/Servicio A
firmado irmado y

registrado
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Recibir, registrar el SEACE la
orden de compra/servicio.
Realizar el compromiso anual

en el SIAF. e Orden de * 8cr)crjr?nra/8ervic(ij§
77 Especialista |Escanear y enviar por correo Compra y/o e is?ra do
OAP electrénico 1a orden de Servicio firmado gbi' d yl
compra y/o servicio al y registrado E%A'EaE c ene
proveedor, 6rganos y
unidades organicas
(requirentes) del MINAGRI.
Tomar conocimienio, S
coordinar, atender la * Servucms(Tl?R)
contratacion del bien y/o * Orden .C.ie entregado/bien(
servicio requerido por Cor_npra/Servmlo EETT)
78 Proveedor |, . o registrado y| entregado
érganos, unidades organicas !
del MINAGRI y generar publicado en el e Comprobgnte de
factura o guia de remision SEACE pagg§{Gu1a de
|segun EETT remeen
Recibir el bien y/o servicio
contratado por el proveedor
para atender su requerimiento |« Servicios(TDR)
Organcs y ' entregado/bien(
Unidades g,Esta} Conforme? EETT) . Formato 0
Orgénicas del 1. .SE. Enfregar un forn?ato o} entregado informe de
MINAGRI informe de conformidad » Comprobante de, conformidad
segun condiciones pagos/Guia de
establecidas. Ira la remision
actividad 80.
2. No. Ir ala actividad 78.
Recibir formato o informe de
conformidad de la orden de
compra y/o servicio generada
Especialista |¢Esta conforme? * F?rmato do » Expediente de
OAP 1. Si. Elaborar, registrar; n o;me ce pago
entregar el expediente de conformidad
pago a la OC, archivar
copia. Ir ala actividad 81.
2. No. Ir a la actividad 79.
81 Oficina de | Recibir, registrar, analizar el |« Expediente de | » Expediente de
Contabilidad | expediente de pago y atender.| pago pago atendido.
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ANEXO 5
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Penominacion:

Elaboracion de Contratos Provenientes de Procedimientos de

Seleccion de Contrataciones Directas

Cadigo: OGA-12/0AP - 23

Version: 001

Obijetivo: Contar con el Contrato Suscrito Oportunamente
Alcance: Organos y Unidades Orgéanicas del MINAGRI

Responsable del
procedimiento

Director de [a Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

o Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 27°.
» Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de

Base legal: Contrataciones del Estado, articulos N°s: del 8 al 21, del 85 al 87, del
95 al 113.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- | EJECUTOR |
Ingresar requerimiento
) (Memorandum), adjuntando « Memorandum
Organosy |TDR o EETT, formato SIGA e adiuntando TDR
Unidades |Informe Técnico que contenga )
1 P e, . o ETT y formato
Organicas del | la justificacién de la necesidad SIGA
MINAGRI |de la procedencia de la Inf ' técni
contratacion directa, segtn * Informe tecnico
causal.
¢ Memorandum e Memorandum
. L . adjuntando TDR | adjuntando TDR
Segrgtzrla gﬁ;‘;‘ér rggi;\trar y entregar al o ETT y formato | o ETT y formato
SIGA. SIGA registrado.
e Informe técnico | e Informe técnico
. Memaorandum
e Memorandum o Ve
Director 0 . , adjuntando TDR adjuntando TDR
Recibir, revisar, asignar o0 ETT y formato
3 General ) o ETT y formato SIG
oGA  |Proveidoy entregar SIGA registrado. | oo 00"
¢ informe técnico provet 0’, .
_ e Informe técnico

“hi
.‘-‘J‘;\

—— ‘ga‘f
Lo, g
et
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' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
« Memorandum s Memorandum
~ adjuntando TDR ﬁdél.jrrjganso?,;gg
4 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a o ETT y formato SIGA c%n
OGA QAP SIGA con .
proveido. proyc?[ldz
¢ Informe técnico registra ?' .
¢ |nforme técnico
¢ Memorandum s Memorandum
adjuntando TDR | adjuntando TDR
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al o ETTy formato | o ETT y formato
5 . SIGA con - SIGA con
QAP Director OAP ) ,
proveido proveido
registrado. registrado.
¢ Informe técnico |e Informe técnico
. Memoréndum « Memorandum
adjuntando TDR diuntando TDR
. _ . : o ETT y formato adjuntando
6 Director Recibir, revisar, asignar SIGA con o ETT y formato
OAP proveido y entregar ) SIGA con
proveido roveido
registrado. P ! L
¢ Informe técnico » Informe técnico
. e Memorandum
s Memorandum .
adjuntando TDR adjuntando TDR
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al o ETT y formato gllé&TcsgLormato
CAP Especialista OAP SIGA con d
proveido. prolveii 3
s Informe técnico registra c,)' .
o Informe técnico
Recibir, revisar términos de s Correo
referencia o especificaciones electrénico
técnicas. « Memorandum solicitando
adiuntando TDR cotizaciones a
¢ Esta conforme? o lJETT formato proveedores.
Especialista |1.SI. Solicitar cotizaciones por SIGA c)nljn » Términos de
OAP correo electronico. Ir a la , Referencia
proveido
actividad 9. . (TDR) o
registrado. .
2.NO. Devolver para su « Informe técnico Especificaciones
correccion de Técnicas
observaciones. ira la (EETT)
actividad 1. verificadas.
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Correo
glectrénico.

o Correo
electronico
solicitando
cotizaciones a e Cotizaci d
Remitir cotizaciones de proveedores. olizaclones de
. —_ precios
9 |Proveedores |Precios, en base a los » Términos de adjuntando
términos de referencia o Referancia d
N L ocumentos
especificaciones tecnicas (TDR) o .
L requeridos
Especificaciones
Técnicas
(EETT)
verificadas.
Recibir, revisar y analizar las
cotizaciones segun Términos
de Referencia o
Especificaciones Técnicas.
Indagar e identificar otras
fuentes de informacion para
determinar el valor estimado « Cuadro
del bien y/o servicio a comparativo de
contratarse. precios
estimados
¢ Esta conforme? e Cotizaciones de | Registro en el
Especialista 1. Sl. Elaborar el cuadro precios SIAF (médulo
10 OAP comparativo de precios adjuntando administrativo) la
estimados; recibir y registrar| documentos certificacién de
en el SIAF (modulo requeridos crédito
administrativo) la presupuestario-
: certificacion de crédito CCP
: \ presupuestario - CCP en e Correo
Q base al costo determinado electrénico
f] del bien o servicio y remitir
sustento documentario por
correo electrénico a la
OPRES-OGPP. Ira la
actividad 11.
B 2.NO. Ir a la actividad 9.
2 + Cuadro
§' comparativo de
. . precios * Formato de
Verificar, °°°rd'“?f y a_grobar estimados certificacion de
OGPP en‘ef SIAF la cerhﬂcap ion de » Registroenel crédito
crédito presupuestario-CCP, . .
(OPRES) " SIAF (mddulo presupuestario —
elaborar y remitir formato de L ;
CCP firmado administrativo) CCP aprobado
la CCP en el SIAF.
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¢ Formato de
certificacion de

+« Formato de
certificacion de
crédito

12 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al crédito tario —
OAP Director OAP presupuestario — presupuestario
CCP aprobado CCP aprobado
en el SIAF en &l SIAF
registrado
e Formato de Formato de
certificacion de certificacion de
13 Director Recib'fr, analizar, asignar g:zgﬁguestario a grr:i:guestario B
OAP proveido y entregar CCP aprobado CCP aprobado
en el SIAF en & SIAF con
registrado proveido
Formatc de
e Formato de s
certificacion de Ce!'t nﬂcamon de
. -~ . crédito credito .
14 Secretaria Remblr, fegrstrar y entregar al oresupuestario — presupuestario —
QAP Especialista OAP 'CCP aprobado CCP aprobado
en el SIAF con en el ,SIAF con
proveido proyeldo
registrado
Recibir, revisar y adjuntar al
expediente copia del CCP, y
elaborar el informe de
indagacién de mercado Provecto de
(SEACE, precios histéricos de mfoﬁme i
la Entidad, Estructuras de ind ion d
Costos, etc.) conrelacion al |« Formato de n agadmon ©
informe técnico y firmar, certificacion de mﬂggoo
adjuntando el cuadro créedito ) q
Especialista | comparativo de precios presupuestario — * Eqroyect,o de
OAP estimados. CCP aprobado | (20 bol
en el SIAF con L.
¢ Requiere prevision proveido prevision
presupuestal? registrado pre_:supuestal
1.8l. Elaborar el adjuntando
formato

memorandum de solicitud y
formato de prevision
presupuestal. Ira la
actividad 16.

2.NO. Ir a la actividad 29.

correspondiente.




'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

 ACTIVIDADES

FTNAGRI SEGMA PES!

e Proyecto de

. Proyedto de

Informe de Informe de
indagacion de indagacion de
mercado mercado
firmado. firmado.
. i , e Proyecto de e Proyecto de
16 Seg‘zt;ma l;ﬁ-glgg} rce)%\lgtrar y entregar al Memorandum Memorandum
de solicitud de de solicitud de
prevision prevision
presupuestal presupuestal
adjuntando adjuntando
formato formato
correspondiente.| registrado.
¢ Proyecto de o [nforme de
Informe de indagacion de
Recibir, analizar y evaluar indagacion de mercado
mercado firmado
¢ Esta conforme? firmado. » Proyecto de
Director 1. Sl. visar el proyecto e Proyecto de Memorandum
OAP memarandum y firmar el Memorandum de solicitud de
proyecto de informe. Irala de solicitud de prevision
actividad 18. prevision presupuestal
2.NO. Ir a la actividad 15. presupuestal adjuntando
adjuntando formato
formato correspondiente
registrado. visado
o |nforme de * Informe de
indagacion de indagacion de
Y mercado
mercado firmado
firmado e Proyecto de
* Proyect’o de Memorandum
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a y:?ocfiﬁruddugne de solicitud de
OAP OGA , revision prevision
P presupuestal
) prgsupuestal adjuntando
| ?ﬁ;gttindo formato
/ . correspondiente
correspondiente visado y

visado

registrado




 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» Informe de ¢ Proyecto de
indagacion de Memorandum
mercado de solicitud de
firmado prevision
¢ 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 e Informe de
correspondiente | indagacion de
visado y mercado
registrado firmado
e Proyecto de
Memorandum
de solicitud de .
revision . Memo_ra}ndum
- . , P de solicitud de
Recibir, revisar, firmar presupuestal revision
. memorandum a OGPP adjuntando P
Director " . presupuestal
A solicitando la prevision formato .
. General , . firmado
— OGA presupuestal, firmar formato correspondiente . F 0 d
o de previsién presupuestal y visado y ormato de
R . Prevision
entregar registrado
Presupuestal
¢ Informe de .
) iz firmado
indagacién de
mercado
firmado
. ¢ Memorandum
* Memorandum de solicitud de
de solicitud de revisién
prevision P
. : . resupuestal gresupuestal
Secretaria | Recibir, registrar, derivary P firmado y
firmado .
OGA entregar a OGPP registrado
» Formato de
Previsié + Formato de
revisién Previsia
revision
Presupuestal
, Presupuestal
firmado .
firmado




 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ad_e__ﬁ\d_minf\stracibn "

Recibir, registrar, analizar,

e Memorandum

de solicitud de

e prevision e Memorandum
A mar | brosupuesal | adiuniado
22| o06PP |Formato de Prevision firmado y Formato de
Presupuestal y elaborar registrado Prevision
memorandum adjuntado * Formata de Eresupuestai
formato firmado Previsién firmado.
’ Presupuestal
firmado
o Memorandum ¢ Memorandum
adjuntado el Edjunt?d% el
03 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Forrrllaltfa de P(r)ercqi:ign ©
OGA Director OGA E;Z\S,E;;c:jlstal F_’resupuestal
firmado. f'”"lad" y
... Tegistrado
e Memorandum * Memorandum
adjuntado el adjuntado el
Director o . . Formato de Formato de
General Recnb!(rj, rewsa}[r, asignar Previsién Prevision
OGA proveido y entregar Presupuestal Presupuestal
firmadoy ~ firmado con
registrado proveido
+ Memorandum ¢ I\/Ie_moréndum
adjuntado el adjuntado el
. _ . Formato de Fom?a't’o de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a Prevision Prevision
0OGA QAP Presupuestal Presupuestal
firmado con firmadlo con
proveido proyeldo
registrado
 Memorandum s Memorandum
adjuntado el adjuntado el
Formato de Formato de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Prevision Previsién
OAP Director OAP Presupuestal Presupuestal
firmado con firmado con
proveido proveido
registrado registrado
" junado el | Memerandum
Formato de adjuntado el
27 Dicr)i:éor Recibir, revisar y dar proveido ]!Zrevisién tal E?;C?:i?nde
ﬁrrﬁqsa%%usgna Presupuestal
oroveido firmado revisado
. registrado con proveido

A Sty
y A
s
[24]
]

&
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FRMNAGRI SEGMA

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

>80

Oficina de Administracion

s Memorandum

adjuntado el

e Memorandum

adjuntado el

el proyecto de
memorandum y entregar. ir
a fa actividad 33.

2.NO. Ir a la actividad 30.

PAC.
Proyecto de
Resolucion
Directoral

Formato de
o8 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al E?;C?::gnde Prevision
OAP Especialista OAP Presuptiestal Presupuestal
firmado revisado firmado revisada
con proveido con proveido
B registrado
Recibir, revisar, analizar y
verificar si el requerimiento de « Memorand
contratacién se encuentra diunt ad ulm
incluido en el PAC adjuntado & Copia del
Formato de Expediente de
pg | Especialista | zoinciiido en e PAC? Prevision contratacion
OAP 1. SI. Ir a la actividad 41 Presupuestal para ser incluido
2. NO. Consolidar firmado revisado | ¢ o pac
expédiente de con proveido
contratacién y entregar registrado
copia. Ir a la actividad 30.
Proyecto de
Recibir, revisar, analizar; . memorandum
elaborar memorandum, * (E:opla;j_delt d Formato de
Especialista |formato de modificacion del xpediente de modificacién del
CAP PAC y el proyecto de contratac_tonE i PAC.
Resolucion Directoral que gﬁrzl S;A(I:nc vido Proyecto de
aprueba la modificacién Resolucién
Directoral
* Proyecto de Proyectf) de
memorandum memorandum
o Formato de registrado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al modificacion del Forg.wfgto de del
OAP Director de la OAP PAC. PaG, oen e
» Proyecto de )
Resolucion Proyectc_)’de
Directoral Resolucién
) i _ Directoral
_;5 Recibir, revisar y analizar . E]rg%%c':;ongim Memorandum
¢ Es conforme? registrado ];_lrmad(t) q
Director 1. Sl. Visar proyecto de ¢ Formato de mc:;(;?f?cgcign del
32 OAP resolucién, formato; firmar modificacion del PAC visado

Proyecto de
Resolucidon
Directoral visado




MINAGRI SEGMA

— Ofina de Adninistracon
| . « Memorandum
+ Memorandum .
: firmado
firmado )
registrado
» Formato de
. " . R e Formato de
33 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a modificacion del modificacion del
QAP fa OGA PAC visado ;
P o d PAC visado
royecto de « Proyecto de
Resolucidn -,
) . Resoclucion
Directoral visado . .
Directoral visado
Memorandum s Memorandum
firmado firmado y
registrado registrado
Secretaria | Recibir, regisirar y entregar al Formato de * Formato de
34 oon " |brector doim oG Y modificacion del | modificacion del
PAC visado PAC visado
Proyecto de e Proyecto de
Resolucion Resolucién
e Directoral visado | Directoral visado
(F;ECIbir, rtta\ns_'.?r y analizar la Memorandum
ccumentacion firmado y Resoluc
. registrado * nesoldcion
. ¢ Esta conforme? Directoral
Director . - Formato de ;
1. Sl. Firmar la Resoluciéon o firmada que
35 General . modificacion del
Directoral que aprueba la ; aprueba la
OGA . PAC visado L
modificacién del PAC y P 0 d modificaciéon del
formato correspondiente. Ir Rroyelc 0 ae PAC
a la actividad 36. Dlesotuca(i)n‘ d
12.NOQ. ir a la actividad 32. Iréctoral visado
Resolucion * Resolucién
s tari Recibir, registrar y entregar la ]fi)r‘;f;’;‘;‘"a'ue E::::;%ralue
scretaria | pesolucion Directoral a la q d
OGA aprueba la aprueba la
OAP y OACID o .
modificacién del modificacion del
_____ PAC PAC registrada
Resolucion e Resolucion
Directoral Directoral
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al firmada que firmada que
OAP Director OAP aprueba la aprueba la
madificacion del modificacion del
PAC registrada PAC registrada
. ¢ Resolucidn
Resolucién .
A Directoral
- . . Directoral .
o . Recibir, revisar, asignar ; firmada que
o Director . firmada que
(B proveido y entregar aprueba la
pEy QAP aprueba la NNy
ot AR modificacion del
3% modificacion del
2 . PAC con
‘{o\‘ PAC registrada oroveldo




MINAGRI SEGMA

| Oficina de Administracion

JESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Resolucion * S;:S;ltgigjln
Directoral .
. - . firmada que firmada que
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a aprueba la
39 aprueba la NNy
OAP OGA A modificacion del
modificacion del PAC con
PAC con i
roveido proveido
P registrado
= Resolucion
Recibir, registrar, archivar y :’?rir:fgg;ralue
Especialista publicar en el Portal SEACE a ruebaqla s PAC registrado
40 pOAP la modificacion del Plan Anual mF:)dificacién dol | Y publicado en
de Contrataciones-PAC, el SEACE
PAC con
dentro del plazo !
proveido
registrado
Revisar, imprimir, adjuntar al * [\Pﬂf%%i;ongim
expediente de contratacion para OGA
copia del PAC publicado; « Formato de
. elaborar el proyecto de s PAC registrado s
Especialista . o . aprobacién de
OAP memorandum dirigido a la y publicado en exoediente de
OGA, formato de aprobacién el SEACE coﬁtratacién
de expediente, proyecto de P o d
Memorandum dirigido * Mroyec’o de
Secretaria General y entregar p;?%rén um
¢ Proyecto de
¢ Proyecto de Memorandum
Memorandum para OGA
para OGA registrado
e Formato de s Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al aprobacion de Memorandum
OAP Director QAP expediente de para SG
contratacion registrado
» Proyecto de ¢ Formato de
Memorandum aprobacién de
para SG expediente de

contratacion




Oficina de Administracion|-

43

Director
OAP

Recibir, revisar y firmar el
memorandum de solicitud de
aprobacion de Expediente de
Contratacion

¢ Es conforme?

1. 81. Firmar el memorandum
(OGA) de solicitud de
aprobacion de Expediente
de Contratacion y entregar.
Ir a la actividad 44.

¢ Proyecto de

Memorandum
para OGA
registrado
Proyecto de
Memorandum
para SG
registrado
Formato de
aprobacién de
expediente de

¢ Memorandum

para OGA
firmado

s Proyecto de

Memorandum
para SG
registrado
Formato de
aprobacicn de
expediente de

2.NO. Ir a la actividad 41. contratacin contratacion
Memorandum Memorandum
para OGA
para OGA !
. firmadoy
firmado .
Proyecto de registrado
Mer%oréndum Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a ara SG Memorandum
OAP la OGA pars para SG
registrado )
registrado
Formato de
> Formato de
aprobacion de bacion d
expediente de aprobacion de
contratacion expediente de
contratacién
Memorandum Memorandum
para OGA para OGA
firmado y firmado y
registrado registrado
Proyecto de Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Memorandum Memorandum
0OGA Director de OGA para SG para SG
registrado registrado

Formato de

aprobacion de
expediente de
contratacién

Formato de
aprobacién de
expediente de
cantratacion
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 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

Oficina de Adminlsiracion] -

Recibir, revisar, analizar el

formato de aprobacion de

s Memorandum

expediente y proyecto de para OGA
memorandum (SG) firmado y
registrado e Memorandum
Director ¢Es conforme? * Proyecto de para SG firmado
46 General 1. 8i. Firmar el formato de Memorandum « Exoediente de
OGA aprobacion de expediente, | para SG coﬁtratacién
proyecto de memorandum registrado
(SG) y entregar. Ira la s Formato de aprobado
actividad 47. aprobacion de
2. No. Devolver para su expediente de
correccion. Ir a la actividad |  contratacién
43.
. » Memorandum
¢ Memoranc_jum para SG firmado
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a para S.G firmado registrado
47 ' 169 y 9 o Expediente de y redis
OGA OAP contratacion s Expediente de
aprobado contratacion
aprobado
Recibir, asignar proveido y ‘ Memoram_ﬂum ¢ Hoja de ruta
: para SG firmado ;
Secretaria entregar g} expediente de y registrado adjuntgndo
General contratacsop aprobado a la « Expediente de exped|en'ge de
OGAJ mediante una hoja de contratacion contratacion
ruta aprobado aprobado
Recibir; revisar hoja de ruta 1
con expediente de « Informe Legal
contratacion; elaborar informe firmado
legal y proyecto de
Resolucidn Directoral o * ;myelcu?,de
Ministerial. » Hoja de ruta M?S.O Heion
adjuntando , mlgtenai
OGAJ ¢, Es Resolucion Ministerial? expediente de 2)V|sa °
1. Si. Entregar el proyecto de contratacion Inf Leaal
R.M al Despacho aprobado * jhiorme Lega
Ministerial. Ir a la actividad firmado
50. . Proyectqrde
2.No. Entregar €l proyecto de Resolucion
RDalaOGA Irala Directoral visado
actividad 52.
1)
e Informe Legal
Despacho Recibir, evaluar; firn}gr firmado o Resolucion
Ministerial proyecto de resolucion » Proyecto de Ministerial
ministerial y entregar - Resolucién firmado
Ministerial

visado
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44

i

_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L(){icma de Administracion]

EJECUTOR |

Recibir la Resolucion

¢ Resolucion

s Resolucion

51 OACID Mlhl;.tenal flrmadla y notificar a Ministerial Mlnls’terlal
los érganos y unidades firmado firmado
organicas correspondientes. notificada
|« Resolucion
o Resolucién Ministerial
Ministerial firmado
firmado notificada y
netificada registrada
Secretaria _ , 2} 2)
52 OGA Recibir, registrar y entregar + informe Legal » Informe Legal
firmado firmado
» Proyecto de » Proyecto de
Resolucion Resolucién
Directoral visado| Directoral visado
y regisirada
Recibir, revisar proyecto de
resolucion directoral e informe
legal o Resolucién Ministerial | e Resolucion
notificada. Ministerial
firmado
¢ Es Resolucion Directoral? notificada y o Resolucién
. 1. Si. Firmar el Proyecto R.D | registrada .
Director Directoral
que aprueba la 2) : .
General S firmada/Resoluci
contratacion directa y ¢ Informe Legal . C
0OGA L . on Ministerial
entregar. Ir a la actividad firmado con proveido
54, « Proyecto de P
2. No. Asignar proveido a la Resolucion
R.M que aprueba la Directoral visado
contratacién directa y y registrada
entregar. Ir a la actividad
54,
.. » Resolucion
¢ Rgsolucnon Directoral
Secretaria . Directoral firmada/Resoluci
Recibir, registrar y entregar firmada/Resoluci , . )
OGA MRty on Ministerial
on Ministerial ;
con proveido con proveldo
_ _ registrada
e Resolucion ¢ Resolucion
Directoral Directoral
Secretaria firmada/Resoluci | firmada/Resoluci

Recibir, registrar y entregar

on Ministerial
con proveido

registrada

on Ministerial
con proveido

registrada




 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

» Resolucion

¢ Resolucion

Directoral Directoral
56 Director Recibir la resolucidn, asignar firmada/Resoluci| firmada con
OCAP proveido y entregar on Ministerial proveido/Resolu
con proveido cion Ministerial
registrada con proveido
¢ Resolucion
Resolucion Directoral
Directoral firmada con
Secretaria - . firmada con proveido
57 OAP Recibir, registrar y entregar proveido/Resolu | registrada/Resol
cién Ministerial ucion Ministerial
con proveido con proveido
registrado
s Proyecto de
Recibir la RD o RM para la Resoluciéon Bases de la
contratacion directa; elaborar Directaoral Contratacion
proyecto de bases, proyecto firmada con Directa
58 Especialista |de Memorandum solicitando proveido » Proyecto de
OAP aprobacién de las bases registrada/Resol | Memorandum
dirigido a la OGA adjuntando ucion Ministerial | adjuntando
el formato de aprobacion de con proveido formato de
bases y entregar registrado aprobacién de
hases
Proyecto de * Proyecto de
Bases de la
Bases de la iy
s Contratacion
Contratacidn Di
) irecta
Directa .
Secretaria - . Proyecto de registrado
Recibir, registrar y entregar . s Proyecto de
OAP Memorandum ,
i Memorandum
adjuntando .
adjuntando
formato de
o formato de
aprobacion de .,
aprobacién de
bases :
bases registrado
Recibir, revisar los proyectos Proyecto de
’ ' Bases de la e Bases de la
. Es conforme? Contratacion Contfratacion
i ’ Directa Directa visadas
1. 8i. Firmar ¢! proyecto de reqistrado o M <ndum
Director memorandum, visar las Pr% ocio d ﬁremcd)gan u
OAP bases y entregar. Ira la yecto ce ma
- Memorandum adjuntando
actividad 61. diuntando f o d
2.No. Devolver para su ad)d ormato 7e
formato de aprobacidn de

correccion. Ir a la actividad
58.

I,

aprobacion de
bases registrado

bases
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354

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficing de Administracion

s Bases de la

e Bases dela

s Contratacion
Contratacion Directa visada
Directa visadas . y
Memorandum [r\t;glstradad
Secretaria - . ) emorandum
61 OAP Recibir, registrar y entregar ﬂrrpado firmado
adjuntando .
adjuntando
formato de
., formato de
aprobacion de bacién d
bases aprobacion de
bases registrada
Bases de la Bases de la
Contratacion Contratacion
Directa visada y | Directa visada y
registrada registrada
Secretaria . . Memorandum Memorandum
62 OGA Recibir, registrar y entregar firmado firmado
adjuntando adjuntando
formato de formato de
aprobacién de aprobacion de
bases registrada | bases registrada
- , Bases de la '
Recto e ol rojeco 2 | Contacr
y ' Directa visada y
Director ¢ Esta conforme? R;Iegtstra’d @ dum Formato de
General 1. Si. Firmar el formato de ﬁremgran aprobacién  de
OGA aprobacion de bases y d”.’a to d bases firmado
entregar. Ir a la actividad adjunmanco
64. formato fj'e
2. No. Ir a la actividad 60. aprobaczop de
_ 7 bases registrada
Formato de
Secretaria " : Formatol . de aprobacion  de
Recibir, registrar y entregar aprobacion de :
OGA : bases firmado y
bases firmado .
registrado
Formato de | e Formato de
Secretaria " . aprobacion de| aprobacién de
OAP Recibir, registrar y entregar bases firmado y| bases firmado y
registrado registrado
. Recibir formato de aprobacion |° Formato  de|e Formato  de
Director de bases. asianar proveido aprobacion de| aprobacibn de
OAP  asignarp y bases firmado y. bases firmado

entregar

registrado

con proveido




'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Forfﬁato de

* Formaio de aprobacién  de
Secretaria - . aprobacion  de ,
67 OAP Recibir, registrar y entregar bases  firmado bases flrme!do
con proveido con proveido
. registrado
Recibir; registrar y publicar * zo:?batgié ge * l()on\(/:ocna;ic;?a .c'ie
68 Especialista |convocatoria de la bp a fﬂ dg S. to acion
OAP contratacién directa en el ases  lma recta
SEACE con proveido| publicada en el
registrado SEACE
Enviar invitacién por correo » Convocatoria de « Correo
Especialista electrénico al proveedor que la Contratacion electronico
69 po AP participara en la contratacién Directa adiuntando
directa, adjuntando las bases publicada en el bajses
publicadas en el SEACE SEACE
Recibir invitacién por correo
electrénico, verificar las Bases « Correo » Participante
publicadas y segln - registrado
Proveedor |Cronograma, registrarse y leztr:?anrfi% ¢ Propuesta
presentar propuesta técnica y bajs os técnica Vi
econdmica segln requisitos econdmica
establecidos en las bases
. 'Participante
OACID Recibir, registrar la Ir:’egistradto ) ’l;rgrﬁzzsta y
documentacion y entregar * téré)rﬁﬁgs a economica
econdémica ’ regisirada
+ Propuesta » Propuesta
Secretaria o . técnica y| técnica y
OAP Recibir, registrar y entregar sconomica ccondmica
registrada registrada
e Propuesta « Propuesta
Director Recibir, asignar proveido y técnica y| técnica y
OAP entregar econdémica econdémica con
registrada proveido




TTNAGRI SEGMA

Oficin de Administracion]|

S

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» Propuesta

* Propuesta

. P técnica y
74 Segitsrla Recibir, registrar y entregar fc?z;z?'nica coﬁ ec_:onc’)’mica con
p proveido
proveido .
registrado
Recibir, evaluar, calificar la
propuesta técnica y
econdmica segun los « Proouesta
requisitos y criterios previstos técr?ica * Proyecto de Acta
75 Especialista |en las bases; elaborar econémica coz adjuntando
OAP proyecto de acta de . expediente de
evaluacion, calificacién y proye|do contratacion
buena pro, adjuntar registrado
expediente de contratacién y
entregar B
Recibir, revisar el proyecto de
acta.
. + Proyecto de |« Acta firmada
Director ?Essci:og:)nr"rgf? entreqar. Ir Actg adjuntando | adjuntando
OAP ) Ia lactividacsi( 77 gar. expediente de| expediente de
2. No. Devolver para su contratacion contratacién
correccion. Ir a la actividad
75. _
Recibir; registrar, publicar en
el SEACE el acta evaluacion,
calificacion y buena pro, 1)
registrar el consentimiento de Publicacic d
la buena pro. * rublicacion ©
Elaborar informe de remision buer)a pro
de expediente de contratacion | e Acta firmada | * Reglstrq . de
Especialista |adjuntando todos los adjuntando gonlsergtlmlento
OAP antecedentes. expediente de ©la buena pro
Revisar si documentacién contratacion 5
compete al proveedor de )
buena pro o a la CAP. ¢ Infprme
adjuntando el
¢ Es para el proveedor? Expedlenju,a de
1. Si. Ir ala actividad 78. contratacion
2. No. Irala actividad 80.
Revisar, imprimir, coordinar, 1)
gestionar, elaborar y o e Carta
Proveedor |presentar documentacion * Eubhcac;on de adjuntando
(con buena |necesaria segln lo requerido uena pro documentos
¢ Registro de

pro)

en las bases del
procedimiento de seleccion
para formalizar el contrato

consentimiento
de la buena pro

para formalizar
contrato
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Oficina G Adrministracion

e Carta
o gj}ﬁitando adjuntando
79 OACID CR)eAC;:blr’ registrar y entregar a documentos documento§
. para formalizar
para formalizar contrato
contrato .
registrada
Carta e Carta
adjuntando adjuntando
documentos documentos
para formalizar para formalizar
8 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al coqtrtatod con.tr%atod
0 OAP Director OAP , registrada registrada
) ¢ Informe
¢ Informe adjuntando el
adjuntando el Expediente de
Expediente de contratacion
contratacién registrado
Carta » Carta
adjuntando adjuntando
documentos documentos
para formalizar para formalizar
. Recibir la carta, revisar, contrato contrato con
Director . : ; . .
analizar, asignar proveido y registrada proveido
OAP
entregar Informe » Informe
adjuntando ei adjuntando el
Expediente de Expediente de
contratacion contratacion con
registrado proveido
e Carta
Carta adjuntando
adjuntando documentos
documentos para formalizar
para formalizar contrato con
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al °°”tre!;° con proyetldg
OAP Especialista OAP proveldo registrada
Informe ¢ Informe

adjuntando el
Expediente de
contratacion con
proveido

adjuntando el
Expediente de
contratacion con
proveido
registrado
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Oficina de Adminlstracion - ?

~ ACTIVIDADES
Recibir, revisar, analizar, e Carta
verificar (carta fianza, vigencia | adjuntando
de poder, etc.). documentos
para formalizar
¢ Esta conforme? contrato con
- 1. 81, Elaborar proyecto de proveido
83 Especialista contrato y enviar por correo registrada * Proyecto de
OAP . contrato
electronico al proveedor. Ir | & Informe
a la actividad 84. adjuntando el
2.NO. Coordinar para su Expediente de
subsanacion de la contratacién con
documentacion. Ir a la proveido
actividad 78. registrado
Proveedor , . » Proyecto de
84 | (Con buena Presentar, revisar y sugcnbw e Proyecto de contrato firmado
el contrato correspondiente contrato .
pro) por contratista
‘ Especialista Recibir, coordinar con el » Proyecto de * Proyecto de
85 P director el proyecto de contrato firmado | contrato firmado
OAP
conirato y entregar por contratista por contratista
Director Recibir, revisar y firmar el s Proyecto de ¢ Cgpgaég::[:r:“?sc:g
OAP contrato en representaciéon de | contrato firmado 5 por el
la Entidad por contratista MINAGR]
Recibir el contrato firmado por
ambas partes, revisar, .
registrar en el SEACE. : ggng?:g ngado
Escanear, remitir por correo « Conftrato firmado cor?trato SEACE
Especialista |electrénico el contrato a los por el contratista
87 . . - ¢ Correo
OAP 6rganos y unidades organicas | vy por el lectroni
para su conocimiento y MINAGR! electronico
supervision. adjuntant:!o
Entregar contrato original al contrato firmado
b contratista.
' Recibir copié de contrato :
: Especialista registrado en el SEACE, ¢ Contrato firmado : gogtra’g) firmado
i), 88 pOAP elaborar Orden de servicio u | » Registro de S;r\?'n' e Ord
s Orden de Compra y entregar contrato SEACE d C'C'O uraen
con el contrato. © L-ompra
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)

ACTIVIDADES

Dfisina de Administracion

po—
s

s Contrato firmado

« Contrato firmado

. Recibir Orden de servicio u e Orden de
89 Dge:;or Orden de Compra, firmary ¢ Orden_de Servicio u Orden
Servicio u Orden
entregar. d de Compra
e Compra .
firmada
Recibir Orden de servicio u Contrato firmado
Orden de Compra firmada, « Contrato firmado | ® Correo
registrar el compromiso en el « Orden de electronico
00 Especialista | SIAF y remitir por correo Servicio u Orden adjuntando
OAP electrénico al proveedor, de C a Orden de
6rganos y unidades organicas f'e 3mp Servicio u Orden
requirentes (para su Irmaca de Compra
conocimiento). comprometida
Contrato firmado
Recibir, coordinar y atender la | * Correo Bien o Servicio
Proveedor |contratacién del bien y/o elsctr;)nlcéo entregado
91 | (Conbuena |servicio requerido por drganos % Jdun ac? ° Factura y guia
pro) y unidades organicas del S;r\?igioeu Orden de remision
MINAGRI. de Compra segun EETT
comprometida
Recibir el bien y/o servicio
contratado por el proveedor
para atender su
Organos y requerimiento. Bien o Servicio
Unidades ] enfregado Eormato 0
Orgénicas del i Esta Cop_forme? Facturg yguia informe _de
MINAGRI 1. 51, Emitir y entregar un de remisién conformidad.
formato o informe de segun EETT
conformidad. Irala
actividad 93.
2.NO. Ir a la actividad 91.
Recibir formato o informe de
conformidad de la prestacion
efectuada. ’
¢ Esta conforme? Formato o
93 Especialista |1.Si. Organizar ! expediente informe de ¢ Expediente de

de pago, archivar copia y
entregarala OC. Irala
actividad 94.
2.No. Devolver para su
correccién. Ir a la actividad

conformidad.

pago




MINAGRI SEGMA - }
Oficina (e Administracion |

Oficina de

94 | Contabilidad

Recibir, registrar y analizar el
expediente de pago.

» Expediente de
pago

¢ Expediente de
pago atendido.

Indicador del
procedimiento:

Tiempo de suscripcion de contrato para Procedimientos de
Seleccién de Contratacion Directa

Registros:

Contratos suscritos procedentes de procedimiento de seleccion

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

MINISTERIO DE w A Y BIEGD
Lt

-----------------
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h aetor Gansie
blrasto .

Mq. cgc: cyﬁmﬁoﬁﬁlj ctyfao JFTHUFE i AT
Dficina Abasiac} iento y Patrimanio Oficlne Gonbral 86
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Formulacién, aprobacion del Plan Anual de

Contrataciones- PAC

y modificacion

Cadigo: OGA-13/0AP -24
Version: 001
NPT Contar con el Plan Anual de Contrataciones aprobado y publicado dentro
Objetivo:
del plazo.
Alcance: Organos y Unidades Organicas 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 15
» Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, articulos N°s: 5,
6y7

¢ Directiva N° 03-2016-OSCE/CD

Elaborar Cuadro de
Necesidades vinculados al
POI, TDR (servicios), EETT

+ Memorandum
s Cuadro de

%ﬁggg: Sy (bienes) y descripcién general necesidades
Orgénicas del de los proyectos a ejecutarse s TDRoEETT o
MINAGRI {obras) segun corresponda, Descripcion
y entregar a la Oficina de General de
Abastecimiento y Patrimonio Proyectos
para su consolidacion
+ Memorandum * Memorandum
registrado
s Cuadro de
. » Cuadro de
Secretaria Recibir, registrar y entregar . _rli%CsSIdélg?? necesidades
OGA - registrar’y entreg 0 ° |e TDROEETT 0

Descripcién
General de
Proyectos

Descripcion
General de
Proyectos

N P
~. g V':GC‘.\?,:"’
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Oficira de Administracidn] ~

e Memorandum

+ Memorandum

G Slcing

=
. T 10 o

registrado con proveido
Director Recibir memorandum con Cuadro de e Cuadro de
General documentacion pertinente, necesidades necesidades
OGA revisar, asignar proveido y TDR o EETT o TDRo EETT o
entregar Descripcion Descripcion
General de General de
Proyectos Proyectos
Memorandum * gqoimorroavl?é?
con proveido e iseira do
. . Cuadro de . Cgadro de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a necesidades necesidades
OGA OAP TDRoEETT 0 TDR 0 EETT o
Descripcién D L
escripcion
General de General de
Proyectog Proyectos
Memorandum + Memorandum
con proveido con proveido
registrado registrado
. . . Cuadro de e Cuadro de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al . .
OAP Director OAP necesidades necesidades
TDRoEETT 0 TDRoEETT 0
Descripcion Descripcidn
General de General de
Proyectos Proyectos
Memorandum .
X ¢ Memorandum
con proveido con proveide
Recibir memorandum con rCeL?:dt:icijoe ¢ Cuadro de
Director cuadro de necesidades , necesidades necesidades
QAP revisar, asignar proveido y TDR o EETT o TDR 0 EE’TT 0
entregar . Descripcion
Descripcion General de
General de Provectos
Proyectos y
; : ¢ Memorandum
L Memorandum .
. con proveido
con proveido registrado
. . Cuadro de ¢ Cuadro de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al necesidades necesidades
OAP Especialista OAP TDR 0 EETT 0 TDR o EETT o
Descripcion Descripcion
General de General de

Proyectos

Proyectos
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Oficina de Administracion |

Recibir, revisar el

memorandum con el cuadro
de necesidades.

; Esta conforme?

e Memorandum
con proveido

1. 8l. Consolidar, determinar registrado s Proyecto de
Espedialista el valor eg,‘timado decada e Cuadrp de Memorandum
OAP contratacion, elaborgr necesidades ¢ Cuadro de
proyecto de memorandumy | TDR o EETT o necesidades
entregar. Ir a la actividad 9. Descripcion priorizado
2.NO. Coordinar con los General de
organos y unidades Proyectos
organicas la priorizacion de
sus necesidades. Irala
actividad 1.
¢ Proyecto de * “Pﬂroyect’o de
, o . Memorandum emorandum
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Cuadro d registrado
OAP Director de QAP ¢ Luadro de ¢ Cuadro de
necesidades idad
priorizado necesidades
_ priorizado
Recibir, analizar y evaluar « Proyecto de
* Proyecto de Memorandum
¢ Esta conforme? Memorandum s ado
Director 1. 8l. Visar el proyecto registrado visa
OAP memorandum, cuadro de e Cuadro de * Cuadrp de
necesidades y entregar. ira | necesidades ngce_smades
la actividad 11. priorizado plrlorlzado y
2.NO. Ir a Ia actividad 8. visado
» Proyecto de
e Proyecto de Memorandum
Memorandum visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al \gsado registrado
OAP |Director de OAP * Cuadro de * Cuadro de
necesidades necesidades
priorizado y priorizado,
visado visado y
_ registrado
e Proyecto de e Proyecto de
Memorandum Memorandum
visado y visado y
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al registrado registrado
OGA  |Director de OGA * Cuadro de » Cuadro de
necesidades necesidades
priorizado, priorizado,
visado y visado y
| registrado registrado
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CION DE ACTIVIDADES

W

Recibir, analizar y evaluar el

= Proyecto de

proyecto de memorandum y Memorandum « Memorandum
cuadro de necesidades. visado y firmado
Director registrado Cuadro d
13 General | ¢Esta conforme? « Cuadro de ¢ Luadro e
OGA 1. 8I. Firmar e! proyecto necesidades necesidades
memorandum y entregar. priorizado, prlorlzado y
Ir a la actividad 14. visado y visado
2. NO. Ir ala actividad 10. registrado
 Memorandum ¢ Memoréndum
firmado ﬂrma?ody
14 Secretaria Recibir, registrar y entregar * Cuadro de » gﬁ;?jrri d?a
OGA ’ necesidades .
' priorizado y ngce_mdades
visado priorizado y
visado

OGPP

Recibir, revisar memorandum
y cuadro de necesidades
consolidado y priorizado;
elaborar la Resolucion de
aprobacion del Presupuesto
Inicial de Apertura(PIA)

s Memorandum
firmado y
registrado

« Cuadro de
necesidades
priorizado y
visado

Resolucion de
aprobacion del
PIA

OACID

Recibir la Resolucion de
aprobacion del PIA y notificar
a los o6rganos y unidades
organicas correspondientes.

» Resolucién de
aprobacién del
PIA

Resolucion de
aprobacion del
PIA notificada

Secretaria
QAP

Recibir, registrar y entregar al
Director de OAP

¢ Resolucion de
aprobacion del
PIA nofificada

Resolucién de
aprobacién del
PIA notificada y
registrada

Director
QAP

Recibir, revisar, asignar
proveido y entregar

» Resolucidén de
aprobacion del

registrada

PIA noftificada y

Resolucion de
aprobacion del
PIA notificada
con proveido

Secretaria

¢ Resolucion de
aprobacién del

Resolucion de
aprobacién del

ir, registrar y entregar "
OAP Recibir, regisirar y entreg PIA notificada PIA notlflc'ada
) con proveido
i con proveido ;
| registrada

v
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| EJECUTOR |

 DESGRIPGION DE ACTIVIDADES |

Oficina de Administracion]

Recibir, revisar la Resolucién
de aprobacion del PiA,
coordinar con las areas
usuarias; elaborar el proyecto
de Plan Anual de
Contrataciones segun formato
del OSCE.

+ Resolucion de

» Proyecto de

Especialista | Coordinar con las areas aprobaqpn del PAC
20 pOAP usuarias a fin de determinar PIA nOt'f'C,a da ‘ Proyectp de
valor estimado de las con proveido Memorandum
contrataciones incluidas en el registrada visado
PAC, elaborar el proyecto de
Memeorandum solicitando
marco presupuestal
(certificacion y prevision
presupuestal), visar y entregar
Proyecto de
* E)r;\aéecto de PAC registrado
21 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al « Provecto de Proyecto de
QAP director de la OAP Mer)a/“noréndum Memorandum
visado visgdo y
= registrado
Recibir, analizar y evaluar
¢ Esta conforme? Proyecto de Proyecto de
1. Sl. Visar el proyecto de PAC regisfrado PAC visado
29 Director PAC, proyecto de Proyecto de Provecto de
OAP Memorandum solicitando Memorandum M yeck d
marco presupuestal para visado y remoranaum
el PAC y entregar. Ira la registrado visado
actividad 23.
2. NO. Ir a la actividad 20.
Proyecto de
Proyecto de PAC visado y
Secretaria N ‘ PAC visado registrado
OAP Recibir, registrar y entregar Proyecto de Proyecto de
Memorandum Memorandum
visado visado y
registrado
Proyecto de Proyecto de
PAC visado y PAC visado y
Secretaria registrado registrado
24 OGA Recibir, registrar y entregar Proyecto de Proyecto de
Memorandum Memorandum
visado y visado y
registrado registrado
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]

SCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Offcina de Adminisiracion|

Recibir, analizar y evaluar el
proyecto de memorandum y el

¢ Proyecto de

proyecto de PAC., PAC visado y + Memorandum
Director registrado firmado
25 General ¢ Esta conforme? e Proyecto de » Proyecto de
OGA 1. 8l Firmar el proyecto Memorandum PAC visado y
memorandum y entregar. visado y registrado
Ir a la actividad 26. registrado
2. NO. Ir ala actividad 22. :
¢ Memorandum ‘ migg;andum
Secretaria firmado re istraci(o
26 OGA Recibir, registrar y eniregar ¢ Proyecto de 9
. e Proyecto de
PAC visado y PAC visado
registrado - Visado y
B registrado
Recibir, revisar memorandum
y el proyecto de PAC
é'E?('.Ste marco presupuestal + Memorandum s Memorandum
solicitada? .
) . . firmado y de respuesta
1. Si. Enviar Memorandum reqistrado o Cortificacié
OGPP de respuesta el marco . Pg o d ert |caC|c'>Enl
presupuestal (certificacion Pfgec; ° q © ;I;resgplges a
y prevision presupuestal). : tV'S(? oy ¢ rrevision |
Ir a la actividad 28. registrado presupuesta
2. No. Devolver para su
correccion. Ir a la actividad
25,
o Memorandum ¢ Memorandum
de respuesta de respuesta
Secretaria Recibir. redistrar v entreaar s Certificacién . E;eg'f.]ff adq’
OGA - 168 y 9 presupuestal ertihcacion
s Prevision preSl.JPl,JeStat
presupuestal * Prevision
presupuestal
o Memorandum * Memorandum
de respuesta
Di Recibir, revisar memocrandum, de l_'espuesta con proveido
Irector asignar roveido;  firmar registrado ¢ Prevision
General gnar - p ! o Previsidn
prevision  presupuestal vy presupuestal
OGA entregar presupuestal firmado
¢ Certificacion ificacic
presupuestal ¢ Certificacion

presupuestal
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 DESCRIPCION DE AGTIVIDADES

Oficina de Administracion

+ Memorandum
de respuesta
con proveido

¢ Memorandum

de respuesta .
con proveido

Trmn| eNtregar

, . registrado
30 Secretaria Recibir, registrar y entregar * Prevision Prevision
OGA presupuestal presupuestal
firmado firmado
» Certificacion Certificacic
presupuestal ertiicacion
_ presupuestal
¢ Memorandum Memorandum
de respuesta de respuesta
con proveido con proveido
S tari registrado registrado
31 egzsrla Recibir, registrar y entregar s Prevision Prevision
presupuestal presupuestal
firmado firmado
» Certificacion Certificacién
presupuestal presupuestal
¢ Memorandum Memorandum
de respue:sta de respuesta
con proveido con proveido
Director Recibir, revisar memorandum, . rpegjitg%io Prevision
OCAP asignar proveido y entregar presupuestal
presupuestal firmado
fsrme.uflo s Certificacion
o Certificacion supuestal
presupuestal presup
. Memorandum
* Memorandum de respuesta
de respue§ta con proveido
. con Prgveldo registrado
Secretaria Regibir, registrar y entregar * Prevision Prevision
OAP presupuestal presupuestal
firmado firmado
» Certificacion Certificacion
> presupuestal presupuestal
g Recibir memorandum « Memorandum
coticacenyprevsin " cerempuosts + Proyecode
groyegto de R,e;solucién con proveido Mgmoréndum
- . » registrado adjuntando
Especialista | Directoral de aprobacién del o Prevision formato del PAC
OAP PAC(adjunta formato de PAC resupuestal Provecto de
establecido por el OSCE), Elrmadpo Res?glucic')n
proyecto de Memorandum de e .
aprobacion del PAC y + Certificacion Directoral
presupuestal
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Oficina de Administracion

ENTRADA

Proyecto de

P P"rbyécto de

PAC firmado

Memorandum Memorandum
diuntando registrado
Secretaria 0 . ad | PAC adjuntando
35 OAP Recibir, registrar y entregar formato del P formato del PAC
» Proyecto de
. Proyecto de
Resolucién P
) Resolucion
Directoral .
N Directoral
» Proyecto de Memorandum
Recibir, revisar, visar el Memorandum .
. . firmado
proyecto de Resolucion registrado :
. . . ; adjuntando
36 Director Directoral, firmar el adjuntando formato del PAC
OAP Memorandum solicitando formato del PAC P o0 d
aprobacién del PAC y ¢ Proyecto de royecto de
. Resolucion
entregar Resolucién . .
. Directoral visado
Directoral
. Memorandum
« Memorandum .
) firmado vy
firmado )
. registrado
37 Secretaria Recibir, registrar y entregar ?odrjrl;zgtcingc; PAC adjuntando
OAP , fegistrary entreg formato del PAC
; ¢ Proyecto de P
; - royecto de
/ Resolucién s
/ \ . Resolucion
Directoral visado . .
_____ Directoral visado
« Memorandum Memorandum
firmado y firmado y
registrado registrado
Secretaria - . adjuntando adjuntando
oGa  |Recibir registrary entregar | 0t del PAC | formato del PAC
e Proyecto de Proyecto de
Resolucién Resolucion
Directoral visado! Directoral visado
Recibir, revisar y evaluar el
memorandum y proyecto de | e Memorandum
Resolucién Directoral. firmado y
Director registrado Resolucion
General ¢ Es conforme? adjuntando Directoral de
OGA 1. Sl. Firmar el proyecto de formato del PAC | aprobacién del
Resolucion Directoral de |« Proyecto de PAC firmado
aprobacién del PAC. Ir a Resolucion
la actividad 40. Directoral visado
2. NO. Ir a la actividad 34.
s Resoclucion
* Resolucion Directoral de
Secretaria - . Directoral de o
OGA Recibir, registrar y entregar aprobacion del aprobacion del

PAC firmado y
registrado
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RS cPCIONDE AevibAGES

istracion

 ACTIVIDADES

¢ Resolucion

Directoral de

+ Resolucion

Directoral de

41 Secoritpana Recibir, registrar y entregar aprobacién del aprobacién del
PAC firmado y PAC firmado y
registrado registrado
Resolucién Resolucion

Di Recibir Resolucion Directoral,; Directoral de Directoral de
irector X \ ; - -

42 OAP revisar, asignar proveido y| aprobacion del aprobacién del

entregar PAC firmado y PAC firmado
registrado con proveido
. Resolucion
Resolucién .
i Directoral de
43 Secretaria Recibir, registrar y entregar 5 Irr?:cggfc’l:r? ?ﬂel aprobacion del
OAP : registrary enireg probaci PAC firmado
PAC firmado ]
s con proveido y
con proveido .
3 registrado
Recibir la Resolucion Resolucion Resolucién
Directoral, registrar y publicar Directoral de Directoral del
. en el SEACE dentro del plazo ! -
Especialista previsto en la normativa aprobacion del Plan Anual de
OAP vigente de contrataciones y PAC flrma'do Con’gratamones
X N con proveido y publicado en el
coordinar su publicacion en la registrado SEACE
pagina web del MINAGRI. g
Revisar la publicacion de la
resolucion del PAC.
¢ Desean modificarlo?
1. Sl. Solicitar mediante un
Memorandum:
La inclusion de
contrataciones cuyos
) montos superan las 8UIT Resolucién
Organos y gue no han sido Directoral del * Memorandum
Unidades programados inicialmente Plan Anual de solicitando
Organicas del al PAC. Contrataciones modificacion del
MINAGRI La exclusién de publicado en el PAC
contrataciones que se SEACE

encuentran programados
en el PAC, teniendo en
cuenta los supuestos
previstos en el punto 7.6
de la Directiva 003-2016-
QOSCE/CD. Ir a la actividad




Indicador del
procedimiento:

Tiempo de elaboracién, aprobacién y publicacion de la
Resolucién Directoral det Plan Anual de Contrataciones

Registros:

Resolucion Directoral

Aprobado por el

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

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

MINISTERID DE AGRICULTUR

1
il

Mo, CPC. EAHARIN 1FiT(} GAPARO JARUEE
Ofieh basiegi;ﬁfag{n'vFatrimonio

Fecha:
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ANEXO 5

MINAGR! SEGMA
Oficina de Administracion

<y
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Contrataciones -PAC

Elaboracion del informe de seguimiento y evaluacién del Plan Anual de

Codigo: OGA-13/0AP -25

Version: 001

Objetivo: Cumplir con las Metas programadas en el Plan Anual de Contrataciones
Alcance: Organos y unidades organicas del Ministerio de Agricultura y Riego.

Responsable del
procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

6y7

s Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 15
« Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, articulos N°s: 5,

¢ Directiva N° 03-2016-OSCE/CD

Disponer al  especialista
glaborar el informe de
’ Director seguimiento y evaluacion del ¢ Indicacién
OAP Plan Anual de Contrataciones verbal
-PAC conforme a las
disposiciones normativas
Recibir la indicacidn, revisar,
recopilar  informacién  del
Sistema Electrénico de e Informacion
Contrataciones del Sistematizada
o Especialista | Estado(SEACE); coordinar | e Indicacion del SEACE
OAP con los especialistas | verbal e Informacion de
encargados de las contrataciones
ejecuciones el avance de las del PAC
contrataciones programadas
en el PAC
Comparar la informacion o Informacion
recopilada con el PAC inicial y Sistematizada | ° Proyecto de
E - sus modificatorias ejecutado Informe de
specialista : del SEACE o
en el semestre; elaborar el e Informacion de Seguimiento y
0 i de ) i6
Eg(f;ﬁ:r:ientod? e\:zfggn;izn del contrataciones IEX%uaC]on %
| PAC y entregar del PAC
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icinade ,h‘qminigir_anitgn ({’b“}

e Proyecto de

informe de

s Proyecto de

Informe de

Secretaria | Recibir, registrar y enfregar al Seguimiento y Seguimiento y
OAP director de la OAP Evaluacién del Evaluacion del
_ PAC PAC registrado
Recibir proyecto de informe,
revisar y evaluar. Proyecto de
¢ Es conforme? Informe de Informe de
Director 1. Si. Firmaryentregar.irala Sequimiento Seguimiento y
OAP actividad 6. Evgluacién dgl Evaluacion del
2. No. Devolver para su PAC registrado PAC firmado
correccion. ir a la actividad 9
3.
Informe de !sn;ZLn?rﬁigﬁto y
Sec&)rit;\na Recibir, registrar y entregar Esglﬂggﬁt%é Evaluacion del
PAC PAC firmado y
irmado )
registrado
Informe de informe de
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al Eigﬂg:;ﬁt%gl Eigﬂgfﬂ%gt
OGA director general PAC firmado y PAC firmado y
registrado registrado
Recibir el informe, verificar y|
evaluar los resultados del
porcentaje de avance de los
procedimientos de seleccion
convocados en el SEACE
durante el semestre. Informe de Informe de
Director : Es conforme? Seguimiento y Seguimiento y
General %’ Si. Dar proveldo para la Evaluacion dei Evaluacion del
OGA : eléboradgn dep | PACfimadoy | PAC firmado
memorandum  para  su registrado co? proveido
remision a la Secretaria i
General. Ir a la actividad 9.
2. No. Devolver para su
Correccion. Ir a la actividad
2.
Informe de Informe de

Secretaria
OGA

Recibir, registrar y entregar

Seguimiento y
Evaluacion del
PAC firmado
con proveido

Seguimiento y
Evaluacién del
PAC firmado
con proveido
registrado
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Oficina de Administracion \{Ué"‘ |
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
| EJECUTOR ¢ .
» informe de * Proyectf) de
Recibir, elaborar proyectc de| Seguimientoy ;ndgtrjwnc;;iré%ug
10 Especialista | memorandum, adjuntar | Evaluacion del Infjorme de
OGA informe de seguimientc y| PAC firmado Sequimiento
evaluacién y entregar con proveido g! ento y
registrado Evaluacién del
Recibir, revisar el proyecto de
memorandum. « Provecio de
¢ Es conforme? mer¥1oréndum » Memorandum
, 1. Si. Firmar y entregar para . adjuntando el
Director "y . adjuntando el
su remision a la Secretaria Informe de
11 General o Informe de o
General. Ir a la actividad e Seguimiento y
OGA 10 Seguimiento y Evaluacion del
) Evaluacién del valacion de
2. No. Devolver para su BAC PAC
correccion. Ir a la actividad
10.
¢+ Memorandum ¢ Memorandum
adjuntando el adjuntando el
12 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a| Informe de Informe de
OGA la Secretaria General Seguimiento y Seguimiento y
Evaluacién del Evaluacién del
________ PAC PAC registrado

Indicador del
procedimiento:

Porcentaje de avance del Plan Anual de Contratacion

Registros:

Informe de seguimiento y evaluacién

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

MINISTERIC DE Aqmc’ULT RA

M. GFC. Wwﬁa{;ﬂm CAP?\RD JARUFE

Gficina Abastecmnamo y Patrimanio

EGO [

. .
-------------------------------

L Birestor Ganaral
Oficina Gentral de Mmmjmm
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Fecha:
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ANEXO 5

MINAGR! SEGMA

Oficina de Administracion

Yot

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracién de la resolucion directoral de afectacion y/o cesion en uso
y/o arrendamiento de bienes muebles y Acta de Entrega.

Codigo: OGA - 14/ 0OAP - 26

Version: 001

Objetivo: Contar con la Resolucién Directoral oportunamente.
Alcance: SBN, Entidades Publicas y Privadas

Responsable del
procedimiento

Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

s Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley
N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Base legal: Art. 123y 124
o Directiva N° 001-2015/SBN. Numeral 6.4 y subnumerales 6.4.1 y
6.4.2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Entidad Solicitar la Afectacion ylo
1 Publica y/o |cesion en Uso de bien
Privada mueble.
" . Oficio o Carta
Recibir, revisar, humerar ¢ et .
2 OACID y enviar a OGA solicitando el bien
023 mueble
§' ¢ Oficio o Cart
“@@3 Secretaria | Recibir, registrar y so:iccli(’:a% d(?elabien
OGA alcanzar al Director OGA.
o mueble
%,@,o\ pi;
v‘”ﬁj
“{_“ E_l
(300?8::3\%“3@5&.,} L
\ ‘/B\‘&E&w\\ﬁ \\.g‘jl' Director | Recibir, analizar y dar ¢ socf:icgic’za%gc?g?bien
an a3 OGA proveido
mueble

* Oficio o Carta
solicitando el
bien mueble.

e Oficio o Carta
solicitando el

bien mueble con
cuT

¢ Oficio o Carta
solicitando el
bien mueble ¢on
registro.

+ Oficio o Carta
solicitando el
bien mueble con
proveido.




MINAGR! SEGMA

Oficina de Administracion

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~ ACTIVIDADES

e Oficio o Carta

Secretaria | Recibir, registrar y derivar ¢ Of'.c'g o Carta . sgllcnando ol
OGA 2l Director OAP. solicitando el blenl bien rpueble con
mueble con proveide | proveido y
derivado.
- e Oficio o Carta
Secretaria | Recibir, registrar y derivar * Of:.CI.O N ((jZartlab_ solicitando el
QAP al Director OAP. solicitando & en. bien mueble con
mueble con proveido ]
proveido.
+ Oficio o Carta
Director Recibir, revisar, analizar y | ¢ Oficio 0 Carta| solicitando el
QAP dar proveido. solicitando el bien bien con
proveido
« Oficio o Carta
. Recibir, registrar y ¢ Oficio 0 Carta | solicitando el
Secretaria L o . X
OAP alcanzar al Especialista soilcltandq el bien| bien ’ con
OAP. con proveido proveido v
derivado
Recibir, revisar el ¢ Informe Técnico
cumplimiento  de  los|e Cficio o Carta | « Proyecto de R.D.
Especialista |requisitos, analizar y| solicitando el bien| de Afectacién
OAP elaborar el Informe: con  proveido y| y/o Cesiénen
Técnico y proyectar la| derivado Uso de bienes

Resolucion Directoral.

muebles.

Recibir, registrar,

s Proyecto de Informe
Técnico

1.5i, ir a la actividad 12
2.No, ir a la actividad 9

Secretaria » Proyecto de R.D. de
OAP B?:g;frré ::DC anzar al Afec?t’acién y/o
Cesién en Uso de
bienes muebles.
Recibir, revisar y firmar el | « Proyecto de Informe
i informe. Teécnico registrado
g Director ¢ Proyecto de R.D. de
OAP . Esta conforme? Afectaciéon yio

Cesion en Uso de

bienes muebles.

e Informe Técnico
registrado

e Proyecto de R.D.
de Afectacion
y/o Cesién en
Uso de bienes
muebiles.

e [nforme Técnico
firmado

s Proyecto de R.D.
de Afectacion
y/o Cesion en
Uso de bienes
muebles visado.




[ MINAGR! SEGMA

Oficing de Administracion

¢ Informe Técnico
firmado
» Proyecto de R.D. de

» Informe Técnico

numerado

» Proyecto de R.D.

12 Secc;)rzt;ma :2;':;;‘ rrzgg’gir y Afectacion y/o de Afectacion
‘ Cesion en Uso de ylfo Cesidn en
bienes muebles Uso de bienes
visado. muebles visado.
e Informe Técnico » Informe Técnico
numerado derivado numerado
Secretaria | Recibir, registrar y * Proyect_o’ de R.D. de  « Proyecto d% RD.
13 OGA alcanzar al Director OGA. Afec't'amon ylo de Afecf[gmon
Cesion en Uso de y/o Cesion en
bienes muebles Uso de bienes
visado. muebles visado.
Recibir, revisar, analizar y * Inform:él'ecmco +« R.D. de
procesar el informe. :’umer ; Od RD. d Afectacion y/o
Director * A;oy:ac_q e/ 2 08 | Cesién en Uso
OGA ¢ Esta conforme? c ec;éanc:lonﬂ Oo d de bienes
1. Si, ir a la actividad 14 bi‘;zes ri?;eb?es © muebles
2.No, ir a la actividad 10 X firmado.
visado.
e R.D. de
+ R.D. de Afectacion Afectacion y/o
Secretaria | Recibir, registrar y y/o Cesién en Uso Cesién en Uso
OGA alcanzar OACID de bienes muebles de bienes
firmado. muebles firmado
y derivado.
s R.D. de
Recibir, revisar, numerar |e R.D. de Afectacion Afectacion ylo
OACID y notificar a Entidad y/o Cesion en Uso Cesién en Uso
Publicas y/o Privadas, de bienes muebles de bienes
OAP, SBN, OC, OCI firmado y derivado. muebles
notificado
¢ R.D. de
. Afectacion y/o
¢ R.D. de Afectacién >
Eftlijl\;d Recibir para actualizar y/o Cesion en Uso dC:?alic::leeQ Uso
Publica y/o SINABIP - Qontrpl del de bienes muebles musbles
Privada registro patrimonial » Acta de Entrega - « Acta de Entrega

Recepcion

— Recepcién
suscrita




MINAGR! SEGMA

indicador del
procedimiento:

Oficina de Admmisiracion] ¢ ¢

Tiempo promedio de informe entregads

Registros:

Informe

Elaborado por: Juan
Alva Navarrete

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.
Caharin Alberto Caparé

Jarufe
' Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

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

MINAGR! SEGMA

Oficina de Administracion L(/ {f

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracion de la resolucién directorat de desafectacion y/o extincion
de la cesion en uso de bienes muebles y acta de entrega.

Cadigo: OGA - 14/ OAP - 27

Version: 001

Objetivo: Contar con la Resolucion Directoral oportunamente.
Alcance: SBN, Entidades Publicas y/o Privadas

Responsable del
procedimiento

Direccién de lg Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

» Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley
N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Art. 105, 106y 109

o Directiva N° 001-2015/SBN. Subnumerales 6.4.1.5;6.4.1.6 ;

6.4.2.5y6.4.2.6

. Solicita verificar el
Director . . . .
OAP cumplimiento de la afectacion » Directiva
y/o cesion en uso.
Inspeccionar, coordinar y « Informe
. verificar el uso que se le viene o
Especialista ; N sefialando el uso
OAP dando al bien mueble, + Directiva dado al bien
elaborar informe sefialando el
mueble,
uso dado.,
» informe
« Informe sefialando el uso
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | sefialando el uso dado  al  bien
OAP Director QAP dado al bien
mueble
mueble. )
_ registrado




| EJECUTOR ¢

ACTIVIDADES

Recibir, revisar, analizar y dar e Informe
; + Informe ~
proveido. " sefalando el uso sefialando el uso
Director dado al bien dade al bien
QAP ; Esta conforme? mueble mueble
1. Si,irala actividad 5 registrado registrado y con
2. No, ir ala actividad 2 | 9 proveido
« Informe ¢ Informe
i sefialando el uso Zigz!ani? ekbﬁﬂ
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | dado al bien mueble
QAP Especialista OAP . mueble reqistrado.  con
regisirado y con gistfado,
proveido proyeldo y
derivado
« Informe » Proyecto de
i sefalando el uso Informe Técnico
. Recibir, revisar, analizar y dado al bien|®Erovecto — de
Especialista . fo Resolucion
OAP aelaborar el informe técnico y mueble Directoral d
la Resotucion Directoral registrado, con : ra L. ©
proveido N desafectagton
derivado y/o extincion de
cesion en uso
« Proyecto del|® Proyecto de
tnforme Técnico Informe Técnico
s Proyecio de . ;er(\(;zjlstratdo de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al Resolucion R yelc o
OAP Director OAP Directoral  de Dierzztgf;?” do
desafectacion desafectacion
y/o extincion de| - .
cesion en uso ylo _t’axtlnmon de
b cesion en uso
« Proyecto de | Informe Técnico
" . . . Informe Técnico rfaglstrado y
Recibir, revisar, analizar, visar . firmado
i registrado
y firmar « Provecto de|® Proyecto de
Director de : : Res)glucién Resolucién
OAP ¢ Esta conforme? Directoral de Directoral de

1. 8i, ir ala actividad 9
2. No, ir a ia actividad 6

desafectacion
y/o extincion de
cesion en uso

desafectacion
ylo extincién de
cesiétn en uso
visado




MINAGRI SEGMA
Oficina de Adminstracion l

75

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~e Informe  Técnico

¢ Informe Técnico

registrado y re gistrado,
) firmado y
firmado .
; derivado
* Proyecto de » Proyecto de
9 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a Resolucién Res{:ﬂucién
OAP OGA t Directoral de )
. Directoral de
desafectacion e
o desafectacion
y/o extincion de / tincion d
cesién en uso ylo extinclon de
visado cesion en Uuso
visado
¢ Informe Técnico
registrado, s Informe Tecnico
firmado y | registrado
derivado ¢ Proyecto de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al ! ¢ ;:aoﬁﬁgén de gﬁgﬂgﬁ;ﬁm q
OGA Director de OGA es e
Directoral de| desafectacion
desafectacion yio extincidn de
ylo extincion de| cesion en uso
cesion en uso! visado
visado
¢ Informe Técnico
Recibir, revisar y firmar el registrado ¢ Rgsolucnon
informe. s Proyecto de i?lrectorat
Director Resolucion firmado
OGA  Esté conforme? Directoral de| aprobando
¢ 1 Siiralaactividad 12 | Gesafectacion desafectacion
2' Né i 2 la actividad 6 y/o extincion de| ylo extincion de
' ’ cesién en uso| cesionen uso
visado
. ¢ Resolucién
» Resolucion )
» . Directoral
e Directoral i
2 . -, . firmado rmado Y
.°_12 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar aprobando derivado
OGA OACID P aprobando

desafectacion
ylo extincion de
cesion en uso

desafectacion
y/o extincién de

cesion en uso




MINAGR! SEGMA VJI :
fiming e Adminisiracion {

Recibir, revisar, numerar y .
13 OCACID notificar a Entidad Publicas |
y/o Privadas, OAP, SBN, OC,

* Resolucion
. Directoral
firmado
derivado
| aprobando
. desafectacion

y/fo extincion de

cesion en uso

Yie Resolucion

Directoral
notificado

procedimiento:

Entidad
Publicas y/o |Recibir, revisar e impartir [as | »« Resolucion » Acta de Entrega
14 Privadas, indicaciones para la Directoral - Recepcion
OAP, SBN, |devolucidn. . notificado suscrita
oC
Indicador del

Tiempo promedio de resolucién directoral emitida.

Registros:

Informe

Elaborado por: Juan
Alva Navarrete

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

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

Administracién

MlNISTERID);/AGHl

Wg. CPE LHHARIN ;yefnm CAPARD JARUFE

Oficina Abastegimiento y Patrimonio

Fecha:




T w.ulsrg%
()

§l oficha g

£

NG, )
}41'!,3 Na\l’a‘

ANEXO 5

WINAGRT SEGHA

Oficing degdminlszracién

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaboracién de la resolucion directoral de alta de bienes muebles por

Denominacion: donacién por Entidad Privada.

Cadigo: OGA-14/0AP - 28

Version: 001

Objetivo: Contar con la Resolucion Directoral oportunamente.
Alcance: SBN

Responsable del
procedimiento

Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

s Directiva N° 001-2015/SBN‘. Numeral 6.1, subnumeral 6.1.2 inciso

a4

a.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Entidades | Ofrecimiento o intencion de ¢ gtarta . ge
Privadas donar bienes muebles encion @
donacion.
¢ Carta de
5 Secretaria : Recibir, registrar y alcanzar al * i%?ertnacién g: intencién de
OGA Director OGA donacion donacién
' registrado
o”Carta de * Carta de
3 Director Recibir, revisar, analizar y dar | intencién de i:!n;igzligg de
0GA proveido donacion :
registrado registrado y con
) proveido
Fi% « Carta de|* Carta de
g . . intencién de
J Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a mtenc[:?n de donacién
4 OGA OAP donacion registrado, con
registrado y con o
proveido pro_veldo Y
derivado




TiVAGRI SEGMA |

(ficina de Administracion

CTIVIDADES

?‘“aSIEc."m, ”
(o

o

3
&
S
=
S

C . = r

] A0
ﬂ%ﬂmﬁﬂ% i
6‘99 y BBy, £5 ¢

&
g Nayai®

Directoral de
Alta de bienes
muebles visado

| EJECUTOR |- E
T « Carta de
intencion de | e Carta de
5 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al donacion intencién de
OAP Director CAP registrado, con| donacioén
proveido y| registrado
derivado
* Carta de| * i(r:!?;\acién g:
6 Director Recibir, analizar y dar| intencidn de i
) -y donacién
OAP proveido donacion .
registrado reg|st[ado y con
proveido
e Carta de!® Carta de
intencion de intencién de
7 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al donacion donacidn
OAP Especialista OAP. . registrado, con
registrado y con ;
proveido proyendo y
! ) derivado
¢ Proyecto de
e Carta de -
Recibir, revisar, analizar y| intencion de . :;w:grr;]g(;rgcnlco
Especialista |elaborar el Informe Técnico y| donacion R yl ) de
QAP la Resolucidn Directoral para| registrado, con Dgsotu;:;?ré
dar de alta. proveido y rectoral de
derivado Alta de bienes
muebles
* Proyecto de
* Il:r’wrf?;?ntgnginico Informe Técnico
e Proyecto de registrado
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al R Y UG ¢ Proyecto de
QAP Director OAP, esoiucion Resolucion
Directoral de . d
Alta de bienes Dlrectora_l ©
muebles Alta de bienes
_ muebles
» Proyecto de e Informe Técnico
Recibir, revisar, analizar, visar | Informe Técnico | registradoy
y firmar el informe. registrado firmado
Director » Proyecto de » Proyecto de
OAP ¢ Esta conforme? Resolucion Resolucién
1. Si, ir a la actividad 11 Directoral de Directoral de
2. No, ir a la actividad 8 Alta de bienes Alta de bienes
muebies muebles visado
‘ « Informe Técnico |° Informe Técnico
& registrado y ;.eglstdrado,
firmado fimado y
11 Secretaria | Recibir, registrar, numerar y « Proyecto de . P?;N:ct% de
QAP alcanzar a OGA. Resoclucion yecto
Resolucion

Directoral de
Alta de bienes
muebles visado




WINAGRI SEGMA

{17

Oficina de Adrminisracion

procedimiento:

| EJECUTOR | ACTIVIDADES
» [nforme Técnico
registrado, » Informe Técnico
firmado y registrado
15 | Secretaria |Recibir, registrar y alcanzar al clierlvadto . . ;royet‘Ct(.),de
OGA Director OGA ¢ rroyecto de esalucion
Resolucion Directoral de
Directoral de Alta de bienes
Alta de bienes muebles visado
muebles visado
Recibir, revisar, analizar y * Infqrrtne dTecmco
firmar registraco + Resolucion
Director * Proyecto de Directoral de
13 OGA ¢ Esta conforme? Resolucion Alta de bienes
1. §&i, ir ala actividad 14 Directora.l de muebles firmado
2. No, ir ala actividad 8 Alta de bienes
’ muebles visado
+ Resolucion * Resolucion
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a Directoral de E;{:i}org.l de
OGA OACID Alta de bienes © bienes
muebles firmado muebles firmado
y derivado
» Resolucion » Resolucién
Recibir, revisar, numerar y Directoral de R;{eciorsll de
QACID nctificar a Entidad Privada Alta de bienes muaeble lenes
OAP, SBN, OC muebles firmado numer‘:’éo y
y derivado notificado
SBN Recibir, revisar y entregar los * S?SOE[UC'?ZE » Acta de Entrega
Entidad bienes muebles. Actualizar All{:cc:jgrt?ienes — Recepcion
Privada SINABIP — Control del registro muebles suscrita
oC pafrimonial. Registrar = Nota de entrada
OAP contablemente numerado y de almacén
' notificado
Indicador del

Tiempo promedio de Resolucion Directoral emitida

Registros:

informe




Oiic‘ina (e Administracion ({7 :

<

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

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

Elaborado por: Juan
Alva Navarrete

MINISTERIG DE
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My. CPC. CAHARIN ALBERTO CKPARD JARUFE, |4, 7 VR =i o G‘;ﬁﬁff‘,'-w
Oficina Abast Ofloina Geivbral de Adminls

|m|ent|:- ¥ Patrimonia
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ANEXO 5

[ WINAGRI SEGMA | 9(’ ;, ﬂ

\ﬂiclna de Administracion

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracion de resoluciones directorales de baja de bienes muebles de

MINAGRI.

Céadigo: OGA-14/0AP-29

Version: 001

Objetivo: Contar con la Resolucién Directoral oportunamente.
Alcance: SBN

Responsable del
procedimiento

Direccién de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

s Decreto Supremo N° 013-2004-EF, Reglamento de la Ley N°
27995, Establece procedimientos para asignar bienes dados de
baja por las instituciones plblicas a favor de los centros educativos
de las regiones de extrema pobreza, art. 3, numeral 3.1

o Directiva N° 001-2015/SBN. Numeral 6.2

¢ Memorandum o

ATRIMONIO

TNG

) h EBLES]
L/B NES MU L2

&
Al e

Organos y correo
1 unidades Poner a disposicion bienes slectronico de la
organicas del | muebles a OAP relacion de
MINAGRI bienes a

disposicion.
¢ Memorandum ©
e Memorandum o

correo
correo elecirénico de la
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | electrénico de la relacion de

OAP Director OAP. relacion de .

i bienes a
bienes a . .
. . disposicion
disposicién. X
registrado
. = Memorandum o
¢« Memorandum o
B correo
% correo .
X - electrénico de la
: . electronico de [a .
s Director - . . - relacion de
3 Recibir, revisar y dar proveido.| relacién de ;

QAP . bienes a
bienes a disposicion
disposicion ) '

; registrade y con
registrado

proveido




[ MINAGRI SEGMA

Oficina de Administracion

o Memorandum o

¢ Memorandum o

corTeo correo
electronico de la electrénico de la
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al relacion de L?‘L?(:égﬂ d:
QAP Especialista OAP. bienes a . .
disposicién, d'SPOS'C'on’
registradc y con reglsttgdo, con
proveido proveido y
derivado
e Memorandum o
s Memorandum o correo q
cOrteo elect_rc,)nlco e la
Recibir, identificar, verificar el | electronico de la rbeib(!;celgn d:
Técni estado situacional de los relacion de . .
ecnico . _— X disposicion,
bienes y su condicion bienes a )
OAP . . . L registrado, con
patrimonial y contable, disposicion, roveido
elaborar reporte registrado, con geriva do y
g;c:ngg Y]e Reporte del
estado
sifuacional
s Memorandum o
correo
o , . electronico de la | » Proyecto de
o Recibir, registrar, analizar y - .
Especialista . - relacion de| Informe técnico
elaborar el informe técnico y .
OAP e bienes a|e Proyecto de
la resolucion directoral para di s s .
dar de baja ISposicion. Resolucion
* Reporte del| Directoral
estado
situacional
« Proyecto de ! ® Proyecto de
Informe t&cnico Informe {écnico
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al registrado
. » Proyecto de
QAP Director OAP. Resolucién » Proyecto de
Directoral Resolucion
Directoral
Recibir, revisar, analizar, visar | « Proyecto de |+ Informe tecnico
y firmar. Informe técnicoi registrado y
Director registrado firmado
OAP ¢ Esta conforme? ¢ Proyecto de | » Proyecto de
1. Si, ir a la actividad 9 Resolucion Resolucién
2. No, ir a la actividad 6 Directoral Directoral visado




MINAGRI SEGMA

Qficina de Administracion

2/

.. _1eInforme técnico
¢ informe  técnico !
s registrado,
registrado Y firmado
Secretaria | Recibir, registrar, numerar y firmado y
9 numerado
OAP alcanzar a OGA » Proyecto de
" ¢ Proyecto de
Resolucion Resolucién
Directoral visado ) .
Directoral visado
¢ Informe  técnico
registrado, e [nforme técnico
. - . firmado y| registrado
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al
10 OGA Director OGA. numerado . Proyectqr de
» Proyecto de| Resolucién
Resolucion Directoral visado
Directoral visado
Recibir, revisar, analizar y e Informe  técnico
firmar registrado ¢ Resolucién
Director . Pr% octo de Directoral para
OGA ¢ Esta conforme? R Sglucic')n dar de baja
1. Si, ir a la actividad 12 D?S oral visado | firmado.
2. No, irala actividad 8 Irectorat visado
+ Resolucion * Resolucién
. _ : . Directoral para
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar Directoral para dar de baia
OGA OACID dar de baja G J
firmado Irmaca y
: derivada.
* Resolucidn s Resolucién
" , Directoral para Directoral para
Recibir, revisar, numerar y . )
notificar a SBN, OC dar de baja dar de baja
firmaday numerado y
derivada. notificado
Recibir para actualizar * gﬁg‘;ig?gn ara
SINABIP — Controi del registro P ¢ Registros
. . . dar de baja .
patrimonial y el Registro actualizados.
numerado y

Contable,

notificado
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracion de la Resolucion Directoral para los actos de disposicion
(donacion, permuta, dacién en pago, retribucion por servicios) de
bienes muebles de MINAGR!

Cadigo: OGA - 14/ OAP - 30

Versién: 001

Objetivo: Contar con la Resolucion Directoral oportunamente.
Alcance: SBN

Responsable del
procedimiento

Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

s Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley
N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
Art. 122; 127, 128 y 133

e Directiva N° 001-2015/SBN. Numera! 6.5, subnumerales 6.5.1;
6.5.8;6.5.10 y 6.5.11

e« Oficio o carta

solicitando la
Entidad Solicita [a donacion, permuta, donacion,
Publica y/o |dacién en pago, retribucion permuta, dacion
privada DOr servicios en pago,
retribucién  por
servicios
- e Oficio o carta
Gimi * Oficio o carta solicﬁando la
per, solicitando la ”
! % donacion donacion,
gnoammnaa g Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al ermuta ’ dacion permuta, dacion
| paTRIMONO, v OGA Director OGA. P ’ en pago,
ST & en Pago. | retribucion or
“retribucion por s P
- servicios
servicios

registrado
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_ACTIVIDADES |

" e Oficio o
« Oficio o carta . carta

. solicitando la
solicitando la donacién
donacion ’ .

. . . ' g dacion
Director Recibir, analizar y dar permuta, dacidn permuta,

3 oG , en pago,
A proveido en pago, L

N retribucion por
retribucion por servicios
servicios ,

. registrado c
registrado prgvel' do y con

"""" N e Oficic o carta
« Oficio o carta solicitando la
solicitando la donacién
donacion, ’ .
armuta. dacion permuta, dacién
4 Secretaria | Recibir, registrar y derivar al gn ' ago. | €N pago,
OGA Director OAP. oo P90 etribucion  por
retribucion por servicios
servicios ,

. registrado, con
registrado y con oroveido y
proveido derivado
« Oficio o carta .

- e Oficio o carta
solicitando la solicitando la
donacion, donacién

. o . . a, dacio ’ y
5 Secretaria | Recibir, registrar y derivar al girmut ’ o On permuta, dacién
OAP Director OAP. Lo Pago o pago,
I’etr[l?l.!CIOﬂ PO retribucion por
servicios e

. servicios
registrado y con reqistrado
proveido 9

- e Oficio o rta
* Oficio o carta solicitando * Ea
solicitando la donacion
donacién ’ .

. " . . ' . a, daci
6 Director Recibir, revisar, analizar y dar| permuta, dacién zﬁrmut ‘ a oon
- OAP proveido. en pago, . Pago,

N retribucion por
retribucidn POr | < arvicios
servicios .

. registrado con
registrado prgvegsg y

e Oficio o carta

eeiiery, » Oficio o carta|  iondo la
*éé solicitando la donacion
[ z donacién, ! s
e ermuta, dacion | PSMuta, - dacion
,vamNEsMUEﬂLEs\?y Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al gn ] 200 en pago,
(2 i v . .y
DN g1y OAP Especialista OAP. o PA%Y T etibucion por
refribucion POF | < orvicios
servicios .

. registrado, con
registrado y con oroveldo y
proveido derivado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- + Proyecto de
* Qﬁqo o carta Informe Técnico
solicitando la
. donacién * Proyscto de
Recibir, revisar el ’ s Resolucion
- i permuta, dacion .
Especialista cumplimiento de los requisitos, en pago Directoral
8 OAP ar'lah;ar y elaborar el Inforpje retribuGIAN por aprob.e_l'rtdo la
Tecnico y la Resolucion - donacion,
Directoral servicios permuta, dacién
' registrado, con ’
proveido y en ~~bpago,
derivado retrlkI)u‘mon por
o servicios
» Proyecto de * Proyecto . ‘de
i informe Te&cnico
informe Técnico :
registrado
¢ Proyecto de
R - » Proyecto de
esolucion Resolucié
. . . Directoral esolucion
9 Secretaria | Recibir, registrar, numerary aprobando Ia Directoral
OAP alcanzar al Director OAP. prova aprobando la
donacién, d "
. onacioén,
permuta, dacion ta. dacic
o pago.. permuta, dacion
o 'l en pago,
refribucién  por retribucién  por
Semviclos servicios
s Proyecto de | e Informe Técnico
Informe Técnico| registrado y
registrado firmado
Recibir, revisar y firmar el » Proyecto de | » Proyecto de
informe. Resolucion Resolucién
10 Director Directoral Directoral
OAP ¢ Esta conforme? aprobando la| aprobando la

1. Si, ir ala actividad 11 donacion, donacion,

2. No, ir a la actividad 8 permuta, dacion| permuta, dacion
en pago,| en pago,
retribucién  por| retribucién  por
servicios servicios, visado

» Infforme Técnico
¢ Informe Técnico| registrado,
registrado y1 firmado,
firmado numerado y
i ¢ Proyecto de| derivado
% Resolucion s Proyecto de
by ,I‘%' Secretaria | Recibir, registrar, numerar y Directoral Resolucion
£ j OAP alcanzar a OGA. aprobando la| Directoral
& donacién, aprobando la
permuta, dacién| donacion,
en pago,| permuta, dacion
retribucion  por| en pago,
servicios, visado | retribucion  por
servicios, visado
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e

 ACTIVIDADES

Informe Técnico

;ﬁg\[;’ggdo, s Informe Técnico
numera,do y registrado
derivado *Proyscto  de
Projec da Bemchcn
12 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | Resolucién aorobando Ia
OGA Director OGA. Directoral dgnacién
aprobando la ’ Ly
donacion, permuta, dacion
. en pago,
zﬁrmuta, ds;:éoon retribucién  por
retribucién pori servicios, visado
servicios, visado
¢ Informe Técnico
registrado » Resolucion
Recibir, revisar, analizar y * Proyectc_)' de ;)lrectora!
procesar el informe. Rgsolumon firmado que
Director Directoral apruet?g la
OGA ¢ Esta conforme? aprobala'ndo la|  donacion, .
1 Siiralaactividad 14 donacion, N permuta, dacion
2. No, ir ala actividad 10 | Permuta, dacion| en pago,
’ en pago, | retribucibn  por
retribucion  por; servicios
servicios, visado
o Resolucion + Rasolucion
Directoral [_)irectoral
firmado que flrrr!ado y
. N . aprieba I derivado que
Secretaria | Recibir, registrar, alcanzar donacion aprueba ia
OGA OACID ’ C donacion,
permuta, dacién ‘ .,
en pago, permuta, - dacion
retribucion  por en ~pado
SOIVICIOS retnt_aqcuon por
) _ Servicios
» Resolucion ¢ Resolucidn
Directoral Directoral
firmado y| numerada y
Recibir, revisar, numerar y derivado que! notificada que
OACID notificar a Entidad Publicas ggrrw:ec[ijc’?n la 32;1%?; la
y/o Privadas, OAP, SBN, OC ' 2 ‘ .
permuta, dacién| permuta, dacion
en pago,| en pagoe,
retribucién  por| retribucion  por
_ | servicios servicios
Entidad Recibir, revisar € implementar
Publicas y/o |la Resolucién Directoral. * ?'D‘ fde ia d * Agz:ee inétr!]"ega
Privadas, | Actualizar SINABIP — Control | "S1E #1502 NF’{ o
. |. OAP, SBN, |delregistro patrimonialy el IENES MUEDIES | & RegISTos
. oc Registro Contable. firmado. actualizados.
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procedimiento:

Tiempo promedio de resclucion directoral emitida

Registros:

Informe

Elaborade por: Juan
Alva Navarrete

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

Aprobado por el Director
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Director General de la
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ANEXO 5

MINEGR! SEGMA

Oficina de Administracion

Y1y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracion de la resolucion directoral de disposicion por subasta
pUblica y/o restringida de bienes muebles del MINAGRI.

Codigo: OGA-14/0AP - 31

Version: 001

Objetivo: Contar con la Resolucion Directoral oportunamente.
Alcance: SBN

Responsable del
procedimiento

Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

¢ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley
N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Art.125y 126

e Directiva N° 001-2015/SBN. Numeral 6.5, subnumerales 6.5.2;

6.5.3,;6.5.4,655y6.5.6

1 Director
QAP

Solicitar la implementacion de
la Directiva

s Directiva

|dentificar, verificar y elaborar

DRDINADOR

ATRIMONIO
';;B NES MUEBLES

% X
% &
,’4.’\;3 Na\i?‘..-‘/

OAP

dados de baja
que pudieran ser
subastados

Técnico e . o ¢ 'Reporte de

b 2 OAP una relacién de bienes gue ¢ Directiva bienes a ser
°> seran subastados subastados

o Recibir, revisar y elaborar el » Proyecto de

informe sobre bienes e Reporte de informe que

3 Especialista | muebles dados de baja cuya bienFe)s a  ser sefiala los bienes

OAP disposicion puede ser bastad dados de baja

4 mediante subasta publica y/o subaslados gue pudieran ser
2 restringida subastados

’ e Proyecto de | * Proyecto . de

. informe
informe que istrado e
Secretaria | Recibir, registrar y derivar al sefiala los bienes | '°9/°@ 4
4 Director OAP. sefala los bienes

dados de baja
que pudieran ser
subastados




+ Proyecto de |

2 u’mEﬁT“““

¥

Eecibir, revisar, analizar y informe ¢ informe firmado
Director rmar registrado que; que sefala los
5 gAP : Esta f o sefiala los bienes | bienes dados de
¢Esta conformes - dados de baja| bajaque pudieran
1. Sj, ir a la actividad 6 .
. . gue pudieran ser| ser subastados
2. No, irala actividad 3 subastados
« Informe firmado | Informe firmado
s y derivado que
6 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a giﬁlessedn:é?)s Igz sefiala los bienes
OAP OGA. . ; dados de baja
baja que pudieran di
ser subastados | Ju€ pudieran ser
- subastados
o Informe firmado e Informe
y derivado que| registrado que
7 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | sefala los bienes| sefiala los bienes
OGA Director OGA. dados de baja| dados de baja
que pudieran ser| gque pudieran ser
] subastados subastados
Recibir, revisar, analizar y dar e Informe » Informe
proveido de efectuar la . registrado y con
subasta registrado  que proveido que
Director sefiala los bienes sefiala los bienes
OGA ; Esta conforme? dados de baja dados de baja
“ 1. Si iralalactividad g que pudieran ser ue pudieran ser
N L subastados que p
2. No, irala actividad 3 | subastados
o Informe * Informe
. registrado, con
registrado y con proveldo y
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al gg%ﬁédfés bie?]z,i derivado que
OGA Director OAP. dados de baia sefala los bienes
39 udieran sér dados de baja
4 bagtados gue pudieran ser
sy subastados
» Informe
registrado, con|e Informe
proveido y| registrado  que
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | derivado que | sefala los bienes
OAP Director OAP. sefiala los bienes| dados de baja
dados de baja| que pudieran ser
que pudieran ser| subastados
subastados
+ Informe * Informe
redistrado ue registrado y con
. Recibir, revisar, analizar y dar 9! . proveido que
11 Director roveido ara iniciar el sefiala los bienes sefiala los bienes
OAP groceso de gubasta dados fje baja dados de baja
: gue pudieran ser que pudieran ser

subastados

subastados
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4 AN waY

e Informe .
X registrado, con
registrado y con .
: proveido y
. . . . proveido que ;
Secretaria | Recibir, registrar y derivar al ~ . derivado que
12 S sefiala los bienes - :
OAP Especialista OAP. | sefiala los bienes
dados de baja .
. dados de baja
que pudieran ser di
subastados que pudieran ser
subastados
¢ Proyecto de
informe  técnico
que sustenta Ia
Recibir, revisar, analizar, Resolucion
coordinar la tasacion de los ¢ Informe Directoral
bienes, elaborar las bases registrado, con|e Proyecto de
administrativas y la resoluciéon | proveido y i Resolucion
13 Especialista | directoral de subasta derivado gue | Directoral que
OAP restringida sefala los bienes| aprueba la
dados de baja| subasta
¢ Es subasta restringida? que pudieran ser| restringida vy las
1. Si, ir a la actividad 14 subastados Bases
2. No, irala actividad 19 Administrativas.
e Informe de
tasacién de los
bienes muebles
s Proyecto de
¢ Proyecto de| informe técnico
informe  técnico| que sustenta la
que sustenta la| Resolucion
Resolucién Directoral
Directoral registrado.
» Proyecto de e Proyecto de
Resolucién Resolucion
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | Directoral que | Directoral que
OAP Director OAP. aprueba la| aprueba la
subasta subasta

restringida y las
Bases
Administrativas.
+ Informe de
tasacion de los
bienes muebles

restringida y las
Bases
Administrativas.

e Informe de
tasacién de los
bienes muebles

registrado.
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¢ |Informe técnico

G
= Opiow

restringida y las
Bases
Administrativas
visado.

‘ Proyecto . .de firmado que
informe  técnico sustenta i
que sustenta [a R .
Resolucion ?SOIUC'OH
Directoral Dlrgctoral
registrado. registrado.
Recibir, revisar, analizar, visar | ¢ Proyecto de .Rzg%fq?n de
y dar proveido Resolucion Directotrgl e
15 Director Directoral que aprueba 4 a
OAP ; Esta conforme? aprueba la bast
1. Si, irala actividad 16 subasta su ta_s a‘d |
2. No,irala actividad 13 | restringida y las resinngica 'y 1as
' Bases Bases
Administrativas. A.dm’mStrat'V%
* Informe de -Vlisnafg?r.ne de
fasacion de los e
bienes muebles tgsacnon de los
registrado bienes muebles
’ revisado
s Informe técnico
e Informe técnico| firmado y
firmado que| registrado  que
sustenta la| sustenta la
Resolucion Resolucién
Directoral Directoral
registrado. registrado.
= Proyecto de|s Proyecto de
Resolucion Resolucidn
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a Directoral que| Directoral que
OAP OGA. aprueba la| aprueba la
subasta subasta

restringida y las
Bases
Administrativas
visado.

¢ Informe de|e Informe de
tasacion de los| tasacion de los
hienes muebles bienes muebles
revisado revisado
registrado.
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¢ Informe técnico

dados de baja
que pudieran ser
subastados

firmado y|e Informe técnico
registrado que | registrado que
sustenta la| sustenta ia
Resolucion Resolucion
Directoral Directoral
registrado. registrado.
e Proyecto de | » Proyecto de
Resolucion Resolucion
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al aDpl)r;cetg;al quI: ggﬁf:g;al qL:z
OGA Director OGA. subasta subasta
restringida y las| restringida y las
Bases Bases
Administrativas Administrativas
visado. visado.
» informe de|e informe de
tasacién de los| tasacion de los
bienes muebles| bienes muebles
revisado registrado.
registrado. B
e Informe técnico
registrado que
sustenta la
Resolucién
Directoral
Recibir, revisar, analizar y dar registrado. R -
proveido de auterizacion para * Proyeqtp de|e lesoiumo.n
contratacion de matrtillero si R?SOIUC'OH Directoral firmada
Director de |es subasta publica Directoral que| que aprueba la
OGA aprueba la subalsta.
 Esta conforme? subalsta. restringida y las
“ . Siiralaactvidad 32 | festingida v las| Bases
5 2. No, ir a la actividad 15 | 52%8S Administrativas
s ' Administrativas
5 visado.
e |nforme de
tasacion de los
bienes muebles
| registrado.
‘ * Informe
J‘*\ registrado,  con
7 Perito proveido y
Técnico Recibir, verificar y tasar a los | derivado que -t;:ef]%zgnne de lgz
Tasador bienes muebles sefiala los bienes

bienes muebles

2
3

}5_}/'
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. llnforme

de

Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al 1;2;%??: de Icoh: tasacidon de los
OGA Director OGA. bienes muebles bienes muebles,
i registrado
e Informe de ¢ informe de
. . tasacion de los
Director Recibir, revisar y dar proveido ta_nsac;on de los bienes muebles,
OGA bienes muebles, istrad
registrado regisiradoe 'y con
proveido
e Informe de|® Informe de
" tasacién de los
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al tgsacmn de los bienes muebles,
OGA Director OAP bienes muebles, registrado con
' registrado y con 9 'd '
proveido provelao y
B derivado
« Informe de
tasacion de los|s Informe de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | bienes muebles, | tasacion de los
QAP Director OAP. registrado, con| bienes muebles,
proveido y| registrado
derivado
s Informe del® Informe de
. " , , ., tasacion de los
Direcior Recibir, revisar, analizar y dar| tasacion de los| .
. . bienes - muebles,
QAP proveido bienes muebles, . d
registrado regtstta oy con
_ proveido
» Informe de|* Informe de|.
o tasacion de los
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a "'?‘Sac'o“ de los bienes muebles,
OAP  |OGA bienes - muebles, | o ioirado,  con
' registrado y con 9 ” ‘
proveido proveido v
derivado
s Proyecto de
informe  técnico
que sustenta la
Recibir y revisar la tasacion gﬁ,zgl;:;?n
de los bienes, elaborar las e Informe de |« Provecto de
bases administrativas y Ia tasacion de los Rescgucién
L resolucion directoral de i )
Especialista subasta pablica bienes muebles,| Directoral que
OAP P registrado, con| aprueba la
; Esté conforme? proyeldo y| subasta publica,
. o derivado las Bases
1. Si, irala actividad 27 . .
2. No, ir a la actividad 19 Administrativas y
) ’ la mesa directiva.
¢ Informe de
tasacion de los
o bienes muebles
(,‘z““’"" 'fr,-o
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Administrativas vy
la mesa directiva.
= Informe de
tasacién de los
bienes muebles

« Proyecto de|® Proyecto de
informe  técnico informe  tecnico
que sustenta la que sustenta la
Resolucion Resolucion
Directoral Directoral
« Proyecto de registrado
Resolucién g Proyec_tp de

Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | Directoral — que Resolucion
27 ; Directoral que
OAP Director OAP. aprueba la aprucba I
subasta publica, pb i “bli
las Bases ;su asta plé ca,
- : as ases
Administrativas - .
la mesa ciirectivay Administrativas y
e Informe dé la mesa directiva
tasacion de los|" '”foff,“e d 1de
bienes muebles ta_saclon e 105
bienes muebles
* Proyecto de Inf téeni
informe  técnico |, o;me ecnico
que sustenta la firmado qu19
Resolucion sustentg . a
Directoral Resolucion
reqistrado Directoral
Recibir, revisar, analizar, visar g e Proyecto de
s Proyecio de >
y dar proveido - Resolucion
; Resolucién . .
Director . Directoral visado
R Directoral que
OAP ¢ Esta conforme? ‘ aprueha la| Que aprueba la
1. 8i, ir a la actividad 29 sﬁbasta ablica subasta publica,
2. No,irala actividad726 las pBases: las Bases

Administrativas vy
la mesa directiva.
e Informe de
tasacion de los
bienes muebles
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s informe técnico

¢ Informe técnico
firmado,

o -
%

 COGROINA,

. PATHIMOND[O}H S

%BIENESMUEELES !
{

7
4
diva nav}

()
)
nﬁRE(EQ‘\

firmado que| numerado y
sustenta la| registrado que
Resolucién sustenta la
Directoral Resolucién
+ Proyecto de | Directoral
Resolucion ¢ Proyecto de
29 Secretaria | Recibir, registrar, numerar y Directoral visado | Resoluciéon
OAP alcanzar a OGA. que aprueba lal| Directoral visado
subasta publica,| que aprueba la
las Bases | subasta publica,
Administrativas y| las Bases
la mesa directiva. | Administrativas y
e Informe de| la mesa directiva.
tasacion de los|e Informe de
bienes muebles tasacion de los
bienes muebles
e |nforme téchico
firmado, s Informe técnico
numerado y| registrado que
registrado  que| sustenta la
sustenta la| Resolucion
Resolucion Directoral
Directoral » Proyecto de
+ Proyecto de | Resolucion
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | Resolucion Directoral visado
OGA Director OGA. Directoral visado| que aprueba Ia

que aprueba la
subasta publica,
las Bases
Administrativas y
la mesa directiva.
s Informe de
tasacion de los
bienes muebles

subasta publica,
las Bases
Administrativas y
la mesa directiva.
s Informe de
tasacion de los
bienes muebles
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Recibir, revisar, analizar y dar
proveido de autorizacion para
contratacion de martiltero si

+ Informe técnico

registrado  que
sustenta la
Resolucion
Directoral

» Proyecto de
Resolucion

s Resolucion

Directoral firmada
que aprueba la

31 Director de !es subasta publica Directoral visado subasta bublica
OGA que aprueba la las pBases,
¢ Esta conforme? subasta publica, Administrativas
1. Si, ir a la actividad 32 | las Bases | | o rectivay
2. No, ir ala actividad 28 | Administrativas vy ’
la mesa directiva.
¢ Informe de
tasacion de los
bienes muebles
e Resolucidn * Resolucion
Directoral firmada Directoral firmada
que aprueba la y degvado que
. aprueba fa
32 Secretaria |Recibir, registrar y entregar a SfobaSt?eStE:‘JbiIg;a subasta publica
OGA OACID ?;S Bgseé ylo  restringida,
\ Administrativas 'Aaj ~ Bases
2 ministrativas
G y/o la mesa /o Ia mesa
“s directiva. g .
E; irectiva.
)
|e Resolucion
Directoral firmada
y derivado que
Recibir, revisar, numerar y aprueba la « Resolucion
OACID notificar SBN, OAP, OT, OTI, | subasta publica Directoral
y remite al Diario Oficial El yfo  restringida, notificada
Peruano. las Bases
Administrativas
ylo la mesa
directiva. )
53 ¢ Colgado en el
OAP " Portal la
q §,} SBN Recibir, venderpasles, colgar e Resolucion Resolucion
: en el Portal institucional, . ;
o B4 oT - o Directoral Directoral,
2 publicar en el diario, tomar o .
OTI o notificada ¢ Publicado en el
conocimiento. .
El| Perpano diario El Peruano

» Venta de bases
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ACTIVIDADES

31|

Revisér, brganézé.rmié 's'u'b.asta
restringida y la exhibicion de

e Colgado en el

. . Portai la
los bienes, elaborar oficios de R '
T esolucion -
o invitaciéon de la subasta a . ¢ Oficios de
35 Especialista postores Directoral, invitacion de la
OAP « Publicado en el subasta
¢ Es subasta restringida? duarlc_) El. Peruano
1. Si,irala actividad 36 | * mvitaciones  a
2. No, ir a la actividad 39 | Sompradores
¢ Oficios de
Recibir, revisar, inspeccionar |« Oficios de| invitaciéon de la
36 Postores | los bienes a adquirir y invitacién de la| subasta recibido
: programar su participacién. subasta. » Propuesta
econdmica.
e Bases
verificadas
Técnico Verificar que cuen_ten conlas |e Oficios de 'Cfrﬁg'rztdrzfo de
OAP bases y estén registrado invitacion de Ia verificado
como compradores de la base | subasta recibido
e Documento de
identidad
_____ verificado
+ Bases
Recibir, revisar y abrir las verificadas
propuestas economicas ¢ Registrado de
Director comprador ¢ Acta de subasta
QAP ¢ Esta conforme? verificado suscrita
1. Si,irala actividad 44 |« Documento de
2. No, ir a la actividad 35 | identidad
verificado
e Colgado en el
Portal la
39 Especialista | Organizar la exhibicién de los | Resolucion e Subasta
N OAP bienes y la subasta Directoral, organizada
© « Publicado en el
£ diario Ef Peruano
) Dirigir, otorgar, elaborar actas
Mesa y hojas de liquidacién, y firmar s Actas de buena
Directiva ) y Subgsta pro
(martillero) ¢ Existe abandono de lotes? organizada » Hojas de
1. Si, ir ala actividad 39 Ligquidacion
2. No, ir a la actividad 41
e Actas de buena|® Actas' de buena
. Qs , pro registradas
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | pro Hoi d
OAP Director OAP. o Hojas de| ", oas e
Liquidacion lquidacion

registradas
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Director

+ Actas de buena
pro registradas

e Actas de buena

pro registradas y
con proveido

42 OAP Recibir, revisar y dar proveido |« Hojas de |» Hojas de
, Liguidacién Liquidacion
registradas registradas
archivar
e Actas de buena |’ Actas de buena
43 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al ‘o reqistradas pro registradas,
OAP Especialista OAP. Eon prgvei do Y1 con proveido vy
| derivado
» Acta de subasta
suscrita
44 Especialista |Recibir, revisary elaborarel |« Actas de buenaie Acta de Entrega
OAP Acta de Entrega - Recepcion | pro registradas, | - Recepcion
con proveido vy
derivado
Recibir, revisar, firmary * Acta de Entrega
45 Z?]Ztggr recoger los bienes que fueron '_ A;;iedtecilgztrega - Recepcidn
9 otorgados mediante subasta P firmada
_ Recibir, organizar la e Acta de Entrega .
46 T%:EII—'(’: ° documentacién y alcanzar al - Recepcion 'ngggglfen;ig; d1:
especialista firmada
: ¢ Proyecto oficio
47 Especialista | Recibir, revisar y elaborar &l -laExpedler;tebag: adjuntando el
OAP oficio de remisién a la SBN realizada Y expediente de la
subasta.
¢ Proyecto oficio .agzonﬁ:ﬁ?o oﬂc::l
48 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | adjuntando el exJ odiente de Ia
OAP Director OAP. expediente de la g
% subasta subasta,
K o registrado
z . |+ Proyecto oficio
i .a;LOnXtZ(r:l?o oﬁmec; adjuntando el
Director Recibir, revisar y visar el . expediente de la
49 e expediente de Ia
OAP oficio. subasta subasta,
ol Y registrado y
4\ registrado :
Al ) visado
§ o Proyecto oficio|s Proyecto oficio
ks ] adjuntando  el| adjuntando el
4 Naya] 50 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | expediente de la| expediente de la
QAP Director OT. subasta, subasta,
registrado y registrado, visado
visado y derivado
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| EJECUTOR | ACTIVIDADES L
.aclibjmi:?]?o of:cg)l e Proyecto oficio
51 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | expediente de la :gjin;;ﬁg de g
0OGA Director OGA. subasta, e
‘ registrado, visado it (’j
y derivado registrado
.acljzonﬁi?o Of'C::l » Oficio firmado
Director de | Recibir, revisar, analizar y juint adjuntando el
52 . L expediente de la :
OGA firmar el oficio subasta expediente de la
_____ registrado subasta
e Oficio firmado | °,2ficio firmado y
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar adjuntando el de!""ado
53 . adjuntando el
0OGA SBN expediente de la di de |
subasta expediente de la
_ subasta
¢ Oficio firmado vy
Recibir, revisar y registrar en | derivado
54 SBN el SINABIP el expediente de adjuntando el .ac?tlul\;fi\zB;So
subasta. expediente de la
subasta

Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de informe entregado

Registros:

Informe

Elaborado por: Juan

- Alva Navarrete

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

Aprobado por el Director
General: Eco. Javier
Erasmo Carmelo Ramos
Director General de la
Oficina General de
Administracion
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“Jireclor Ganeral
haeral de Ad

Fecha:
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacién:

Elaboracion de la Hoja de Asignacién de bienes muebles.

Cadigo: OGA - 15/ OAP - 32

Version: 001

Objetivo: Contar con la Hoja de asignacion oportunamente
Alcance; Organos y unidades organicas del MINAGRI

Responsable del
procedimiento

Direccién de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

e Art. 36, literal h. y Art. 40 literal f. del Reglamento de Organizacion

y Funciones del MINAGRI

Solicitar la confoermacion

e Memorandum

Tonm,
PATARADGR
EAES i

Director " . .
1 de la comision de solicita comision
OAP ) ) . ,
inventario. de inventario
. ... | « Memorandum
. - . s Memorandum .. s
> Secretaria | Recibir, registrar y coemisién sohcgz solicita comisién
; OGA alcanzar al Director OGA. | . . de inventario
3 inventario .
registrado
e Memorandum
. " , . e Me 3 m solici ici omision
Director Recibir, revisar, analizar y ”.‘O.r?"d“ olicita - solicita © .
. comisién de| de inventario
OGA dar proveido . : - :
inventario registrado registrado y con
proveido

B"-ES

ey Navar®)

. -.
)

- 5

\\J’Umm wed W

4 Secretaria
OGA

Recibir, registrar y

alcanzar al Director OAP.

+ Memorandum solicita
comisién de
inventario registrado
y con proveido

+ Memorandum

solicita comision

de inventario
registrado, con
proveido y

derivado
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. . .. | = Proyecto de
- . s Memorandum solicita -
Recibir, revisar y elaborar . resolucion
o P comision de -
Especialista |la resolucién directoral ) , , directoral que
e inventario registrado,
OGA gque conforma ia comision ? conforma la
. ; con proveido vy o
de inventario ) comision de
derivado . .
inventario
+ Proyecto de
» Proyecto de| resolucion
. - . res ion directoral irectoral ue
Secretaria | Recibir, registrar y ueOIuCconforma I3 ggﬁgrma 9 a
OGA alcanzar al Director OGA. que o
comision de| comisién de
inventario inventario
registrado
¢ Resolucion
» Proyecto de .
i . directoral
) - . . resolucion directoral | |
Director Recibir, revisar, analizar y firmado que
. que conforma la
OGA dar proveido i conforma la
comision de ..
) . . comisién de
inventario registrado ) .
inventario
¢ Resolucion
s Resolucion directoral | directoral
Secretaria | Recibir, registrar y firmado que| firmado que
CGA alcanzar a OACID conforma la comision| conforma ta
de inventario comision de
inventario
_ . » Resolucion directoral | ¢ Resolucion
Recibir, revisar, numerar , t .
- - . firmado que| directoral
OACID y notificar la resolucion e
. conforma la comision| numerada y
directoral . . p.
de inventario notificada
Recibir, coordinar, ey
SBN ’ ) s » Resolucion directoral | ¢ informe
. programar la instalacion y .
Comisidn de . numerada y|ePlan de ftrabajo
inventario elaborar informe y el plan notificada elaborado
de trabajo
Secretaria  } Recibir, registrar y * Informe * Informe
’ . d ' registrado
OGA alcanzar al Director OGA. | * P1an e trabajo g .
¢ Plan de trabajo

elaborado
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Recibif, revisar,.éhallizar ¥
dar proveido
12 Director i Esta conforme? » Informe registrado e Plan de trabajo
OGA 1. Si, ir a la actividad | « Plan de trabajo aprobado
13
2. No,irala
actividad 10
13 Secretaria | Recibir, registrar y oPlan de trabajo .g]igb:& trabajo
OGA aicanzar a OACID aprobado pr Y
derivado
o » Informe Final de
Comisién de Rembw, Iejecutar el ePlan de trabajo| inventario fisico
14 . . inventario y elaborar .
inventario |. . aprobado y derivado | — general de
informe final ,
- bienes muebles
o Informe Final de|* Informe Final de
, - . ) . Iy inventario fisico
Secretaria | Recibir, registrar y inventario fisico - eneral  de
OGA alcanzar al Director OGA. | general de bienes bi 9 b
muebles ienes  mue les
registrado
e Informe Final de
e Informe  Final de| inventaric fisico
Director Recibir, revisar, analizary . inventario fisico —| - general de
OGA dar proveido general de bienes| bienes muebles
muebles registrado registrado y con
proveido
s Informe Final de
s Informe  Final de| inventario fisico
Secretaria Recibir, registrar y inventario fisico —| — general de
OGA alcanzar a SBN, OAP, general de bienes| bienes muebles
ocC muebles registrado y| registrado, con
con proveido proveido y
_ derivado
s Informe  Final de _
-~ . inventario fisico —|e Registro
SBN, OAP, Remblr,_ana!lzare . general de bienes| patrimonial de
inspeccionar, y registrar . .
ocC ol inventario muebles registrado,| bienes muebles
con proveido y| actuaiizado
) derivado
Técnico Elaborar y entregar la » Registro patrimonial |« Hoja de
OAP Hoja de Asignacion de de bienes muebles Asignacion  de
Bienes Muebles actualizado Bienes Muebles
Sonis o o
9 Y Recibir, revisar y firmar la |« Hoja de Asignacion| Asignacion  de
20 unidades .
- hoja de asignacién. de Bienes Muebles Bienes Muebles
organicas del firmada
MINAGRI
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Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de hoja de asignacién entregada

Registros:

Informe

Elaborado por: Juan
Alva Navarrete

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.
Caharin Alberto Caparé

Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Eco. Javier Erasmo
Carmelo Ramos
Director General de la Oficina
General de Administracion
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacién: | Elaboracion de la Hoja de Desplazamiento interno de bienes muebles.
Cadigo: OGA - 15/ OAP - 33

Versién: 001

Objetivo: Contar con la Hoja de desplazamiento oportunamente

Alcance: Organos y unidades organicas del MINAGRI

Responsable del
procedimiento

Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

e Art. 36, literal h. y Art. 40 literal f. del Reglamento de Organizacion
y Funciones del MINAGRI

ey >

RC0RDI
* 1 Pl
JENES MU g

Servidores de
los Organos y

Solicitar la permuta o

+ Correo

bien, elaborar y firmar la
hoja de desplazamiento

1 unidades | desplazamiento bienes ectron;
organicas del | muebles. electronico.
MINAGRI
Director Recibir, re:visar, impri_mir y - . Correc? _
dar proveido o reenviar al | « Correo electrénico. electronico  con
OAP o B
Técnico OAP proveido
« Correo
3 Secretaria | Recibir, registrar y e Correo  electronico| electrénico  con
OAP alcanzar al Técnico OAP. | con proveido proveido y
”»3\ derivado
g Recibir, revisar y verificar
by en el érgano o unidad . C lectrénico | « Hoia d
P 4 Técnico  organica para la permuta orreo. e e% roni g cagde
CAP o desplazamiento del con  proveldo 'y esplazamiento
derivado elaborada
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G
- T 9
 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
~ ACTIVIDADES
| Director Recibir, revisar y firmar » Hoja de . * Hoja de .
5 : desplazamiento desplazamiento
OAP :
elaborada firmada
* Registro
Recibir, entregar copia, patrimonial de
Técnico actualizar el registro y » Hoja de bienes muebles
6 archivar la Hoja de desplazamiento actualizado
OAP . . .
Desplazamiento firmada » Hoja de
desplazamiento
archivado.

Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de hoja de desplazamiento registrada

Registros:

Informe

Elaborade por: Juan
Alva Navarrete

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.
Caharin Alberto Caparé

Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por el Director
General: Eco. Javier Erasmo
Carmelo Ramos
Director General de la
Oficina General de
Administracion
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Oficina Abasteciquento y Patrimanio

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

e/ SHVIER-ERASMO CARMELO RAMOS
Director General
Oflsine Genbral do Adminlstiacite,

Fecha:

Fecha:
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaboracién del informe mensual de ingresos y egresos de bienes

Denominacion: muebles.

Codigo: OGA-15/0AP - 34

Version: 001

Objetivo: Contar con el reporte oportunamente.
Alcance: Oficina de Contabilidad

Responsable del

. Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
procedimiento

o Art. 14, 16, 18 y 20 de la Ley 28708 Ley del Sistema Nagcional de
Contabilidad y el procedimiento N° 19 del Manual de Politicas
Contables y Consolidacién de Estados Financieros del Sector
Publico aprobado por la Direccion General de Contabilidad Publica

Base legal:

del MEF
) e Resoluciéon Directoral N°® 009-2012-EF/51.01

CTIVIDADES

Remitir las érdenes de » Reporte
Especialista | compra, notas de entrada y conteniendo
OAP PECOSAS recepcionadas del 0O/C, NEA y/o
almaceén PECOSA

ol
6&- -
18

o

C,gdzim
ATR;MMDDR

" e O
ENES M

o ST Recibir, revisar, verificar, * gae’?r!ti;{gonial de
5 Técnico inscribir en el Registro « O/C, NEA ylo iNQresos
OAP Patrimonial y alcanzar al PECOSA %’d y
Especialista OAP saidas

actualizadas.
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ION DE ACTIVIDADES

CTIVIDADES

Recibir, revisar,

analizar vy
elaborar el Informe mensual

s Proyecto de

procesar el informe.

cuenta de
ingresos y
salidas de
bienes muebles

que da cuenta de la entrada y ° E:g;?rtgonial de Informe mensual
3 Especialista |salida bienes muebles . gue da cuenta de
ingresos vyl o
QAP salidas ingresos ¥
¢ Esta conforme? actualizadas salidas de bienes
1. Si, ir a la actividad 4 ) muebles
2. No, ir a la actividad 1
e Proyecto de
* Proyecto de Informe mensual
informe mensual reqistrado L&
4 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al que da cuenta de dag cuenta qde
OAP Director OAP. ing'resos y Ingresos v
Eghdas de salidas de bienes
ienes muebles muebles
Recibir, revisar, analizar y dar | *royecte de|e Informe mensual
roveido. Infqrme mensual rgglstrado y
Director P registrado que| firmado que da
5 QAP ¢ Esta conforme? %a re:g:nta de icnuenta de
1. i, ir ala actividad 6 g y| Ingresos - Y
. L salidas de| salidas de bienes
2. No, ir a la actividad 3 ;
bienes muebles muebles
» Informe mensual
» Informe mensual registrado
% r_egistrado Y| firmado , y
s 6 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a glrjrgﬁgo que 32 derivado que da
OAP QC . cuenta de
INgresos y ingresos y
sglldas de salidas de bienes
bienes muebles muebles
N .
% » Informe mensual . Conciliacic’m de
> ;ﬁgﬂ::{éido’ y informe mensual
oc Recibir, revisar, analizar y derivado que da \éz,:teft;;setro

realizado por el
devengado de la
OC.
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Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de informe mensual entregado

AL
~+C
Ty

P Lo b lioniiniabn it A
UG Ge AU abiAt

Registros:

Informe

Elaborado por: Juan
Alva Navarrete

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.
Caharin Alberto Caparé

Jarufe
Director de la Oficina de

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

Abastecimiento y Patrimonio
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Elaboracién de las resoluciones directorales que dan de baja y donan
residuos de aparatos eléctricos y electronicos - RAEE.

Coédigo: OGA - 16/ OAP - 35
Version: 001
Objetivo: Contar con la Resolucién Directoral oportunamente.

Alcance:

SBN

Responsable del
procedimiento

Direccion de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

e Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM, Reglamento Nacional para
fa Gestion y Manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos, articulo 10.

¢ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA. Art. 118

« Directiva N° 003-2013/SBN, Procedimientos para la Gestidn
adecuada de los Bienes Muebles Estatales calificados como
RAEE. Numeral 6.1y 6.2

Solicitar la verificacion sobre
’ Director la existencia de residuos de « Directiva
QAP aparatos eléctricos y i
electronicos !
Identificar y elaborar reporte
sobre bienes muebles en ‘ s Reporte de
desuso considerados como ‘ residuos de
Tecnico residuos de equipos de L e equipos
OAP aparatos eléctricos y | Directiva elclzc’gicos y
elecironicos — RAEE para ser electronicos -
dados de baja y entregados | RAEE
en donacion a !
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sobre bienes muebles en

Revisar y elaborar informe

¢ Informe sobre la

EHIS
L&
=
o
%

desuso considerados como | * rReZ?c?Lritoes%Z existencia de
Especialista | residuos de equipos de ' equUIDoS residuos de
OAP aparatos eléctricos y eﬁ’aote 08 equipos
electronicos — RAEE para ser eiectrc’)nicgs i eléctricos y
dados de baja y entregados RAEE electrénicos -
en donacion a empresas de RAEE en desuso
residuos sélidos.

« Informe sobre la |« Informe sobre la
existencia de existencia de
residuos de equipos

Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | equipos eléctricos y
OAP Direcfor OAP. eléctricos y electronicos —
electronicos — RAEE en
RAEE en desuso,
desuso registrado
« Informe sobre la |* Informe fe.obre la
. ; existencia de
existencia de residuos de
residuos de equipos
Director Recibir, revisar, analizar y dar 2%%& ?csos eléctricos vy
QAP proveido. electr()nicgs _ electronicos —
RAEE en EQ‘SEEOG”
desuso, !
registrado L?g:/s;ggo y con

« Informe sobre la |* Ien)l‘;:r(:necfaogge la

existencia de .
% ; residuos de
., residuos de equUipos
3 . - . equipos eléctricos y
i Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al = eléctricos y by
- - electronicos —
OAP Especialista OAP. electrénicos — RAEE en
RAEE en desuso
desluso, registrado, con
registrado y con oroveido y

proveido

derivado

Yar)
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Recibir, revisar, analizar

¢ Informe sobre la

existencia de

elaborar el Informe Técnico y| residuos de

» Proyecto de

nr)
85
=52
=
FRAE
o
o
555
Q
W,

Directoral de
baja de bienes
muebles RAEE
visado

la Resolucion Directoral que’ equipos Informe Técnico
- contiene los requisitos  eléctricos y » Proyecto de
Espgcxz;hsta establecidos por norma. electrénicos — Resolucion
RAEE en Directoral de
. Esta conforme? desuso, baja de bienes
1. Si, ir a la actividad 7 registrado, con muebles - RAEE
2. No, ir a la actividad 2 proveido y
derivado
i « Proyecto de » Proyecto de
Informe Técnico Informe Técnico
« Provecto de registrado
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al R Bialu . » Proyecto de
OAP Director OAP, esolucion Resolucidn
, Directoral de )
baja de bienes bD:r_ec;orabir de
) aja de bienes
muebles - RAEE muebles - RAEE
« Proyecto de » Informe Tecnico
Recihir, revisar, visar y firmar Informe Técnico ;ier?r:z’g(a)do y
el informe. registrado B t‘ g
Director » Proyecto de . RI’Oy‘fl’C ode
QAP ¢ Esta conforme? Resclucion Dgsotu0|c;n d
1. Si, ir a la actividad 9 Directoral de " Irec dorﬁ. ©
2. No, ir a la actividad 7 baja de bienes aja ce bienes
muebles - RAEE muebles RAEE
visado
« Informe Técnico | ° Informe Técnico
g registrado y registrado,
by firmado firmado y
b 2 B ‘o d derivado.
5 Secretaria | Recibir, registrar, numerary * rroyeclo de ¢ Proyecto de
Resolucion
> OAP alcanzar a la OGA. Resolucion

Directoral de
baja de bienes
muebles RAEE
visado
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+ |[nforme Técnico

registrado, s Informe Tecnico
firmado y registrado
derivado. « Proyecic de
11 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al . e Proyecio de Resolucion
OGA Director OGA. Resolucién Directoral de
Directoral de baja de bienes
baja de bienes muebles RAEE
muebles RAEE visado
i visado
" Informe Téchico
Recibir, revisar, analizar y : registrado « Resolucion
firmar | » Proyecto de .
Director | Resolucion Directoral
OGA ¢, Esta conforme? " Directoral de fwmac?o dque da
L . : . de baja bienes
1. Si,ir ala actividad 13 baja de bienes muebles RAEE
2. No, ir ala actividad 7 muebles RAEE
visado
* Resolucion * Resolucion
Directoral Directoral
Secretaria | Recibir, registrar vy alcanzar firmado que da firmado v
OGA OACID 10 a! derivado que da
de baja bienes de baia bi
muebles RAEE © baja bienss
muebles RAEE
| ¢ Resolucion .
- . . Directoral * Resolucion
Recibir, revisar, numerar y g firmado Directoral
OACID | notificar a SBN, OC, OCl y \ado'y notificado que da
derivado que da A
OAP o de baja bienes
de baja bienes bles RAEE
muebles RAEE | Mueoles
‘ « Resolucion + Resolucion
Recibir, actualizar SINABIP — | Directoral Directoral
SBN, OC, OCl | Control del registro notificado que netificado y
y OAP patrimonial, tomar da de baja recibida que da
conocimiento bienas muebles de baja bienes
RAEE muebles RAEE
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¢ Resolucion

1. Si, ir a la actividad 22
2. No, ir a la actividad 16

- RAEE
registrado

Recibir, revisar y elaborar Directoral * Proyecto de
16 Especialista | oficio a empresas de residuos  notificado y Oficio a
OAP solidos sobre la Resolucion  :  recibida que da empresas de
Directoral de baja . de baja bienes residuos solidos
muebles RAEE
i » Proyecto de * 22?03;30;0 de
17 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a Oficic a empresas de
OAP Director OAP empresas de P o
; ) residuos sélidos
residuos solidos .
_ registrado
Recibir, revisar y visar el s Proyecto de
oficio. * Prpyeoto de Oficio a
. Oficio a
Director empresas de empresas de
OAP ¢ Esta conforme? i%uos 6lidos residuos solidos
1. Si, ir a la actividad 19 | ;gsi trado registrado y
2. No, ira la actividad 16 | "9"® visado
* Proyecto de ¢ g:c%g(go de
Oficic a
Secretaria | Recibir, registrar y enviar a empresas de fergi%rjggssg; dos
QAP Director OGA residuos solidos .
. registrado,
registrado y visado y
visado derivado
~» Proyecto de
Oficio a » Oficio notifica
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a empresas de RD de baja de
20 . residuos solidos | bienes muebles
OGA Director OGA .
registrado, - RAEE
N visado y registrado
i) derivado
\a/ Recibir, revisar y firmar el « Oficio notifica s Oficio notifica
: oficio. RD. de baia de R.D. de baja de
21 Director biéﬁes mucjables bienes muebles
OGA ¢ Esta conforme? — RAEE

registrado y
firmado
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e Oficio notifica

R.D. de baja de

« Oficio notifica

R.D. de baja de
bienes muebles

Secretaria | Recibir, registrar, numerar y bienes muebles — RAEE
OGA alcanzar a Entidades Privadas: — RAEE registrado
registrado . ’
fir%ado ! firmado y
_ _ derivado
= Oficio nctifica
R.D. de baja de + Carta solicitando
Entidad Recibir, revisar y solicitar la bienes muebles la donacion de
. donacion de RAEE, dados de | — RAEE .
Privada . X bienes muebles
baja registrado, RAEE
firmado y
derivado
s Carta solicitando | » Carta solicitando
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al | la donacién de| la donacion de
OGA Director OGA bienes muehles! bienes muebles
RAEE con CUT RAEE registrada
« Carta solicitando | © Carta solicitando
Director Recibir, analizar y dar ta donacion de It?ier?eosna?r:%gblgz
OGA proveido bienes muebles .
. RAEE registrada
RAEE registrada ;
7 | ycon proveido
s Carta solicitando
e Carta solicitando| la donacion de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al Ia. donacion de| bienes muebles
OGA  |Director OGA bienes muebles) ~RAEE
RAEE registrada| registrada, ccn
y con proveido proveido y
B derivada
e Carta solicitando
Eer?;snaﬁizzblgi e Carta solicitando
Secretaria | Recibir, registrar y derivar al RAEE la donacién de
OAP Director OAP. . bienes muebles
registrada, con .
proveido y RAEE registrada
derivada
e Carta solicitando | * gar;aosggﬁltango
Director Recibir, revisar, analizar y dar| la donacion de bienes rh(::abiei
OAP proveido. ~ bienes muebles

RAEE registrada

RAEE registrada
y con proveido
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» Carta solicitando
la donacion de

» Carta solicitando
ia donacion de
bienes muebles

Directorat de
donacion RAEE
visado

29 Se%rz?na Egcgbé;éﬁgg Sgi;:y alcanzar al ~ bienes muebles| RAEE
P ' RAEE registrada| registrada, con
y con proveido proveido y
derivada
Recibir, revisar el '
cumplimiento de los requisitos, ' « Carta solicitando « Provecto de
analizar y elaborar el Informe la donacion de Info¥me Técnico
Especialista Técnico y la Resolucion; bienes muebles « Provecto d
30 P Directoral. RAEE yeclo de
OAP . Resolucidn
registrada, con Directoral de
¢ Esta conforme? proveido y d rector RAEE
1. 8i, ir a la actividad 31 derivada onacion
2. No, ir a la actividad 23
B Proyecto de * Proyecto Qe .
Informe Técnico Infqrme Técnico
Secretaria | Recibir, registrar, numerary | Proyecto de gaglstre}[do d
OAP alcanzar al Director OAP. Resolucion * R;oy?c 0 de
Directoral de . solucion
donacion RAEE Dlrectn?'ral de
) donacién RAEE
« Provecto de s Informe Técnico
Recibir, revisar y firmar el y . registrado y
. Informe Técnico .
informe. \ firmado
. registrado
Director "« Provecto d ¢ Proyecto de
OAP ; Esta conforme? R':yoluc?éne Resolucion
1. Si, ir ala actividad 33 Dirzctoral e Directoral de
2. No, ir a la actividad 30 donacion RAEE donacion RAEE
_ visado
: « informe Técnico |° Informe Técnico
%é.ﬂ registrado y ;ggls’gado,
z firmado c;rma gy
%3 Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar a « Proyecto de . Perlva to d
’ OAP OGA. " Resolucion royecto de
Resolucidn

Directoral de
donacion RAEE
visado

-
DReceS
JIRECE,
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.ENTRADA

» Informe Técnico

&1 CO0RD,
L Ui\it;g i
N g VENES Mijepy o

segln corresponda.

registrado, s Informe Técnico
firmado v registrado
, 4 . derivado » Proyecto de
34 Segg(l?\na gsggg’r I’Sg'&: rar y alcanzar al » Proyecto de Resolucion
' Resolucion Directoral de
- Directoral de donacion RAEE
' donacion RAEE | visado
visado
Recibir, revisar, analizar y ° !rgfoi;rt?:d'!(')ecnlco
procesar el informe. | 5 9 o de » Resolucion
Director | Rroye;c ciJén Directoral de
OGA ; Esta conforme? Dfasotuc | d donacion RAEE
1. Siiralaactvidad 36 - irectora R :EE firmado
2. No, ir a la actividad 30 | “onacion
' visado
. * Resolucidn
* Resolucion Directoral de
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar Directoral de donacion RAEE
OGA OACID donacion RAEE .
. firmado y
firmado .
derivado
| * Resolucion » Resolucion
Recibir, revisar, numerar y | Directoral de Directoral de
OACID notificar a Entidad Privada, ' donacién RAEE donacion RAEE
OAP, SBN, OC, OCI firmado vy e
. notificada
derivado
? Recibir para actualizar i
o E:t?df\; 4 |SINABIP — Control del registro. * Sﬁzzi‘;‘r’;‘?” o |*Actade Entrega
37 Pablica y/o patrimonial y suscrlbulr'el Acta donacién RAEE - Reqepclon
. de Entrega y Recepcion, o suscrita
Privada notificada
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Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de acta de entrega y recepcion suscrita

Registros:

Informe

Elaborado por: Juan
Alva Navarrete

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.

Caharin Alberto Caparé Jarufe

Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

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

MIN!STEH!DWICU U RIEGO

Mg. CPC, CAHRRIN Atgmm CAPARD JARUFE

Oficina Abastecifiienta y Petrimonio

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

JAVlER

Director General

Fecha:

Fecha:

CARMELO RAMOS
OflcnaGane;al de Administracian
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Revisar y registrar la solicitud de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de las unidades vehiculares (Reporte de anomalias y/o
averias)

Cédigo: OGA-17/0QAP - 36
Version: 001
oL Lograr atender las solicitud de mantenimiento preventivo y/o
Objetivo: . ! .
correctivo de las unidades vehiculares
Alcance: Organos y unidades organicas del Ministerio de Agricultura y Riego

Responsable del
procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

o Directiva General N° 04-2004-AG denominada “Normas para el
uso v control de! servicio de transporte, combustible y lubricantes

de los vehiculos del Ministerio”.

Remitir la solicitud de

£ e Correo
?,Egggz Sy mantenimiento preventivo y/o electrénico vy el
1 oraanicas del correctivo de las unidades Reporte de
EAIN AGRI vehiculares (Reporte de anomalias y/o
anomalias y/o averias) averias
Recibir, registrar, coordinar e Correo * ;Feefrer?;?]z;sade
o con los talleres la cotizacion y electronico vy el s
ESPS?&%“SE elaborar los términos de Reporte de * f}?tlzamor;‘ ¢
referencia y el informe anomalias y/o * I” Orrlm?tadchimlo
sustentatorio averias a solicitua as
o mantenimiento
e Términos de * Términos de
referencia referencia
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | » Cotizacion * ICc;tlzamor;_ ;
OAP Director CAP » Informe adjunto * |2 :cl;rlliqc?tj q 132;0
la solicitud del

mantenimiento,
registrado

mantenimiento
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ACTIVIDADES

* Términos de
referencia
» Cotizacion

+ Términos de
referencia
e Cotizacién

Director " . ; . e Informe adjunto
OAP Recibir, revisar y dar proveido | » igfggﬁqceit:?gg;o la solicitud del
mantenimiento mantenimiento,
redistrado ’ registrado y con
g proveido
s Términos de * Término_s de
referencia referencia
» Cotizacion » Cotizacion
Secretaria | Recibir, registrar y entregar a | « Informe adjunto * Ilnforrlpgtaccjijgnlto
OAP OGA la solicitud del a solicitud de
mantenimiento, maptenlmfento,
registrado y con reglstfado, con
proveido proye|do y
derivado
s Términos de
referencia e Términos de
o Cotizacion referencia
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | ° :nforrlpqtag}gnlto ° IC?tazamor:jl t
OGA Director OGA a solicitua el » Informe adjunto
mantenimiento, la solicitud del
registradoe, con mantenimiento,
proveido y registrado
derivado
e Términos de * Términos de
Recibir, revisar y dar proveido referencia I:efelrencl;l’a
. e Cotizacion ¢ otlzamon-
Dgeé;;\or ¢ Esta conforme? ¢ Informe adjunto * :gfgcr);?c?tjg]s:ro
1. Si, ir a la actividad 8 la solicitud del tenimient
2. No, ir ala actividad 2 mantenimiento, manienimiento,
registrado registrado y con
_ proveido
e Términos de | ® 16rminos de
referencia referencia
» Cotizacion « Cotizacion
Secretaria | Recibir, registrar y entregara | e Informe adjunto ¢ II nforrlpgtagjgnlto
OGA Especialista OAP la solicitud del a soliciud ae

mantenimiento,
registrado y con
proveido

mantenimiento,
registrado, con
proveido y
derivado




MINAGR! SEGMA

Oficina de Administracion (f@ (/

i EJECUTOR |- .
e Términos de
referencia s Términos de
« Cotizacion referencia
9 Secretaria | Regcibir, registrar y entregaral | * lnforrpg adjunto | Cot:zac:onl
OAP Director OAP la solicitud del ¢ Informe adjunto
mantenimiento, la solicitud del
registrado, con mantenimiento,
groyel’cciio y registrado
erivado
e Términos de. ¢ Términog de
referencia . ?;?ZZ%?
Director . * Cotizacion s Informe adjunto
10 OAP Recibir, revisar y dar proveido | « Informe adjunto I ne ad)
la solicitud de! a SOIICIFUC? del
mantenimiento, mat.‘ttenlmlento,
registrado reglstr’ado Y Gon
proveido
o Términos de ¢ Término_s de
referencia refgreng[a
» Colizacion ° Cotlzaczon'
11 Secretaria | Recibir, registrar y entregara | e Informe adjunto * :Qfgg?c?t:gjsgfo
OAP OGA ia solicitud del -
mantenimiento, mamammmnm,
registrado y con legmqadoycon
proveido mbymdoy
_ derivado
+ Términos de
referencia
» Cotizacion
Especialista | Recibir, revisar y elaborar ¢ infornjg adjunto 1 Orden de
12 OAP orden de servicio la solicitud del servicio
mantenimiento,
registrado, con
proveido y
derivado
13 Secretaria | Recibir, registrar y entregar al | « Orden de * ?;?V?gge
OAP Director QAP servicio ;
registrada
, » Orden de » Orden de
14 chr;c;or Recibir, revisar y dar proveido servicio servicio
registrada reglstfada y con
proveido
« Orden de * Orden de
15 Secretaria | Recibir, registrar y entregar a servicio f:r\ilsE?rI: da. con
OAP OGA registrada y con gistraca,
proveido y

proveido

derivado
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Recibir, revisar, coordinar con * gersv?gige « Orden d
16 Especialista |el taller y el conductor para el saistrad rrv(iag' © itid
OAP internamiento de la unidad registrada, con | serviclo remitida
vehicular proyeido y al taller
derivado
Taller oficiales ReC|b|r,lre'g|strar y efectugr . Ordgq de 3 . Fact_ura por el
17 multimarcas mantenimiento ¢ reparacion servicio remitida |  servicio
y de la unidad vehicular al taller prestado
Recibir, elaborar la » Expediente de
conformidad del servicio y gastos por
18 Especialista |coordinar el visto del * ::Si%zi por el mantenimiento
QAP conductor y del Director OAP, restado preventivo o
organizar el expediente y P correctivo de la
remitir OT unida vehicular

Indicador del
procedimiento:

Tiempo promedio de atencién a la solicitud de mantenimiento

Registros:

Informe

Elaborado por: Jose Raul
Flores Cardenas

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.
Caharin Alberto Capardé 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

MINISTERIO Wmu UR
e

My, CPC. CAHARIN ALgEHiU CAPARD JARDFE
aslanmﬂﬁm—v_ﬁm"nnlo

Dfigha-d

Fecha:
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ANEXO 5

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Revisar y registrar ia solicitud de movilidad local y/o nacional (Anexo
N° 09)

Codigo: OGA-17/OAP - 37

Version: 001

Objetivo: Lograr atender las solicitud de movilidad local y/o nacional
Alcance: Organos y unidades orgénicas del Ministerio de Agricultura y Riego

Responsable del
procedimiento

Director de la Oficina de Abastecimiento y Patrimonio

Base legal:

« Directiva General N° 04-2004-AG denominada “Normas para el
uso y control de! servicio de transporte, combustible y lubricantes
de los vehiculos del Ministerio”.

Organos Y | Remitir la solicitud de
unidades - : R
. movilidad local y nacional e Anexo N” 09
organicas del (Anexo N° 06)
MINAGRI
Secretaria | Recibir, registrar y alcanzar al o » Anexo N° 09
OAP Director OAP * Anexo N* 09 registrado
. Anexo N° 09
Director 4 . . e Anexo N° 09 * NS
OAP Recibir, revisar y dar proveido registrado reglstfado y con
proveido
o ¢ Anexo N° 09
Secretaria | Recibir, registrar y entregar al * gn?:tor altjloogcon registrado, con
CAP Especialista OAP prgvei do y proveidoy
derivado
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Recibir, revisar, verificar el
llenado del Anexo N° 06,

10

Recibir, revisar y firmar

abastecimiento
de lubricantes y
combustible

coordinar con los Organos y * Recibo |
unidades organicas del provisional para
MINAGRI. Elaborar correo 0 atender los
o , » Anexo N° 09 gastos de
Especialista electrénico para seleccionar'y registrado, con viaticos del
5 OAP designacion del vehiculo y d ’ conductor
conductor respectivamente. proveldo y NAUGto
derivado ¢ Correo
¢ La solicitud de movilidad es eleqtronlco
nacional? vehiculo y
1. Si, ir a la actividad 6. conductor
2. No, ir a la actividad 7
» Recibo
provisional para
- . atender los
Rec,tbw, registrar y preparar gastos de s Correo
Especialista Veh'lelo.' elaborar correo viaticos del electronico sobre
6 OAP electrénico sefialando el conductor ol estado del
vehiculo seleccionado y :
preparado para la comision s Correo vehiculo
electrénico
vehiculo y
conductor
Recibir, coordinar con el e Correo + Vale de
7 Especialista |conductor y abastecer de electrénico abastecimiento
OAP combustible y lubricantes al sobre el estado de combustible
vehiculo del vehiculo y lubricantes
Racibir, verificar el estado del | «Vale de ¢ Vsletde’ ent
8 Conductor | vehiculo y sus accesorios, y abastecimiento 36350%%?8'%2'2
OAP abastecer de combustible y de combustible lubricant
lubricantes y lubricantes y lubricantes
) revisado
« Vale de . Bougher del
- abastecimiento Servicentro que
SERVICENTR | Recibir, abastecer y entregar . sustente el
9 O Boucher de combustible abastecimiento
' y lubricantes )
revisado de lubricantes vy
combustible
» Boucher del * Bougher del
Servicentro que Servicentro que
Conductor sustente el sustente el

abastecimiento
de lubricantes y
combustible
firmado
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. Boudher de.l...

Servicentro que | ¢ Pdliza de
o Recibir, revisar, consolidar, sustente el seguro
11 ESpgfﬂ'\g“Sta sistematizar los vales y abastecimiento | e Tarjeta de
Boucher de combustible. de lubricantes y propiedad
combustible SOAT
firmado
Recibir, revisar y coordinar ¢ Eg“ﬁ?ode e Anexo N° 09
12 Conductor jcon el Organos y unidades oT d ta d para su
OAP organicas del MINAGRI sobre pfc:i)?eac‘jacei presentacion y
la comision dé servicio. SOAT firma
CL)J';?ISQgZSy Recibir, revisar, efectuar la * Agexo N* 09 o Anexo N° 09
13 - comision y firmar el Anexo N° parasu \nexo
organicas del 06 una vez finalizado presentacion y firmado
MINAGRI ' firma
Recibir, revisar y registrar en o « Bitacora registra
14 Cogﬂ‘gtor la bitacora el trayecto * ﬁr:f;gol\j 09 el frayecto
realizado. realizado
- - . - « Bitacora registra
15 ESDCS)CR?D“Sta E::rbllar ,birtE;Vch?ar’ verificar'y el trayecto e Bitacora visada
realizado

Indicador del
procedimiento:

Porcentaje de solicitud de movilidad local y nacional atendidas.

Registros:

Informe

Elaborado por: Jorge
Emiliano Palomino

Otero

Revisado por el Director de la
unidad organica: C.P.C.
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
Administracion
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10OGA-01

| Gestién del Proceso de los Expedientes que generan Gasto Piblico

oportunamente,

: Lograr que los expedientes de gasto publice de les organos y unidades orgdnicas dei MINAGRI sean atendidas

Recepcionar los expedientes de gasto publico de los érganos y unidades organicas del MINAGRY, para revisarlos y
|| registrarlos en ia fase de devengado del SIAF, previamente comprometidos en el SIGA y SIAF, para ser atendidos
4 oportunamente con la fase girado en la Oficina de Tesoreria.

| Aplica a la Oficina de Tesoreria.

« Expedientes de
gasto de cada
unidad organica
de la Unidad
Ejecutora 001.

Organos
unidades
organicas de la
Unidad Ejecutora
001

Y

oul.?.evi;sibn y regis.t.ro de la fase“c.iel' gasio
devengado los expedientes comprometidos
en e} SIAF y SIGA por la OAP y OGGRH (*).

« Revision y registro de la fase det gasto
compromiso y devengado en el SIAF y SIGA
los expedientes generados por OGA o
OACID (**)

« Elaboracion del informe técnico situacional a
través del control de los expedientes de
gasto comprometidos y no devengados,
devengados y no girados.

» Expedientes de gasto
devengado y aprobado
en el SIAF para su
posterior giro.

Cficina
Tesoreria.

de

Tiempeo promadio de los expedientes de gasto plblico atendidos.

=1 Informe Técnico

(*) Orden de compra y servicio, documento de pago de servicios plblicos, por arbitrio, predio, gasto notarial, planilla unica
de pago: pensiones, decreto lagislative n® 276, decreto legisiativo n® 728, decreto legislativo n®1057 cas, ley compensacion
econdmica, incentivo GAFAE, planilia de vacaciones truncas, resolucién por subsidio de faliecimiento, sepelio y lute,
subsidio por enfermedad, subsidios por diferencial en matemidad, compensacién por tiempo de servicio, planila de
secigristas y practicantes, asignaciones por cumplir 25 afios y 30 afios de servicio al estado, resoiucién por liquidacién de

baneficios sociales.

{**) Reselucion por crédito devengade de ejercicios anteriores, gasto notarial, impuesto y multas tributaria, resolucion por
pracesos judiciales de cosa juzgada, resolucion por transferenclas financleras, resoluciones por cuotas internacionales,

taudos arbitrarios, convenios y otros.

Elaborado por:
CPC. Fidel Valiente Castillo
Especialista Oficina de Contabilidad

Revisado por:
CPC. Reynaido Chacaliaza Hernandez
Director de la Oficina de Contabilidad

Aprobado por:
Econ. Javier Carmelo Ramos
Oficina General de Administracién
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“MINAGR] SEGMA

FICHA DEL PROCESO

| Oficina de Administracion

OGA-02

Gestion de los anticipos otorgados con cargo a la rendicidn de cuentas documentada

Lograr que los expedientes de gasto planillas de viaticos, resolucidn de encargos otergados y caja chica de cada
una de las unidades organicas de la entidad sean atendidas oportunamente.

Recibir los expedientes de gasto como planillas de vidticos, resolucion de encargos otorgados de cada una de las
unidades organicas de la entidad, para revisarlos y registrarlos en la fase de devengado del SIAF, previamente
comprometidos en el SIGA y SIAF, para ser atendidos oportunamente con la fase girado en la Oficina de Tesoreria.

| Aplica a fa Oficina de Tesoreria.

G

« Expedientes de

gasto de planillas

uOr:%a;r:j%sS 4 de vidticos,

orgénicas  del encargos

MINAGE] otorgados ¥
reembolsos de
caja chica.

Revision y procesamiento del

registro
administrativo y contable en el SIAF y SIGA

de la planilla de viaticos virtual
comisién de servicio en
compromiso

por
la etapa de

Revisibn y procesamiente del registro
administrativo y contable en el SIAF vy
SIGA, la Resolucion de Encargos ctorgado
al personal de la insfitucion.

Ravisién y registro en el modulo contable
del SIAF y SIGA la rendicion de cuentas de
vidticos o encargos, otorgados al personal
de la entidad

Elaboracion del informe técnico del estado
situacional de los viaticos y encargos
pendientes de rendir.

Elaboracién, revision y procesamiento del
registro administrativo y contable en el
SIAF, de la Resolucién de caja chica.

Revision y procesamiento del registro
administrativo y contable en el SIAF del
reembolso y liguidacién de caja chica

Expedientes de gasto
devengados y aprobados
en el SIAF para su
posterior giro.

Qficina de

Tesoreria.

_: Indicadores:

Tiempeo promedio de expedientes de gasto de planilla de vidticos, encargos otorgados y caia chica atendidos.

| informe Técnico

Elaborado por:
CPC. Fidel Valiente Castillo
Especialista Oficina de Contabilidad

Revisado por:
CPC. Reynaldo Chacaliaza Hernandez
Director de la Oficina de Confabilidad

Aprobado por:
Econ. Javier Carmelo Ramos
Oficina General de Administracién
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CTNAGR SEGMA

FICHA DEL PROCESO

| e de Administacin

16

OGA-03

Gestién del proceso contable para elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel Unidad

Ejecutora.

| Lograr que los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel Unidad Ejecutora sean elaborados v
| presentados cportunamente en el plazo establecido.

| Realizar la contabilizacién de cada uno de Jos registros de ingresos y gastos efectuados por las
operaciones presupuestales y financieras en cada una las fases
1 verificacién y conciliacién de cada una de las cuentas que forman parte de los Estados Presupuestarios y
| Financieros, para su preparacién y presentacion oportuna al Pliego del MINAGRI.

del SIAF, asi como su analisis,

! Aplica a la Cficina General de Administracién.

« Alia Direccién del
MINAGRI,
Organos de
Asesoramiento,
de Apoyoc y de
Linea.

+ Programas,
Proyectos Y
QOrganismos
Publicos
Adscritos

)

LN

&

i iy
il ['JE;

gi‘?g 7 \\

+ Registro de
ingresos y gasto
por operaciones
presupuesiales y

financieras
realizadas por la
UE 001 el
MINAGRI.

Elaboracién delnreporte del. Balance
de Comprobacion verificando a

través del SIAF-SP el registro
contable de las operaciones
presupuestarias, financieras vy

complementarias del compromiso,
devengando y gire de gastos.

Elaboracion dei reporte de analisis
de cuentas corriente verificando a

través del SIAF-8P el registro
contable de las  operaciones
presupuestarias, financieras vy

complementarias del determinado y
recaudado de ingresos de cuentas
corrientes.

Elaboracion del reporte del Estado
Ejecucion Presupuestal (EP-1) y la
Ejecucidn de Presupuesto de
Ingresos vy Presupuesto de Gastos
de la UE, verificando a través dei
SIAF-SP el registro contable de las
operaciones presupuestarias
registradas en el mébdulo
administrativo y contable.

Elaboracién del analisis de cuenta a

través del SIAF-SP, del registro
contable de las operaciones
financieras de caja chica en

moneda nacional y fondos para
pagos en efectivo.

Elaboracion del andlisis de cuenta a
través del SIAF-SP del registro
contable de ias operaciones
presupuestarias y financieras vy
complementarias del compromiso,
devengado y giro de gastos de
sarvicios y gastos de capital.

Elaboracién del andlisis de cuenta
del registro contable a través del
SIAF-SP  de las  operaciones
complementarias de gastos de
enfradas y salidas de almacén de
existencias

Elaboracitn del analisis de cuenta

+ Estados
Financieros y
Presupuestarios
preparados y
presentados por
la Unidad
Ejecutora 001 del
MINAGRI

Oficina General
de
Administracién.




del registro contable a través del
SIAF-SP las operaciones
complementarias  de gastos del
area de presupuesto, y de entradas
vy salidas de almacén de activos
fijos.

Elaboracién y verificacion que la
informacién de las operaciones en
el SIAF de la Unidad Ejecutora
Administracién Central a través del
SIAF-SP, esté debidamente
contabilizado en el SIAF.

Elaboracién de la concdiliacion de ias
solicitudes  verificadas de la
informacidn de las operaciones en
el  SIAF de la Unidad Ejecuiora
Administracién Central a través del
SIAF-SP las operacicnes
complementarias.

Elaboracion de ia conciliacion de la
informacién de las cuentas de
enlace de la Direccion General de
Endeudamientc v Tesoro Piblico y
la Unidad Ejecutora Administracién
Central.

Elahoracion y firma del acta de
conciliacidn de operaciones
reciprocas entre entidades del
sector plblico, a nivel unidad
gjecutora  Administracion  Central
- 001,

Elaboracion de la conciliacion del
informe  de las transferencias
financieras recibidas y otorgadas
por la Unidades Ejecutoras a ofras
enfidades del sector plbilico.

Elaboracién, verificacion e
integracion de jos  Estados
Financieros y Presupuestarios de la
Unidad Ejecutora 001 del Pliego
013 Ministerio de Agricultura vy
Riego

MINAGRI SEGMA

Oficina de Administracion l[; f; g

1 Tiempo promedio de los Estados Financieros y Presupuestarios a nivel Unidad Ejecutora para el pliege
presupuestario del MINAGRI preparados y presentados.

#| Informe Técnico

Elaborado por:
CPC. Fidel Valiente Castillo
Especialista Oficina de Contabilidad

Revisado por:
CPC. Reynaldo Chacaliaza Herndndez
Director de la Oficina de Contabilidad

Aprobado por:
Econ. Javier Carmelo Ramos
Oficina General de Administracién
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Formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios del Pliego Ministerio de Agricultura y Riego

| Lograr que la formuiacién de los Estados Financieros y Presupuestarios del Pliego MINAGRI sean preparados y
prasentados oportunamente en el plazo establecido por la Direccién General de Contabilidad Pdblica -
Ministerio de Economia y Finanzas.

Realizar la revision, andlisis, verfficacién y conciliacién de cada uno de los
Presupuestarios del Pliego Ministerio de Agricultura y Riego, presentados para su censolidacion e integracion en
la formulacién de Informacién Presupusstaria y Financiera a nivel Pliego del Minagri, asi como su posterior
firma por los responsables de MINAGRI y presentacion al érgano rector de {a Contabilidad Publica.

. Aplica & la Alta Direccién y Ja Direccién General de Contabilidad Publica.

Unidades Ejecutoras
det Pliego MINAGRI,

+ Estados

Presupuestarios
financieres  de
Unidades  Ejecutoras
del MINAGRL.

Elabaracién,

verificacion,
integracion y censolidacién de
los Estados Financieros y
Presupuestarios de las
Unidades  Ejecutoras  del
Pliego 013 Ministeric de
Agricultura y Riego.
Elaboracion de la concillacion
de la informacion de las
cuentas de enlace entre la
Direccion General de
Endeudamientc y  Tesoro
Publico y e Pliego 013
Ministerio de Agricultura ¥y
Riego.

Elaboracion de la Conciliacion
y presentacién de los saldos

de las cuentas por | » Informacion
operaciones reciprocas entre Presupuestaria y
entidades del sector pUblicc a Financiera a nivel
nivel Piiege 013 Ministerio de Pliego del MINAGRI

Agricultura y Riego.

Elaboracion de la infegracion y
presentacion de la informacién
de los saldos de fondos
publicos (SAFOP) existentes
al 31 de diciembre de cada
afio fiscal a nivel Pliego 013
Ministerio de Agricuitura v

Riego.

Elaboracion de ia conciliacién
de las transferencias
financieras recibidas y

otorgadas por el MINAGRI a
ofras entidades del Sector
Publicec 2 nivel Pliego 013
Ministeric de Agricultura vy
Riego.

o Tiempo promedio de los Estados Financieres y Presupuestarios del Pliego MINAGR! formulados y presentados

1 Informe Técnico

_Off'cina de Administracicn

Estados Financieros y

s Alta Direccion del
MINAGRI, DGCP -
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Oficina de Administracion

Elaborado por:
CPC. Fidel Valiente Castillo
Especialista Oficina de Contabilidad

Revisado por:
CPC. Reynaldo Chacaliaza Hernandez
Director de la Oficina de Contabilidad

Aprobado por:
Econ. Javier Carmelo Ramos
Oficina Genera! de Administracion
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MINAGRI SEGMA

FICHA DEL PROCESO

7/

S Oficna de Adminishracion |

OGA-05

Generacion de recibo de ingresos

Contar con el Recibo de Ingreso, que sustente los ingresos presupuestales y/o

financieros, en los plazos establecidos.

Elaborar el recibo de ingresos por los pagos, abonos, sanciones, devoluciones e
indemnizaciones efectuadas a caja y/o cuenta corriente por los usuarios,

proveedores y drganos y unidades organicas del MINAGRI.

Usuarios, proveedores y 6rganos y unidades organicas de!l MINAGRI

Usuarios,
proveedor,
OGA(OCy
0AP),
OGGRH.

» Pagos en
efectivo,
constancia de
deposito
bancario,
cheques de
gerencia,
memorandum
sobre la
aplicacion de
penalidad

s Elaboracién y registro del
Recibo de Ingreso en el
SIAF-SP (TUPA, Venta
de Bienes y Servicios,
Intereses de depdsitos en

la CUT, Multas vy
Sanciones, Garantias,
Penalidades, Sanciones

Administrativas,
Indemnizacicnes de
Seguros, depositos no
identificados, encargos
de terceros); en las fases
del determinado y
recaudado.

s Elaboracién v registro del
Recibo de Ingresc en el

SIAF-SP (Viaticos,
encargos, pago en
exceso en Planilla de
pensiones, devolucion

del CAFAE, recuperacion
de giros); en la fase del
girado y opcion
devolucidn.

e Recibos de
Ingreso.

» Usuario,
Proveedor,
brganos y
unidades
organicas

: Tiempo promedio de los recibos de ingresos emitidos

Informe Técnico
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Revisado por: Aprobado poer:-Javier ;

Elaborado por: Miguel Angel Avellaneda Carmelo Ramos

CPCC. Norma Ines Mamani Serrano Director General de la

Machaca Director de la Oficina de Oficina General de |
Tesoreria Administracion
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‘| Generacion de los comprobantes de pago.

{Contar con el Recibo de Ingreso, que sustente los gastos presupuestales y/o
| financieros, en los plazos establecidos.

| Elaborar el comprobantes de pago de las Planillas de haberes, Ordenes de compra
1y ordenes de servicio, Planilla de viaticos, Resocluciones de Caja chica,

| Memorandums y otros con afectaciéon presupuestal y/o financieros.
| Servidores, ex — servidores y 6rganos y unidades organicas del MINAGRI

o de
'Procedimientos’

Organos
unidades

orgénicas del
MINAGRI /

s Planillas de
haberes,
Ordenes de
compra y
ordenes de
servicio,
Planilla de
viaticos,

Resoluciones
de Caja chica,
Memorandums
y otros con
afectacion
presupuestal
y/o financieros.

« Elaboracién y registro del

Comprobante de Pago en
el SIAF SP para Planillas
de haberes (276, 728 y
CAS 1057, 327), Planilla
de Pensiones, propina y
subsidios en la fase del
girado.

« Elaboracién y registro del
Comprobante de Pago en
el SIAF SP (Vidticos,
reembolso de gastos de
Viaticos y Encargos); en
la fase girado.

« Elaboracion y registro del
Comprobante de Pago en
el SIAF SP (Aperturs,
reembolso y Cierre de
Caja Chica) en la fase del
girado.

» Elaboracion y registro del
Comprobante de Pago en
el SIAF SP (Pago de
sentencias judiciales) en
la fase del girado.

» Elaboracién y registro del
Comprobante de Pago en
el SIAF SP (Devoluciones
por pagos indebidos 0 en

exceso, liquidacion de
encargos), en la fase
girado.

¢ Elaboracién y registro en
el SIAF SP  del
Comprobante de Pago
(Adquisiciones de Bienes
y Servicios) en la fase
girado.

Comprobantes
de Pago

Usuario,
Proveedor,
érganos y
unidades
organicas

| Cantidad e importe de generacion de comprobantes de pago otorgados y
/| atendidos.
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Oficina de Administracion

Elaborado por:
CPCC. Norma Ines Mamani
Machaca

Revisado por:
Miguel Angel Avellaneda
Serrano
Director de la Oficina de
Tesoreria
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Aprobado por:

Administracion
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| OGA - 07

Gestidn de la Informacién de Tesoreria

| Registro de ingresos y gasto por operaciones presupuestales y financieras realizadas
{ por la UE 001 el MINAGRI.

| Elaborar el informe técnico sobre ta Resolucidon Directoral de apertura de caja chica,
| conciliaciones bancarias y declaraciones de impuestos, elaborar sobre gestiones en
| el MEF y el Banco de la Nacion, y elaborar los certificados de Renta y Retenciones

| por Renta de 4ta/5ta Categoria.

| Servidores, ex — servidores y Organos y unidades organicas del MINAGRI

istado de
. Procedimientos -

e Alta Direccion
del  MINAGRI,
Organos de

Asesoramiento,
de Apoyo y de
Linea,

» Programas,
Proyectos y
Organismos
Publicos
Adscritos

« Registro de
ingresos Vi
gasto por

operaciones
presupuestales
y financieras

realizadas por
la UE 001 el
MINAGRI.

e Elaboracion del
informe técnico del
estado situacional de
la carta filanzas o
cheque de gerencia
en garantia de fiel
cumplimiento.

s Elaboracion del
Informe Técnico de los
recursos que
administra el Tesoro
Publico (Formulacion
del AF-9)

» Elaboracion del
informe técnico sobre
los fondos plblicos del
MINAGRI (SAFOP).

+ Elaboracion del
Informe Técnico sobre
la disponibilidad
financiera en la cuenta
Unica del Tesoro
Publico.

» Elaboracion del
Informe Técnico sobre
los embargos
judiciales en las
cuentas corrientes del
MINAGRI.

¢ Elaboracion del
Informe Técnico sobre
el saneamiento de las

operaciones de
Tesoreria :
» Elaboracion del
informe técnico en
atencion a las

acciones de control
interno y  externo

* Elaborar el
informe técnico

+ Contar con la
Resolucion
Directoral de
apertura de caja
chica.

e Elaborar con los
certificados de
Rentay
Retenciones por
Renta de 4ta/5ta
Categoria

+ Elabarar con el

informe sobre las

conciliaciones
bancarias.

s Elaborar con la
Declaracion de
Impuestos

e Elaborar el
Oficio.

e Usuario,

Proveedor,
organos y
unidades
organicas.




TANAGR! SEGMA

respecio a la
ejecucion financiera.
Elaboracién de la
Resolucion Directoral
de Apertura de Caja
Chica.

Elaboracion de los
Certificados de Renta
y Retenciones por
Renta de dta.
Categoria.
Elaboracion de las
Conciliaciones
Bancarias
permanentes de las
cuentas corrientes de
la Institucion  por

Fuentes de
Financiamiento.
Elaboracién del

Informe Técnico de los
recursos que forman
parte de la
conciliacién de
cuentas de enlace.

Elaboracién de las

declaraciones ~de
Impuestos mediante el
Programa de
Declaracién
Telematica - PDT
PLAME (Formulario
601).

Elaboracién de las
declaraciones de
Impuestos mediante el
Programa de
Declaracién
Telematica - PDT

(Formulario 621y 626)
y Programa de
Confrontacion de
Operaciones Auto
declaradas - COA,
Elaboracién del Oficio
solicitando al MEF
asignaciones
financieras a U.E. del
Pliego; ampliacion de
calendario; apertura,
liguidacidn y cierre de
cuentas corrientes.
Elaboracion de Oficio
dirigido al Banco para
el registro de firmas,
entrega de chequera,
y [a apertura y cierre
de cuentas de ahotro.

Oficiha de Administracion




| MINAGRISEGMA |
Oficina de Administracion

¥4y

| Tiempo de cumplimiento de los documentos preparados y presentados (informes

| técnicos), en los plazos establecidos.

{ Informe Técnico

Revisado por:

Elaborado por:
CPCC. Norma Ines Mamani
Machaca

Miguel A. Avellaneda Serrano
Director de la Oficina de
Tesoreria

Aprobado por:
Javier Carmelo Ramos
Director General de la
Oficina General de
Administracion
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MINAGRI SEGMA

+ J0ficina de Adminstiacion| .

10GA-08

‘| Gestion del proceso para la emision de resoluciones directorales de encargo

‘| Contar con una Resolucion Directoral que otorgue fondos por encargo.

| programada.

| Organizar, elaborar y tramitar la documentacion necesaria que conlieve a la
“|aprobacion de resolucion directoral que otorgue fondos por encargo a los
‘| servidores de los érganos y unidades organicas del MINAGRI, para que atienda
| diversas actividades que requieran una atencién inmediata y que no ha sido

Organos y unidades organicas del MINAGRI

s Memorandum

Organos y de solicitud
. de los
unidades  [GANOS
organicas del Sngijdadesy
MINAGRI .
organicas del
MINAGR!

s Formulacién y
aprobacion de
Resolucion Directoral de
encargo

¢ Resolucion
Directoral que
aprueba el
encargo

Organos y
unidades
organicas del
MINAGRI

Tiempo promedio de resolucion directoral emitida

i Informe Técnico

Elaborado por: Gaudy Luz

Bernardo Serrano

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 Erasmo
Ramos - Director General de

la Oficina General de

Administracion

MINISTERIC DE}GH!CU UR

"

s
Mp. CRC.
g fg’wm;nﬁggo APARD JARUFE
Oficina Abastetiniento v Patrimonio

Diractor General
Oflclne Gensral g8 Adminlstr
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MINAGR! SEGMA

| Oficina de Administracion|

OGA-09

Gestion de [a atencidon de siniestros

Contar con el expediente para la reposicion o indemnizacion del bien o bienes

Organizar, elaborar y tramitar el expediente para la reposicién o indemnizacion del
bien o bienes del MINAGRI, asi como para la emisién de la emision de la
Resolucion Directoral que da de baja a los mencionados bienes del MINAGRI.

Organos y unidades organicas del MINAGRI

+ Memorandum

Organos y de

unidades presentando
organicas del | |a denuncia

MINAGRI del siniestro

» Elaborar el expediente
para la reposicion o
indemnizacion del bien o
bienes

s Elaborar el expediente
para la reposicion o
indemnizacion de una
unidad vehicular

« Expediente

para la Organos y

reposicién o unlqac_jes

indemnizacion organicas del
MINAGRI

del bien

| Tiempo promedio de expediente elaborado

| Informe Teécnico

Elaborado por: Gaudy Luz
Bernardo Serrano

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 Erasmo
Ramos - Director General de

la Oficina General de
Administraciéon

Mg. CPC. CAH
g }{HA %}?{W‘P}\Hﬂ JARUFE
OHeiiia Abastaciglientf v

entd y Patrimonio
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MINAGR] SEGMA

 FICHADEL PROCESO |

| Offcina de Administracion]

_loGA-10

| Gestidn de la existencia y movimiento de almacén

| Contar con el expediente para la reposiciéon o indemnizacion del bien o bienes

| Organizar, elaborar y tramitar el expediente para la reposicion o indemnizacion del
|bien o bienes del MINAGRI, asi como para la emision de la emision de la
| Resolucion Directoral que da de baja a los mencionados bienes del MINAGRI.

| Organos y unidades organicas del MINAGRI

istado de
Procedimientos |

« Elaboraciéon de Pedidos -

. » Memorandum | Comprobantes de Salida :

inides. | de | —PECOSAS momeds | undades

orgénicas del requerimiento | ¢ Formulacién de Informe entrada y organicas del

MINAGRI ¢ Directiva Mensual de Entradasy salida MINAGRI
Salidas de Existencias de

Almacén

‘| Tiempo promedio de informe o pecosa entregado

Elaborado por: Carlos A. Lara
Palacios — "

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 Erasmo
Ramos - Director General de

la Oficina General de
Administracion

o
7
\\’i’gs_ﬂ (835
=

&, COURDINADOR o
2 U ALMACEN 8

MINISTERIO DE AGBICULTYHA

Ma. CPC. CAHA /_ﬁyﬂzyﬂﬁuﬂﬂ JARYFE
Dizegtor
ila Abasteci Eent., v Pa

trimonio

Fecha:

Fecha:




MINAGRI SEGMA

Oficina de Administracion

FICHA DEL PROCESO

OGA-11

| Gestion de actos de administracién y de disposicion de bienes inmuebles

terceros, oportunamente.

| Contar con resoluciones y/o contratos, que sustenten el otorgamiento de actos de
| administracion y de disposicion de los bienes inmuebles del MINAGR! a favor de

| Organizar, elaborar y tramitar la documentacion necesaria que conlleve a la
| aprobacion de resoluciones directorales y ministeriales, asi como para la
| suscripcion de contratos concernientes a los requerimientos de afectacion en uso
y cesion en uso, extincion de afectacion en uso y cesion en uso, arrendamiento,
lusufructo directo, usufructo por subasta ptblica, comodato, servidumbre,
| transferencia patrimonial predial interestatal, venta directa por causal o por subasta
| publica de bienes inmuebles, permuta, superficie, de predios de libre disponibilidad
1 del MINAGRI.

>rocedimientos

| Entidades publicas, personas juridicas de derecho privado o personas naturales

ntidades

e Memorandum
de propuesta
de predios
del MINAGRI
a ser
ofertados

¢ Oficios de
Entidades
Publicas
trasladando

¢ Formulacién y
aprobacion de las
resoluciones directorales
de afectacién en usoy
cesion en uso

s Formulacion y
aprobacién de las
resoluciones directorales
de extincién de
afectacidon en uso y
cesion en uso

» Formulacion y

Ubiicas requerimiento suscripeion de los » Resoluciones Entidades
persona,s deqterceros contratos de Directorales publicas,
Puridicas de Cart arrendamiento de los Ministeriales personas
J e Larnas u predios del MINAGRI juridicas de
derecho Oficios de e aprobadas y ;
privado o Entidades e Formulacién y contratos derecho privado

. aprobacién de contratos . 0 personas
personas publicas, suscritos
de usufructo por subasta naturales
naturales personas i
A publica
juridicas de o
¢ Formulacion y
derecho o
rivado 6 suscripcion de los
P contratos de usufructo
personas )
directo
naturales e Formulacion
solicitando aprobacion d)e/, las
predios del P ) .
MINAGRI resoluciones directorales
de comodato M
e Formulacion y :
) aprobacion de las ]
Rl I resoluciones P




ministeriales de
servidumbre

s Formulacién y
aprobacion de las
resoluciones
ministeriales para
transferencia patrimonial
predial interestatal

e Formulacion y
aprobacién de contratos
para la venta directa por
causal de bienes
inmuebles

e Formulacion y
aprobacién de contratos
para venta de bienes
inmuebles por subasta
publica

« Formulacion y
aprobacion de contratos
para permuta de predios

* Formulacion y
aprobacién de contratos
para la constitucion de
derecho de superficie de
predios

“TINAGRI SEGMWA

-

Ofitina de Adminisiracion %%2\

| Tiempo promedio de resoluciones y/o contratos emitidas y/o suscritos

informe Técnico

Elaborado por:
Carlos Martin Gonzales
Burgos

Revisado por:

Caharin Alberto Caparo Jarufe,

Director de la Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por: Javier
Erasmo Carmelo Ramos,
Director General de la
Oficina General de
Administracioén
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Dficina Abastecipitento y Patrimonio
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Fecha:
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FICHA DEL PROCESO

OGA-12

:f' Generacion Ordenes de Compra, Servicio y Contratos

Contar con la Orden de Compra, Servicio y Contrato suscrito oportunamente

Elaborar las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y Contratos, para la provisién de
bienes, servicios y consultorias en general requeridas por los Usuarios, Organos y

Unidades Organicas del MINAGRI, las cuales seran atendidas por los proveedores

Usuarios, 6rganos y unidades orgdnicas del MINAGRI y proveedores

Listado de Procedimiento:

Usuarios,
Organos y
Unidades
Organicas
del MINAGR!

através de la
OGA

D\“EQT oR @\
harin Ao

* Requerimiento a
través de
Memorandum,
Términos de
Referencia
(servicios y
consultorias) o
Especificaciones
Técnicgs

+ Elaboracién de Orden de
Compra yl/o Servicio de
contrataciones < a 8 UIT
s Elaboracion de Orden de
Compra de bienes bajo la
modalidad de Seleccién por
Convenio Marco

¢ Elaboracion de Orden de
Servicio de pasajes aéreos
nacionales bajo la modalidad
de Seleccion por Convenio
Marco

e Elaboracion de Contratos
provenientes de
procedimientos de Seleccion
de:; Licitaciones Publicas,
Concursos Publicos,
Seleccién de Consultores
Individuales, Adjudicaciones
Simplificadas y Subasta
Inversa Electronicas

e Elaboracién de Contratos
Provenientes de
Procedimientos de Seleccion
de Comparacion de Precios

s Elaboracion de Contratos

Provenientes de

Procedimientos de Seleccion

de Confrataciones Directas

e Ordenes de
Compra

* Ordenes de
Servicio

e Contratos

¢ Usuario,
Proveedor,
organos
unidades
organicas




Registros

- | Expedientes de Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra
.| Expedientes de Contratacion de procedimientos de seleccion

WINAGRT SEGMA
Oficina de Adminisiracion

i

Elaborado por:
Margot Gomez Camero

Revisado por:

Caharin Alberto Caparé Jarufe,

Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

Aprobado por: Javier

Director Genera! de la
Oficina General de
Administracion

Erasmo Carmelo Ramos,

My. CFC. csﬁmm?gfﬂm CAPARD JARUFE

Oficina Abastegimiento y Patrimonio

SRASMO CARMELO RAMOS
Director Genarai

Oflcing General do Admisiptracits,

Fecha:

Fecha:




MINAGR| SEGMA
[oficina deAdmm trasron e{g%

 FICHADEL PROCESO

|OGA-13

::':_ Formulacion y seguimiento del Plan Anual de Contrataciones

-1 Contar con el Pian Anual de Contrataciones aprobado dentro del plazo previsto en fa
normativa; asimismo cumplir con la evaluacién y seguimiento de la ejecucion del PAC

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad como un instrumento de
gestion y medicion de las contrataciones programadas por los érganos y unidades
organicas del MINAGRI y efectuar el seguimiento y evaluacion.

Organos y Umdades Organicas del MINAGRI, publlco en general

. Listado de |
. --E"trada - Procedimiento g-
. Cuadro de
necesidades, vy i
requerimientos
de Bienes !
(especificaciones | « Formulacion, aprobacion |« Resolucion
técnicas), y modificacion del Plan| Directoral de|
Organos Servicics Anual de Contrataciones-i aprobacién y|Organos ¥
9 y (términos de| PAC modificacion | Unidades
unidades . .
. referencia), del PAC Organicas,
organicas del . i .
Consultorias ¢ Elaboracion del informe| e Informe de | proveedores Y
MINAGRI e - o g
(términos de| de seguimiento y ' seguimiento y| publico en general
referencia) y | evaluacion del Plan Anual| evaluacion del
Obras de Contrataciones- PAC PAC
(descripcidn
general de los
proyectos a
gjecutarse),

Cantidad de procedimientos de seleccidn incluidos en el PAC convocados dentro de
la fecha programada

#{ Resolucién Directoral
| Informe

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

Revisado por:
Elaborado por: Caharin Alberto Caparo Jarufe
Margot Gomez Camero Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

GG

MINISTERIQ DE AGRICULJIRA
rd

ey §
Mg. CPC. Wﬂﬁf’ fnau JARUFE{Z| )
Oficina Abaste nnent Patrimanin %‘ Vasren RAS CARMI:I...B.HAMOS .

Director General
Oflcina General da Atministracios

Fecha: . Fecha:
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"FICHA DEL PROCESO

OGA - 14

Emision de Resolucion Directoral de la gestién, administracion y disposicion de

bienes muebles.

Contar con ia Resolucion Directoral, que apruebe los actos de gestidn,

{ administracién y disposicion de bienes muebles, en los plazos establecidos.

Elaborar la Resolucién Directoral para la aceptacion de bienes muebles recibidos
en donacién, o por los bienes muebles entregados en: donacién, afectacion y/o
cesién en uso, subasta, permuta, destruccion, dacién en pago, retribucion de
servicios por las entidades publicas y privadas.

Entidades publicas y privadas

P
frete:

S “lmsrf'?/a

publicas y
privadas.

» Requerimiento
de bienes
muebles

» Ingreso de
bienes
muebles

e Informe
situacion del
bien mueble.

s Elaboracion de la
Resolucion Directoral de
Afectacién y/o cesion en
uso y/o arrendamiento de

bienes muebles de
MINAGRI
e Elaboracién de la

Resolucion Directoral de
desafectacion ylo
extincién de la cesidn en
uso de bienes muebles de
MINAGRI

e Elaboracion de la
Resolucion Directoral de
Alta y/o Baja de bienes
muebles de MINAGRI

s Elaboracion de la
Resolucion Directoral
para los actos de
disposicion {donacidn,
subasta, permuta,
destruccion, dacidn en
pago, retribucion de
servicios) de bienes

muebles de MINAGRI

+ Resolucion
Directoral
dando
afectacion o
cesion en
uso, donacién
o baja o alta
o permuta.

Entidades
publicas y
privadas

- | Tiempo promedio de las resoluciones directorales emitidas.




MINAGRI SEGMA |
{ficina de Administracion {‘ff g *

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

Revisado por:
Elaborado por: Caharin Alberto Caparé Jarufe

Juan Alva Navarrete Director de [a Oficina de

Abastecimiento y Patrimonio

GO

MINISTERIO DE AGRICULTUAA

-

e
. CPC, JARUEE
My. CPC, CAHARIN Wﬁﬂ cyfARu ARUF

Oficing Abastecimiento v Patrimanio

Direclor General
Ofleina General da Administracle,

Fecha: Fecha: Fecha:




MINAGRI SEGMA

| Oficna de Adminisracin) 1 &' |

fOGAm15

| Gestién del registro patrimonial de bienes muebles

- Contar con la informacion detallada, asi como [os documentos sustentatorios del
.. de ingreso y salida de bienes muebles, con la finalidad de informar a la Oficina de
Contabilidad del movimiento de bienes en los ptazos establecidos.

‘| Elaborar los Informes, adjuntando reportes de ingresos mensuales recibidos de
{almacén y verificados en el SIGA, asi como la elaboracion de informes de salidas
Jadjuntando las Resoluciones que sustentan los actos administrativos y de
.| disposicién, en los plazos establecidos.

| Entidades del Sector Publico.

| _._!:s_.tadzo de

Entidades
Privadas

Registro de los
bienes muehles

» Elaboracién  de los
Informes que adjuntan los
reportes mensuales de
ingresos y egresos de
bienes muebles

» Elaboracién de la Hoja de
Desplazamiento interno
de bienes muebles

Informe del

estado

situacional Organos y
Hoja de unidades
asignacién y organicas del
desplazamiento | MINAGRI

de bienes

muebles.

| Tiempo promedio de las resoluciones directorales emitidas.

“| Informe Técnico

Elaborado por:
Juan Alva Navarrete

Revisado por:

Caharin Alberto Caparo6 Jarufe
Director de la Oficina de
Abastecimiento y Patrimonio

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

&/

ODRDINADER
o am%ﬁ. ‘
' BIENES SALEBLES

MINISTERIO DE/AEBL[;&[
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) EIHTG ]

L irector
Oficina Abastacimiantn y Patrimonin

ASHO CARMELQ
Director Genaral
Oficina Genbral do
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"MINAGRI SEGMA

{Oficina de Adminisiracion Q{g%

|0GA - 16

| Emision de Resolucién Directoral de disposicion de aparatos eléctricos y
1 electrénicos - RAEE

! Contar con la Resolucién Directoral, que apruebe la baja y donacién de los
1 bienes muebles considerados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos - RAEE, en los plazos establecidos.

Elaborar la Resoclucién Directoral que apruebe la baja y donacién de los bienes
| muebles considerados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos -
RAEE, en los plazos establecidos.

Entidades privadas.

 Listadode |

Entidades
privadas

Requerimiento
cuyo
solicitante este
registrado en
DIRESA o
DIGESA

e Elaboracion de la
Resolucién Directoral

que da de bajay

donacién de residuos de
aparatos eléctricos y

electrénicos

. Entidades
Resolucion privadas
Directoral. SBN

oS | Tiempo promedio de las resoluciones directorales emitidas.

Informe Técnico

. . Aprobado por: Javier
Revisado por:
. . Erasmo Carmelo Ramos
Elaborado por: Caharin Alberto Caparé Jarufe Director General de la
Juan Alva Navarrete Director de la Oficina de .
. . . Oficina General de
Abastecimiento y Patrimonio - ..
. Administracion
.5\avc-ia:ue,, .
# it é\:'/ﬁ_-\_
COORDINADBE ™ ). ‘
' EIEFI::qugm?gﬁ i " Digkotar . T et Py
! ficina Abastegimiepta y Patrimonia JAVIER ERA AR E-‘LO RAMOS
/ Directer Ganer
Oficina eelrmhral de Administracion
Fecha Fecha Fecha




E‘E‘FNAGRI SEGMA

OficlnadeAdmmlstraclon f

|0GA - 17

| Gestién de las unidades vehiculares

‘| Contar con la atencién a las solicitudes de mantenimientos y asignacién de
unidades vehiculares.

Elaborar los formatos adecuados para la atencién a las solicitudes de
mantenimiento (preventivo y/o corrective) y asignacién (local o nacional) de
unidades vehiculares

Organos y unidades organicas del MINAGRI

. Reguerimiento
Organos y | de

unidades mantenimiento

organicas del|y asignacion

MINAGRI de unidades
vehiculares

* Revisar y registrar la
solicitud de
mantenimiento

preventivo y/o correctivo ¢ Reportle' de o)
de las unidades anomatias ylo r%anos y
vehiculares (Reporte de . i\lfmzr)gSOB g%é?\(ijf;s del
anomalias y/o averias . 2
« Revisar y rggistrar la ) asignacion de | MINAGRI
vehiculo

solicitud de movilidad
local y/o nacional (Anexo
N° 06)

:.::;;l_n_dniic::'addre's

| Tiempo promedio de solicitudes atendidas

| Informe Técnico

Elaborado por: Jorge
Emiliano Palomino Otero

]

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

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

= _
F{;ISTERIG DE Asmcuuunavmsco

i PALDMINO OTERO

Oficina de Abastecimiente y Patrimanie

MINISTERIO DE AGRICULTUyI 0

Mg. CRC, CARARIN CAP 0 JARUFE

Qfigina Abaslerm}n nln yAhatrimonio
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Oflclna Genoral de Adminlsiraciia

Fecha:
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