MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

Resolucion de Secretaria General

N°0052-2018-MINAGRI-SG

VISTR&;: 26 de diciembre de 2018

El Memorando N° 2025-2018-MINAGRI-SG/OGPP, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 099-2018-MINAGRI-SG/OGPP-ODOM, de la
Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacién y el Informe Legal N® 1218-MINAGRI-
SG/OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobd la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidén Publica, siendo uno de sus objetivos especificos implementar la
gestién por procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas
a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados
a la ciudadania y a las empresas;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI, se aprobd |a Directiva
General N° 0001-2015-MINAGRI-DM, denominada “Directiva General para la formulacién,
aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos de los 6rganos, Programas y
Proyectos Especiales del Ministerio de Agricultura y Riego”, que establece las pautas que
regulan el proceso de elaboracion y aprobacién del Manual de Procedimientos — MAPRO de
cada uno de los 6rganos y unidades organicas de la entidad;

Que, la citada Directiva en el literal ¢) numeral 5.7 del item V Disposiciones Generales

establece como causales de actualizacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) entre otras
.1/ cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el desarrollo del procedimiento
establecido;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 0200-2015-MINAGRI-SG de fecha
15 de octubre de 2015, se aprobd el Manual de Procedimientos de la Oficina General de
n, Planeamiento y Presupuesto (OGPP), en calidad de érgano formulador comprendiendo a sus
“einco (5) unidades orgéanicas, modificada por la Resolucién de Secretaria General N° 0012-
#2018-MINAGRI-SG, incorporando procesos y procedimientos de la Oficina de Programacion
* Multianual de Inversiones y de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion;

Que, a través de los Memorando Nos. 377-2018-MINAGRI/SG-OGPP/OPRES, 94-
2018-MINAGRI/SG/OGPP-OCOPI, y el Informe N° 099-2018-MINAGRI-SG/OGPP-ODOM, de
la Oficina de Presupuesto, de la Oficina de Cooperacidon Internacional y de la Oficina de
Desarrollo Organizacional y Modernizacion respectivamente, han propuesto la modificacion de
sus procesos y procedimientos como resultado de su revision y evaluacion;

. Que, mediante el Informe N° 099-2018-MINAGRI-SG/OGPP-ODOM, la Oficina de
* Desarrollo Organizacional y Modernizacién sustenta la modificacion del Manual de
Procedimientos de las Oficinas de Presupuesto, Cooperacion Internacional y Desarrollo
Organizacional y Modernizacion en los cambios en la normativa vigente los que afectan los
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procesos a su cargo generando la incorporacién y/o modificacion de nuevos procesos y
procedimientos, los cuales deben ser documentados y aprobados para su institucionalizacion;

Que, estando al Informe favorable emitido por la Oficina de Desarrollo Organizacional y
Modernizacion, en cuanto sefiala que las propuestas contienen informacién completa, concisa
y clara, los procesos se identifican a partir del propésito de la entidad (vision, mision y objetivo),
los procedimientos guardan coherencia con los procesos identificados y los dispositivos legales
ylo de gestion vigentes;

Que, en ese sentido resulta necesario modificar el Manual de Procedimientos de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto el cual contiene los procesos y procedimientos
de la Oficina de Presupuesto, Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacioén asi como
de la Oficina de Cooperacion Internacional;

Con la visacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y, de la Oficina
General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo

fque aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego,

modlflcado por Ley N° 30048; y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por
“'Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, y sus medificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el Manual de Procedimientos de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Agricultura y Riego, respecto de los procesos y
procedimientos de la Oficina de Presupuesto, Oficina de Desarrollo Organizacional y
Modernizacion y de la Oficina de Cooperacion Internacional; aprobado por Resolucién de
Secretaria General N° 0200-2015-MINAGRI-SG, modificada por la Resolucion de Secretaria
General N° 0012-2018-MINAGRI-SG, que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2.- Notificar la presente resolucion a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto asi como a las unidades organicas comprendidas en las modificaciones del
presente Manual de Procedimientos.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y su Anexo en el Portal
Institucional del Ministerio de Agricultura y Riego (www.gob.pe/minagri).

Registrese y comuniquese

ALESSANDRA G HERRERA JARA
Secrelarla General (@)
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Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

ANEXO N° 5: FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Programacion y formulacién presupuestaria

Cadigo: OPRES.01
Version: 02
st Contar con presupuesto aprobado para el funcionamiento y cumplimiento de
Objetivo: S
metas del Ministerio.
Aloance: Alta Direccién del MINAGRI, érganos, unidades organicas, programas vy

proyectos especiales del MINAGRI, y sus organismos publicos adscritos.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
modificatorias, Titulo Il, Capitulo V, Articulo 26, Literales a. y e); Articulo 29.

Base legal: Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Directiva para la programacion multianual.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Conformacion de la Comisiéon de Programacion Presupuestal
e Directiva de
1 DGPP-MEE Emitir dllrlectlva de proglramac:ion y programggon y
formulacién presupuestaria. formulacion
presupuestaria
e Directiva de pDirectiva de
2 Director Tomar conocimiento y asignar al | programacion y | programacion y
OPRES Especialista. formulacioén formulacién
presupuestaria presupuestaria
; s e Proyecto de
Elaborar informe y  proyectar eDirectiva de T
3 Especialista memorando y Resolucion Ministerial | programacion vy o —. s
OPRES (RM) de conformacion de Comisién | formulacion men{florando

de Programacion Multianual. presupuestaria

e Proyecto de RM




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de e Proyecto de
: informe informe
4 Sg(;gtéaga Recibir, registrar y entregar. eProyecto de eProyecto de
memorando memorando
eProyecto de RM pProyecto de RM
e Proyecto de lInforme
5 Director Revisar, firmarl informe,  visar .g:g;rgzo - .Ewré)niiiziondo de
OPRES memorando y derivar. .
memorando visado
eProyecto de RM pProyecto RM
e Informe e Informe
. eProyecto de jeProyecto de
6 Sgcg;tétga Recibir, registrar y entregar. memorando memorando
visado visado
eProyecto RM e Proyecto RM
e Informe e Informe
Secretaria e Proyecto de pProyecto de
7 OGPP Recibir, registrar y entregar. memorando memorando
visado visado
e Proyecto RM e Proyecto RM
plriorme eMemorando
Director Revisar, firmar memorando, visar gProyecto de IE—
8 General proyecto RM y derivar a la Oficina | memorando P ! RM
OGPP General de Asesoria Juridica. visado 71 ARYRE
visado
e Proyecto RM
eMemorando e Memorando
Secretaria - . e Informe e Informe
9 OGPP Recibir, registrar y entregar. e« Proyacta RM lsProyecto RM
visado visado
Oficina Procedimiento  “Opinion legal de | \1o6rando
General de proyectos de dispositivos legales, o Informe e Informe legal
10 Asesoria documentos de gestion, e Proyecto RM
Juridica convenios, autorizaciones de viaje, Prrovecto  RM .o
OGAJ contrato y otros”. visado
Secretaria Procedimiento “Gestion ylo plnforme legal
11 General aprobacion de dispositivos @Proyecto RM -C’irsc;ydeocto i
SG normativos”. visado
Despacho Procedimiento  “Aprobacién _ de e Proyecto RM lResolucion
12 Ministerial proyectos normativos, conveniosy | L
DM documentos de Gestién”. FIN. visado Wit
13 Sg(;r:;?;a Dispone_r' qulicgcién de la -Rggolucjén FIN
sG Resoluciéon Ministerial. Ministerial




ped Oficina General
|s;;§r5 5 de Planeamiento y Presupuesto
p et o
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne© Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Programacién y formulacion
Enviar con oficio la asignacién de
1 DGPP-MEF | recursos presupuestales por toda s Oficio MEF
fuente de financiamiento.
Oficina de
Atenciéon ala | Procedimiento “Recepcion y
Ciudadania distribucion de la documentacién L -
. Gestion ! ingresada a los Organos vy pifizie MEF e Citieler MEF
Documentaria | Unidades Organicas del MINAGRI”.
OACID
3 Seé:ga;?a Recibir, registrar y entregar. e Oficio MEF e Oficio MEF
4 ggﬁgg; l’str:leagra?onocimiento, dar proveido y . Oficio MEF -Orficio'dMEF con
OGPP ; proveido
e
5 Secratari Recibir, registrar y entregar pllficie MEF eon p?rtl)fllgidi\gEF o
OGPP d ’ proveido ;
registrado
, eOficio MEF con jeOficio MEF con
Secretaria o . , ;
6 OPRES Recibir, registrar y entregar. proveido proveido
registrado registrado
o Director Recibir y derivar a Especialista para 'OﬂCIO,dMEF = Oficio MEE
OPRES | su andlisis. proveito eneo
registrado
e Analisis
Especialista | Analizar la asignaciéon presupuestal s Asignacién
8 CF;PRES multianual. ’ P b FOREs MEF pregupuestal
multianual
, ) s e Propuesta de
Revisar, analizar y proponer al pAnalisis disttibucién de s
9 Director Director General de la OGPP, la | Asignacién NS SR
OPRES asignacion presupuestal multianual | presupuestal 9!
para las UE. multianual preslipuestal
multianual
e Propuesta al
e Propuesta de | Titular de Ia
Director Revisar y proponer al Titular de la | distribucién de la | Entidad la
10 General Entidad la distribucién de la | Asignacion distribucion de la
OGPP asignacion presupuestal multianual. | presupuestal asignacion
multianual presupuestal
multianual
® Propuesta al pAutoriza la
Despacho Emitir conformidad de la distribucién | Titular de la | distribucién de la
11 Ministerial de la asignacion presupuestal | Entidad la | asighacion
DM multianual. distribuciéon de la | presupuestal
asignacion multianual




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
presupuestal
multianual
, e Distribucion de |eDistribucion de
Director . s : &
. . la asignacion | la asignacion
12 General Tomar conocimiento y derivar.
OGPP presupuestal presupuestal
multianual multianual
e Distribucion de [eDistribucion de
Director - . - la asignacion | la asignacion
13 OPRES Recibir y derivar a Especialista. presupuestal AFesipteEH]
multianual multianual
E:)?:i)l?;?gandoproyecr; d:signggi?ﬁig eHEVIBLEDR A8
14 Esg;c;%lgta presupuestal y  solicitando Ia Iafe ajirgzlclon .oP;(;KjeCto d8
demanda adicional en el marco del | P"eSUP
POl a las UE's. multianual
Secretaria i ; e Proyecto de leProyecto de
15 OPRES Recibir, registrar y entregar. Oficio Oficio
Director . . - . e Proyecto de eProyecto de
16 OPRES Revisar, visar oficio y derivar. ficia A
Secretaria oo : e Proyecto de pProyecto de
L OPRES Reciblr, registrar y entregar. oficio visado oficio visado
Secretaria .- ’ e Proyecto de eProyecto de
18 OGPP Recibir, registrar y entregar. oficio visado oficio visado
Director
19 General Revisar, firmar oficio y derivar. -Pr.oyecTo de e Oficio
OGPP oficio visado
Secretaria . ; . -
20 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Oficio e Oficio
Oficina de Procedimiento  “Distribuciéon de
Atenci6n ala | documentos oficiales de los
21 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del s Oficio e Cargo de
Gestion MINAGRI a través del Servicio de recepcion
Documentaria | Mensajeria Institucional y
OACID Nacional”.
22 indades Tomar conocimiento. e Oficio e Oficio
Ejecutoras
Registrar estruct rogramatica y PESIIuE
rar estructura prog o
23 Unidades funcional en el aplicativo web - epDocumento de fpl:zgir;:g?ma y
Ejecutoras Médulo de Programacion Multianual | respuesta istrad
en concordancia con el POI. registrada —en
aplicativo
e Estructura
; : s eEstructura
& Consolidar y revisar, de acuerdo a | programatica vy L
Especialista L ; 4 - : programatica y
24 prioridad segun la Directiva de | funcional :
OPRES funcional

Programacion.

registrada en
aplicativo

revisada




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de
.. pEstructura oficio
5 Especialista Elaborar prayacio de . Oﬂ.C'O' programatica vy pResumen
5 OPRES adjuntando resumen ejecutivo, Funoishal elecutivo
anexos, formatos y fichas. )
revisada e Anexos,
formatos, fichas
e Proyecto de eProyecto de
oficio oficio
26 8'&?&% Revisar, visar oficio y derivar. ';giﬁ?vin .2223?\;?
s ANexos, e Anexos,
formatos, fichas | formatos, fichas
e Proyecto de @ Proyecto de
oficio oficio
27 Secretarla Recibir, registrar y entregar. -Resumen oResumen
OPRES ’ ejecutivo ejecutivo
e Anexos, e Anexos,
formatos, fichas | formatos, fichas
» Proyecto de eProyecto de
oficio oficio
28 Sezvatara Recibir, registrar y entregar. oResumen -Resumen
OGPP ! ejecutivo ejecutivo
e Anexos, e Anexos,
formatos, fichas | formatos, fichas
e Proyecto de
. oficio e Resumen
09 ggﬁgﬁ; Revisar y p‘r’esentar a la Comision de -Resumen ejecutivo
OGPP Programacion Multianual. ejecutivo e Anexos,
e Anexos, formatos, fichas
formatos, fichas
eResumen
Comision de | Revisar la Estructura Programatica y °Resumen ejecutivo
30 | Programacién su \,"mculacmn con la Esftruct.ura ejecutivo e Anexos, .
V—— Funcional del Resumen .I?jecutwo, o Anexos, formatos, fichas
generando acta de aprobacion. formatos, fichas jeActa de
aprobacion
e Estructura
Recibir y revisar informacion remitida | Programatica  eResumen
Besgrghio por la Comisién de Programacion | vinculada a la | ejecutivo
31 Ministerial Multianual. estrgctura e Anexos, -
DM ¢E§ conforme?_ _ funcional formatos, fichas
1. Si. Ir a la actividad 32. eProductos, s Acta de

2. No. Ir a la actividad 30.

metas fisicas e
indicadores de

aprobacion




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
desempefio
determinados
e Gastos
determinados
eResumen
ejecutivo
e Actas de reunidn
e Resumen eResumen
DespaED ejecutivo ejecutivo
32 Ministerial Derivar a la OGPP. P ANEKGS, : MATENES, ’
DM formatos, fichas | formatos, fichas
eActa de leActa de
aprobacién aprobacion
s Resumen s Oficio
; ejecutivo
Director o ANexos eResumen
33 General Recibir, firmar oficio y derivar. b ejecutivo
formatos, fichas
OGPP e Anexos,
eActa de ;
. formatos, fichas
aprobacion
e Oficio e Oficio
S tari eResumen eResumen
34 eoczgpagla Recibir, registrar y entregar. ejecutivo ejecutivo
e ANexos, e Anexos,
formatos, fichas | formatos, fichas
Oficina de Procedimiento  “Distribucion  de |, ofisig
Atencién ala | documentos oficiales de los e
35 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del eiecui eCargo de
Gestion MINAGRI a través del Servicio de | S/°°UIVO recepcion
Documentaria | Mensajeria Institucional y [[Anexos,
OACID Nacional”. formatos, fichas
e Oficio e Oficio
e Resumen eResumen
36 DGPP-MEF | Tomar conocimiento. ejecutivo ejecutivo
e ANExXos, e Anexos,
formatos, fichas | formatos, fichas
- Demanda
Unidades Plantear demanda adicicnal en * e. .
37 y . o adicional
Ejecutoras formatos establecidos.
eFormatos
eDemanda
il ista Verificar y registrar en el aplicativo pDemanda adicional
38 SPRES web. adicional registrada
e Formatos e Formatos
registrados
Director Sustentar el presupuesto institucional L Sistertaciar g2l
39 General y demandas adicionales ante jeProgramacion

OGPP

Sectorista del MEF.

presupuesto




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
institucional y
demandas
adicionales
e Sustentacion del
. - presupuesto
Revisar demandas adicionales vy |. . . eDocumento de
" DGPP-MEF | comunicar resultados. FIN. istitociaral. g respuesta
demandas
adicionales

Presentacién de informacion al Congreso

Comision de
FraSHpansio Emitir directiva para presentaciéon de Directiva i g e
1 de la Cuenta informacion presentacion de
General de la ' informacion
Republica
Director eDirectiva  para jeDirectiva para
2 General Tomar conocimiento y enviar. presentacion de | presentacion de
OGPP informacién informacion
Secretaria eDirectiva  para eDirectiva para
3 OGPP Recibir, registrar y entregar. presentacién de | presentacion de
informacion informacion
Secretaria eDirectiva  para eDirectiva para
4 OPRES Recibir, registrar y entregar. presentacién de | presentacion de
informacion informacion
Ot eDirectiva  para pDirectiva para
5 OPRES Recibir y derivar a Especialista. presentacion de | presentacion de
informacion informacion
- . . o - Directi
6 Especialista Revisar informacion solicitada en los | ;uraesZrI;Zciénpadr: o Formatos a
OPRES formatos de la Directiva. p ., utilizar
informacion
Especialista Elaborar proyecto de oficio para pDirectiva para «Prayeato s
7 OPRES solicitar informacion a las UE vy | presentacion de fici
Pliegos adscritos. informacién g
Director . ; o ; e Proyecto de leProyecto de
8 OPRES Revisar, visar oficio y derivar oficis sticio yisnds
Secretaria o . e Proyecto de @ Proyecto de
< OPRES Recibir, registrar y entregar. oficio visado oficio visado
Secretaria - , e Proyecto de eProyecto de
L OGPP Reciblr, registrar y entreger. oficio visado oficio visado
Director
11 General Firmar oficio y derivar. 'Pr.o.yec.to de o Oficio
OGPP oficio visado
12 S%:(r;elzt)%'la Recibir, registrar y entregar. e Oficio e Oficio
Oficina de Procedimiento  “Distribucién de Tt dé
13 Atencién ala | documentos oficiales de los pOficio ®°
z recepcion

Ciudadania y

Organos y Unidades Organicas del




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Gestion MINAGRI a través del Servicio de
Documentaria | Mensajeria Institucional y
OACID Nacional”.
Pliegos -
Adscritos y Recibir, registrar y remitir informacién - oQﬂmo e eon
14 ; o e Oficio informacion
Unidades solicitada. »
Ejecutoras requerida
Oficina de
Atencion a la | Procedimiento “Recepcion Y kL Oficio con kBis -
Ciudadaniay | distribucion de la documentacion | . o . s
15 - - ' informacion informacién
Gestion ingresada a los Organos vy » »
Documentaria | Unidades Organicas del MINAGRI”. ragueriva Fequeriaa
OACID
_ e Oficio con e Oficio con
Secretaria _ . . . . .
16 Recibir, registrar y entregar. informacion informacién
OGPP . -
requerida requerida
i fici i
Rirector Tomar conocimiento, dar proveido y ‘.O oo 90N L oficio con
17 General entregar informacioén et
OGPP requerida P
Secretaria o Oficio con e Oficio con
18 OGPP Recibir, registrar y entregar. proveido proyado
registrado
s tari e Oficio con [eOficio con
19 pbotie Recibir, registrar y entregar. proveido proveido
OPRES ; ;
registrado registrado
; o Oficio con (e Oficio con
Director . ; v i ; : .
20 Revisar y derivar a Especialista. proveido informacion
OPRES . .
registrado requerida
E ialista pancio €ON e Informacion
21 RpEaE Consolidar y revisar informacién. informacién i
OPRES . revisada
requerida
eResumen
B ialist Elab ecuti s Oficio con | ejecutivo
22 specialisa aborar ~ ~ resumen GISCUVO. | informacion e Presentacion
OPRES presentacion y proyecto de oficio. :
requerida e Proyecto de
oficio
eResumen eResumen
) - , , ejecutivo ejecutivo
Director Recibir, revisar y coordinar con Alta - o
23 : ¥ o Presentacion e Presentacion
OPRES Direccion.
® Proyecto de leProyecto de
oficio oficio
e Resumen eResumen
, ejecutivo ejecutivo
Director . ; . i -
24 Visar oficio y derivar. o Presentacién ePresentacion
OPRES
e Proyecto de eProyecto de
oficio oficio




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
eResumen eResumen
s Fair] ejecutivo ejecutivo
25 ce)g;sga Recibir, registrar y entregar. e Presentacion ePresentacion
e Proyecto de jeProyecto de
oficio oficio
eResumen e#Resumen
s tari ejecutivo ejecutivo
26 %:(?Pzg'a Recibir, registrar y entregar. e Presentacion ® Presentacién
e Proyecto de pProyecto de
oficio oficio
»Resumen
Director ejecutivo * Resumen
27 General Firmar oficio y derivar. e Presentacion Rjeautive e
e Presentacion
OGPP e Proyecto de i
o e Oficio
oficio
eResumen eResumen
Secretaria i . ejecutivo ejecutivo
<2 OGPP ecia, registiar y entragar. ePresentacion e Presentacion
e Oficio e Oficio
eResumen
ejecutivo
29 | Alta Direccidn | Remitir y sustentar ante el Congreso. ePresentacion FIN
o Oficio
Aprobacion del PIA
e Oficio
Remitir oficio con los anexos del ey del whnexos ael
1 DGPP-MEF Presupuesto del | Presupuesto
Presupuesto aprobado con Ley. -
afo fiscal aprobado  por
Ley
Oficina de brosedimionte “R g s Oficio s Oficio
AFenmon a 8 rocedimiento eCepclon Y L Anexos del eAnexos del
5 Ciudadaniay | distribucion de la documentacion Presupuesto Presupuesto
Gestion ingresada a los Organos vy P P
Documentaria | Unidades Organicas del MINAGRI”. aprobado por | aprobado Rl
OACID Ley Ley
e Oficio o Oficio
; e Anexos del epAnexos del
Secretaria o 3
3 OGPP Recibir, registrar y entregar. Presupuesto Presupuesto
aprobado por | aprobado  por
Ley Ley
: e Oficio con
i Oficio ]
Direator Tomar conocimiento, dar proveido y e proveido
4 General e Anexos del
entregar. e Anexos del
OGPP Presupuesto
Presupuesto




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
aprobado por | aprobado por
Ley Ley
e Oficio con .Of[CIO, con
; proveido
proveido :
Secretaria e Anexos del registrado
5 OGPP Recibir, registrar y entregar. PrEilESE e Anexos del
Presupuesto
aprobado por
Ley aprobado por
Ley
e Oficio con Oficio con
proveido proveido
. registrado registrado
Secretaria i ;

6 OPRES Recibir, registrar y entregar. e Anexos del leAnexos del
Presupuesto Presupuesto
aprobado por | aprobado por
Ley Ley

e Oficio con
proveido e Oficio
, . . - registrado ® ANexos del
7 Director Revisar y asignar para la evaluacion Py sl | Prasusuests
OPRES de requerimiento. e s
Presupuesto aprobado por
aprobado  por | Ley
Ley
e Oficio e Proyecto de
; e Anexos del | informe
Especialista Elaborar informe y proyectar RM vy

8 OPRES sdleete. Ay Presupuesto e Proyecto RM
aprobado  por feProyecto de
Ley memorando

) » e Proyecto de
Revisar documentacion. ot e Informe
9 Director ¢ Es conforme? e Provecto RM e Proyecto RM
OPRES  |1.Si. Ir a la actividad 11. y sProyecto  de |
2. No. Ir a la actividad 10. eProyecto  de | o do
memorando
e Informe e Informe
10 Director Devolver para subsanacion. e Proyecto RM e Proyecto RM
OPRES Ir a la actividad 8. e Proyecto de jeProyecto de
memorando memorando
e Informe e Informe
Director , , e Proyecto RM e Proyecto RM
19 F :
OPRES Fn&E informe e Proyecto de eProyecto de
memorando memorando
e Informe e Informe
Secretaria s . e Proyecto RM e Proyecto RM
t :

12 OPRES Recibir, registrar y entregar e Broyesks des LPioyasts de

memorando memorando

EES




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe e Informe
Secretaria i . e Proyecto RM e Proyecto RM
13 OGPP Recibir, registrar y entregar. s Proyiacts e liProyects -
memorando memorando
Ditsctar Revisar documentacion. e Informe T
14 S i Esta conforme? e Proyecto RM vicntins
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 16. o Proyecto de
2. No. Ir a la actividad 15. memorando .ProyeCtO RM
Director . eMemorando eMemorando
Devolver para subsanacion.
15 General L e Informe e Informe
Ir a la actividad 8.
OGPP e Proyecto RM eProyecto RM
Director ; ; e Memorando eMemorando
Firmar memorando, visar RM vy
16 General . e Informe e Informe
derivar a OGAJ.
OGPP e Proyecto RM e Proyecto RM
) eMemorando e Memorando
Secretaria - .
17 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Informe e Informe
eProyecto RM e Proyecto RM
Oficina Procedimiento “Opiniéon legal de
General de proyectos de dispositivos legales, fMemorando
18 Asesoria documentos de gestion, elnforme e Proyecto RM
Juridica convenios, autorizaciones de viaje, s Proyecto RM e Informe legal
0GAJ contrato y otros”.
Secretaria PI’OCEdIfT:Il’er‘ItO Gest!on - ylo «Proyecto RM o Proyecto RM
19 General aprobacion de dispositivos Inf leqal ]
SG normativos”. eInforme lega eInforme legal
Dt‘agpacho Procedimiento _Aprobacmn _ de o Proyecto RM e ResolLcian
20 Ministerial proyectos normativos, convenios y Inf . .
DM documentos de Gestion”. e Informe legal Ministerial
Secretarts Disponer publicacién de Resolucién eResolucién e Resolucion
21 General RS e S
SG Ministerial. Ministerial Ministerial
Tomar conocimiento, elaborar o Proyecto de
27 Especialista | proyecto de oficio, adjuntando copia eResolucion oficio
OPRES fedateada -de RM para el MEF, | Ministerial e Copia fedateada
CPCGR, CGR y UE's. de RM
e Proyecto de eProyecto de
23 Lliretor Revisar y visar proyecto de oficio oficio il
OPRES y Hre " |eCopia fedateada [sCopia fedateada
de RM de RM
e Proyecto de [ Proyecto de
24 SISl Recibir, registrar y entregar ofici afiela
OPRES ' y ' eCopia fedateada pCopia fedateada
de RM de RM
Secretaria i ; e Proyecto de pProyecto de
25 OGPP Recibir, registrar y entregar. oficio P




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
eCopia fedateada eCopia fedateada
de RM de RM
Director 'Efri‘;iyoedo 9 | oficio
26 General Revisar, firmar oficio y derivar. . eCopia fedateada
OGPP eCopia fedateada de RM
de RM
. e Oficio e Oficio
27 S%:(r«fpt,i,-“a Recibir, registrar y entregar. eCopia fedateada pCopia fedateada
de RM de RM
Oficina de Procedimiento  “Distribucion de
Atencién a la cjocumentos oficiales de los SO
08 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del Coia fedatead eCargo de
Gestion MINAGRI a través del Servicio de [* ~°P'@ ledateada recepcion
Documentaria | Mensajeria Institucional y de RM
OACID Nacional”.
Remitir a la OGPP del MINAGRI, el fOficio
29 DGPP-MEF | reporte oficial de los anexos de la Ley o Copia fedateada | FIN
de Presupuesto. de RM

Indicador del
procedimiento:

Tiempo de respuesta por parte de la unidad ejecutora en el registro en
el aplicativo de la programacién y formulacion.

la informacion.

Tiempo de respuesta por parte de la unidad ejecutora en la entrega de

Registros:

Resolucion Ministerial

Informe

Reportes presupuestales

Actas

Elaborado por:

Revisado por el Director de

Aprobado por el Director

—--la unidad organica: General:
A N oo
N Gl R Ll L
N N b1 ag / 93?"‘:‘%' orjct =" )
g | N = PoMrecciotor 1IN 2% [ @ . st
M Qb (e P AGPP S /L] 24 |\pig 5.:];!. Acuiia Namihas
Lo . P P, " U ; e, SN
Gladys Carhuallangui Torres Julio César Lévano Julca 9;f0 Of;(Dwec of General

Especialista
Oficina de Presupuesto

" Director

Oficina de Presupuesto

fefén GLO

'Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Octubre de 2018

Octubre de 2018

Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacién

Certificaciones presupuestales

Caodigo: OPRES.02
Version: 02
el Asegurar la disponibilidad presupuestal de los requerimientos solicitados para
Objetivo: L
el cumplimiento de las metas.
Alcance: Alta Direccion del MINAGRI, érganos y unidades organicas del MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
modificatorias, Titulo Il, Capitulo V, Articulo 26, Literales a. y e); Articulo 29,

Base legal: Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Directiva de ejecucion del proceso presupuestario.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Aprobar PCA a nivel de Pliego por
1 DGPP-MEF | toda fuente de financiamiento vy *PCA y Bprahaca
por Pliego

genérica de gasto.

& i Verificar monto asignado y distribuir a
2 Esopgggllssta todas las UE’s en aplicativo Webh — 'PSAP”:%mbada e PCA distribuida
Operaciones en Linea. P 9
j ‘Recibir PCA y priorizar cadenas de eCadenas de
Unidades i o oo
3 Ei gastos a nivel de especificas y ePCA distribuida | gasto
jecutoras . ;L o
fuentes de financiamiento. priorizadas
Organos / e Cadenas de
4 Unidades Presentar requerimientos. gasto e Requerimiento
Organicas priorizadas
Oficina de

5 Abastecimient
o y Patrimonio

Revisar y registrar en el SIAF el

requerimiento del bien y/o servicios. FREquermBtG  kREqeHmIEnG

Oficina de
6 Abastecimient
o y Patrimonio

Solicitar aprobacion del certificado de
crédito  presupuestario mediante pRequerimiento  pRequerimiento
correo electrénico.

T 8:2’?;&08" Revisar y asignar al especialista. eRequerimiento  leRequerimiento
8 Especialista | Analizar y evaluar requerimiento,  RESHiS SR eRequerimiento
OPRES verificando en el aplicativo Web. q evaluado




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Revisar documentacion
9 Especialista ¢ Esta conforme? eReguerimiento  eRequerimiento
OPRES 1. Si. Ir a la actividad 11. evaluado evaluado
2. No. Ir a la actividad 10.
Rechazar nota de certificacion
10 Especialista coordinar con el profesional de la eRequerimiento  eRequerimiento
OPRES OAP para subsanacion. evaluado observado
Ir a la actividad 8.
Especialista Aprobar y flr-mar nota deeertificacion, eRequerimiento  jeNota de
¥ OPRES Slabmren = lafenoe:  j  [progRear evaluado certificacion
memorando.
12 Director Comunicar la aprobacion mediante eNota de leNota de
OPRES correo electronico certificacién certificacion
Indicador del Porcentaje de solicitudes de aprobacion de CCP atendidas

procedimiento:

oportunamente

Registros: Reportes presupuestales
Elaborado por: Rewsado_ por el D‘lrgctor de Aprobado por el Director
la unidad organica: General:
UMNEA ]
S, o
nt | .f/‘ 59‘?&%&? ) ﬁ}%‘cé
i [f / 85 s M| =l
A HY g & Y i |
L '.r,’!«‘ﬁ‘?,“""‘- 2 Pf‘ha’kscclo"\b‘: { U ;g‘,é,/a
R TR L %
Gladys Carhuallanqui Torres Julio César Lévano Julca
Especialista Director Oficina General de
Oficina de Presupuesto Oficina de Presupuesto Planeamiento y Presupuesto
Fecha: Fecha: Fecha:
Octubre de 2018 Octubre de 2018 Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominaciéon

Modificaciones presupuestarias

Codigo: OPRES.03
Version: 02
i g ol Atender las solicitudes de modificacién presupuestal presentadas por las
Objetivo: . . :
Unidades Ejecutoras del Pliego.
Alta Direccion del MINAGRI, drganos, unidades organicas, programas y
Alcance: proyectos especiales del MINAGRI, organismos publicos adscritos al

MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
modificatorias, Titulo Il, Capitulo V, Articulo 26, Literales a. y e); Articulo 29.

Saseneyal Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Directiva de ejecucién del proceso presupuestario.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Modificaciones presupuestarias (A Nivel Institucional)
uhijgad Solicitar incorporacién de mayores
1 Ejecutora / p,d. | ¥O e Oficio y/o @ Oficio y/o
Organos / recur;sos Pal c(rje o S:jp SIENaLE dispositivo legal | dispositivo legal
DGPP-MEE transferencias de partidas
2 Sacrefaria Recibir, registrar y entregar wQiiclo ¥ .(?ichsitivo Iey‘rac:
OGPP 169 y g dispositivo legal p 9
registrado
Director Tomar conocimiento de la solicitud de e Oficio y/o ' Oficio S5
3 General las instancias organicas, dar proveido | dispositivo legal i
OGPP y entregar. registrado proveldo
4 ~ Secretaria Recibir, registrar y entregar Qo con .Or?)c\:llo'd o
OGPP - registrary entreg proveido it
registrado
. e Oficio con feOficio con
5 Secretaria Recibi . . ]
OPRES ecibir, registrar y entregar proveido proveido
registrado registrado

i

\%, o
\‘{‘)1'1)

K :
ogEcrod




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Tomar conocimiento de la publicacion
del dispositivo legal y asignar al |eOficio con
6 Director Especialista para proyectar RM. proveido e Oficio ylo
OPRES Si es solicitud de la instancia | registrado  y/o | Dispositivo legal
organica, derivar el documento al | Dispositivo legal
Especialista.
e Proyecto de
7 Especialista Elaborar informe, proyectar jeOficio ylo .E:g;r;cem de
OPRES memorando y RM dispositivo legal
memorando
e Proyecto de RM
o Proyecto de eProyecto de
. informe informe
8 Sgcg;tsga Recibir, registrar y entregar e Proyecto de eProyecto de
memorando memorando
eProyecto de RM @eProyecto de RM
e Proyecto de
informe elhicie
9 Director Revisar, firmar informe vy visar e Proyecto de e Proyecto de
OPRES proyecto de memorando memorando
memorando
. Proyecto de RM e Proyecto de RM
e Informe e Informe
10 Sgcizjrstéxga Recibir, registrar y entregar i?;iﬁ; s o if;i?_;on - 48
eProyecto de RM peProyecto de RM
eInforme e Informe
e @
11 Seocgag?;la Recibir, registrar y entregar irgrsr’]iigondo de S’lgriicr;do de
e Proyecto de RM pProyecto de RM
]
) elnforme eInforme
12 ggigﬁgﬁ Revisar, visar proyecto RM y firmar eProyecto de sMemorando
OGPP memorando para OGAJ memorando eProyecto de RM |,
oProyecto de RM | visado
-
e Informe o Informe
13 Secretaria Recibir, registrar y entregar e Memorando e Memorando
OGPP ' s Proyecto de RM [sProyecto de RM
visado visado
Oficina Procedimiento  “Opinion legal de |, forme
General de proyectos de dispositivos legales, e Memorando eProyecto de RM
14 Asesoria documentos de gestion,
Juridica convenios, autorizaciones de viaje, OEroyecto de RM pinforme legal
OGAJ contrato y otros”. visado




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Secretaria Procedm?l'ento Gest!on N ylo eProyecto de RM (e Proyecto de RM
15 General aprobacién de dispositivos Inf - Inf Ea
sG Hormativos™. e Informe lega e Informe lega
Despacho Procedimiento  “Aprobacién de
16 Ministerial proyectos normativos, convenios y eProyecto de RM #RM
DM documentos de Gestion”. FIN.
Secretaria
17 General Disponer publicacién de RM o RM e RM
SG
Tomar conocimiento y elaborar
proyecto de oficio, adjuntando copia
fedateada de RM para MEF, CGR, » Proyecto de
18 Especialista Congreso de la Republicay UE's, y a RN oficio
OPRES su vez coordina con las UE'S el o Copia fedateada
registro de la nota de modificacién en de RM
el aplicativo del SIAF Operaciones en
Linea
e Proyecto de e Proyecto de
19 Direator Revisar y visar proyecto de oficio anzic oficio
OPRES y proy o Copia fedateada e Copia fedateada
de RM de RM
e Proyecto de eProyecto de
20 Secretaria Recibir, registrar y entregar ey afisl
OPRES » re9 y g eCopia fedateada e Copia fedateada
de RM de RM
e Proyecto de -Prlolyecto de
Secretaria i : oficio Oﬂcjg
21 OGPP Recibir, registrar y entregar . Copla fedateada e Copia fedateada
de RM
de RM R
e Proyecto de .
Director ofi ci% e Oficio
22 General Revisar, firmar oficio y derivar ) e Copia fedateada
OGPP e Copia fedateada de RM
de RM
. e Oficio e Oficio
23 OGPP Recibir, registrar y entregar eCopia fedateada @eCopia fedateada
de RM de RM
Oficina de Procedimiento  “Distribucion de
Atencién ala | documentos oficiales de los b Oficio
o4 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del e Copia fedateada | FIN
Gestion MINAGRI a través del Servicio de [ ~°P'\@ fedateada )
Documentaria | Mensajeria Institucional y | e RM
OACID Nacional®.




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Modificaciones presupuestarias (A nivel funcional programatico — crédito presupuestario y
anulacion dentro UE’s)
) e Oficio con
'Unldad Enviar propuesta de modificacion Propuesta de
1| Eecutoral s modificacion
Organos ,
presupuestaria
Oficina de
Atencién a la | Procedimiento “Recepcion y [ Oficio con e Oficio con
5 Ciudadaniay | distribucién de la documentacién | Propuesta  de | Propuesta  de
Gestidn ingresada a los Organos y | modificacion modificacion
Documentaria Unidades Organicas del MINAGRI”. preSupuestaria presupuestaria
OACID
e Oficio con feOficio con
3 Secretaria Recibir, registrar y entregar Propuesta  de | Propuesta de
OGPP ’ modificacion modificacion
presupuestaria presupuestaria
Dirssster e Oficio con
4 General Recibir, dar proveido y entregar Proplulest&}) He .Oﬂmo, el
OGPP moadificacion . proveido
presupuestaria
@
5 Secretaria Recibir, registrar y entregar R con ;?ri;?g ido .
OGPP : proveido ;
registrado
3 . e Oficio con @ Oficio con
6 gcl;:r;téga Recibir, registrar y entregar proveido proveido
registrado registrado
- e Oficio con
; e Oficio con
7 Director Revisar y derivar al Especialista proveido PrOpUEEE e
OPRES , modificacion
registrado ;
presupuestaria
Evaluar, y de estar conforme, aprobar pOficio con eReporte de Nota
8 Especialista la nota de modificacion en el | Propuesta  de | de modificacion
OPRES Aplicativo web SIAF — Operaciones | modificacion e Proyecto de
en Linea, proyectando Oficio presupuestaria Oficio
e Reporte de Nota pReporte de Nota
9 Secretaria Recibi, regisirar yentregar de modificacién | de modificacion
OPRES ' e Proyecto de eProyecto de
Oficio Oficio
e Proyecto de leProyecto de
10 Difastor Revisar y visar proyecto de oficio Oficto Ofigi
OPRES eReporte de Nota pReporte de Nota

de modificacion

de modificacion




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
eProyecto de eProyecto de
11 Secretaria Recibir, registrar y entregar Oficio Oficio
OPRES ’ e Reporte de Nota jeReporte de Nota
de modificacién | de modificacion
e Proyecto de pProyecto de
12 Sechatalia Recibir, registrar y entregar Qi CHlele
OGPP ' eReporte de Nota pReporte de Nota
de modificaciéon | de modificacion
i e Proyecto de -
13 g'erﬁgtgl Revisar y firmalf .ofici.o de aprobacion | Oficio :gzgfrte de Nota
OGPP de nota de modificacion presupuestal sReporte de Nota d dificsici?
S e modificacién
de modificacion
S _ e Oficio e Oficio
14 OGPP Recibir, registrar y entregar eReporte de Nota jeReporte de Nota
de modificacion | de modificacion
Oficina de Procedimiento  “Distribucion de
Atencion ala | documentos oficiales de los e Oficio
15 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del bR e o e Cargo de
Gestion MINAGRI a través del Servicio de epore” . _,O H recepcion
Documentaria | Mensajeria Institucional y de modificacion
OACID Nacional”.
16 Unidad Tomar conocimiento de aprobacion :gzclot de Not -gﬂmot 4@
Ejecutora de nota de modificacion presupuestal paitee ”oa °heporte de .’ota
de modificacién | de modificacion
eMemorando .::];2?_’;20 Lo
E . Conciliar modificaciones al finalizar el ®Anexo de
17 gpeokaliats mes, elaborar informe royectar | Resolucic d s Proyecio de
OPRES . y proy esolucion € | memorando
RSG y memorando modificaciones
presupuestales prrojects L
RSG
s Proyecto de eProyecto de
informe informe
e Proyecto de eProyecto de
18 Secretaria Recibir, registrar y entregar Memorando Memorando
OPRES ' e Proyecto de e Proyecto de
Resolucién  de | Resolucion  de
Secretaria Secretaria
General General
e Proyecto de leInforme
informe e Proyecto de
19 Director Revisar, firmar el informe y visar el eProyecto de | Memorando
OPRES proyecto de memorando Memorando visado
e Proyecto de pProyecto de

Resolucion  de

Resolucion  de




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Secretaria Secretaria
General General
e Informe e Informe
eProyecto de eProyecto de
| Memorando Memorando
20 Secretaria Recibir, registrar y entregar wisada visada
OPRES ’ oProyecto de jeProyecto de
Resolucién  de | Resolucion  de
Secretaria Secretaria
General General
e Informe e Informe
e Proyecto de pProyecto de
Memorando Memorando
21 Secretaria Recibir, registrar y entregar visade Vigado
OGPP ' e Proyecto de leProyecto de
Resolucién de | Resolucion  de
Secretaria Secretaria
General General
e Informe
s Proyecto de flInforme
Director Revisar, visar proyecto de Resolucion \li/ilsearrcljc;rando :g:}?:gfondo @
22 General de Secretaria General y firmar ~
OGPP B e Proyecto de | Resolucion  de
Resolucién  de | Secretaria
Secretaria General visado
General
e Informe e Informe
eMemorando eMemorando
Secretaria - . eProyecto de eProyecto de
23 OGPP Recibir, registrar y entregar Resolucién  de Res{)Iucién i
Secretaria Secretaria
General visado General visado
e Informe e Informe
Secretaria Procedimiento “Gestion ylo »Memorando .
24 General aprobacion de dispositivos -Proyecttl)’ de oProyecthJ’ de
sSG normativos”. Resolucién de | Resoluciéon  de
Secretaria Secretaria
General visado General visado
Oficina Procedimiento “Opinién legal de :ll\:ﬂ]feor:;]reando eInforme Legal
General de proyectos de dispositivos legales, e Proyecto de
25 Asesoria documentos de gestion, -ProyectclJl o Resolucién  de
Juridica convenios, autorizaciones de viaje, | R€SOlucion ¢ | saerotaris
OGAJ contrato y otros”. Secretaria General visado

General visado




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe Legal
Secretaria Procedimiento “Gestion ylo eProyecto de pResolucion de
26 General aprobacion de dispositivos | Resolucion de | Secretaria
SG normativos”. FIN. Secretaria General
General visado
Modificaciones presupuestarias (A nivel funcional programatico — crédito presupuestario y
anulacién entre UE’s)
1 Unidad Proponer maodificacion con la s Oficio
Ejecutora conformidad de DGPP
Oficina de
Atencion a la | Procedimiento “Recepcion y
5 Ciudadaniay | distribucion de la documentacion o Oficio e Ofici
Gestién ingresada a los Organos y clo
Documentaria | Unidades Organicas del MINAGRI”.
OACID
Secretaria o . - -
3 OGPP Recibir, registrar y entregar ® Oficio o Oficio
Dirsciar + Oficio con
4 General Recibir, dar proveido y entregar. e Oficio proveido
OGPP
. - e Oficio con
5 SRR Recibir, registrar y entregar oIl “ON 1 proveido
OGPP ’ proveido P .
registrado
. e Oficio con e Oficio con
6 Secretaria Recibi ; : ;
OPRES ecibir, registrar y entregar proveido proveido B
registrado registrado f/‘{rlit‘ffgﬁ,b "
— % EHCHN
. e Oficio con pOficio
Director , : G :
7 Revisar y derivar al Especialista proveldo
OPRES .
registrado
Secretaria o , - -
8 OPRES Recibir, registrar y entregar e Oficio e Oficio
o Proyecto de
informe
. . e Proyecto de
o Especialista /;nahzar y elaborar informe, proyecto . -
OPRES e me_rporando y proyecto de @ Oficio o Provaits &
Resoluciéon de Secretaria General y 9
Resolucién  de
Secretaria
General




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de eProyecto de
informe informe
» Proyecto de eProyecto de
10 Secretaria Recibir. reistrar v entreaar Memorando Memorando
OPRES /el y g » Proyecto de [Proyecto de
Resoluciébn  de | Resolucion  de
Secretaria Secretaria
General General
o Proyecto de
; e Informe
informe
e Proyecto de
e Proyecto de
’ ; . i . Memorando
Director Revisar, firmar informe y visar | Memorando
11 » Proyecto de
OPRES memorando e Proyecto de iz
= Resolucién  de
Resolucién  de .
: Secretaria
Secretaria
General
General
e Informe e Informe
e Proyecto de eProyecto de
S tari Memorando Memorando
12 ecrelana Recibir, registrar y entregar e Proyecto de @Proyecto de
OGPP e 5
Resolucién de | Resolucion de
Secretaria Secretaria
General General
e Informe e Informe
e Proyecto de eMemorando
i . M ndo e P it d
LAfectar Revisar, firmar memorando vy visar el emora royecto =
13 General proyecto de Secretaria General e Proyecto de | Resoluciébn de
OGPP Resolucion de | Secretaria
Secretaria General
General evisado
e Informe e nforme
eMemorando eMemorando
Secretaria - , e Proyecto de jeProyecto de
4
1 OGPP Realbir, registrar y cntragar Resolucién  de | Resolucién  de
Secretaria Secretaria
General visado General visado
o L. e Informe
Oficina Procedimiento “Opinién legal de e Informe Legal
; o eMemorando
General de proyectos de dispositivos legales, FE— dis eProyecto de
15 Asesoria documentos de gestion, R y lucid q Resolucion  de
Juridica convenios, autorizaciones de viaje, | “ES0UCION  G€ | o otaria
OGAJ contrato y otros”. Secretaria General visado
General visado
Secretaria Procedimiento “Gestion ylo elnforme Legal  eResolucion  de
16 General aprobacion de dispositivos s Proyecto de | Secretaria
SG normativos”. FIN. Resolucion de | General




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Secretaria
General visado
Indicador del Porcentaje de solicitudes de modificacion presupuestaria atendidas

procedimiento:

oportunamente

Resolucion Ministerial

Registros:

Informes

Reportes presupuestales

Elaborado por:

Revisado por el Director de
la unidad organica:

Aprobado por el Director
General:

Lo

Gladys Carhuallainqui Torres

et

: 2%, 2
Lévano Julcay?o

Especialista Director
Oficina de Presupuesto Oficina de Presupuesto Plapeamiento y Presupuesto
Fecha: Fecha: i Fecha:

Octubre de 2018

Octubre de 2018

Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion Conciliacién y cierre presupuestario
Cadigo: OPRES.04
Version: 02

Verificar que la ejecucién de ingresos y gastos se hayan efectuado en armonia

Objetivo: i
con el marco presupuestal.

Alta Direccion del MINAGRI, organos, unidades organicas, programas vy

Al : : . - 1
eonas proyectos especiales del MINAGRI, y sus organismos puUblicos adscritos.

Responsable del

SH ; Director(a) de la Oficina de Presupuesto.
procedimiento:

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
madificatorias, Titulo Il, Capitulo V, Articulo 26, Literales a. y e); Articulo 29.
Base legal: Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Texto Ordenado de la Directiva N° 001-2016-EF/51.01 “Conciliacién del Marco
Legal y Ejecucion del Presupuesto para las entidades gubernamentales del
Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
(I:'ubhcelltr eln ell D|ari0H E|| Fl’eruadno L Diractiva y
1 DGEP - MEF ispositivo legal, que sefiala el cuadro e e
de plazos para el cierre presupuestal
del MEF pleeas
Verificar en el Diario El Peruano el
: dispositivo legal que sefiala los plazos pDirectiva y (eDirectiva y
Director :
2 para el cierre presupuestal del MEF, | cuadro de | cuadro de
OPRES 5 e :
coordinar actividades y designar a | plazos plazos
Especialista
e Proyecto de
Elaborar proyecto de oficio multiple jDirectiva de | oficio multiple
3 Especialista para UE’s, adjuntando directiva de | conciliacion y lDirectiva de
OPRES conciliacion y cuadro de plazos para | cuadro de | conciliacién y
la presentacién (semestral y/o anual) | plazos cuadro de
plazos'
e Proyecto de o Oficio  multiple
, , oficio miltiple visado
. Revisar y, de estar conforme, visar | .. . C
4 Director fici At ; : e Directiva de leDirectiva de
opres | JNclo MAllivls para LES, Gojuntandd | oo eien congiliacion
directiva y cuadro de plazos y Y
cuadro de | cuadro de
plazos plazos




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de jeProyecto de
oficio  multiple | oficio  muiltiple
s tari visado visado
5 gcg;é:ga Recibir, registrar y entregar. e Directiva de [eDirectiva de
conciliacién  y | conciliacion vy
cuadro de | cuadro de
plazos plazos
@
e Proyecto de leProyecto de
oficio  multiple | oficio  mudltiple
S tari visado visado
6 eoc:éepz?;a Recibir, registrar y entregar. eDirectiva de eDirectiva de
conciliacion  y | conciliacion vy
cuadro de | cuadro de
plazos plazos
e
rProyecto  de | qesio maltiple
Direct oficio mualtiple e Directiva de
rector Revisar, firmar oficio mdiltiple y eDirectiva de L
7 General At I coniliacion conciliacion vy
OGPP Y| cuadro de
cuadro de
plazos
plazos
e Oficio e Oficio
Seesfaria e Directiva de pDirectiva de
8 o Recibir, registrar y entregar. conciliacion vy | congiliacion y
OGPP
cuadro de | cuadro de
. plazos plazos
Ofici.n’a de dProcedimiento ‘;Pi_stlribuci(;’)n lde b Oficio multiple o Oficio miltiple
Altencion a la jocumentos _oficiales de los | . . do bDirsstiva 46
9 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del liacia liacic
Gestion MINAGRI a través del Servicio de | SONc!Iacion dy canelizciEn Y
Documentaria | Mensajeria Institucional y cuadro e | cuadro de
OACID Nacional”. plazos plazos
e Oficio multiple
10 Unidades Coordinar con la OPRES, el cierre del .Elfcflt";?ién de e Coordinaciones
Ejecutoras marco presupuestal en el SIAF-MPP oliel Y| internas
cuadro de
plazos
e Oficio multiple
[ - . Directi d
yn|dades Realizan conciliacién en el Médulo de | |rec't'|va” = eReportes de la
11 Ejecutoras y . . conciliacion vy b
! Conciliacién de Operaciones SIAF conciliacion
Pliego cuadro de

plazos




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Unidades Ingresar la informacidn al Madulo web
12 Ejecutorasy | del MEF para obtener los Estados Repollrltes”de 2 .ACta.l. . de
Pliego Presupusstarios conciliacién conciliacion
Unidad FREparies de la .zz:rfglritaegén o
13 E'ezlut?)rae; Realizar la Conciliacién del Marco | conciliacion e Acta q
§=au Y Presupuestal. FIN. e Acta de - ©
Pliego " conciliacién
conciliacién ]
firmada

Indicador del
procedimiento:

Porcentaje de informes de conciliacion del presupuesto institucional de
UE'’s presentados oportunamente

Re

Informes

Reportes presupuestales

gistros:

Actas de Conciliacién

Revisado por el Director de

Aprobado por el Director

Elaborado por: ; o
P la unidad organica: General:
LANEA
- SR
i/ 13’;]? J‘-'."\ %.: \ v s W
N { i wa ¥ ‘o )
A<V ko &g &) )
(o ol g Al T\ WO Ly :
AL VAN ¢ s L YA \ = ";-'r;'\ x . e
ot W udnt %?‘(‘;%cg;,"‘f@?/ (N 25 K'Lm"—:)ﬂ' if§ Acufia Namihas
Gladys Carhuallangui Torres Julle CésgrLévano Julca ‘%;:Q,G et /Birector General
Especialista Director e cien e JMiCina General de
Oficina de Presupuesto Oficina de Presupuesto Plaheamiento y Presupuesto
Fecha: Fecha: it Fecha:
Octubre de 2018

Octubre de 2018

Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Evaluacién presupuestaria

Caodigo: OPRES.05
Version: 02
e Medir el grado de desempefio presupuestario, analizando la eficacia de los
Objetivo: . L .
recursos asignados en el cumplimiento de las metas establecidas.
Alcance: Alta Direccién del MINAGRI, érganos y unidades organicas del MINAGRI, y

sus organismos publicos adscritos.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
modificatorias, Titulo Il, Capitulo V, Articulo 26, Literales a. y e); Articulo 29.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Base legal:
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Directiva para la evaluacion semestral y anual de los Presupuestos
Institucionales de las entidades del Gobierno Nacional y Gobiernos
Regionales para el afio fiscal.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Directiva para la
Elaborar proyecto de oficio solicitando | evaluacion
Director informacioén a las UE's, estableciendo | semestral y bPr'olyecto de
1 N oficio
OPRES cronograma (periodicidad semestral y | anual del
eCronograma
anual) presupuesto
institucional
S it e Proyecto de @Proyecto
2 SR Recibir, registrar y entregar oficio oficio
OPRES
e Cronograma eCronograma
, e Proyecto de eProyecto
Secretaria _ . _— .
3 OGPP Recibir, registrar y entregar oficio oficio
e Cronograma e Cronograma
Director . . N _ -Pr.oyecto de o Oficio
4 General Revisar, firmar oficio y derivar oficio o Cronoarama
OGPP e Cronograma 9
5 Sekeiady Recibir, registrar y entregar et pOficio
OGPP  red y 9 e Cronograma e Cronograma




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Oficina de Procedimiento  “Distribucién de
Atencién ala | documentos oficiales de los
6 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del o Oficio e Cargo de
Gestion MINAGRI a través del Servicio de s Cronograma recepcion
Documentaria | Mensajeria Institucional y
OACID Nacional”.
Unidades - e Oficio e Oficio
7 " Tomar conocimiento
Ejecutoras e Cronograma eCronograma
eBase de datos
Unidades Registrar metas fisicas y logros en @Oficio metas fisicas vy
8 ; A .
Ejecutoras aplicativo Web y enviar base de datos s Cronograma logros
registrados
Verificar base de datos eBase de datos eBase de datos
9 Especialista ¢ Es conforme? metas fisicas y | metas fisicas y
OPRES 1. Si. Ir a la actividad 12. logras logros
2. No. Ir a la actividad 10 registrados registrados
eBase de datos eBase de datos
Especialista Coordinar con las UE’s para su | metas fisicas y | metas fisicas y
10 .
OPRES correccion. logros logros
registrados registrados
. . eBase de datos pBase de datos
. Corregir las observaciones del _ _
Unidades . . metas fisicas y | metas fisicas y
11 Ejecutoras registro de metas y reenviar base de - P
datos a la OPRES. Ir a la actividad 9. ar or
registrados registrados
eBase de datos
Especialista Elaborar la matriz de desempefio, | metas fisicas y leMatriz de
12 OPRES segun objetivos estratégicos logros desempefio
registrados /.
Registrar en aplicativo Web las metas eMetas de la |
13 Especialista | (anual o semestral) de la evaluacién pMatriz de | evaluacién
OPRES presupuestaria, en coordinacion con | desempefio presupuestaria
la Unidad de Planeamiento registradas
Registrar anexos descriptivoﬂs y de eMetas de la 'AT‘IEXCI)Sl
- indicadores de desempefio en - descriptivos y de
Especialista N~ i evaluacién oo
14 OPRES aplicativo Web, en coordinacién con _— indicadores de
la Unidad de Planeamiento (anual y pre;utpudes ana desempeifio
semestral) Segsiraras registrados
o ~ pMetas de la
Flabo;ar proyecto ded(.nﬂcio y reml’iir evaluacidh  Provecto g
Especialista cimaies, Gorespancsnes & 8 presupuestaria oy
15 OPRES evaluacion presupuestaria Y e istradas oficio
evaluacién de indicadores de g e Formatos
desempefio *Anexos

descriptivos y de




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
indicadores de
desempefio
registrados
Direct e Proyecto de pProyecto de
16 OIIQ%EOSr Revisar, visar oficio y derivar oficio oficio
e Formatos o Formatos
S - e Proyecto de lProyecto de
17 gggéga Recibir, registrar y entregar oficio oficio
e Formatos e Formatos
s tari e Proyecto de jProyecto de
18 %:gapagm Recibir, registrar y entregar oficio oficio
e Formatos e Formatos
i Proyecto de it
Direeier Revisar, firmar oficio para Secretaria i y e Oficio
13 Gener| General y derivar afieio e Format
OGPP y e Formatos e
Secretaria - . e Oficio e Oficio
20 OGPP Recibir, registrar y entregar o Formatos s Formatos
SscrElrle Revisar elevar al Despacho e
21 General Ministerialy P e Memorando e Formatos
SG e Formatos
Despacho Firmar formatos por corresponder
22 Ministerial : P £ Y e Formatos eFormatos
DM derivar al MEF, Congreso y CGR
Director L Ofiio
23 General Derivar al MEF, Congreso y CGR e Formatos
OGPP 'FormatOS
Oficina de Procedimiento “Distribucion de
Atencién ala | documentos oficiales de los
o4 Ciudadaniay | Organos y Unidades Organicas del @ Oficio FIN
Gestion MINAGRI a través del Servicio de s Formatos
Documentaria | Mensajeria Institucional y
OACID Nacional”.

Indicador del
procedimiento:

Porcentaje de cumplimiento de ejecucion presupuestal

Registros:

Informes

Reportes presupuestales
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Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

ANEXO N° 6: FICHA DE PROCESO

FICHA DE PROCESO

Codigo del
Proceso:

OGPP.02.01

Denominacion:

Gestion presupuestaria

Objetivo:

Realizar las fases (programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion) del
proceso presupuestario para el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas, en términos de eficiencia, eficacia y desempefio, en concordancia con el
marco presupuestal y normativa vigente.

Descripcion:

Involucra los procedimientos correspondientes a las fases de programacion, formulacion,
aprobacidn, ejecucion y evaluacion presupuestaria.

Alta Direccion del MINAGRI
Organos y unidades organicas del MINAGRI

Alodrce: Programas y Proyectos Especiales del MINAGRI
Organismos Publicos Adscritos al MINAGRI
Proveedor Entrada Procedimientos Salida Cliente
eResolucién  de |eAlta Direccion,
, . conformacion de | organos
° Normiai\t/l]\éaFemmda la Comisidn de ungi}dades ¢
por el V= ) Programacion organicas,
e Asignacién de |eProgramacién Y.\ Multianiual roaramas
¢ DGPP-MEF recursos formulacion presupuestaria inf P prog ¢ y
presupuestales (OPRES.01) e TRaniog proyectos
sPrestpuesto e Informe legal especiales del
aprobado e Presupuesto MINAGRI
Institucional de |eOrganismos
Apertura (PIA) Publicos Adscritos
e Programacion
oPCA aprobado a de
nivel de Pliego Compromisos
« DGPP-MEF e Solicitud de o Anual (PCA) |e Alta Direccion,
. Organos y ce'rt|f|ca0|on de | e Certificaciones asignada organos y
unidades crédito . presupuestales s Reportes uniqaqes
orgéniicas presupuestario (OPRES.02) presupuestales organicas del
e Solicitud de (notas de | MINAGRI
aprobacion de certificacion)
CcCP o CCP aprobado
e Informe
«Dispositive lagal o Pregupyesto -Alta Direccion,
de transferencia Instltlu‘cmnai elgafos y
e DGPP-MEF entre partidas Modificado unidades
e Programas, (crédito « Modificaciones e Informe técnico organicas,
Proyectos suplementario presupuestarias e Informe legal programas ¥
Especiales Y| saldo de balance) | (OPRES.03) *Reportes prayecins
Organismos ePropuesta  de presupuestales | especiales  del
Publicos Adscritos medificadisn (notas de MINAQRI
presupuestal modificacion e Organismos

presupuestal)

Publicos Adscritos

/\.’Lmu_

R e

05 i
i ;
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e Normativa emitida

por el MEF
: ES}PZXESF e Registros del
9 ’ SIAF-SP e Conciliacién y  cierre e Ministerio de
Proyectos ; e Actas de ;
Especialas e Informe de | presupuestario Conciliacian Economia y
Organismos Y| conciliacién  del | (OPRES.04) Finanzas (MEF)
Publicos Adscritos %r:tistlijz?jnsa;[? de la
UE
‘ e Ministerio de
Economia’ y
° gGPP_MEF » Normativa emitida ° Infolrme. , de | Finanzas (MEF)
) P;gg;ac?gzs, por &l MEF eEvaluacion presupuestaria i\rf:s?;?)gggtaria y *Congreso de I
Especiales y *Registros c}e !as (OPRES.05) de evaluacién de Rep}ubhca gl
. UE del aplicativo . Pert
Organismos Web indicadores  de « Contraloria
Publicos Adscritos desempefio ciieal 8 1B
Republica
Indlcadcr_r del Porcentaje de cumplimiento de ejecucién presupuestal
proceso:
Registros: Resolucién Ministerial / Informes / Reportes presupuestales / Actas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

ANEXO N° 5: FICHA DE PROCEDIMIENTO

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracion y aprobacion del Plan de Modernizacién de la Gestion Publica del
MINAGRI

Codigo: ODOM.01
Version: 03
Contar con el Plan de Modernizacién para mejorar la institucionalidad del MINAGRI,
Objetivo: fortalecer su rol rector y como consecuencia de ello la eficiencia en la provision de
bienes y servicios a los gobiernos subnacionales y a la ciudadania.
Rlcance: Aplica a la Alta Direccion, Organos, Unidades Orgénicas, Programas y Proyectos

Especiales del MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

&
Y
IS
4

Rasalegal. Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Disponer la elaboracién del sustento de la
’ Director necesidad de contar con un Plan de Osraaclentbnion
ODOM Modernizacion de la Gestidn Publica del
MINAGRI.
Elaborar Proyecto de Informe que i Proyecto de
sustente la necesidad de contar con un Memorando
Especialista Plan de Modernizacion, Proyecto de plan - e Proyecto de
2 Cp)DOM de trabajo, Proyecto deyMamorapndo [ Gaites: elclionico Infoyrme
dirigido al Director General de la OGPP e Proyecto de Plan
para su conocimiento y validacion. de Trabajo
= Proyecto de [e Proyecto de
Revisar documentacion. Memorando Informe revisado
3 Director ¢ Es conforme? ® Proyecto de [ Proyecto de
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 4. Informe Memorando
2. No. Ir a la actividad 2, e Proyecto de Plan eProyecto de Plan
de Trabajo de Trabajo
Firmar Proyecto de Informe, Proyecto e Proyecto de
plan de trabajo, Proyecto de Memorando | Informe revisado
. . . e Informe
4 Director y coordinar con el erector Genergl de la |e Proyecto de S ——
ODOM OGPP la presentacion de la necesidad de | Memorando :
contar con un Plan de Modemizacién de e Proyecto de Plan »Flan de Trabajo
la Gestion Publica del MINAGRI. de Trabajo




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
o Informe e Memorando
Secretaria - ; registrado
5 ODOM Recibir, registrar y entregar. o memgrallw_dob _ —
ande 1rabalo |, plan de Trabajo
e Memorando e Memorando
Secretaria - . registrado registrado
6 OGPP Recibir, registrar y entregar. o -
» Plan de Trabajo e Plan de Trabajo
Direct Momardidn e Correo electrdnico
7 Ggﬁgéﬂ Revisar documentacion y autorizar | registrado / -y
oGPP presentacion. ' Informe _ telerGiilea
e Plan de Trabajo
Realizar presentacion de la necesidad de L Cotren slscirbnics e Informe
8 Director contar con un Plan de Modernizacion de / | [areasa presentado
ODOM la Gestion Publica del MINAGRI y el plan talafbiiaa ePlan de Trabajo
de trabajo. presentado
; ; s e Informe
Director Autorizar la elaboracion del Plan de .
9 General Modemizacion de la Gestion Ptblica del .‘;’liie”éaedomba.o fﬁga d‘ée Teekelo
OGPP MINAGRI y validar Plan de Trabajo. J
presentado
; Conformar equipo responsable para la R ;
10 P elaboracion del Plan de Modernizacion de "P1an 96 Tr2030 § Gorreo electronico
la Gestion Publica del MINAGRI.
Equipo . ; G ) e Herramientas de
11 Responsable ﬁgﬁ?ﬁé;iriéﬁ |g<r-:-:21?jc:r”2§2i'gnmlentas de s Correo electronico | planificacién
ODOM e P P ' identificadas
Equipo ®Herramientas  de | ¥
12 Responsable Aplicar métodos de recopilacion de datos. | planificacion :ﬁgfgr?;(;gn
ODOM identificadas P
Equipo Analizar informacién de las herramientas i " -
13 | Responsable | de planificacion y de recopilacion de "rg‘;ogggfj'g” ;”:gl"irz“aa;f”
ODOM datos.
Elaborar el Diagnéstico de la Gestién
Publica del MINAGRI (en gabinete),
Proyecto de Memorando Multiple / Oficio i B'i-gpgg:ttio iy d'g
. Mdltiple dirigide a las unidades organicas, gn s
Equipo - s Gestion  Publica
14 Resunrsabie organos, Programas y  Proyectos jInformacion del MINAGRI
CIJDDOM Especiales del MINAGRI sefialando las | analizada s Pl its i
reuniones/talleres para la validacion del Mer)rqorando ;
Diagnéstico de la Gestion Publica del Oficio Multinle
MINAGRI en e marco de |la P
Modernizacion del Estado.
e Propuesta de
.Bii.gprl:g:f;o de dg Diagnostico de la
Revisar documentacion. Gesqti(')n Publica Gestién Puablica
Director ¢ Es conforme? del MINAGRI del MINAGRI
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 16. P ¢ d revisada
2. No. Ir a la actividad 14. Mrg:%‘ia‘}n i e/ s Proyecto de
- L Memorando /
Oficio Multiple Oficio Multiple
Director Validar preliminarmente el Diagnostico de  Propuesta de e Diagnéstico de la
ODOM la Gestidn Pulblica del MINAGRI para su | Diagnostico de la | Gestibn  Publica
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de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
presentacién en reuniones/talleres de | Gestion  Publica ' del MINAGRI
trabajo y visar Proyecto de Memorando / | del MINAGRI | validado
Oficio Multiple. revisada e Proyecto de
o Proyecto de | Memorando /
Memorando /| Oficio Multiple
Oficio Multiple visado
e Diagndstico de la [ Proyecto de
Gestibn  Publica | Memorando /
del MINAGRI | Oficio Mdltiple
Secretaria _ . validado visado y registrado
17 ODOM Recibir, registrar y entregar. e Proyecto 46 |+ DiEghzelEg 46 15
Memorando /| Gestibn  Publica
Oficio Multiple | del MINAGRI
visado validado
e Proyecto de
emorando 7 [ROVece - de
Oficio Multiple Ofici Malti
: visado y _|c§ .u“%e
18 Secretaria Recibir, registrar y entregar. registrado visa QVFEQSVa o
OGPP ; - s Diagnodstico de la
e Diagnastico de la i et
1y i Gestibn  Publica
Gestion  Publica del MINAGRI
del MINAGRI valideds
validado
e Proyecto de
Memorando /'PKWEdO de
T o Memorando /
Revigsid - Oficio Multiple Ofici Ml
Ditectah Ewsar focurr;entamon. e y I'Clod ltiple
¢ Es conforme? . revisado
= General 147 si. Ir a la actividad 2. [O0ISHrato o 1 | Diagnostico de Ia
2. No. Ir a la actividad 15. #21agnostico de 18 | gastion  Publica
Gestiébn  Publica del MINAGRI
del MINAGRI vaitdads
validado
e Proyecto de
Memorando / e Memorando /
Director Oficio Multiple | Oficio Multiple
20 Eoniaral Firmar Proyecto de Memorando Mdltiple / | revisado e Diagndstico de la
OGPP Oficio Mdltiple. e Diagnéstico de la | Gestion  Publica
Gestion  Publica | del MINAGRI
del MINAGRI | validado
validado
e Memorando /
e Memorando / Sy i
Oficio Muiltiple Oficio  Mditiple
Secretaria e : e Diagnostico de la rgglstradp
OGPP Recibir, registrar y entregar. Gestion  Pablica .gfg?éonsucopggnég
del MINAGRI d
. el MINAGRI
validado :
validado
Oficina d e Memorando / |eMemorando /
Atonoiénala | Procedimiento  “Distribucién  de | Oficio  Multiple | Oficio  Multiple
CiHEAEHTE documentos oficiales de los Organos y | registrado registrado
Gestibn y Unidades Organicas del MINAGRI a o Diagnostico de la |e Diagnostico de Ia
Documentaria | (ravés del Servicio de Mensajeria | Gestion  Publica | Gestion  Publica
OAGID Institucional y Nacional”. del MINAGRI | del MINAGRI

validado

validado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
. s Memorando /
U'mldade,s Revisar y confirmar participacion en | Oficio Multiple
Organicas/Orga : e ‘
reuniones/talleres para la validacion del | registrado
nos/Programas : e R il ’ o -
23 Shoventie Diagnostico de la Gestion Publica del [ Diagndstico de la @ Correo electrénico
Coomaiee | MINAGRI en el marco de la | Gestion Publica
4 Modernizacién del Estado. del MINAGRI
MINAGRI g
validado
R Equipa Realizar reuniones/talleres con Unidades -D|agppst|co (.je. la
esponsable / i - o Gestion  Publica
24 Director Organicas/Organos/Programas y e Correo electrénico del MINAGRI
ODOM Proyectos Especiales. presentado
Unidades . i
. : Proponer ajustes y/o mejoras entorno al . -
?g%?glga?;?nrgsa diagnostico de la Gestion Publica del g'a%n,OSt'COP.d;. = s Ajustes y/o
25 g MINAGRI en e rmarco de la | ccouon —FUDICE | ioras
y Proyectos L i del MINAGRI
: Modernizacion del Estado elaborado por propuestas
Especiales ODOM presentado
MINAGRI )
; Realizar ajustes y/o incorporar mejoras en ; e Diagnostico de la
26 | Recduipo | la propuesta de Diagnsstico de la Gestion [ A1UStes Yo | Gestion  Publica
ity Publica del MINAGRI segun resultados de | 910785 del MINAGRI
las reuniones/talleres de validacion. prop ajustado
Elaborar propuesta de  objetivos,
resultados esperados vy lineas de accidn, R
Proyecto de Memaorando / Oficio Multiple El;(');?v?)?a de
dirigido a las wunidades organicas, . Diagtisatics: d& I reéultado's
E=qulpe giganes; Progrdmes. ¢ PIOyEGos Ges?tic')n Publica | esperados y lineas
27 Responsable Especiales del MINAGRI senalando las del MINAGRI ciepaccién y
ODOM reuniones para la validacion de objetivos, slsiado p ¢ d
resultados esperados, lineas de accién y ) ° Mroyec o a ef
recabar propuestas de productos para la Oﬁg?c?:\ilzlt?ie
modernizacion de la gestion publica del P
MINAGRI.
e Propuesta de ePropuesta de
objetivos, objetivos,
Revisar la documentacion. resultados resultados
08 Director ¢ Es conforme? esperados y | esperados Y lineas
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 29. lineas de accion de accion revisada
2. No. Ir a la actividad 27. e Proyecto de | Proyecto de
Memorando /| Memorando /
Oficio Multiple Oficio Multiple
e Propuesta de [ Propuesta de
objetivos, objetivos,
Validar preliminarmente Propuesta de resuitacos (ERUitatos ;
; S 2 esperados y | esperados y lineas
Director objetivos, resultados esperados y lineas | |; s iy ;
29 e . lineas de accion | de accion validada
CDOM de accion y visar Proyecto de Memorando ravisads « Proyecto da
Multiple / Oficio Multiple. + Proyecto ~ de | Memorando /
Memorando / | Oficio Mdltiple
Oficio Mdltiple visado
e Propuesta de e Proyecto de
Secretaria ok . objetivos, Memorando /
ODOM il VegiSIaR Y entegak resultados Oficio  Multiple

esperados y

visado y registrado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Entrada Salida
Ejecutor Actividades
lineas de accién e Propuesta de
validada objetivos,
e Proyecto de | resultados
Memorando !/ | esperados y lineas
Oficio Multiple | de accion validada
visado
e Proyecto de
Memorando / e Proyecto de
Oficio Multiple | Memorando /
visado y | Oficio Multiple
M registrado visado y registrado
31 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Propuesta de e Propuesta de
objetivos, objetivos,
resultados resultados
esperados y | esperados y lineas
lineas de accion | de accion validada
validada
e Proyecto de
Memorando / |o Proyecto de
Oficio Multiple | Memorando /
Revisar documentacion visaido ¥ | Ofteia Maltigte
Director ) ' registrado revisado
¢ Es conforme?
32 General 1. Si. Ir a la actividad 33. e Propuesta de e Propuesta de
OGPP 2. No. Ir a la actividad 28. objetivos, objetivos,
resultados resultados
esperados y | esperados y lineas
lineas de accion | de accion validada
validada
= Proyecto de
I\O/I?morando -— / e Memorando /
lcio  Mditiple " 51616 Maltiple
Director i - feEaRg e Propuesta de
a3 e — Flrlm_ar Pro_yecto de Memorando Mltiple / o Propuesta de obietivos
Oficio Multiple. objetivos, ) ’
OGPP resultados
resultados .
esperados vy lineas
seperdos Y| de accion validada
lineas de accidon
validada
e Memorando / le Memorando /
Oficio Mdltiple Oficio Multiple
» Propuesta de | registrado
S%cgéa;a Recibir, registrar y entregar. (r)ebéﬁtlggz's ° EL?;;%S;? de
esperados y | resultados
lineas de accion | esperados y lineas
validada de accién validada
e Memorando /
- e Memorando ! - _
sononade | Procedimiento  “Distribucion  de | Oficio  Mulliple r%g?:t)ra i iiple
Ciudadania y documentos oficiales de los Organos y | registrado e Propuesta de
Gestion Unidades Organicas del MINAGBI a pPropuesta de abistivos
Déetmentaa través del Servicio de Mensajeria | objetivos, reéultado’s
OACID Institucional y Nacional”. resultados esperados y lineas
esperados y

de accion validada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
lineas de accién
validada
s Propuesta de
objetivos,
Unidades Revisar y confirmar participacion en | resultados
Organicas/Orga | reuniones para la validacion de objetivos, | esperados 1%
nos/Programas | resultados esperados, lineas de accidn y | lineas de accion -
36 y Proyectos recabar propuestas de productos para la | validado » Correo electronico
Especiales modernizacion de la gestion plblica del |s Proyecto de
MINAGRI MINAGRI. Memorando /
Oficio Multiple
visado
Realizar reuniones con los titulares de las
unidades organicas, 6érganos, Programas
Equipo y Proyectos Especiales del MINAGRI a fin e Informacion
37 Responsable / | de  validar  objetivos, resultados . Correo electrénico Resultante
Director esperados, lineas de accion y recabar e Registro de
ODOM propuestas de productos para la participantes
modernizacion de la gestion publica del
MINAGRI y coordinar.
. Organizar y sistematizar la informacion .
38 ResEq(;Jr:ngle resultante de las reuniones en coherencia e Informacion [ g;zmzﬁfen
p con las lineas de accion y resultados | Resultante : .
ODOM sistematizada
esperados.
-Propuesta de
Equipo Elaborar propuesta indicadores entorno a (e Informacion Indicadores
39 Responsable cada producto planteado para el | Resultante e Informacién
ODOM seguimiento y evaluacion del Plan. sistematizada Resultante
sistematizada
e Propuesta de
e Propuesta de ?Asetce;?smos y
40 ReSEqC')JI’Ilngle Elaborar propuesta de sistema vy .:n?(;fgizggi » Propuesta de
C?DOM mecanismos de monitoreo. Fr{?esultante Indicadores
sistematizada infarmaeion
Resultante
sistematizada
e Propuesta de
e Propuesta de | fichas de
sistema y | Proyectos
) mecanismos e Propuesta de
Equipo Elaborar propuesta dde . fichas Ide + Propuesta e | wistems y
41 Responsable PIGYeGIos  Bh Lancoraancia. 9o 189 | yraiseeres mecanismos
ODOM BioUEIos BAGTZALY para la e Informacion e Propuesta de
modernizacion del MINAGRI. nto P
Resultante Indicadores
sistematizada e Informacion
» Diagnostico Resultante
sistematizada
; Integrar los diferentes componentes i Proyecls d.e P!z?n
Equipo s Propuesta de | de Modernizacion
Responsable concluyentes en el Proyecto de Plan de fisheis do |'ds & ‘Castien
ODOM Modernizacion de la Gestion Pudblica del Proyectos Publica aél

MINAGRI.

MINAGRI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Propuesta de
sistema y
mecanismos
e Propuesta de
Indicadores
e Informacion
Resultante
sistematizada
e Diagnostico de la
Gestion  Publica
del MINAGRI
ajustado
Revisar Proyecto de Plan de
Modernizacion de la Gestion Publica del » Proyecto d? P!gn * Proyecto d‘.e P!gn
Director MINAGRI. de Modermzao!gn de Modermzacign
43 . de la Gestion | de la  Gestion
ODOM ¢ Es conforme? Fain S
A revy Publica del | Publica del
1. 8L lpala actividad 44. MINAGRI MINAGRI revisado
2. No. Ir a la actividad 42.
o Proyecto de Plan |eProyecto de Plan
Coordinar y presentar el Proyecto de Plan | de Modernizacién | de Modernizacion
44 Director de Modernizacion de la Gestion Publica | de la Gestion | de la  Gestion
ODOM del MINAGRI ante el Director General de | Publica del | Publica del
la OGPP. MINAGRI MINAGRI
revisado presentado
Evaluar el Proyecto de Plan de eProyecto de Plan [eProyecto de Plan
Director Modernizacidn de la Gestiébn Pulblica del | de Modemizac!c’?n de Modernizac?t?n
45 Geriatal MINAGRI presentado. de' lia Gestion de: lIa Gestion
OGPP .Es conforme?_ ) Publica del | Publica del
1. Si. Ir a la actividad 46. MINAGRI MINAGRI
2. No. Ir a la actividad 43. presentado evaluado
e Proyecto de Plan
Biivacior Coordfnar_‘ con la Alta Direccion la | de Modernizac@c:)n s Correo electrénico
46 pr— presentgamoln' del Proyectf:[ de.PIlan de dg la  Gestion / e
OGPP Modernizacion de la Gestion Publica del | Publica del e
MINAGRI. MINAGRI
evaluado
Alta Direcclén Autorizar reunién para la presentacion del e Correo electrénico e Correo electronico
47 MINAGRI Proyecto de Plan de Modernizacién dela | / Llamadas | / Llamadas
Gestion Publica del MINAGRI. telefonicas telefonicas
Director ; ; o e Correo electronico e Correo electronico
48 General e Sorlipoa eumr pane e L 2 Llamadas | / Llamadas
OGPP ' telefénicas telefénicas
o Correo electronico
/ Llamadas [e Proyecto de Plan
Realizar la presentacién del Proyecto de | telefonicas de Modernizacion
Director Plan de Modernizacién de la Gestion e Proyecto de Plan | de la  Gestion
ODOM Pdblica del MINAGRI ante la Alta | de Modernizacion | Publica del
Direccion. de la Gestion | MINAGRI
Publica del | presentado

MINAGRI visado

Alta Direccion
MINAGRI

Evaluar el Proyecto de Plan de
Modernizacién de la Gestion Publica del
MINAGRI.

e Proyecto de Plan
de Modernizacion
de la Gestidon

e Proyecto de Plan
de Modernizacion
de la Gestion
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de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades

. Es conforme? Publica del | Publica del

1. Si. Ir a la actividad 51. MINAGRI MINAGRI

2. No. Ir a la actividad 45. presentado evaluado
e Proyecto de Plan [ Acta de Reunion

¢ de Modernizacion [ Proyecto de Plan
; g Validar el Proyecto de Plan de & o
51 | A2 DIesdon | Modemizacion de I Gestion Pablica dol | 8¢ 12 Gestion | de Modernizacion

MINAGRI. Publica del | de la Gestion
MINAGRI Publica del
evaluado MINAGRI validado

e Proyecto de
Informe
e Proyecto de
s Memorando
Elaborar Proyecto de Memorando, PActe cs Rednion o Proyecto de
Equipo Proyecto de Resolucion Ministerial,  Proyecto d.e P!"fm Resolucién
52 Responsable Proyecto de Informe adjuntar Proyecto de de Modernlzac!gn Ministerial
ODOM Plan de Modermizacion de la Gestion ge'br I Ges*g’r} e Broyecto de Blan
Publica del MINAGRI, Acta de Reunion. MTNESR[ el d?) de Modernizacién
de la Gestion
Publica del
MINAGRI
e Acta de Reunion
e Proyecto de e Proyecto de
Informe Informe revisado
e Proyecto de p Proyecto de
Memorando Memorando
Revisar documentacion. .E{gjsngz:ci)én de .grec;ﬁﬁg?én de
53 Dirgdior L5 confarmet Ministerial Ministerial
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 54.

2. No. Ir a la actividad 52. e Proyecto de Plan eProyecto de Plan
de Modernizacion | de Modernizacion
de la Gestion | de la Gestion
Pudblica del | Publica del
MINAGRI MINAGRI

e Acta de Reunion | Acta de Reunion
e Proyecto de e [Fifaifire
Informe revisado
» Proyecto de WA s ge
Memorando / Memorando
Oficio ViSRIo
' = Proyecto de -Proyectq' ue
Director Visar Proyecto de I\.Aem.(?rando. Proyep’to e A Rgsolucmn
54 ODOM de Plan de Modernizacion de la Gestion Ministerial Ministerial
Publica del MINAGRI. eProyecto de Plan
e Proyecto de Plan d L
de Modernizacion e Modernlzac!gn
de la Gestion | 98 18 Gestion
Publica del | Publica  ~  del
MINAGRI MINAGRI visado
e Acta de Reunion PAEIE de Reunian
e Informe e Informe registrado
55 S%cl:r)eotah}l‘la Recibir, registrar y entregar. ';rg%icrgon s de .::/Irgrﬁ?ﬁgon do de
visado visado




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de [ Proyecto de
Resolucion Resolucion
Ministerial Ministerial
e Proyecto de Plan eProyecto de Plan
de Modernizacion | de Modernizacion
de la Gestion | de la  Gestion
Publica del | Publica del
MINAGRI visado MINAGRI visado
e Acta de Reunién  |e Acta de Reunion
e Informe registrado [e Informe registrado
e Proyecto de |e Proyecto de
Memorando Memorando
visado visado
e Proyecto de [ Proyecto de
; Resolucion Resolucion
56 S%cga;:gla Recibir, registrar y entregar. Ministerial Ministerial
e Proyecto de Plan e Proyecto de Plan
de Modernizacion | de Modernizacion
de la Gestion [ de la  Gestion
Publica del | Publica del
MINAGRI visado MINAGRI visado
e Acta de Reunién  |e Acta de Reunion
e Informe registrado e Proyecto de
e Proyecto de | Memorando
Memorando revisado
visado e [nforme
D Revisar documentacion. -Proyectq’ de -Proyect(?, de
irector s Resolucién Resolucion
¢ Es conforme? L S
57 General 1. Si. Ir a la actividad 58. Ministerial Ministerial
Sy 2. No. Ir a la actividad 53. PProyecto de Plan |sProyecto de Plan
de Modernizacién | de Modernizacion
de la Gestion | de la Gestion
Publica del | Publica del
MINAGRI visado MINAGRI visado
e Acta de Reunion  |e Acta de Reunién
e Proyecto de
Memorando e Memorando
revisado e Proyecto de Plan
e Informe de Modernizacion
Di Firmar Proyecto de Memarando / Oficio, -Proyectc')' de de, . la Gestion
irector . i R Resolucion Publica del
General visar Proye(lat’o de’PIa.an de Modernizacion Ministerial MINAGRI visado
de la Gestion Publica del MINAGRI vy
OGPP bro Rt s »Proyecto de Plan eInforme
Proyecto de Resolucion Ministerial. ot -
de Modernizacion e Acta de Reunién
de la Gestion | Proyecto de
Publica del | Resolucién
MINAGRI visado Ministerial visado
e Acta de Reunion
e Memorando
eProyecto de Plan -Memorando
Secretaria Batili ist — de Modernizacion lr;eglstratdo de PI
OGPP eCIDIr, registrar y regar. de a Gesiian e Proyecto de an

Publica del
MINAGRI visado

de Modernizacion

de la Gestion
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de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe Publica del
e Acta de Reunién MINAGRI visado
e Proyecto de pInforme
Resolucion » Acta de Reunion
Ministerial visado e Proyecto de
Resolucion
Ministerial visado
e Memorando it e
. registrado
registrado
= Informe Legal
e Proyecto de Plan P to de Pl
- et de Modernizacion royecto de mian
- Procedimiento Opinién legal de 2 de Modernizacion
Oficina General : o de la Gestion e
- Proyectos de dispositivos legales, . de la Gestion
de Asesoria g . Publica del -
60 . documentos de gestion, convenios, ; Publica del
Juridica S S MINAGRI visado ;
autorizaciones de viaje, contrato y MINAGRI visado
OGAJ " e Informe
otros . e Informe
e Acta de Reunion g
e Acta de Reunidn
e Proyecto de s Provecto de
Resolucion R yl -
Ministerial visado FROIUCICH
Ministerial visado
e Memorando e Memorando
registrado registrado
e Informe Legal e Informe Legal
e Proyecto de Plan @ Proyecto de Plan
de Modernizacion | de Modernizacion
Secretaria Procedimiento “Gestién y/o aprobacién dE‘: .la Gestion de: .la Gestion
61 General de dispositivos normativos” Pulblica del | Publica del
SG p MINAGRI visado MINAGRI visado
e Informe e Informe
e Acta de Reunién e Acta de Reunion
@ Proyecto de e Proyecto de
Resolucion Resolucién
Ministerial visado Ministerial visado
e Memorando
registrado
e Informe Legal
eProyecto de Plan e Resolucién
de Modernizacion | Ministerial firmada
Despacho Procedimiento “Aprobacion de | de la Gestion ePlan de
62 Ministerial Proyectos normativos, convenios y | Publica del | Modernizacion de
DM documentos de Gestion”. FIN. MINAGRI visado la Gestion Publica
o Informe del MINAGRI
s Acta de Reunion aprobado
s Proyecto de
Resolucion

Ministerial visado

Indicador del procedimiento:

Tiempo de elaboracion del Plan de Modernizacion del MINAGRI.

Registros:

Resolucidén Ministerial.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacién

Elaboracién y aprobacion del Plan para Mejorar la Calidad de Servicios a la

Ciudadania
Codigo: ODOM.02
Version: 03
Contar con un Plan para Mejorar la Calidad de Servicios a la Ciudadania, que
Objetivo: establezca los objetivos, productos, actividades, plazos e indicadores, que deben
realizar los drganos correspondientes del MINAGRI.
Alcance: Aplica a la Alta Direccién, Organos, Unidades Organicas del MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para Mejorar la
Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracion Publica.

Base legal. Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 001-2015-PCM-SGP, que aprueba los
Lineamientos para el proceso de implementacion del Manual para Mejorar la Atencion
a la Ciudadania en las entidades de la Administracién Publica.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Sacraliiade Enviar Oficio Multiple que sefala las
1 Gestion Publica actividades y plazos de presentacion del « Oficio Multinle
PCM Plan para Mejorar la Calidad de Servicios P
a la Ciudadania.
Oficina de
Atencion a la Procedimiento “Recepcion y
2 Ciudadaniay | distribucion de la documentacién e Oficio Multile » Oficio Mdltiple
Gestion ingresada a los Organos y Unidades P registrado
Documentaria | Orgéanicas del MINAGRI”
OACID
, Secrefaria | procedimiento “Revision, asignacion y «Oficio  Mitiple 'S:c')‘\‘l'gl,d"g“'“p'e oo
SG autorizacion de documentos registrado registrado
: e Oficio Mdltiple con ; _
4 Se(z;:(r}eFtJ?;'la Recibir, registrar y entregar. proveido ° g}?;?rado Melkipte
registrado 9
g'gigtrc;rl Recibir documentacion, dar proveido y e Oficio Multiple |e Oficio Multiple con
OGPP entregar. registrado proveido
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Oficina General
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e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N® Entrada Salida
Ejecutor Actividades
. - G Oficio Multiple con
Secretaria - ; e Oficio Mdltiple con 2 .
6 OGPP Recibir, registrar y entregar. proveido proyeldo
registrado
. e Oficio Multiple con (e Oficic Multiple con
7 S%CB%?\;'E‘ Recibir, registrar y entregar. proveido proveido
registrado registrado
Revisar Oficio Multiple y convocar al
Equipo de Mejora Continua (EMC) del L Ofici i A o
8 Director MINAGRI mediante correo electrénico Of|r\;,|o'3/|u|t|ple el aorreo eltzctromco
ODOM para realizar |la elaboracion del Plan para E;Ois?:ago ’ M?H?'o{an ©
Mejorar la Calidad de Servicios a la 9 ulkiphe
Ciudadania.
Revisar carreo electrénico y Memorando
Equ|po de Multr‘p'le de la SGP, cpordlnar. realizar e alonirbnis
9 Mejora reunion con todos los miembros del EMC M d Plan de Trabai
Continua y elaborar el Plan de Trabajo para la -Mtf,-lr;r'lolran © e
MINAGRI elaboracion del Plan para Mejorar la | "IPI€
Calidad de Servicios a la Ciudadania.
Equipo de ]dentificar produgt_os (mayor demanda,
Mejora |mpacto. 0 crltlcog), responsables, s Propuesta a5
10 ; oportunidades de mejora en torno a los e Plan de Trabajo
Continua Productos
productos en el marco de componentes
MINAGRI
del modelo.
Coordinar, realizar reuniones con los
Equipo de Organos  y Unidades Organicas
11 Mejora involucrados, definir productos, P Propuesta de o Matriz registrad
Continua actividades, plazos, metas y registrar la | Productos e giiraee
MINAGRI informacion obtenida de acuerdo a la
metodologia.
e Proyecto de Plan
. para Mejorar la
Especialista (*) Coordlna_r % elabor.ar Proyecto.d_e Plan _ _ Calidad de
12 para Mejorar la Calidad de Servicios a la @ Matriz registrada o
ODOM Citidadania Servicios a la
' Ciudadania
preliminar
e Proyecto de Plan e Correo electrénico
Remitir Proyecto de Plan para Mejorar la | para Mejorar Ia -Proyec}\c; .de Plaln
13 | Especialista(*) | Calidad de Servicios a la Ciudadania a la | Calidad de pcarl?(‘j bl
ODOM Secretaria de Gestiébn Plblica para su | Servicios a la Sal al Ie
validacion mediante correo electrénico. Ciudadania =aees. 8 8
o Ciudadania
preliminar .
preliminar
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Correo electrénico
e Proyecto de Plan
Secretaria de | Remitir opinion sobre el Plan para Mejorar | para Mejorar la
14 Gestion Publica | la Calidad de Servicios a la Ciudadania | Calidad de e Correo electronico
PCM mediante correo electronico. Servicios a la
Ciudadania
preliminar
e Proyecto de Plan
Especialista (*) Recjbir. _revisar correo eEectré_nico y ‘ para Mejorar Ia
15 ODOM realizar ajustes al Plan para Mejorar la @ Correo electronico | Calidad de
Calidad de Servicios a la Ciudadania. Servicios a la
Ciudadania
Recibir el Plan para Mejorar la Calidad de e Proyecto de Plan
Director Servicio_s‘a la Ci_udac!gm’a, coordinar con para Mejorar la e Correo electronico
16 ODOM el Comité de Direccion del Proceso de | Calidad de jeLlamadas
Simplificacion Administrativa para su | Servicios a la | telefénicas
validacion. Ciudadania
Comité de
Direccion del e Correo electronico e Correo electronico
17 Proc_e_so q? Coordinar y confirmar reunion. eLlamadas e Llamadas
ST telefonicas telefénicas
Administrativa
MINAGRI
Recibir confirmacion de reunion por parte -
18 Director del Comité de Simplificacion :Elt;:;z%z;ectromco . Correo electrénico
ODOM Administrativa e informar al Equipo de i
Mejora Continua. telefénicas
Realizar la presentacion del Plan para e Plan para Mejorar
Responsable - | Mejorar la Calidad de Servicios a la la Calidad de
19 EMC Ciudadania ante el Comité de Direccion e Correo electronico | Servicios a la
MINAGRI del Proceso de Simplificacion Ciudadania
Administrativa. presentado
Comite de i
Gireseidn dél @ Presentacion . del
20 Proceso de Validar el Proyecto de Plan para Mejorar lI:]Ian ggﬂzahé[ejordaé « Acta de Sesién
Simplificacion la Calidad de Servicios a la Ciudadania. Seiidios: & I
Administrativa i .
iudadania

MINAGRI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Correos
electronico
o | lamadas
Responsable - Convocar y coordinar con los miembros telefénicas
P del Equipo de Mejora Continua para la o e Proyecto de Plan
21 EMC fi isacion del Pl Mei | le Acta de Sesion .
MINAGRI Irma y visacion del Plan para Mejorar la para Mejorar la
Calidad de Servicios a la Ciudadania. Calidad de
Servicios a |la
Ciudadania
e Acta de Sesion
e Correos
alaEyorien e Proyecto de Plan
pLlamaciag para Mejorar la
Ecl\ql:gp;;e Visar y firmar segun corresponda el Ealefonltcasd B| Calidad de
22 Con{inua Proyecto de Plan para Mejorar la Calidad ° royechg ae aln Servicios a la
MINAGRI de Servicios a la Ciudadania. para Mejorar '8 | ciydadania visado
Calidad de )
2 y firmado
Sevicios . 2 la e Acta de Sesion
Ciudadania
e Acta de Sesidn
e Correos
electronico
e Proyecto de Plan plLlamadas
Coordinar con los Organos y Unidades g;;%adiwejorar dlg .Earlgfc;rélt(;asde =
Especialista (*) | Organicas involucrados para que firmen y = 4 ! afl
23 Servicios a la | para Mejorar Ia
ODOM visen el Plan para Mejorar la Calidad de . P par )
Servicios a la Ciudadania Cludadania visado | Calidad de
d y firmado Servicios a la
o Acta de Sesion Ciudadania visado
y firmado
e Acta de Sesion
e Correos
electronico e Llamadas
el lamadas telefonicas
Brearios | telefénicas e Proyecto de Plan
Un%dades Visar y firmar segin corresponda el eProyecto de Plan | para Mejorar la
24 P a— Proyecto de Plan para Mejorar la Calidad | para Mejorar la | Calidad de
MIEIJ\IAGRI de Servicios a la Ciudadania. Calidad de | Servicios a la

Servicios a la
Ciudadania visado
y firmado

e Acta de Sesion

Ciudadania visado
y firmado
e Acta de Sesion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de
L d Memorando
telaeT;ni?:s * Proyectn do
Elaborar Proyectc de Memorando, e Provasis de Plan Resolucion de
Proyecto de Resolucion de Secretaria ary Malstar B Secretaria General
o5 Especialista (*) | General y adjuntar Plan para Mejorar la pCaIiadad . de s Proyecto de Plan
ODOCM Calidad de Servicios a la Ciudadania Y para Mejorar la
. . : Servicios a la :
(respectivamente visado y firmado por los ; - Calidad de
: Ciudadania visado e
involucrados). F—— Servicios a la
y i Ciudadania visado
e Acta de Sesidn y firmado
e Acta de Sesion
e Proyecto de [ Proyecto de
Memorando Memorando
e Proyecto de | revisado
Resoluciéon de @ Proyecto de
; s Secretaria Resolucion de
. Rewsar ;:Iocurr;entac;on. General Secretaria General
26 Diracto ¢ES conformie? s Proyecto de Plan sProyecto de Plan
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 27. par;’ Mejorar 12 parg Mejorar  la
2. No.lIral ivi 25. ;
8. Ira laachvisan Calidad de | Calidad de
Servicios a la | Servicios a |la
Ciudadania visado | Ciudadania visado
y firmado y firmado
e Acta de Sesion e Acta de Sesion
= Proyecto de | Proyecto de
Memorando Memorarida
revisado Vissda
e Proyecto de « Proyecto de
Resoluciéon de Resolucion iix
Diracter Visar Proyecto de Memorando y Proyecto giir::;na Secretaria General
27 ODOM de Plan para Mejorar la Calidad de P to de PI s Proyecto de Plan
Servicios a la Ciudadania. royecn e Fian para Mejorar la
para Mejorar la Calidad de
gzlrl\?iiicciJs 5 d|§ Servicios a la
; LS Ciudadania visado
Ciudadania visado :
y firmado ylimmge iz
L Acta de Sesion [ /\0ta de Sesion
® Proyecto de
emorando  [hOrle e
visada visado y registrado
Proyecto de | proyecto de
R ia Resolucién de
; siBrfeiHle Secretaria General
28 secreians Recibir, registrar y entregar. ki e Proyecto de Plan
ODOM ' e Proyecto de Plan

para Mejorar la
Calidad de
Servicios a la
Ciudadania visado
y firmado

e Acta de Sesidn

para Mejorar la
Calidad de
Servicios a la
Ciudadania visado
y firmado

e Acta de Sesién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de
Memorando = Proyecto de
visado y | Memorando
registrado visado y registrado
s Proyecto de [ Proyecto de
Resolucion de | Resoluciéon de
R, Secretaria Secretaria General
29 Recibir, registrar y entregar. General e Proyecto de Plan
OGPP .
e Proyecto de Plan | para Mejorar la
para Mejorar la | Calidad de
Calidad de | Servicios a la
Servicios a la | Ciudadania visado
Ciudadania visado | y firmado
y firmado e Acta de Sesion
o Acta de Sesidn
o Proyecto de
Memorando e Proyecto de
visado y | Memorando
registrado revisado
e Proyecto de | Proyecto de
Ridsard - Resolucion de | Resolucion de
Director _ewsar Gedinel : Secretaria Secretaria General
¢ Es conforme?
30 General , 5 5 General o Proyecto de Plan
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 31. P to de Pl Mei |
2. No. Ir a la actividad 26. srroyeclo de Flan ) para Mejorar ‘a
para Mejorar la | Calidad de
Calidad de | Servicios a la
Servicios a Ila | Ciudadania visado
Ciudadania visado | y firmado
y firmado e Acta de Sesion
e Acta de Sesién
e Proyecto de
Memorando e Memorando
FevinadD » Proyecto de
" Eroyedle o | Resolucion  de
2 Secretaria General
: . i Secretaria
Director Firmar Proyecto de Memorando, visar e Proyecto de Plan
. ) General :
31 General Proyecto de Plan para Mejorar |la Calidad e Provecto de Plan | P2r@ Mejorar la
OGPP de Servicios a la Ciudadania. y ; Calidad de
para Mejatar Ja Servicios a la
Calidad de N P
Servicios a la C#;:::;S'a o
Ciudadania visado 'i o i
y firmado cta de Sesion
e Acta de Sesion
i (r\:)/!f?gi’g)rando ! e Memorando
registrado
® Proyecto de
o e Proyecto de
Resolucion de L
Sedretaa Recibir, registrar y entregar SRaBlata gggg?:rlic;nGene?j
OGPP ' reg y gar. General

e Proyecto de Plan
para Mejorar la
Calidad de
Servicios a la

e Proyecto de Plan
para Mejorar Ia
Calidad de
Servicios a la




o

e &_

Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Ciudadania visado | Ciudadania visado
y firmado y firmado
@ Acta de Sesion s Acta de Sesidn
e Memorando " Memorando
. registrado
registrado
e Informe Legal
Niroyen Je e Proyecto de
i i Resolucion de Resolucion de
Oficina General Procedimiento  “Opinién legal de | Secretaria Secretaris Gersral
o . Proyectos de dispositivos legales, | General ——
33 Turidica documentos de gestion, convenios, @Proyecto de Plan s Provects dé Plan
OGAJ autorizaciones de viaje, contrato y | para Mejorar Ia y Mei
otros” Calidad de | Para ejorar la
Servicios a la ggllvdiii(tj)s 4 dlg
Ciudadania visado ) s
y firmado Clgdadanla visado
e Acta de Sesion yimada .
» Acta de Sesion
= Memorando
registrado
e Informe Legal
e Proyecto de | Resolucion de
Resolucion de | Secretaria General
Secretaria p oo | Secretaria firmado _
a4 Berersl rac?dwmlgn.to Gestlon_ylo aprobacién | General visado e Plan para Mejorar
SG de dispositivos normativos”. FIN. eProyecto de Plan | la Calidad de
para Mejorar la | Servicios a la
Calidad de | Ciudadania
Servicios a la | aprobado
Ciudadania visado
y firmado
e Acta de Sesion

(*) El especialista de la ODOM, forma parte del Equipo de Mejora Continua del MINAGRI.

Indicador del procedimiento:

Tiempo de elaboracion del Plan para Mejorar la Calidad de Servicios a la

Ciudadania.

Registros:

Resolucion de Secretaria General.

Elaborado por:

probado por el Director
General:

]

Hans Carpio Medico
Analista

Oficina de Desarrollo Organizacional

Modernizacion
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Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Seguimiento a la implementacion del Plan de Modernizacion de la Gestion
Publica del MINAGRI

Codigo: ODOM.03

Version: 03

Obietivo: Verificar el cumplimiento de acciones programas entorno al Plan de Modernizacion de
L r la Gestion Publica del MINAGRI.

Alcance: Aplica a la Alta Direccidn, Organos, Unidades Organicas, Programas y Proyectos

Especiales del MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

Baselegat Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Decreto Supremo N* 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N2 Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Tomar conocimiento de la aprobacién del Pl d
Bitstkar Plan de Modernizacion de la Gestion Mggemizacién dg
1 ODOM Publica del MINAGRI vy designar la Gestion Publica e Correo electrénico

especialista responsable del seguimiento

al Plan del MINAGRI

Especialista /

Realizar taller de difusion y sensibilizacion

entorno a la Plan aprobado con especial o Registro a6

2 Director enfasis en su diagnostico, objetivo y @ Correo electrénico A
ODOM acciones previstas para el logro de periicipanies
resultados esperados.
Elaborar Proyecto de Memorando Multiple )
/ Oficio Mdltiple dirigido a los érganos s Pro ecio de
3 Especialista involucrados  solicitando  informacion je Registro de Mersr(wrando /
ODOM sobre el avance de seguimiento del plan | participantes Oficio Multiole
segun la periodicidad establecida para P
|| _cada indicador.
Revisar documentacion. e Proyecto de
4 Director . ¢Es conforme? * I\Pnrgrsr(m?)ﬁaon i de,, Memorando /
ODOM 1. 8i. Ir a la actividad 5. Oficio Multiol Oficio Multiple
2. No. Ir a la actividad 3. icio Mullipte revisado




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de [ Proyecto de
5 Director Visar Proyecto de Memorando Multiple / | Memorando /| Memorando /
ODOM Oficio Mdltiple. Oficio Multiple | Oficio Multiple
revisado visado
projeco | ae [0 e
Secretaria o : Memorando / ¢ s
6 Recibir, registrar y entregar. = - Oficio Mualtiple
ODOM a;l:c?o Multiple visadi y
registrado
e Proyecto de
e Proyecto de
Secretaria et ; Memorando / M‘?”f'ora”dc’ s /
7 OGPP Recibir, registrar y entregar. Oficio Mltiple Oficio Multiple
visado y registrado s y
registrado
Revisar Proyecto de Memorando Multiple
Director / Oficio Mltiple. e, U 8
; ?
8 L A s Yol A Oficio  Mdltiple | Oficio  Mdtiple
2: Nc;. Ira laactvidad 4 visado y registrado | revisado
Dificita e Proyecto de
9 General Firmar Proyecto de Memorando / Oficio | Memorando { le Memorando /
OGPP Multiple y entregar. Oficio Multiple | Oficio Multiple
revisado
; e Memorando /
10 S%;ga;a;a Recibir, registrar y entregar. 'gﬁé?;;\jgﬁ? le . Oficio Multiple
P registrado
Agﬁgg"; iela Procedimiento “Distribucién de
Cludadaria documentos oficiales de los Organos y [ Memorando / e Memorando /
11 Gastion y Unidades Organicas del MINAGRI a | Oficio Mditiple | Oficio Multiple
NacLiartais través del Servicio de Mensajeria | registrado registrado
OACID Institucional y Nacional
Unidades
Organicas/Orga | Remitir Informe de avance con
12 nos/Programas | informacion del cumplimiento del Plan -I\O/ffg(r:yorandcr)wlt. Ij 'gﬁgfrando /
y Proyectos segun la periodicidad establecida para '.'Ct) d WlHpre L I
Especiales cada indicador. Hegisao HIgne
MINAGRI
Oficina de
Atencién a la Procedimiento “Recepcion y
43 | Ciudadaniay | distribucion de la documentacion -gl;(;?:rando p .hoﬂfei}é?:izn?s?rado J
Gestion ingresada a los Organos y Unidades Inf Inf g
Documentaria | Organicas del MINAGRI” QS s
OACID
; e Memorando / leMemorando /
14 S%ée;%'a Recibir, registrar y entregar. Oficio registrado Oficio registrado
e Informe e Informe
. e Memorando /
Director o i . ; = Memorando / A
General zﬁtc;lablgrdocumentamon, dar proveido vy Oficio registrado Or]:l;\:/lgido con
OGPP gar. o Informe P

e Informe




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

e Memorando / cgggi'g)rando cor;'
16 Secretaria Recibir, registrar y entregar Oficio con proveido
CGPP ' ) proveido .
registrado
e Informe
® informe
= Memorando { e Memorando /
s tari Oficio con | Oficio con
17 %Cé%i;'a Recibir, registrar y antregar. proveido proveido
registrado regisirado
« Informe ® Informe
e Memorando /
) - » Memorando /
Director Recibir documentacion, dar proveido y | ONCio N | Oficio con
18 ObOM entregar proveido proveido
’ registrado
e Informe P Informe
@ Memorando / ¢g§gi1(;)rando corl;
19 S%cg%?;la Recibir, registrar y entregar. OﬂCIO. con proveido
proveido )
registrado
« informe
& Informe
Revisar documentacion, registrar avances [ Memorando /
Especialista en Ficha_ ’de Indipadores en func:ién ala Oficio' con feFicha de
20 ODOM informacién enviada por los organos, | proveido indicadores
Programas o Proyectos Especiales del | registrado registrada
MINAGRI. ® Informe
» Proyecto de
Elaborar Proyecto de Memorando, «Ficha de Informe
21 Especialista Proyecte de Informe que evalla los Indicadores s Proyecto de
ODOM resultados  alcanzados de  forma reqistrada Memorando
semestral, reporte de seguimiento. 9 * Reporte de
seguimiento
Revisar Proyecto de Memorando, pProyecto de s Proyecto de
Proyecto de Informe y reporte de | Informe informe revisado
29 Director seguimiento semestrai. * Proyecto de »Proyecto de
ODOM ¢, Es conforma? Memorando Memorando
1. 8i. Ir a la actividad 23. « Reporte de @»Reporte de
2. No. Ir a |a actividad 21. seguimiento seguimiento
» Proyecto de #informe
Informe revisado s Proyecto de
23 Director Firmar Proyecto de Informe vy visar »Proyecto de | Memorando
ODOM Proyecto de Memorando. Memerando visado
«Reporte de e Reporte de
seguimiento seguimiento
e Informe » Informe registrado
= Proyecto de Proyecto de
24 S%CE%?;'E Recibir, registrar y entregar. D/ilggz;(a)rando \l\ff:;régrando
s Reporte de pReporte de
seguimiento seguimiento




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe registrade e Informe registrado
e Proyecto de e Proyecto de
25 S%Ega;a Recibir, registrar y entregar. [\f/ilseggcgrando \w:;;%ra”do
e Reporte de @ Reporte de
seguimiento seguimiento
s Informe registrade e Proyecto de
Drerts? Revisar documentacion. » Proyecto de | Memorando
26 General g,Es' conforme?_ ) Memorando revisado
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 27. visado e Informe
2. No. Ir a la actividad 22. e Reporte de e Reporte de
seguimiento seguimiento
 Proyecto de
’ Memorando e Memorando
Director revisado e Informe
27 General Firmar Proyecto de Memorando.
OGPP e Informe oRepo.rte. de
s Reporte de | seguimiento
seguimiento
e Memorando
e Memorando \
Secretaria - . e Informe regisirado
28 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Repuits g P Informe
seguimiento i Repqrtg de
seguimiento
Tomar conocimiento del seguimiento y/o [ Memorando e Memorando
Secretaria evaluacion del Plan de Modernizacién de | registrado registrado
29 General la Gestion Publica del MINAGRI, e Informe ® Informe
SG informar a Despachos Viceministeriales s Reporte de e Reporte de
los resultados alcanzados. seguimiento seguimiento
D bis Vi Recibir, tomar conocimiento de los -:\ge?;ﬁ;zrz)do
o | PG00 MR | routados clcanzados ol pian do |03
MINAGRI Modernizacion de la Gestion Publica del L Rasaita de
MINAGRI. FIN. porte
seguimiento

Indicador del procedimiento:

Porcentaje acciones de mejora del Plan de Modernizacion de la Gestion Publica
del MINAGRI ejecutadas oportunamente.

Registros:

Informe.

Aprobado por el Director
General:

Elabora%;gﬁ

Cficina de Desarrollp Organizacional

G

Revisado por el Ij;act?déja 4
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Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

Seguimiento y evaluacién del Plan para Mejorar la Calidad de Servicios a ia
Ciudadania

| ODOM.04

03

Verificar el cumplimiento de acciones de mejora del Plan para Mejorar la Calidad de
Servicios a la Ciudadania.

Aplica a |a Aita Direccion, Organos, Unidades Orgénicas del MINAGRI.

Director(a) de ia Oficina de Desarrollo Organizacional y Medernizacion.

Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para Mejorar la
Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracién Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2015-PCM-SGP, que aprueba los
Lineamientos para el proceso de implementacién del Manual para Mejerar ia Atencién
a la Ciudadania en las entidades de la Administracién Publica.

e Plan para Mejorar
Director Tomar conogimiento de |a aprobacidon de | la  Calidad de
1 oDOM Plan para Mejorar la Calidad de Servicios | Servicios a la [=Correo electrdnico
a la Ciudadania y convocar al EMC. Ciudadania
aprobado
Equipo de Revisar correo electrénico, programar el s Regisiro de
2 Mejora seguimiento al Plan para Mejorar la e Corrao electroni ar%c:i antes
Continua Calida¢ de Servicios a la Ciudadania y o FF)’I dp Trabai
MINAGRI elaborar plan de trabajo. » Flan de 1rabajo
Efaborar Proyecto de Memorando Mulfiple
dirigidos a los drganos involucrados .
3 Especialista (*) | solicitando informacion  sobre &l 'R:rgt,;cs;itrgntes de -[\Pﬂroyecto d de
oDOM cumplimiento de la programacion del Plan -?’I dp Trabai Mglr;jolran °
para Mejorar la Calidad de Servicios a la [ @/ 08 HTabajo uitiple
Ciudadania.
Revisar Proyecto de Memorando Multiple.
Director LEs confornze? TP e Proyecto de s Proyecto de
4 ODOM 1. Si. I a la actividad 5. Memorando Memorando
2. No. Ir a la actividad 3. Multiple Multiple revisado
Director‘ , ‘ ' e Proyecto de [eProyecto de
5 ODOM Visar Proyecto de Memorando Mliltiple. Memorando Memorando
Muitiple revisado Multiple visado
: » Proyecto de
6 S%CE%?\;'E' Recibir, registrar y entregar. Memorando " ;rgrﬁ%?;c’n do de
Multiple visado




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N® Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Multiple visado vy
registrado
= Proyecto de e Proyecto de
Secretaria i i Memorando Memorando
7 OGPP Recibir, registrar y entregar. Mdltiple visado y | Mdltiple visado y
registrado registrado
. Revisar Proyecto de Memorando Multiple. e Proyecto de
Director ¢ Es conforme? Memorando wProyEtio de
8 General , o S : Memorando
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 9. Multiple visado vy Multiole revisado
2. No. Ir a la actividad 4. registrado P
Director s Proyecto de
9 General Firmar Proyecto de Memorando Mdltiple. | Memorando milrt?olr:ndo
OGPP Multiple revisado P
Secretaria i . e Memorando » Memorando
9 OGPP RBalbir; registar yentagar: Multiple Multiple registrado
] Recabar, consolidar informacién sobre el
Organos / cumplimiento de la programacion del Plan s Memorando
11 Unidades para Mejorar la Calidad de Servicios a la |e Memorando e Informe
Organicas Ciudadania, elaborar Memorando de | Mdltiple registrado | adjuntando
MINAGRI respuesta, Informe, adjuntar evidencias y evidencias
enviar.
» Memorando
Secretaria : m;eoTn?I;ando reg|strads
12 OGPP Recibir, registrar y entregar. adjuntando -Ianrme "
evidencias a!“maﬂ ¥
evidencias
» Memorando s Memorando con
Director o i 3 registrado proveido
13 Gatoral (F:;cr:;bgrdocumentamon, dar proveido y s Informe W —
OGPP gal. adjuntando adjuntando
evidencias evidencias
s Memorando con
e Memorando con 7
proveido proy?idg
Secretaria - . registrado
14 OGPP Recibir, registrar y entregar. .lanc;'ourr:rt]:ndo i co—
eﬁdendas BQlumande
evidencias
e Memorando con jeMemorando con
proveido proveido
Secretaria o ; registrado registrado
15 ODOM Recibir, registrar y entregar. o Informe o Informe
adjuntando adjuntando
evidencias evidencias
-Memqwﬂo €N | Memorando  con
proveido rotciis
16 Director Recibir documentacion, dar proveido y | registrado -%ﬂxme
ODOM entregar. o Informe di q
adjuntando = ﬂ”“aﬁ 2
evidencias

evidencias




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
eMemorando con -Memqrando con
. proveido
. proveido ;
17 Aecrelara Recibir, registrar y entregar e Informe registiado
ODOM ' ' ; e Informe
adjuntando adjuntando
evidencias ; :
evidencias
i eMemorando con
ngsar_ Memorando e Informe con oroveido W —
- g evidencias. . .
Especialista (*) | registrado adjuntando
18 ODOM ¢ Es conforme? it evidencias
1. Si. Ir a la actividad 19, ; X
2. No. Ir a la actividad 11. anjuniando IBVsEd0
evidencias
Consolidar la informacién enviada por los
Organos y  Unidades  Organicas
involucradas respecto al avance del plInforme e Correo electronico
19 Especialista (*) | cumplimiento de la  programacion | adjuntando e Llamadas
ODOM establecida en el Plan para Mejorar la | evidencias telefénicas
Calidad de Servicios a la Ciudadania, | revisado e Reporte
elaborar reporte y coordinar con el Equipo
de Mejora Continua.
Equipo de Revisar la informacion sobre . el »Correo electronico s Registro de
20 Mejora cumplimiento de la programacion del Plan e Llamadas participantes
Continua para Mejorar la Calidad de Servicios a la | telefénicas s Reporte validado
MINAGRI Ciudadania y validar reporte. e Reporte P
Elaborar Proyecto de Memorando, s Proyecto -
Especialista (*) Proyecto de Informe sobre el pRegistro de Memorando
21 ODOM cumplimiento de la programacion | participantes s Proisite i
establecida en el Plan para Mejorar la | Reporte validado lnfo);me
Calidad de Servicios a la Ciudadania.
Revisar documentacion. e Proyecto de |e Proyecto de
29 Director ¢ Es conforme? Memorando Informe revisado
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 23. o Proyecto de e Proyecto de
2. No. Ir a la actividad 21. Informe Memorando
e Proyecto de [eInforme
23 Director Firmar Proyecto de Informe y visar | Informe revisado |e Proyecto de
ODOM Proyecto de Memorando. e Proyecto de | Memorando
Memorando visado
e Informe e Informe registrado
24 8%05%%'3 Recibir, registrar y entregar. 'npﬂf%%??n do e I\P/Irgnxl%?';on i de
visado visado
e Informe registrado e Informe registrado
25 Seoc(rﬁ:egga Recibir, registrar y entregar. hPAr:rsr{n?)?taon At de hpnrg%icrgon 5 de
visado visado
Diveetor Revisar documentacion e Informe registrado (e Proyecto de
26 General &Es’conforme?l _ o Proyecto de | Memorando
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 27. Memaorando revisado
2. No. Ir a la actividad 22. visado e Informe registrado
Director e Proyecto de
27 General Firmar Proyecto de Memorando. Memorando ° :Vlfemorando
OGPP revisado iome




2

e

AN

&34 Oficina General
g% de Planeamiento y Presupuesto
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe registrado
28 Saereialia Recibir, registrar y entregar ¥ blamoransc -geri\;lﬁra%r;do
OGPP wFeg yemreder. o Informe | :
s Informe
Sunrataifa Tomar conocyr’mento de cumpllmlegnto de N ——
la programacion del Plan para Mejorar la :
29 General cali - 1 4 .~ | registrado
sG alidad de S(_arwcws a Ia.(;ludadanla, afin R
de tomar acciones y remitir a la PCM. FIN.

(*) El especialista de la ODOM, forma parte del Equipo de Mejora continua del MINAGRI.

Porcentaje acciones de mejora del Plan para Mejorar la Calidad de Servicios

Indicadoydelprocediiiehto: a la Ciudadania implementadas.

Reagistros: Informe.

: Revisado por el Director de la Aprobado por el Director
Elaborado por: J i j
dgaises procta /5] General
&)‘bolﬂ"flo 4‘)

P"““M %, .¢.

2! 2o
o, ;
™ /'}la g(ese Her 0\)‘;{: (el
P.G.pe. ectora & ,a"““’“w
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Hans Carpio Medico

Analista ’
Oficina de Desarrollo Organizacional Oficina de Desarrollo '-"-' ifha Eﬁ eral de Planeamiento
y Modernizacién Organizacional y Modermza@& L ¥ "’&‘ Presupuesto
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Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracion, modificacion yl/o actualizaciéon y aprobaciéon del Mapa de
Macroprocesos del MINAGRI

Codigo: ODOM.05

Version: 03

Objetivo: Contar con un instrumento que determine los macroprocesos estratégicos, operativos
y de soporte del MINAGRI.

Alcance: Aplica a la Alta Direccion, Organos y Unidades Orgénicas del MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Decreto Supremo N° 004-2013-PMC, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus modificatorias, Articulo 31,
Inciso b).

Base legal, Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.
Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en las entidades de
la Administracion Publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Palitica
de Modernizacion de la Gestion Pdblica.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
|dentificar necesidad de elabaoracion,
1 Director modificaciéon yfo actualizacion del Mapa s CHien dlaetbrics
ODOM de Macroprocesos del MINAGRI y asignar
al Especialista
Especialista Realizar coordinaciones y elaborar plan de fs Correo .
2 ODOM trabajo electrénico * Plan de trabajo
Especialista Realizalr reuniones con los érganos y «Lista de procesos
3 ODOM determinar los procesos a su cargo (NO, e Plan de trabajo idantificados
N1 y N2), segln corresponda
e Proyecto de Mapa
de Macroprocesos
Elaborar Proyecto de Mapa de e Proyecto de
4 Especialista Macroprocesos, Proyecto de Informe, pLista de procesos | Informe
ODOM Proyecto de Memorando y Proyecto de | identificados ® Proyecto de
Resolucion. Memorando
e Proyecto de
Resolucion
Revisar documentacion * (I;’;oyecto devhap: o Eéor‘yﬁg%g;é\gigg
Director i, Es conforme? ;
5 ODOM 1. Si. Ir a Ia actividad 6. Maerapraoasns | nevieatn
2. No. Ir a la actividad 4. e Proyeto de |»Proyecio de
Informe Informe




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de |» Proyecto de
Memorando Memorando
e Proyecto de pProyecto de
Resolucién Resolucion
-dPéoyecto de Mapa T J—
Macroprocesos [ royecto de Mapa
railtemin de Macroprocesos
Bitector Firmar Proyecto de informe y visar Are— - visado
6 ODOM Proyecto de Memorando, Proyecto de Info);me » Proyecto de
Mapa de Macroprocesos del MINAGRI. s Proyedt de Merréorando
Memorando Msasy
o Proyecto de Proyecto de
Resolucién Resalleion
e Informe ;
s Proyecto de Mapa e Informe registrado
e e Proyecto de Mapa
Macroprocesos de Macroprocesos
7 Secretaria Recibir, registrar y entregar visado -\IgrS: deocto de
ODOM ' e Proyecto de y
Memaorando Memarando
visado Vinaog
» Proyecto de " Prajecin de
Resolucion Resoluslan
: Q:grzggiggsﬁ:dg e Informe registrado
e y P = Proyecto de Mapa
Macroprocesos de Macroprocesos
8 Secrafarla Recibir, registrar y entregar visado \aF')Isath d
\r}/ilsarré%rando visado
-jeProyecto de [ Proyectc?. a8
Biesoltnidn Resolucion
e Informe registrado
e Proyecto de Mapa | Proyecto de
de Memorando
Director Revisar documentacion Macroprocesos revisado
9 Gereral ¢ Es conforme? visado e Proyecto de Mapa
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 10. » Proyecto de | de Macroprocesos
2. No. Ir a la actividad 5. Memaorando e Informe
visado ® Proyecto de
e Proyecto de | Resolucion
Resolucién
e Proyecto de
Memorando
revisnde e Memorando
; » Proyecto de Mapa
Director Fi P to de M d ; e Proyecto de Mapa
10 General dllrmar‘t‘ rolyec? e Memorando y visar |, de Macroprocesos
OGPP ispositivo legal. Macroprocesos ® Informe
s Inforiia -F’royectc_)' de
o Proyecto de Resolucion
Resolucién

o,
N s s
e EOMDR
3

.

\-\




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Memorando
s Proyecto de Mapa |’ Mamsando
e y pa » Proyecto de Mapa
11 it Recibir, registrar y entregar Macroprocesos U
OGPP o Informe
riiare e Proyecto d
o Proyecto de Ressglucién ©
Resolucion
e Memorando
[-Memotandn e Proyecto de Mapa
Oficina General Procedimiento (?pmm_r! legal de lProyecto de Mapa de Macroprocesos
o Proyectos de dispositivos legales, | de L i
12 Juridica documentos de gestion, convenios, | Macroprocesos narme
OGAJ autorizaciones de viaje, contrato y |sInforme .P ; J
otros” sProyecto  de Ppeliiven
Resolucion
s Informe legal
e Proyecto de Mapa
de
s tari Macroprocesos Resolucis
13 g‘;:?e?;'la Procedimiento “Gestién ylo aprobacién p Informe -Meso ueion
de dispositivos normativos”. FIN. e Memorando rolaps de
SG Macroprocesos
e Proyecto de
Resolucion
e Informe legal

Indicador del procedimiento:

Tiempo de elaboracion del Mapa de Macroprocesos del MINAGRI.

Registros:

Resolucion.

Informe.

robado por el Director

General;

Hans Carpio Medico
Analista
Oficina de Desarrollo Organizacionat”|
y Modernizacién

fisado por el Dirjz}ar de la /p
o e
7 g LU

Oficina de Desarrol

llo

Organizacional y Modernizacién

y Presupuesto

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Octubre de 2018

Qctubre de 2018

Octubre de 2018




; Oficina General
| de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracion, modificaciéon yfo actualizacion y aprobacion del Manual de
Procedimientos (MAPRO)

Codigo: ODOM.06

Version: 03

Obietivo: Contar con instrumentos de gestion que establezca los procesos y procedimientos a
L ; cargo de los Organos y Unidades Organicas del MINAGRI.

Alcance: Aplica a la Alta Direccién, Organos, Unidades Orgéanicas del MINAGRI,

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus modificatorias,
Articulo 31, Inciso b).

Base legal: Resolucion Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI, que aprueba la Directiva General N°
0001-2015-MINAGRI-DM, “Directiva General para la Formulacion, aprobacion y
actualizacion del Manual de Procedimientos de los 6rganos, programas y Proyectos
especiales del MINAGRI".

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Director gt .
Solicitar la elaboracién del MAPRO a los
1 General : e Memorando
OGPP Organos del MINAGRI.
Secretaria . . » Memorando
2 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Memorando registrado
eSS Solicitar  asesoramiento  técnico vy .
3 MII?IAGRI coordinar con la ODOM para la il e Correo electrénico
elaboracion de su MAPRO. egis
Especialista Realizar coordinaciones y elaborar Plan n ;
4 ODOM de Trabajo. e Correo electronico [ Plan de Trabajo
! ; 3 - - s Inventario de
- Realizar reuniones, identificar y definir los
5 EsgechI{hsta procesos de acuerdo a la normativa e Plan de Trabajo .gfci(:tsr? da
correspondiente. 5
participantes
e Memorando
i e Proyecto de
6 Organos Sem'?r Proygoto ?AAPRO dF? acuetr do adia e Inventario de | MAPRO
MINAGRI L 'Va., vigemg 3 TR0 9 procesos e Proyecto de
Resolucion de Secretaria General. i
Resalucion de
Secretaria General




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e« Memorando e Memorando
® Proyecto de | registrado
- MAPRO e Proyecto de
7 OGPP Recibir, registrar y entregar. ° Proyecto de | MAPRO
Resolucion de o Proyecto de
Secretaria Resolucion de
General Secretaria General
* :\gegtor;zr;do e Memorando con
g proveido
Birettar Recibir documentacion, dar proveido " I\PAFX;??C(%O @ R Eroyecid ug
8 General entregar ! P y e Proyecto o MAPRO
PP '
0e Resolucion de -;royeltctq' ge
Secretaria esolucion ©
Secretaria General
General
e Memorando con jeMemorando con
proveldo proveido
e Proyecto de | registrado
Secretaria . . MAPRO » Proyecto de
9 OGPP Recibir, registrar y entregar. s Proyecto de | MAPRO
Resolucion de |e Proyecto de
Secretaria Resolucion de
General Secretaria General
eMemorando con
; s Memorando con
proveido -
3 proveido
registrado it
e Proyecto de lr;agls rat # d
Secretaria o ; = Proyecto e
10 ODOM Recibir, registrar y entregar. MAPRO MAPRO
e Proyecto de p
P e Proyecto de
Resolucion de o
3 . Resolucion de
ecretaria 5 S |
Genams] ecretaria Genera
eMemorando con
proveido e Memorando con
registrado proveido
. . . . e Proyecto de p Proyecto de
11 Director Recibir documentacién, dar proveido y MAPRO MAPRO
ODOM entregar.
» Proyecto de pProyecto de
Resolucion de | Resolucion de
Secretaria Secretaria General
General
e Memorando con eMemorando con
proveido proveido
e Proyecto de | registrado
Secretaria o i : MAPRO e Proyecto de
12 ODOM Recibir, registrar y entregar. s Proyecto de | MAPRO
Resolucion de e Proyecto de
Secretaria Resolucion de

General

Secretaria General




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
° rkflrizn;éindo con |, Proyecto de
fe i MAPRO evaluado
Evaluar Proyecto de MAPRO. A Pr% it s e Memorando  con
13 Especialista ¢ Es conforme? M AgRO proveido
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 14. registrado
2. No. Ir a la actividad 6. pProyenio. de | Proyecto de
Resolucién de Rusoluci d
Secretaria el €
F-Sm— Secretaria General
e Proyecto de e Proyecto de
MAPROQ evaluade | Informe
eMemorando con [ Proyecto de
- proveido Memorando
14 Es%%scl)a&sta I\E/llgrl%%rregnI:(r}oyecto de Informe y Proyecto registrado e Proyecto o
' » Proyecto de | MAPRO evaluado
Resolucion de e Proyecto de
Secretaria Resolucion de
General Secretaria General
* mc‘;{;ceto He e Proyecto de
. Proyecto s Informe revisado
Revisar documentacion. Memorando 0 Eﬂrg%?)?taondo de
15 Director ¢, Es conforme? e Proyecto de | p t d
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 16. MAPRO evaluado [ V2D €
2. No. I a la actividad 14. o Proyecto de || peos evalia é’
Resolucién de Rroy?c “ de
Secretaria el =
e Secretaria General
@ Proyecto de -
Informe revisado
e Proyecto de | Proyecic de
Memorando Mamarends
Dt Firmar Proyecto de Informe; Vvisar - d visado
16 ODOM Proyecto de Memorando y Proyecto de MA%??OO i 8 » Proyecto de
MAPRO. .Pmyectoe"a £ d"e MAPRO visado
Resolucion de 'E:}Sﬁzgfm SZ
2:?::::'% Secretaria General
@ Informe ;
k. Proyscto de e Informe registrado
i - ® Proyecto de
sz Memorando
17 Secratatia Recibir, registrar y entregar # Proyecto de \Igsadot d
ODOM s fedisdar. ) Sroger, MAPRO visado | 1oYeCto 8
s Proyecto de MAPRO visado
Resolucién de [ Proyectq’ de
Secretaria Resoiuczpn de
GeREs| Secretaria General
e Informe registrado |e Informe registrado
e Proyecto de le Proyecto de
Secretaria i ; Memorando Memorando
18 OGPP Recibir, registrar y entregar. visado s
e Proyecto de |e Proyecto de
MAPRO visado MAPRQ visado




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A inade e

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Proyecto de P Proyecto de
Resolucion de | Resolucion de
Secretaria Secretaria General
General
e Informe registrado
e Proyecto de [ Il;royecto de
Memorando emorando
Di Revisar documentacion. visado revisado ;
irector +Es conforme? e Proyecto ol Informe registrado
19 %eGngr;" 1. Si. I a la actividad 20. MAPRO visado 'EAFK;ER%O s da
2. No. Ir a la actividad 15. b Proyecto de |, 5 visado
Resoucion oo [FIVSC0 g8
geeifrt;na Secretaria General
e Proyecto de
Memorando e Memorando
revisado e Informe
Director ) . e Informe registrado s Proyecto . de
20 - Fllrmarl Proyecto de Memorando y visar @ Proyecto . de | MAPRO visado
OGPP dispositivo Legal. MAPRO visado » Proyecto de
e Proyecto de | Resolucién de
Resolucion de | Secretaria General
Secretaria visado
General
e Memorando y Memorando
I registrado
_ e Proyecto _ de -gfg;?ceto dis
21 S%:ée;agla Recibir, registrar y entregar. RARRIC Wisario MAPRO visado
e Proyecto de P t d
Resolucién g [FLIONEO 4
Secretaria Resolum_or& de
General visado Secretaria General
visado
e Memorando ° Mel_'norando
registrado tl'eglstradl_o |
o Procedimiento  “Opinién legal de pinforme ° niorme Lega
Oggr}fsssir:ga' Proyectos de dispositivos legales, s Proyecto de :!I:T:Srzcioreglstrad doe
22 Juridica documentos de gestion, convenios, | MAPRO visado MA%RO e
Shh autorizaciones de viaje, contrato Y Proyecto de Visago
otros” Resolucion  de [ broyecto, ge
Secretaria Resolumpn de
Gareral visado Secretaria General
visado
e Memorando
registrado
e Informe Legal
Secratafia o N . e Informe registrado -Resoiuci;‘:on de
23 General Procsadlm!(?n.to “Gestlon.ylo aprobacion e Proyecto de | Secretaria General
sG de dispositivos normativos”. FIN. MAPRO visado firmado
e Proyecto de [ MAPRO aprobado
Resolucion de
Secretaria

General visado




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

Cantidad de MAPRO de los Organos del MINAGRI evaluados.

Indicador del procedimiento:
Tiempo de elaboracién de los MAPRO de los Organos del MINAGRI,

Informe.

Registros:
Resolucion de Secretaria General.

Revisado por el Director de la Aprobado por el Director

Elaborado por: Unid=d ?géwa: /1 General:
£

J
N

; F|e

Hans Carpio Medico < el AE ]
Analista ol 4 Directora ERE rector General

;o . . 2 RN D > ey /e .
Oficina de Desarrollo Organizacionas Wama de Desarrollo ‘&-*a ‘General de Planeamiento
y Modernizacion Ganizacional y Modernizaciom&eejg, ¢et® v Presupuesto
~Sfon GeX
Fecha: Fecha: Fecha:

Octubre de 2018 Octubre de 2018 Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracion, modificacién y/o actualizacién de directivas administrativas

Codigo: ODOM.07
Version: 03
Contar con instrumentos de gestion que establezca las normas tecnico-administrativo
Objetivo: de caracter operativo de los Organos, Unidades. Organicas, programas, Proyectos
especiales del MINAGRI y/o sus organismos publicos adscritos, segun corresponda.
Alcance: Alta Direccion, Organos, Unidades Organicas y/o Programas, Proyectos Especiales y

Organismos Publicos Adscritos al MINAGRI.

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus modificatorias,
Articulo 31, Inciso e).

Base legal, Resolucién Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva Sectorial N°
003-2014-MINAGRI-DM, “Normas para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion de
Directivas”.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Memorando
» Proyecto de
Organos Remitir propuesta de Directiva, Informe Directiva
1 MINAGRI sustentatorioc y Proyecto de dispositivo Administrativa
legal mediante M do. e Inform
gal mediante Memoran n e
e Proyecto de
Dispositivo Legal
» Memorando * Memorando
o Proyecto de registrado
. Directiva e ioyecio de
2 Secretara Recibir, registrar y entregar Administrativa Directiva
OGPP % ' Administrativa
e Informe
e Proyecto de [ I
e Proyecto de

Dispositivo Legal Dispositivo Legal

Director
General
OGPP

e Memorando e Memorando con
registrado proveido
e Proyecto de e Proyecto de
Recibir documentacion, dar proveido y | Directiva Directiva
entregar. Administrativa Administrativa
o Informe e Informe
o Proyecto de e Proyecto de

Dispositivo Legal Dispositivo Legal




Lo e SRR

=i
E

Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Memorando con -Memqrando con
proveido pro_veldo
e Proyecto de registrado
4 Secretaria Recibir, registrar y entregar Difeatiig .Bli?ey:t?\}g o
OGPP - Teg y gar. Administrativa - .
A I/h\?mlnlstratwra
e Informe
= Proyecto. de
Dispositivo Legal ° P.royeo.tg dy
Dispositivo Legal
e Memorando con [pMemorando con
proveido proveido
registrado registrado
) e Proyecto de = Proyecto de
5 S%CB%?\ZE Recibir, registrar y entregar. Directiva Directiva
Administrativa Administrativa
e Informe e Informe
e Proyecto de [ Proyecto de
Dispositivo Legal Dispositivo Legal
'mi\r?eoi;indo €N Memorando  con
registrado proveite
s Prevsats ds " Proyecto de
5 Director Recibir documentacién, dar proveido y Direyc:tiva Directiva
ODOM entregar. o : Administrativa
Administrativa
e Informe * Informe
» Proyecto de
e Pinyesto de Dispositivo Legal
Dispositive Legal Rosl 9
eMemorando con PIBHEEEED;
proveido proyeido
registrado
p.rayeEte e | proyecto de
7 Secretaria Recibir, registrar y entregar. Dlregtl_va , Directiva
ODOM Administrativa =, .
| it Administrativa
@ Proyecto de pIL
Disgositivo Legal p P royaate de
Dispositivo Legal
» Memorando con
Evaluar Proyecto de Directiva Egoi\;?rgg 5 e Informe evaluado
Administrativa, Informe sustentatorio, -Pr?) - do » Proyecto de
8 Especialista dispositivo legal y coordinar. Direyctiva Directiva
ODOM ¢, Es conforme? Administigiva Administrativa
1. Si. Ir a la actividad 9. e Provecto de
b e Informe y
2. No. Ir a la actividad 1. e i Dispositivo Legal
Dispositivo Legal
e Informe evaluado |e Proyecto de
Elaborar Proyecto de Informe, Proyecto = Proyecto de | Informe
Especialista de Memorando y adjuntar dispositivo | Directiva e Proyecto de
ODOM legal, Proyecto de Directiva | Administrativa Memorando
Administrativa. e Proyecto de | Proyecto de

Dispositivo Legal

Dispositive Legal




Cficina General

de Planeamiento y Presupuesto

* Proyecto de
Directiva
Administrativa
« Informe
e Proyecto de [ Proyecto de
Informe Informe revisado
. « Proyecto de p Proyecto de
Revisar Proyecto de Informe y Proyecte Memorando Memarando
. Memorando.
Director . e Proyecto de e Proyecto de
10 ODOM ¢Es conforme? Dispositivo Legal | Dispositivo Legal
1. Si. I a la actividad 11, 9
2. No. Ir a la actividad 9. ¢+ Proyecto de pProyecto de
Directiva Directiva
Administrativa Administrativa
e Informe ¢ Informe
»Proyecto de e Informe
Informe revisado s Proyecto de
» Proyecto de | Memorando
Memorando visado
11 Director Firmar Proyecto de Informe y visar js Proyecto de @ Proyecto de
ODOM Proyecto de Memorando. Dispositivo Legal Dispositive Legal
» Proyecto de @ Proyecio de
Directiva Directiva
Administrativa Administrativa
* Informe s Informe
e Informe » Informe registrado
» Proyecto de |» Proyecto de
Memorando Memorando
visado visado
Secretaria o . » Proyecto de s Proyecto de
12 ODOM Recior, registrar y entregar. Dispositivo Legal | Dispositivo Logal
»Proyecto de |« Proyecto de
Directiva Directiva
Administrativa Administrativa
e Informe * Informe
» Informe registrado |« Informe registrado
s Proyecto de | Proyecto de
Memorando Memorando
visado visado
Secretaria o . » Proyecto de [« Proyecto de
13 OGPP Recibir, registrar y entregar. Dispositivo Legal | Dispositivo Legal
» Proyecto de p Proyecto de
Directiva Directiva
Administrativa Adminisirativa
# informe s Informe
e fnforme registrado |« Proyecto de
s Proyecto de | Memorando
. Revisar documentacién. Memorando Ire;rlsado .
_ Director +Es conforme? visado » Informe registrade
14 General P . = Proyecto de |»Proyecto de
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 15. Di itivo Legal Di itivo Leqal
2. No. Ir a la actividad 10. Ispositiva Lega Ispositivo Lega
s Proyecto de »Proyecto de
Directiva Directiva
Administrativa Administrativa




W e

Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe s Informe
» Proyecto de e Memorando
Memorando s Informe registrado
revisado e Proyecto de
Director Firmar Proyecto de Memorando y visar o:gforme reglstractijo Dlspdosnwo Legal
15 General dispositivo legal y Proyecto de Directiva ° l.’oyec.t(_) 9 | visadh
OGPP Administrativa. Dispositivo Legal |e Proyecto de
e Proyecto de | Directiva
Directiva Administrativa
Administrativa visado
e Informe e Informe
e Memorando
-m;n:;fp:;strado regiskradn y
e Proyenio i s Informe registrado
Dispositivo Legal [" Frovecto de
Secretaria s i visado D.'Spos'two Legal
16 OGPP Recibir, registrar y entregar. k Proyecto de visado
S e Proyecto de
Dlreqtlya ; Directiva
Admlnlstratlva Administrativa
visado :
e Informe visado
e Informe
1)
e Memorando
registrado
s Informe Legal
s Informe registrado
s Proyecto de
e Memorando Directiva
registrado Administrativa
e Informe registrado | visado
Oficing Ganaral Procedimiento “(_)pinié_rf legal de -Pr"oyec_tq de e Proyecto de
e Aasaai Proyectos de dlspo_slltwos Iega_les, Q|sp05ft|vo Legal | Dispositivo Legal
17 Jufidios docur.nen_tos de ges.tu?n, convenios, | visado s Informe
OGAJ autorizaciones de viaje, contrato y -Prl’oyecto de 2)
otros” Directiva e Memorando
Administrativa registrado
visado s Informe Legal
e Informe s Informe registrado

» Proyecto de
Directiva
Administrativa

= Proyecto de

Dispositivo Legal
e Informe




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
1)
1) » Memorando
> Memorando TegiBiren
registrado e Informe Legai
o Informe Legal e Informe registrado
e Informe registrado * girg&.cvtg de
Foyesto de Adminlistrativa
Direqtiya . numerada y
aggwérgstratlva registrada
Oficina de e Proyecto de
g e Proyecto de : o
Atencion a la Dispositivo Legal Dispositivo Legal
18 Ciudadania y Numerar y registrar el Proyecto de ot e Informe
Gestion Directiva Administrativa. 2)
. 2}
Docoulznglnl:t’ana B — o Memorando
: registrado
registrado
e Informe Legal * :n:orme Legal d
e Informe registrado :;rgrzc'ic:eg'sna doe
e Proyecto de Dirgctiva
Directiva Administrativa
Administrativa
numerada y
® Proyecto de T
Dispositivo Legal todis
e Informe i P‘royecltg de
Dispositivo Legal
e Informe
1) 1)
e Memorando e Memorando
registrado registrado
e Informe Legal e Informe Legal
e Informe registrado e Informe registrado
e Proyecto de | Proyecto de
Directiva Directiva
Administrativa Administrativa
numerada y | visado
Procedimiento  “Opinién legal de | registrada e Proyecto de
Proyectos de dispositivos legales, #Proyecto de | Dispositivo Legal
Oficina General | documentos de gestién, convenios, | Dispositivo Legal visado
19 de Asesoria autorizaciones de viaje, contrato y leInforme e Informe
Juridica otros” 2) 2)
OGAJ ¢ Es una Resolucion Directoral? e Memorando e Memorando
1. Si. Ir a la actividad 20. registrado registrado
2. No. Ir a la actividad 21. le Informe Legal e Informe Legal
e Informe registrado [e Informe registrado
e Proyecto de |e Proyecto de
Directiva Directiva
Administrativa Administrativa
numerada y | visado
registrada e Proyecto de
e Proyecto de | Dispositivo Legal
Dispositivo Legal visado
e Informe e Informe




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

1}
s Memorando .
registrado
» Informe Legal
e informe registrado ' Resolucion
20 Organos Firmar Resolucién Directorai que aprueha ° gir?eyc?g: de R g;;zgﬁfl firmada
MINAGRI {a Directiva Administrativa. FIN. - \ - .
Administrativa Administrativa
visado aprobada
= Proyecto de
Dispositivo Legal
visado
» Informe
1)
= Resolucion de
Secretaria
2) General firmado
e Memorando = Directiva
registrado Administrativa
» Informe Legal ggjrobado
Procedimientc “Gestién ylo aprobacion s Informe registrado e Memorando
Secretaria de dispositivos normativos” » Proyecto de registrado
21 General + Es Resolucion de Secretaria General? Directiva » Informe Legal
SG 1. Si. FIN. Administrativa Informe redistrad
2. No. Ir a la actividad 22. visado * distrado
= Proyecto de | gfoyet?to de
) L irectiva
3§§:§.t.m Legal Admciinistrativa
visado
* Informe s Proyecto de
Dispositivo  Legal
visado
e Informe
* Proyecto de
Dispositivo  Legai
visado
s Memorando L
o .. registrado -R(.as.oluc]on.
Despacho Procedimiento “Aprobacion de e Informe Leqal Ministerial firmado
22 Ministerial Proyectos normativos, convenios y Inf 9 trado I* Directiva
DM documentos de Gestion". FIN. * [Morme regisirado | 4 qministrativa
» Proyecto de aprobada

Birectiva
Administrativa
visado

e informe

evaluadas.

Cantidad de Directivas Administrativas de los Organos del MINAGRI

MINAGRL

Tiempo de elaboracidn de las Directiva Administrativas de los Organos del

Dispositivo Legal.

Informe.
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Aprobado por el Director
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A Directora
Oficina de Desarrollo
Organizacional y Modernizacién

Revisado por el Direri;%?. .
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y Presupuesto

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Octubre de 2018

Qctubre de 2018

Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Elaboracion yfo modificacién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)

Cadigo: ODOM.08
Version: 03
Contar con un documento técnico normativo de gestion organizacional que formaliza
Obietivo: la estructura organica del MINAGRI y define las competencias, funciones generales y
] : funciones especificas de las unidades de organizacion, asi como sus relaciones de
dependencia.
Alcance: Aplica a la Alta Direccién, Organos y Unidades Orgénicas del MINAGRI.

- Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion.

Ley N° 29158, “Ley Organica del Poder Ejecutivo”.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado.

Base legal: Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-PCM/SGP, Directiva gue regula el sustento técnico y legal de
Proyectos normativos en materia de organizacién, estructura y funcionamiento del
Estado.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N*® Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Remitir Memorando  solicitando la
Alta Direccion modificacion  y/o  actualizacion  del
1 MINAGRI Reglamento  de  Organizacion  y Fhermorangd
Funciones.
Secretaria i ; o Memorandc
2 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Memorando registrado
3 ggﬁg&%ﬁ Recibir Memorando, dar proveido y [ Memorando s Memorando con
OGPP entregar. registrado proveido
Secretaria . ; ®*Memorando con siemerands  con
4 OGPP Recibir, registrar y entregar. tovalde proveido
P registrado
Secretaria eMemorando con [eMemorando con
5 ODOM Recibir, registrar y entregar. proveido proveido
registrado registrado
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Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
6 Director Recibir Memorando, dar proveido y ° “ﬂg;”;;indo con Memorando con
ODOM entregar. e proveido
registrado
7 Sacrelers Recibir, registrar y entregar »Memorando  con [ h/lim;gando =
ODOM - feg y gk proveido PLONEROD
registrado
Revisar Memorando, coordinar con las "
i partes interesadas, elaborar Plan de sMemorando con Frtiyeoco g
Especialista : - . Memorando
8 ODOM Trabajo, Proyecto de Memorando / Oficio | proveido s Plshi dé Trabals
solicitando informacién correspondiente y | registrado % J
adjuntar anexos. M
Revisar Proyecto de Memorando vy | e Proyecto de
: Propuesta de Plan de Trabajo.  [9jocto L Memorando
Director Memorando .
9 ODOM ¢ Es conforme? s Plan de Trabajo revisado
1. Si. Ir a la actividad 10. 3 e Plan de Trabajo
2. No. Ir a la actividad 8. * ANEXOS » Anexos
e Proyecto de |e Proyecto de
Director Visar Proyecto de Memorando y validar Memorando Memorando
10 ODOM Plan de Trabaio revisado visado
9. ® Plan de Trabajo e Plan de Trabajo
o Anexos e ANexos
e Proyecto de Proyecto de
Memorando l\/_lerréorando
Secretaria i ; : visado y
11 ODOM Recibir, registrar y entregar. visado . registrado
e Plan de Trabajo i
e Plan de Trabajo
o Anexos
s Anexos
e Proyecto de |e Proyecto de
Memorando Memorando
Secretaria - . visado y | visado y
12 OGPP Recibir, registrar y entregar. registrado registrado
®Plan de Trabajo  |»Plan de Trabajo
® Anexos e Anexos
EmyEcl de e Proyecto de
; Revisar documentacion. Memorando y
Director ) . Memorando
13 P— ¢ Es conforme? visado ¥ | vevissdo
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 14. registrado s Plan de Trabai
2. No. Ir a la actividad 9. e Plan de Trabajo Aa” & frabajo
e Anexos b
e Proyecto de
Director Memorando e Memorando
14 General Firmar Proyecto de Memorando. revisado e Plan de Trabajo
OGPP e Plan de Trabajo ° ANEexos
}ﬁ e Anexos
i
o — e Memorando
Secretaria . . ; registrado
15 OGPP Recibir, registrar y entregar. e Plan de Trabajo e Plan de Trabajo
e Anexos
e Anexos




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Organos / e Memorando R
16 Unidades Remitir informacion solicitada mediante | registrado s
Organicas Memorando. ePlan de Trabajo iewas
) registrados
MINAGRI e Anexos
» Memorando /
; e Memorando - )
17 S%c(rseé:;na Recibir, registrar y entregar. e Anexos OELI‘ZLEJLEQIStradO
registrados registrados
Director e Memorando e Memorando con
18 Garis] Recibir documentacion, dar proveido y | registrado proveido
oGPP entregar. s ANexos e Anexos
registrados registrados
e Memorando con 'gﬂi;ne%indo con
Secretaria . . proveido :
19 OGPP Recibir, registrar y entregar. iy e registrado
- * Anexos
registrados :
registrados
eMemorando con [eMemorando con
; proveido proveido
20 S%C[r)%?\;'a Recibir, registrar y entregar. registrado registrado
s Anexos e Anexos
registrados registrados
eMemorando con
_ N y M e Memorando con
21 Director Recibir documentacion, dar proveido vy E_Je EhaHE proveido
ODOM entregar. iy 9 * Anexos
ik e registrados
registrados
eMemorando con -Mrgzn;ga;ndo con
22 Secretaria Recibir, registrar y entregar pravelda Ee istrado
ODOM - Teg y g e Anexos -Angexos
registrados :
registrados
. . . Memorando con pInformacion
Revisar  documentacion, coordinar, * - .
23 Especialista realizar reuniones con el organo féo;ﬁ:ggo .gomplemlen:a'r '
ODOM correspondiente y recabar informacién g ofreo electronico
complementaria. @ Anexos e Registro de
registrados participantes
e Informacién
Especialista G picTEE e Informacion
24 Consolidar y sistematizar informacion. @ Correo electronico : :
ODOM ; sistematizada
® Registro de
participantes
- Elaborar propuesta de funciones de - \
25 REHOCIAIaA acuerdo a la informacién obtenida y la -lr)formac_lon -FllJncnlones
ODOM base legal vigente sistematizada Disefiadas
Elaborar Proyecto de Reglamento de s Proyecto dis
- Organizacion y Funciones, Proyecto de ;
Especialista » Funciones Memorando
26 e
ODOM Memorando, Proyecto de Informe Disefadas e Proyecto -

sustentatorio (analisis funcional, analisis
estructural, analisis de no duplicidad,

Decreto Supremo




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
fichas técnicas, andlisis de consistencia, e Proyecto de
efectos presupuestales), Proyecte de Reglamento de
Decreto Supremo, Proyecto de Organizacion y
Exposicion de Motivos. Funciones
@ Proyecto de
Informe
e Exposicion de
Motivos
e Proyecto de e Proyecto de
Memorando Informe revisado
e Proyecto de e Proyecto de
Decreto Supremo | Memorando
Revisar documentacion. e Proyecto de e Proyecto de
27 Director ¢ Es conforme? Reglamento  de | Decreto Supremo
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 28. Organizacion vy |e Proyecto de
2. No. Ir a la actividad 26. Funciones Reglamento  de
e Proyecto de | Organizacion vy
Informe Funciones
e Exposicion de |e Exposicion de
Motivos Motivos
e Proyecto de leInforme
Informe revisado  fe Proyecto de
e Proyecto de | Memorando
Memorando visado
Firmar Proyecto de Informe y visar @Proyecto de e Proyecto de
08 Director Proyecto de Memorando, Proyecto de | Decreto Supremo | Decreto Supremo
ODOM Reglamento de Organizacion ¥ e Proyecto de |e Proyecto de
Funciones, exposicion de motivos. Reglamento  de | Reglamento  de
Organizacion y | Organizacion y
Funciones Funciones
e Exposicion de |e Exposicion de
Motivos Motivos visado
e Informe e Informe registrado
e Proyecto de [e Proyecto de
Memorando Memorando
visado visado
e Proyecto de e Proyecto de
Secretaria i ; Decreto Supremo | Decreto Supremo
29 ODOM Recibir, registrar y entregar. « Proyecto de s Proyacto 85
Reglamento  de | Reglamento  de
Organizacion  y | Organizacién vy
Funciones Funciones
e Exposicién de |o Exposicion de
Motivos visado Motivos visado
e Informe registrado (s Informe registrado
e Proyecto de fProyecto de
Memorando Memorando
visado visado
Secretaria " y e Proyecto de p Proyecto de
OGPP Reclbir, registrar y entregar. Decreto Supremo | Decreto Supremo
e Proyecto de [ Proyecto de

Reglamento  de
Organizacion y
Funciones

Reglamento  de
Organizacién y
Funciones




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
» Exposicion de [ Exposicion de
Motivos visado Motivos visado
» Informe registrado | Proyecto de
e Proyecto de | Memorando
Memorando revisado
visado e Informe registrado
; Revisar documentacion. e Proyecto de @ Proyecto de
Director
31 Genefal ¢ Es conforme? Decreto Supremo | Decreto Supremo
OGPP 1. Si. Ir a la actividad 32. = Proyecto de |eProyecto de
2. No. Ir a la actividad 27. Reglamento  de | Reglamento  de
Organizacion y | Organizacion y
Funciones Funciones
e Exposicion de e Exposicion de
Motivos visado Motivos visado
* hpﬂrg%iﬁgon do 48 s Memorando
revisado eImiorme
e Informe registrado |* ngee?éo iy rergg
Difector Firmar Proyecto de Memorando y visar e Proyecto de ——— P
30 Gerieral Proyecto de Reglamento de Organizacion | Decreto Supremo P ¢ q
OGPP y Funciones, Proyecto de Decreto e Proyecto de R[eogylzcmgnto dg
Supremo, exposicion de motivos. Reglamentc  de s
P P Organizacién y Organizacion y
e —— Funcicnes visado
e Exposicion de | Expasiaion de
Motivos visado Matlvosvisadn
e Memorando FNMemaiEnte
e Informe registrado
e Proyecto de : ::?:grzgo i
Decreto Supremo Dec{eto Supremo
Secretaria WSE0e visado b
33 Recibir, registrar y entregar. e Proyecto de
OGPP y e Proyecto de
Reglamento  de Reglamento  de
Organizacién vy By
Funciones visado I(;)rganlzamon q y
e Exposicion de URCIDNes yisado
Motivos visado “Exucsibien e
Motivos visado
s Memorando rilemEEN
registrado registrado
o e Reporte CCV
= Proyecto de [ Intarme
- Procedimiento “Opinién Juridica de las » Proyecto de
Oggg}fsssi'::al Propuestas Normativas remitidas por \E,)igg[jito gD Decreto Supremo
34 Juridica la Comisién de Coordinacién P ¢ d visado
o Viceministerial-CCV de la Presidencia -Rroyiec o i de « Proyecto de
de Consejo de Ministros” eglamento  0€ | podlamento  de

Organizacion y
Funciones visado
e Exposicion de
Motivos visado

Organizacion y
Funciones visado
e Exposicion de

Motivos visado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Memorando e Memorando
registrado registrado
e Reporte CCV e Informe Legal
e Informe e Informe
- Procedimiento  “Opinién  legal de @ Proyecto de e Proyecto de
Ozgfsgs%?gal Proyectos de dispo.sjtivos Iega!es, Decreto Supremo | Decreto Supremo
35 Juiidies docun_'nen.tos de ges.tu_)n, convenios, | visado visado
OGAJ autorizaciones de viaje, contrato y e Proyecto de @ Proyecto de
otros” Reglamento  de | Reglamento  de
Organizacion vy | Organizacion y
Funciones visado | Funciones visado
e Exposicion de [ Exposicién de
Motivos visado Motivos visado
e Memorando e Memorando
registrado registrado
e Informe Legal e Informe Legal
e Informe e Informe
e Proyecto de [ Proyecto de
36 Sggje;?;a Procedimiento “Gestion y/o aprobacion asggego Supremo as;:j%m Supremo
de dispositivos normativos”
SG  Proyecto de |o Proyecto de
Reglamento  de | Reglamento  de
Organizacion y | Organizacion y
Funciones visado | Funciones visado
@ Exposician de |e Exposicion de
Motivos visado Motivos visado
e Memorando e Memorando
registrado registrado
e Informe Legal e Proyecto de
e Informe Decreto Supremo
e Proyecto de | visado y firmado
Despacho Procedimiento “Aprobacion de | Decreto Supremo [» Proyecto de
37 Ministerial Proyectos normativos, convenios Yy | visado Reglamento  de
DM documentos de Gestién” s Proyecto de | Organizacion y
Reglamento de | Funciones visado
Organizacion y o Exposicion de
Funciones visado | Motivos visado
e Exposicién de [eInforme Legal
Motivos visado o Informe
e Memorando i :
registrado : Srf(l)clgc:;glstrado d
B L de Dec{‘eto Supremi
Decreto Supremo visado y firmado
. visado y firmado e Proyecto e
Sedreli Procedimiento “Gestién ylo aprobacién | Rrogento da Reglamento  de
Gerreal de dispositivos normativos” Reglamento — de | organizacion  y
SG Organizacion y

Funciones visado
e Exposicion de
Motivos visado
e Informe Legal
e Informe

Funciones visado
e EXposicion de
Motivos visado
e Informe Legal

e Informe
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de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Oficio registrado
» Proyecto de
Decreto Supremo
visado y firmado e Decreto Supremo
. . e s Proyecto de | firmado
Secretaria de Gestionar la Aprobacion del Reglamento
39 | Gestion Publica | de Organizagén y Fundiones  del geg!ar.“e”?‘? de leReglamento  de
PCM MINAGRI. FIN. rganizacion y Orgaplza(:lon y
Funcicnes visado | Funciones
e Exposicion de | aprobado
Motivos visado
e Informe Legal
e Informe

Indicador del procedimiento:

Tiempo de elaboracion de Reglamento de Organizacion y Funciones del
MINAGRI.

Registros:

Decreto Supremo.

Revisado por el Director de la

unidad orgé/n?:a://] o

Aprobado por el Director

General:

Elab'mﬁa\ or:
;"‘p\

(% |

\ \ A
NN PR |
Jessica Vilchez Villanuevy§s @
Especialista | o
Oficina de Desarrollo Qrganizacio

aria/Olcese Herrera
Directora
Oficina de Desarrollo

\e) .ic:i__qéé{?:éneral de Planeamiento

Gen

y Modernizagion’ Qrganizacional y Modernizacién | = # %y Presupuesto
N~ 7
Fecha: Fecha: Fecha:
Octubre de 2018 Octubre de 2018 Octubre de 2018




Oficina General
de Flaneamiento y Presupuesto

Elaboracidn, modificacion y/o actualizacion y aprobacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) del MINAGRI

ODOM.09

03

Contar con un documento de gestion, que contenga los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad, para informar a la cludadania.

Aplica a la Alta Direccién, Grganos y Unidades Crgénicas del MINAGRI.

Director(a} de la Oficina de Desarrolio Organizacional y Modernizacion.

l.ey N* 27444-Ley de Procedimiento Administrativo General, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracién
y aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiente de la Ley del
Silencio Administrativo”, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, que aprueba el Formato de Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su aplicacion.
Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba la metodologia de costos de los
procedimientos administrativas v servicios prestados en exclusividad comprendidos en
los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en
cumpiimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Becreto Supremo N° 007-2011-PCM, gue aprueba la Metodologia de Simpilificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Decrete Supremo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacién
administrativa.

Decreto Supremo N°® 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa, y demds normas reglamentarias y complementarias.

Decreto Supremo N° 075-2017-PCM, que aprueba el Reglamento para la aplicacion
del Analisis de Calidad Regulatoria de procedimientos administrativos establecidos en
el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1310.

Resoiucion de Secrefaria de Gestidn Publica N” 005-2018-PCM-SGP, gue aprueba
Aprueban lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Texte Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

Solicitar a los Organos del MINAGRI |a
Director identificacion de sus procedimientos
1 General administrativos, registro de actividades :X!emorando
OGPP por procedimiento, base legai e informe nexo
sustentatorio.
i Secretaria " . s« Memorando / » Memorando /
2 OGPP Recibir, registrar y entregar. Oficio Oficio registrado




Cficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
° Anexo s Anexo
: . . - e Memorando
) Realizar un inventario de procedimientos, |, 4 o I
3 Organos registrar actividades de acuerdo al Anexo, o A arme
MINAGRI elaborar Informe sustentatorio, |_ g ° ngxosd
Memorando y remitir nexo rgglstra 0s y
visados
e Memorando 3 Memorando
4 SeeTa Recibir, registrar y entregar :,T;ZZE: ° Tﬁ%fgzdo
OGPP ! :
registrados y 'A”?XOS d
visados rcl-zglstra s y
visados
e Memorando s Memorando con
Birsctor registrado proveido
5 Banarsl Recibir documentacion, dar proveido y leInforme e Informe
OGPP entregar. = Anexos s Anexos
registrados y | registrados y
visados visados
e Memorando con eMpmomndg.  con
proveido proyeidg
6 Sagretaiia Recibir, registrar y entregar p Informe -Irr?gfrtrrlz °
oGPP , . rAngNs e Anexos
registrados ¥ -
visados rgglstra o8 y
visados
eMemorando con jeMemorando con
proveido proveido
SRR registrado registrado
7j ODOM Recibir, registrar y entregar. e Informe e Informe
®» Anexos e ANexos
registrados y | registrados y
visados visados
eMemorando con M d
proveido o emoléan o con
; proveido
8 Director Recibir documentacion, dar proveido vy .lr:%f:rrlzdo e Informe
ODOM entregar. i — s Anexos
registrados y raglsirasos y
visados visados
iy con e Memorando con
proveido proveldo
. registrado
Secretaria iy : o Informe
9 ODOM Recibir, registrar y entregar. b Anexos e Informe
i e Anexos
registrados ¥ :
wiistsdens rgglstrados ¥
visados
e« Memorando con
proveido
L Evaluar Informe:y Anexos. registrado » Informe evaluado
Especialista ¢ Es conforme? i i &
ODOM 1. Si. I a la actividad 11. : cine il ”‘?"tos ’
2. No. Ir a la actividad 3. e registrados
registrados y

visados




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Consolidar Anexos, coordinar con el o Aias
11 Especialista Organo, realizar simplificacién  de i - N —
ODOM procedimientos de corresponder vy visgados y
registrar en los anexos del TUPA.
o Proyecto de
Elaborar Proyecto de fichas de Memorando
12 Especialista sustentacion legal y técnica, Proyecto de ok g e Proyecto de fichas
ODOM Memerando dirigido a OGA para que e de  sustentacion
realice el costeo. legal y técnica
° Anexos
e Proyecto de [ Proyecto de
. . Memorando
Revisar documentacion. Memorando ;
13 Director ¢ Es conforme? e Proyecto de fichas -lrjer\[f::sasto itk
ODOM 1. Si. Ir a la actividad 14. de sustentacion e yesﬁst R tIC 1as
2. No. Ir a la actividad 12. legal y técnica Folei
legal y tecnica
e Anexos
e Anexos
e Proyecto de [ Proyecto de
Memorando Memorando
Diracior revisado visado
14 rreco Visar Proyecto de Memorando. e Proyecto de fichas e Proyecto de fichas
ODOM 9 9
de sustentacidon | de  sustentacion
legal y técnica legal y técnica
e Anexos e Anexos
e Proyecto de f Proyecto de
Memorando Memorando
r— visado visado y registrado
15 Recibir, registrar y entregar. e Proyecto de fichas |e Proyecto de fichas
ODOM o "
de sustentacion | de  sustentacion
legal y técnica legal y técnica
e Anexos ° Anexos
e Proyecto de .
Proyecto de
m;;‘?j%rando Memorando
Secretaria registrado V| visado  fogietrans
16 OGPP Recibir, registrar y entregar. L Proyecto de fichas » Proyecto de flchgs
i de sustentacion
de sustentacion s
= legal y técnica
legal y tecnica
e Anexos
® Anexos
e Proyecto de
Memorando / P Proyecto L
. i . . Memorando
. Revisar documentacion. Oficio visado vy ;
Director . P fstrant revisado
General (,Es’conforme._ . registrado e Proyecto de fichas
0GPP 1. Si. Ir a la actividad 18. e Proyecto de fichas d I —"
2. No. Ir a la actividad 13. de sustentacion | S0 SUStentacion
T legal y técnica
legal y técnica
e Anexos
e ANEX0s
e Proyecto de s Memorando
; Memorando )
Director . e Proyecto de fichas
- revisado i
General Firmar Proyecto de Memorando. e Provecto:de fiohas de  sustentacién
OGPP ¥ legal v técnica

de sustentacion
legal y técnica

° Anexos




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
® Anexos
e Memorando .Memorando
S it s Proyecto de fichas registrado .
19 %c(i;‘epe;rla Recibir, registrar y entregar. de sustentacion [ Proyecior ce flchz‘as
legal y técnica de sgstelntamon
L ARexos legal y técnica
o ANExos
e Memorando e Memorando
registrado registrado
Secretaria i . e Proyecto de fichas @ Proyecto de fichas
<l ODOM Recibir, registrar y entregar. de ’ sustentacion | de  sustentacién
legal y técnica legal y técnica
e ANEXO0S ® Anexos
Realizar costeo de los procedimientos @ Memorando » Memorando
Oficina General | administrativos, registrar el resultado del | registrado e Informe
21 de costeo en las fichas de sustentacién legal [ Proyecto de fichas |e Fichas de
Administracion | y técnico, elaborar informe que sustentael | de  sustentacion | sustentacion Legal
OGA costeo, wvisar y remitir mediante | legal y técnica y Técnica visadas
Memorando. e ANexos e Anexos visados
e Memorando s Memorando
e Informe registrado
. e Fichas de e Informe
22 S%:ée;?;wa Recibir, registrar y entregar. sustentacion e Fichas de
Legal y Técnica | sustentacion Legal
visadas y Técnica visadas
e Anexos visados » Anexos visados
 Merarande e Memorando con
registrado .
proveido
Director e - 5 b oG e Informe
23 P Recibir documentacion, dar proveido y eFichas de s Fichas de
OGPP entregar. sustentacion ———ir
Legal y Técnica SlsBilabion Leaa
\ y Técnica visadas
visadas .
e Anexos visados pAREN0S Visadas
eMemorando con leMemorando con
proveido proveido
o Informe registrado
Secretaria - . e Fichas de [eInforme
24 OGPP Recibir, registrar y entregar. o e Fichas de
Legal y Técnica | sustentacion Legal
visadas y Técnica visadas
®» Anexos visados e Anexos visados
*Memorando' ©on Ljyumerands  con
proveido .
registrado proyeldo
. o Informe registrado
25 BRretella Recibir, registrar y entregar e Fichas de plniotrie
ODOM 3 ' - e Fichas de
sustentacion i |
Legal y Técnica SL_II.SEenFaCD.n Lega
visadas y Técnica visadas

e Anexos visados

e Anexos visados




Oficina General

de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
eMemorando con
proveido e Memorando  con
registrado proveido
9 Director Recibir documentacion, dar proveido y ° quorme ° 'r?f"””e
6 ODOM entregar. o Fichas . de pFichas Ny de
sustentacién sustentacion Legal
lLegal y Técnica | y Técnica visadas
visadas » Anexos visados
e Anexos visados
eMemorando con jeMemorando con
proveido proveido
e Informe registrado
Secretaria a ; eFichas de [Informe
27 ODOM Recibir, registrar y entregar. sustentacion s Fichas ol
Legal y Técnica | sustentacién Legal
visadas y Técnica visadas
e Anexos visados e Anexos visados
e Memorando con
proveido e Proyecto de
Revisar, elaborar Proyecto de TUPA (que | registrado Informe
Especialista incluye las fichas de sustentacion legal y |e Informe e Proyecto de
28 ODOM técnica), Proyecto de dispositivo legal, feFichas de | Memorando
Proyecto de Informe y Proyecto de | sustentacion e Proyecto de TUPA
Memorando. Legal y Técnica e Proyecto de
visadas Dispositivo Legal
@ Anexos visados
@ Proyecto de e Proyecto de
Revisar dosumantssion Informe Informe revisado
; ) o ’ e Proyecto de [+ Proyecto de
29 Director pEseoniomal Memorando Memorando
ODOM 1. 8i. Ir a la actividad 30.
2. No. Ir a la actividad 28. e Proyecto de TUPA [e Proyecto de TUPA
e Proyecto de | Proyecto de
Dispositivo Legal Dispositivo Legal
® Proyecto de [ Ifarme
Informe revisado  |° I\P/Ir:a)%?)(:aon - de
30 Director Firmar Informe, visar Proyecto de " E\PA':%%Crtaon do da visado
ODOM Memorando y visar Proyecto de TUPA. b Provecto de TUPA * Proyecto de TUPA
y visado
° Proyec_tg do s Proyecto de
Dispositivo Legal Dispositivo Legal
® Informe e Informe registrado
® Proyecto de [ Proyecto de
Memorando Memorando
Secretaria - ; visado visado
91 ODOM Restbir, registrar yentregar. « Proyecto de TUPA [s Proyecto de TUPA
visado visado
e Proyecto de [ Proyecto de

Dispositivo Legal

Dispositivo Legal




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
e Informe registrado e Informe registrado
e Proyecto de e Proyecto de
Memorando Memorando
Secretaria - . visado visado
92 OGPP Reolblr, registrar y-entregar. e Proyecto de TUPA s Proyecto de TUPA
visado visado
e Proyecto de e Proyecto de
Dispositivo Legal Dispositivo Legal
e Informe registrado = Proyecto de
Revisar documentacion. P Praecto de Memorando
Director ¢Es conforme? Memorando ravisade .
: £ 2 visado e [nforme registrado
33 General 1. Si. Ir a la actividad 34.
OGPP 2. No. Ir la actividad 29. p Proyecto de TUPA »Proyecto de TUPA
visado visado
e Proyecto de e Proyecto de
Dispositivo Legal Dispositive Legal
Nomorando |+ Memorando
tevisado e Informe registrado
Director Firmar Proyecto de Memorando y visar L it redistia s Proyecto de TUPA
gistrado | .
34 General Proyecto de TUPA, Proyecto de e Proyecto de TUPA visado
OGPP Dispositivo Legal. - e Proyecto de
s Proyecto da D_ispositivo Legal
Dispositivo Legal itesi
s Memorando -Memgre&ndo
: registrado
. :g‘:g;zc%z%s_lt_ﬁgz s Informe registrado
35 Sediehriy Recibir, registrar y entregar visado PTRCOR) Ber TURA
OGPP J ‘ visado
h Proyecta dec | Proyecto de
3';;;5"“"0 Legal Dispositivo Legal
visado
® Memorando ) Memorando
- AL registrado ragistari
Oficina General Procedimiento C_)pmlc_lq legal de « Informe registrado e Informe Legal
A Asasiia Proyectos de dispositivos legales, e Proyecto de TUPA g Proyec_tp de
36 e documentos de gestiéon, convenios, | . Dispositivo Legal
Jggd&a autorizaciones de viaje, contrato y visado visado
otros” ¥ Froyecio de | Proyecto de TUPA
Dispositivo Legal | .
visado Vigada .
e Informe registrado
® Memorando
registrado = Proyecto de
e Informe Legal Dispositivo Legal
Secretaria e " " .. e Proyecto de | visado
37 General z;og;esdllargls?ﬂt‘?os(?‘zsrtr:]o;igg;,':!probacmn Dispositivo Legal e Informe Legal
SG visado e Proyecto de TUPA
= Proyecto de TUPA | visado
visado e Informe registrado
e Informe registrado
Despacho Procedimiento “Aprobacion de s Proyecto de [1)
38 Ministerial Proyectos normativos, convenios Yy | Dispositivo Legal [e Resolucion

DM

documentos de Gestion”

visado

Ministerial firmado




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°® Entrada Salida
Ejecutor Actividades
¢Es Resoluciéon Ministerial? o Informe Legal e TUPA aprobado
1. Si. FIN. s Proyecto de TUPA [2)
2. No. Ir a la actividad 39. visado o Proyecto de
e Informe registrado | Decreto Supremo
visado y firmado
e Proyecto de TUPA
visado
® Informe
e Informe Legal
2) e Oficio registrado
e Proyecto de e Proyecto de
p— o . ) Qecreto _Supremo Qeoreto _Supremo
39 General Procgd|m|ento "Gestnon.ylo aprobacion | visado y firmado visado y firmado
3G de dispositivos normativos” e Proyecto de TUPA Je Proyecto de TUPA
visado visado
e Informe e Informe
eInforme Legal e Informe Legal
e Oficio registrado
e Proyecto de
Secretaria de Gestionar la aprobacion del Texto Unico Deczeto fSuprc?mo e Decreto  Supremo
40 | Gestion Publica | de Procedimientos Administrativos del | Locco Y IMAG0 1 g ad0
PCM MINAGRI, FIN. > Proyecto de TUPA | 1 p A aprobado
visado
e Informe
e Informe Legal

Indicador del procedimiento:

MINAGRI.

Tiempo de elaboracidn del Texto Unico de Procedimientos Administrativos del

Cantidad de procedimientos administrativos evaluados.

Registros:

Dispositivo Legal.

Informe.

Elaborado por:

Revisado por el Director
Wan S
e _Unidad or anllga

cya Aprobado por el Director

General:

i

Especi sta

Oficina de Desarrollo Organizacional y _j

pNEA,
?! ”@f,«
i'\'-“qa ’%)b
Q& JF g
L'J_%
2%
N N
™ Directora

Oficina de Desarrollo

WOoRIG iy N
%nuem@;%

D gucass, ”
,,s"“ . ¢¢L o

Modernizacion Organizacional y Modernizacién y Presupuesto
Fecha: Fecha: { Fecha:
Octubre de 2018 Octubre de 2018 Octubre de 2018




Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion

Opinion técnica al Proyecto de Clasificador de Cargos o Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) Provisional o Manual de Perfiles de Puestos (MPP) o Cuadro
de Puestos de la Entidad (CPE)

Codigo: ODOM.10
Version: 03
Asegurar la evaluacion pertinente de los Proyectos de documentos de gestion del
Objetivo: MINAGRI (Clasificador de Cargos, CAP Provisional, Manual de Perfiles de Puestos o
Cuadro de Puestos de |la Entidad).
Alcance: Aplica a la Alta Direccion, Organos y Unidades Organicas del MINAGRI

Responsable del
procedimiento:

Director(a) de la Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Guia
metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas aplicable
al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Base lecal; Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que modifica la
Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, “Normas para la gestion del procesc de
administracion de puestos, y elaboracion y aprobacion del cuadro de puestos de la
entidad — CPE".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 031-2018-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para el procedimiento de aprobacion del CPE de las entidades publicas.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Remitir Proyecto de Clasificador de
Oficina General | Cargos o Cuadro de Asignacion de .,
de Gestion de | Personal (CAP) Provisional o Manual de .Lﬂfmo;taondo d
1 Recursos Perfiles de Puesto (MPP) o Cuadro de . oye : de
Humanos Puestos de la Entidad (CPE), de acuerdo ggﬁg;fn © -
OGGRH a los Anexos dispuestos en la Directiva g
vigente.
e Memorando ) Memorando
Secretaria Recibi . e Proyecto de i
2 OGPP ecibir, registrar y entregar. docufehts do e Proyecto de
5 documento de
gestion -
gestion
e Memorando e Memorando con
Director - o " registrado proveido
3 General zrz]atfgmrardocumentamon, dar provelds ¥ » Proyecto de e Proyecto de
OGPP gar. documento de | documento de
gestion gestion
Secriaiy Recibir, registrar y entregar Filamitands con .Mrizne(ejizi%ndo .
OGPP v PEE y gar. proveido P
registrado




