MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO
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Resolucion de Secretaria General

N°0232-2015-MINAGRI-SG

Lima, 04 de diciembre de 2015

VISTO:

Los Memoranda N° 1111-2015-MINAGRI-OGPP/ODOM vy 1314-2015-
MINAGRI-OGPP/QDOM de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, sobre
aprobaciéon del Manual de Procedimientos de la Secretaria General dei Ministerio de
Agricultura y Riego;

CONSIDERANDO:

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

Que, en el marco de las disposiciones contenidas en el referido Decreto

Supremo, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros ha

R establecido los instrumentos metodologicos orientadores para la implementacion de la

° B\Gestion por Procesos, los mismos que se encuentran contenldos en los “Lineamientos

/Wara la implementacion de la Gestion por procesos’ y la “Metodologia para la

/impfementacaon de la Gestion por procesos en las entidades de la Administracion

Piblica,” con la finalidad que fos bienes y servicios pulblicos generen resultados e
impactos positivos para el ciudadano;
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Que, mediante Resolucion Ministerial N° 0171-2015-MINAGRI se aprobé ia
w/),s" irectiva General N° 0001-2015-MINAGRI-DM, denominada “Directiva General para ia
x%2 formulacion, 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 reguian ef proceso de elaboracion y aprobacién del Manual de Procedimientos
MAPRGC de cada uno de los érganos y unidades organicas de la entidad,;

Que, la citada Directiva, entre otros aspectos, ha considerado establecer
los procesos y procedimientos en un instrumento gue tiene como objetivo estandarizar en
un documento descriptivo y detallado las acciones que realiza cada érgano y unidad
organica de la entidad, ademas de tener un caracter instructivo e informativo que
garantice la comprension por todos los involucrados en determinado proceso, que permita
mejorar la gestion de la entidad, orientada a resuitados al servicio def ciudadano;




Que, con los documentos del Visto, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto ha remitido la propuesta del Manual de Procedimientos — MAPRO de cada
uno de las unidades organicas que conforman la Secretaria General en su calidad de
organo de Alta Direccidn, las mismas que han sidoc aprobadas por ia Oficina de Desarrollo
Organizacional y Modernizacion mediante los Informes Técnicos N° 075-2015-MINAGRI-
ODOM/OGPP y 097-2015- MINAGRI- ODOM/OGPP, asi como cuenta con la opinion
favorable emitida por {a Gficina General de Asesoria Juridica;

Que, habiéndose cumplide con el procedimiento regulado para la.

formulacion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Secretaria General  del
Ministerio de Agricultura y Riego, resulta necesario formalizar su aprobacion;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 897, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de QOrganizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por
ia Ley N° 30048 a Ministerio de Agricultura y Riego; ia Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado; el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM vy la
Directiva General N° 0001-2015-MINAGRI-DM, denominada “Directiva General para la
formulacién, aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos de los érganos,
programas y proyectos especiales del Ministerio de Agricultura y Rtego aprobada por
Resolucién Ministerial N° 0171-2015- MiNAGRI

SE RESUELVE:

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

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en ei Portal
Institucional del Ministerio de Agricultura y Riego {(www.minagri.dob.pe) v en el Portal del
Estado Peruano {www.peru.qob.pe), conjuntamente con el Manual de Procedimientos
aprobado por el articulo precedente.

Registrese y comuniquese
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LUIS ALFEINED ZUAZO MANTILLA
Secretarlo General
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos — MAPRO de la Secretaria General, es un documento
técnico orientador, que sirve de base para la identificacion y formulacion de los
procesos y procedimientos, que deben ser ejecutados por sus funcionarios para- el
cumplimiento de su rol dentro del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI.

Sobre el particular, la Secretaria General asiste y asesora al Ministro (a} en las
materias de su competencia y asume las facultades que le sean expresamente
delegadas. Tiene a su cargo la coordinacién y supervision de los 6rganos de apoyo y
asesoramiento; de la gestién documentaria, la comunicacién e imagen institucional,
tecnologias de la informacion y la actualizacion del portal de transparencia.

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

:C(.'?d_i__g_zb._c'iel_ proceso;

SG - 001

Denominacion:

Supervision y Gestion

: 0b3etwo ._ T

Gestionar y coordinar a aprobacion yfo autorizacion de documentos y dispositivos normativos

Descripeion: -

Tiene a cargo la Supervisién de la actualizacion del Portal de Transparencia del Ministerio, la gestién y/o
:*| aprobacién de dispositivos normaiivos, fa revisién, asignacion y autorizacion de documentos y la gestion
- -,.| administrativa de {as dependencias, conforme corresponda.

"A'_‘::?’:“fe? R

(it Alla Direccion, Organos del MINAGR!, Programas y Proyecios Especlales, Organismos Publicos
Adscrltos Entldades deE Sector PubhcoyPrevado Cludadanos en General.

Proveedor RN Entrada BT R Pmaedrmlentos : Sallda L Cllente s
e Aha Dufeccaon Organos | Memorandum. o Superv&saon dela actuallzacnon ® Instrumentos de |e A!ta Dxrecmon
del MINAGRI, | & Oficio. de! Portal de Transparencia del gestion Organos dei
E;c;%r;g:::‘ %rzlﬂzf;gz = Informe técnico. Minis‘te.rio - aprobados. hPﬂr[c[:JgAra?nT:s y
Pbiicos Adscritos, | © Proyecto s Gestionar o aprobar dispositivos | « Documenios Proyectos
Entidades del Sector| dispositivo legal normativos autorizados y Especiales,
Pubtico y  Privado, ¢ Revision, asignagion y derivados. Organismos
Ciudadanos en General. autorizacién de documentos e Normas Plblicos Adscritos,
L. . . Entidades del
¢ Gestién administrativa apro.badas % Sector Plblico y
¢ Gestién de Comisiones publicadas Privado,
Multisectoriales, Grupos de e [nforme de Ciudadanos en
Trabajo Muliisectorial y Consejos supervision del General.
Directives Portat de
Transparencia
Estandar

indicador del proceso:

"I Evolucién de normas aprobadas = Cantidad de normas aprobadas / cantidad de proyectos de normas
| recibidas para revision

_'R'_egi's'tros__:__f AR

: Dispositivo Legal firmado

L Reportes del Sistema de Gestiéon Documentatia

e

Kely Urbanc Ramirez
Asesora Principal Secretaria General

ecretario General

D &
Fecha: - Dotarf Gt

Fecha:

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015




MATRIZ CLIENTE — BIENES Y/O SERVICIOS

Secretaria General

Setiembre de 2015

Alta Direccion del
MINAGRI,
Organos de
Asesoramiento, de
Apoyo y de Linea

Internos
Programas,

Provectos y
Organismos
Publicos adscritos

Entidades del
Sector Pablico

Entidades del

Externos Sector Privado

Sistema de
Comisiones
actualizado

Ciudadanos en
General

Instrumentos
de Gestidn
aprobados

Normas
Documentos | aprobadas
autorizados | y
publicadas

Anforme de
Supervision
del Portal de
Transparencia
Estandar

. +

f

0
@J so Zuazo Mantilla

|F , Aranda Silva Keliy Urbano Ramirez 1
Asesbr Sechetaria General Asesor Principal Secretaria General ecfetario General
Fecha: Fecha: Qb\-g;f/ Fecha:

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015
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" FICHADE PROCEDIMIENTO

 Denominacion:

Supervision de la actualizacién del Portal de Transparencia del Ministerio

Codigo: . 5G-001-001
Version: © - 01
Cl Supervisar al organo a cargo de la actualizacion del Portal de Transparencia, para el cumplimiento dar
Objetivo: gy . .
: cumplimiento a los plazos establecidos sobre el particular.
Alcance:: Responsabie del Portal de fransparencia y Organos dei MINAGR) involucrados en fa actualizacion.

Responsable del ..

Secretario General

procedimiento: .
oo T ey N° 28168, Ley Orgdnica del Poder Ejecutive. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
i Informacion Pablica. Ley N° 28091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444, D.

S50 S, N® 043-2003-PCM, aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806. D. S. N* 072-2003-PCM,
.. | Regiamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, D. S. N® 083-2010-PCM, que

o ':. MINAGRI, que aprueba €l ROF det MINAGRI. R. M, N* 200-2010-PCM, aprueba la Directiva N* 001-2010-
| PCM/SGP, Lineamientos para ia implementacion def Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
| Directiva N° 016-2013-CG/REG, Disposiciones para la publicacién de las recomendaciones de los informes

Procedimiento para ia publicacién en el Portal Institucional, Portal de Transparencia Estandar y Portal de
1 Servicie Ciudadano y Empresas, en aplicacion de la Ley de Transparencia.

aprueba la implementacién del Portal Transparencia Estandar. D. S, N* 070-2013-PCM, que modifica el
Regiamento de la Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D. S. N* 008-2014-
Administracién Pablica, y su modificatoria. Resolucién de Contraloria N°* 394-2013-PCM-CG, que aprueba la

de controi en el marco del Regitamento de la Ley de Transparencia y Acceso de la Informacien Puablica.
Resolucion Secretartal N° 0002-2012-AG-SEGMA, aprueba la Directiva de Organo N° 001-2012-AG-SEGMA,

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L Ejecutor

Revisar los rubros del Portat de Transparencia
e [nforme de

1 Asesor Estandar y elaborar informe de Cumplimiento de C mient
actualizacion umplimiento
2 Secretario General Recibir, revisar y dar las instrucciones verbales ¢ gzcr)rirgiﬁn?:nto ¢ gﬂ%:?ﬁm?:mo
@ [nforme de
3 Asesor Elaborar proveide con instrucciones. ° lnformg d.e cumpiimiento
Cumplimiento )
* Proveido
Recibir v derivar en el Sistema Integrado de | « Informe de » Informe de
4 Asistente Adminisirativo Gestion Documentaria conforme instrucciones del cumplimiento cumpiimiento
proveido. o Proveido « Proveido derivado
) s Informe de = Informe de
5 Técnico Administrativo Recibir, generar cargo y entregar . ;l;g"l'z;g'lc:ento R ;L;;nvf;;n;e;ezzva do
derivado e Cargo de recepcion

Responsable de ta

« [nforme de
cumplimiento

6 actualizacion del Portal | Recibir y disponer atencion * Proveldo e Cargo con selio de
de Transparencia derivado recibido
e Cargo de
recepcion
- N i - . = Cargo con sello o Cargo con selio de
7 Té&cnico Administrativo Recibir cargo de recepcion y archivar de recibido recibido archivado.

indicador del procedimiento

Cumplimiento de plazos en actualizaciones = Nimero de actualizaciones realizadas en el
Portal de Transparencia dentro del plazo requerido / Nimero de actualizaciones realizadas en el
Portal de Transparencia en fotal

Registros

informe de Cumplimiento

Keily Urbano Ramifez
Asesora Principal Secretaria General

' Fecha:

Fecha:

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015 Setiembre de 2015
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- FICHA DE PROGEDIMIENTO "

Denommacson | Gestién ylo aprobacién de dispositivos normativos

Codigo: . - | 5G-001-002

Versién: .. - HO1

'Obj_eti___\i:o:: 12700 Gestionar yio aprobar oportunamente las normas def sector

'A:Ic.a.'ht:e' Wi Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y Proyectos
MeRNee: .1 | Especiates, Organismos Pablicos Adsctitos y Entidades del Sector Piblico

Responsable del. .

procedimiento:. - Secretaric General

Basé Legal: . -

' Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, Articulo 16 , fiteral ¢, f, k det ROF.

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES "

Para el casc de requerimientos de ofras dependencias

Oficina General de * Proyecto de
icina Gen . - . "
Asesoria Juridica Proceso Asesorfa en Asuntos Legales y Juridicos dispositive legal
» Antecedentes
Recibir, revisar, registrar en el Sistema Integrade de | ® Proyecto de | « Proyecto de
1 | Secretaria il Gestibn Documentaria - SIGD, sellar cargo de dispositivo legal dispositivo legal
recepcidn y entregar « Antecedentes « Antecedentes
o X . ) ! » Proyecto de | ° ziroyecltlo leqal de
o | Asesor Z«;cbg;r gﬁﬁﬁfg, g:iggg?r vistos correspondientes, dispositivo legal ispositivo lega
Y e Antecedentes ° Antegedentes
- + Sumilla
€Y,
nBo{)‘@ Recibir y revisar . P‘royec.tf) de | 1) . B
e dispositivo tegal ¢ Dispositivo legal
g ¢+ Es Resolucion Secretarial? ¢ Antecedentes firmado.
; e Sumilla * Antecedentes
“_oca@ 1) Sl.t_ S':Sdcr:lblr norma y entregar. Continda en la e Sumiila
3 | Secretario General actividad 4.
2) No. (Es Resofucion Ministerial, Decreto Supremo, 2) ) .
Resolucién Suprema), gestionar su suscripcion o e Dispositivo  fegal
refrendo en el Despacho Ministeriat y entregar. refrendado.
Continla la actividad 5. ¢ Antecedentes
e Sumilia
Recibir, registrar en el SGD y numerar, segin
corresponda. 1) 1
2 Se publica en Ef Peruano? » Dispositivo tegal | e Dispositivo legal
firmado. firmado %
4 | Secretaria lll 1} Si. Continlia en actividad 5. < Antecedentes numerado.
. =« Sumilla o Antecedentes
2) No. Derivar a OACID para la gestion de .
s ) e Sumilla
pubficacion en el Portal y ef archivo del
expediente. Fin
Elaborar proyecto de Oficio para la firma de SG. « Dispositfvo  legal | s Proyecto de Oficio
Si es para publicacion en Ef Peruano, se alcanza firmado Y| = PiSPUSiﬁ"O legal
copia certificada de la norma, numerado firmado y
5 | Secretaria It + Antecedentes numerado
Si es para Palacio de Gobierno, se adjunta el | o Sumilla e Antecedentes
expediente completo. . Sumilla




- DESCRIPGION DE ACTIVIDADES . '

Nn. 3 ~ T : 0
- e ___Eje_c_uto__r_ R

Actividades

L .'_E'r_ltr.ada_ B

Salida

Proyeote de Oficio
Dispositivo -~ legai

Oficio firmado
Dispositivo  tegal

firmade ¥ firmado 1%

6 | Secretario General Recibir, revisar y firmar proyecte de oficio. numerado numerado
Antecedentes Antecedenies
Sumilla Sumitla

Oficio firmado
Dispositivo  legal

Oficio firmado
Dispositivo  legal

firmado y firmado ¥
7 i Secretaria | Recibir y derivar en el SGD numerado numerado
Antecedentes Antecedentes
Sumilta Sumilla
Oficio firmado
Oficic firmado Dispositivo legal
Dispositivo  legal firmado y
Técnico . firmado ¥ numerado
8 Administrativo Recibir, generar cargo y eniregar numerado Antecedentes
Antecedentes Sumilla
Sumilla Cargo de
recepcion
b i Evalucion de normas aprobadas = Cantidad de normas aprobadas / cantidad de proyectos de
Indicador del proced 1| normas recibidas para revision

: Dispositive legal firmado

. .

Kelly Urbano Ramirez

Secretario General
Fecha:

AseSora Sécretaria General Asesora Principal Secretaria General
Fecha: Fecha:

Setiembre de 2015 Setiembre de 2015 Setiembre de 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO, =~

Denominacion:..

"1 Revisién, asignacidn y autorizacién de documentos

| 86-001-002

Codigo: .

version: - |01

_‘Obj'e"t.iy'():_ Revisar, anallzar y gestionar oportunamente los documentos ingresados a la Secretaria General.

Alcance : o [ Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo ¥ de Linea del MINAGRI, Programas y Proyectos Especiales,

-7 | Organismos Plblicos Adscritos, Entidades del Sector Publico y Privado, Ciudadanos en General.

‘Responsable del -
procedimiento; -

Secretario General

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGR!, Articulo 16, literal f) y j) def ROF,

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' Ejecutor -

" Adtividades . -

Oficioé.

organica. Fin

Recibir, revisar, registrar en el Sistema | ® . Documentas
1 Secretaria V integrado de Gestién Documentaria - SGD y Memorandos, recepcionados
seilar cargo de recepcién Cartas, entre otros P
Recibir y revisar
_éRequiere  evaluacién del  Secretario
General? ¢ Documentos ¢ Dogumentos con
2 Asesor Si. Informar y coordinar con el Secretario recepcionados {Oc;ei do
General, las acciones a tomar, ContinGa en la P P
actividad 3
No. Evaila. Pasa a ia actividad 4
3 Secretario General Recibir, revisar y dar las instrucciones. ¢ Docum_entos ° Documpntos
‘ recepcionados recepcionados
. : . Documentos ¢ Documentos con
4 esor (Generar proveido con instrucciones. ® . .
As TP recepcionados groveido
. . . Recibir vy derivar en el SGD conforme | « Documentos con = Documentos con
e Admin . < ; . p
5 Asistente Administrativo instrucciones del proveido proveido proveido
e Documentos con « Documentos con
8 Técnico Administrativo Recibir, generar carge y entregar proveido proveido
e Cargo de recepcién
Recibir y evaluar. 1)
. LEs atendido por Personal $G?
Personal de  Secrefaria « Documento
7 General u Organo o Unidad | 1) Si. Evaluar, coordinar y gesfionar la | « Documenios con atendido
Organica atencion del documento. Fin proveido 2)
2) No. Recepcionar y continuar con el « Document
procedimiento del Organc o unidad ou o
recibido

8 Técnico Administrativo

Recibir cargo de recepcion y archivar.

Cargo de recepcion

firmado

« Cargo de recepcion

firmado

Indicador del procedimiento

Evoluciéon de documentos observados =
documentos recibidos para revision

Cantidad de documentos observados / canfidad de

Registrqs

Reportes det Sistema de Gestion Documentaria

Merly B-Arénda Silva
Asesork Secybtaria General

Kelly Urbano frez
Asesora Principal Secretaria General

. mﬁlsrs,?/

(4

& .
Puis Alfonso Zuazo Mantiila
Secretario General

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015
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. FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Gestion adminisirativa

| especiales, Organismos Publicos Adscritos

Denominacion: -

Codigo: - "1 8G-001-004

versisn |01

Obje’ti.vtq: L Revisar y autorizar los requerimientos de las dependencias del MINAGRI, conforme corresponda.

Alcance “| Alta Direccion, Organos de Asescramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y Proyectos

Actividades -

Responsable S| secretario General
BaseLegal - " | DS 008-2014-MINAGRI, Articulo 16 , literal a) y b) del ROF.
| .0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i
: No : . ERIRE w B - L : LU L - A BRI o Entrada

Para el caso de requerimientos de otras dependencias

Recibir, revisar, registrar en ef Sistema

Req.uerimiento

1 Secretaria V integrado de Gestién Documentaria - SGD y | = Requerimiento recepcionado
sellar cargo de recepcion P
Coordinador Recibir, revisar, mformaf y consultar at | | Requerimiento Requerimiento
2 . . Secretario General fas acciones a tomar. . R
administrativo recepcionado recepcionado
. L . . . = Requerimiento Requerimiento
3 Secretario General Recibir, revisar y dar las instrucciones. 9 . 4 .
recepcionado recepcionado
Requerimiento
Coordinador Coordinar y generar la documentacion | » Requerimiento recepcionado
administrativo necesaria, conforme a las instrucciones. recepcionado Documenios
generados
_ « Requerimiento Requerimiento
! Recibir,  revisar, firmar  yfo  visar recepcionado autorizado
Secretario General ' i '
documeniacion « Documentos Documentos
generados generados firmados
¢ Requerimiento Requerimiento
si ini i - . autorizado autorizado
8 Asistente Administrafivo Recibir y derivar en ef SIGD el documento
¢ Documentos Documentos
generados firmados generados firmados
o Requerimi
+ Requerimiento €9 _erlmlen:o
auforizado autorizado
7 Técnico Administrativo Recibir, generar cargo y entregar » Documentos Documentos
generados firmados
generados firmados .
Cargo de recepgion
Recepcionar y  continuar  con el o Documentos
Organo o unidad organica imiento del Grgano ¢ unidad organica. i
8 g ad org procedimient g nidad org generados firmados Cargo de recepcion
g Teécnico Administrative Recibir cargo de recepcidn y archivar. e Cargo de recepcion Cargo de recepaion

firmado

Para el caso de requetimientos de !a Secretaria Generai

Dar insfrucciones para un requerimiento,

Requerimiento

1 Secretaric General . : o
conforme necesidades de {a entidad. solicitado
Requerimiento
o | Coordinador Coordinar y generar la documentacion | © Requerimiento solicitado
administrativo necesaria, conforme instrucciones. solicitado Documentos
generados
¢ Requerimiento Documentos
. Recibir, revisar, mar o visar solicitado enerados firmados
3 Secretario General ecioir evisar firma b4 9 .
documentacion e Documentos y/o visados

B

generados




DESCRIPCION DE AGTIVIDADES

N e Entrada © . | - Salida
S| Bjeeutor e ) T . Actividades | i el
. . . o Documentos ¢ Documentos
4 Asistente Administrativo Regcibir y derivar en el SGD ef documento generados  firmados generados firmados
ylo visados ylo visados

« Documentos
generados firmados
ylo visados

« Cargo de recepcién

s Documentos
5 Técnico Administrativo Recibir, generar cargo y enfregar generados  firmados
ylo visados

Recepcionar ¥ continuar con el
procedimiento del drganc o unidad orgénica.

6 Organo o unidad orgénica e Cargo de recepcion » Cargo de recepcion

Requerimientos atendidos = Canfidad de reguerimientos atendidos / Cantidad total de
requerimientos solicitados

Indcador dol procedimiento

%] Requerimiento autorizado

Regnstros S

Merly F. Kranda Silva AR AlforiSo Zuazo Mantilla
Asescra Secretaria General Asesora Principal Secretaria Genery ] Secretario General
Fecha: Fecha: ’ Fecha:
Setiembre de 2015 Setiembre de 2015 Setiembre de 2015
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" FICHADE PROCEDIMIENTO =~ " "

E.)'eir'\prhi'rl.e'a_c'it’)'r_l.: .| Gestion de Comisiones Multisectoriales, Grupos de Trabajo Multisectorial y Consejos Directivos,
Codigo: =+~ 1 $G-001-005
Version: - L o1
R | Contar con informacién actualizada sobre la gestion de las Comislones Multisectoriales, Grupos de Trabajo
Objetivo: - " . ) o . - A
AT | Muitisectorial y Consejos Directivos con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
Alcance s T Alte Direceidn, Organos de Asescramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y Proyectos

.-l Especiales, Organismos Publicos Adscritos, Entidades del Sector POblico (PCM).

Responsable def .
procedimiento: 00T

| Secretario General

BaseLegal;

.| Decreto Supremo N* 008-2014-MINAGRI, Articulo 16, literal a} y b) det ROF.
~{ Resolucién Ministerial N° 0268-2013-PCM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i in

= ;";:_l_éje‘(;u_'tq_i' SRR

:Aé't'_i'gi_iﬂgt_ies e

-Sai:iic:i-a'

Revi a conformack de
1 Asesor sar las nomas ¥y aciones

comisiones

Solicitar representantes de Comisiones a través « Proveido o
2 Asesor de proveido o documento Documento

3 Asistenie Administrativo

Recibir y derivar en el Sistema Integrade de
Gestion Documentaria - SGD, conforme
instrucciones del proveida

e Proveido o
Documento

+ Proveido o
Documento

« Proveido o

- - . - Proveido o Documento
T L]
4 écnico Administrativo Recibir, generar cargo y entregar Documento « Cargode
recepcion
Dependencia o Entidad Enviar designacion de representante en el plazo i « Proveido o | « Documento con
solicitado Documento designacion
Secretaria V Recibir, revisar, registrar en el SGD y sellar cargo | = Documento con « Documento con
de recepcion designagion designacion
. 10
Revisar. + Documento
. con
n H ’?
¢;La designacion se aprueba con R.M.7? designacien
7 Asesor 1} Si. Continla en fa actividad 8. * Doclumen't’o con
designacion 2)
2) No. Elaborar proyecto de Oficio de |la ’ grroyecto ge
dependencia o entidad que corresponda. 1olo, &
corresponder.

Contintia en actividad 11.

Solicitar a la OGAJ el proyecto de R.M. respectivo

s Documenic con
designacion

= Documento con
designacion y
proveido

Procedimiento de “Formulacion de Proyecios

Normativos”

¢« Documente con

designacién
proveido

Y

+ Documento con
designacion y
proveido

s Proyecto de
R.M.

« informe Legal

s Oficio firmado

8 Asesor
9 OGAJ
10 Asesor

\

Efectuar el seguimiento y coordinaciones respecto
a la actualizacion de la informacién en el
aplicativos informatico administrado por la PCM
denominado Regisiro Unico de Comisiones
Multisectoriales - RUCM, respecto de las

comisiones a cargo del Sector Agricultura y Riego.
Fin.

« Norma aprobada




R

!ndicadqr del p

Cumplimiente de plazos en designacién de represeniantes = Numero de designaciones
realizadas dentro def plazo requerido / Numero de designaciones realizadas en fotal

Registros .= -

Base de Datos actualizada

. Aranda Silva
Aseséra Secretaria General

Kelly Urbhino Rantirez
Asesora Principal Secretaria General

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Setiembre de 2015

Setfiembre de 2015

Setiembre de 2015
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MATRIZ CLIENTE — BIENES Y/O SERVICIOS

ORGANO: Secretaria General
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria
FECHA: Setiembre de 2015
" CLIENTE . S S 2 3 4 B
Alta  Direccion
del MINAGRI,
Organos de | Facilitar Constancia | Documento | Copias Formulario
Asesoramiento, | informacion | de Registrado i Certificadas | para
de Apoyo y de | encustodia Notificacion préstamo
Linea de
internos | Programas, documento
Proyectos y s
Organismos
Publicos
adscritos
Administrado
(personas
naturales 0
juridicas)
Externos Informe
Secretarfa  de | Anual de
Gestian Pubiica | Soiicitudes
- Presidencia | Atendidas y
del Consejo de | no
Ministros Atendidas
en el marco
dela Ley
de
Transparen
cia
Acta de
Archivo General | Entrega de
de la Nacién Acervo
Documenta
rio
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. FICHA DEL PROCESO .

Codigo del proceso: 5G - 002

Denominacion:

"| Gestien Docurmentatia

bjetivo:
Objetive MINAGRI

Gestionar oportunamente & documentacién generada pot los Organos o Unidades Organicas del

Descripcion:

Uniformizar la gestion de los documentos internos y externos durante ef proceso de tramitacion y atencién
fasta su comunicacién ¢ notificacion y archivamiento.

e Direccion, Organos del MINAGRI, Programas y

Proyectos Especiales, Organismos Pablicos

Alcance: - Adscritos, Entidades del Sector Publico y Privado, Administrado (persona naturai o jurfdica)
~“Proveedor - | " Entrada " Progedimientos " 1| . galida .Cliente
« Alta Direccion, Grgahos |« Memorandum. » Recepcion y registro de + Reportes de | = Alta Direccion,
gel “PMNAGtRE’ « Oficio. documentos externos solicitudes I\Oﬂgrg\l?(gsm del
rogramas y Proyectos e - . ,
Especiates, Organismos ° lnfornﬁe. + Distribucion de documentos atondidas - segun Programas y
Publicos Adscritos, | ¢ Sollicitud generados por tos Organos o SIGD (con CUT Y| provectos
Entidades del Sector|e Formulario Unidades Organicas del cuw) Especiaies,
Piblico y  Privado, MINAGRI » Formularic de| Qrganismos
Adtmm:str_ad?d. (;)ersona » Notificacion de Dispositives, inventario de Eﬂ?_gczs Adscrltgs,i
naturai o juridica . . : ntidades e
Actos Af:immlstratlvos, Actas, Transferencia det Sector PUblico y
Convenios, Addendas, enfre acervo Privado,
viros. documental Administrado
e Atencion de solicifudes de + informe §per§ona natural o
Acceso a la Informacion Publica | e Oficio, juridica)
» Autenticacién de documentos del Memorandum,
MINAGRI Carta

Indicador det proceso: -’

Tiempo promedio de atencin de las solicitudes

Registros: .

' Reportes de soliciiudes atendidas segun SIGD (con CUT y cuD)

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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: _F_IICHA:'DEL_PRO_.CESO: R R

Cédigo del proceso: - -

SG ~003

Denominacion:

| Gestion de Archivos

Objetivo: .
! Optimizar la administracion, custodia y uso de los documentos archivisticos
D e Traslado de los documentos de los archivos de gestion ai Archivo Central para su administracion y
escripcion: .
custodia
Alta Direccion, Organos del MINAGRI, Programas y Proyectos Especiales, Organismos Pdblicos
Alcance: 1 Adscritos, Entidades del Sector Publico y Privado, Administrado (persona natural o juridica),
. Proveedor . “Entrada | Progedimientos. | | .Salida | ' Cliente. . .
= Alta Direccion, Organos |« Memorandum, ¢ Transferencia para custodia de « Reportes de : » Alta Direccion,
g‘?‘ l\lleAGRR e Oficio, documentos del MINAGR! al solicitudes a'l'r%ing;l del
regramas y Proyectos iva G 1 endid egd '
Especiales, Organismos | ° Informe. Arch! © Gentral. ) atendidas - segun Programas y
Publicos Adscritos, | ® Soflicitud ¢ Archivar y custodiar el acervo SIGD (con CUT ¥ Proyectos
Entidades dei Sector|e Formulario documental del MINAGRI en el cun; Especiales,
Publico vy  Privado, Archivo Central. o Informe Organismos
Agm;gistf?d?d_ ()pefsma e Atencion de solicitudes de las | ¢ Oficio, EU{?E;CZS Adsc“‘gsi
n o juridica . . ntidades e
de’pe.ndenmas del MINAGRI'{/ Memorandum, Sector Publico y
Plblico en general, en relacion Carta Privada,

at acervo documental que
custodia el Archivo Central
(Servicios Archivisticos}

Administrado
{persona natural o
juridica)

Indicador de'[_pro'ce_s;o_:_' .-'

Registros: - :

Tiempo promedio de atencidn de las solicitudes

Reportes de solicitudes atendidas segun SiGD (con CUT y CUD)

Elaborado por:

e BN

Revisado por:

Aprobado por:

Wiliam Zafwora Cruzatti
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' FICHA DE PROCEDIMIENTO ~

Dencminacién:

Recepcion y registro de documentos externos.

codige: OACID - 001

Version 01

Objetivo: Registrar oportunamente jos documentos presentados a! Ministerio de Agriculfura y Riego.
Alcance: Entidades del Sector Publico ¥ Privado, Administrado {pefsona natural o juridica).
Responsable del | birector (a) de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria.

Procedimiento

i e Directiva Sectorial

1o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo G

T .. 7| = Decreto Supremo N°008-2014-MINAGR!, Reglamento
Base Legal . - S 7| Agricuitura y Riego ~ MiNAGRY, articuio 18, literal b}

T Ne 005-2010-AG-DM, Capltuto VI, numeral 6.1

eneral, artticuto 117, 118y 124.
de Organizacion y Funciones del Ministerio de

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. . -

N®

o ..;'E:j_ecut_orz-_';;.

o Actividades o

'.'.:'._;.S'a_li_'_dz_i: TR

Administrado

Presentar documentacion

Solicitud / Expediente

Auxiliar Administrativo

Recepcionar y verificas decumentacion
¢ Es un Procedimiento del TUPA?
51. ¢ Es Conforme?

Sl. Registrar en el SIGD, generar CUTy
Cédigo de Barras. Iraia actividad 4.

NO. Queda en custodiaen OACID por (02)
dias, hasta ef levantamiento de
observaciones. Caso contrario se archiva.

NO. Registrar en el SIGD, generar CUTy
Cédige de Barras. Irala actividad 4.

s Solicitud / Expediente

Solicitud / Expediente
tegistrado con CUT ¥
Cédigo de Barras

Técnico Administrativo

Preparar documentacion ¥ digitalizarla

» Solicitud / Expediente

registrado ¢con CUT y
Codigo de Barras

Solicitud / Expediente
registrado con CUT y
Cédign de Baras,
digitalizado y con CUD

Técnico Administrativo

Verificar que la imagen digitalizada
corresponda al decumento fisico

i Es Conforme?
Sl Ir a la actividad 7.

NO. ir a la actividad 4.

» Solicitud / Expediente

registrado con CUT,
Cédigo de Barras,
digitalizado y con CUD

Solicitud / Expediente
registrado con CcuT,
Cédigp de Barras,
digitalizado y con CUD

Auxiliar Administrativo o
Técnico Administrativo

Registrar la informacion complementaria
incluyendo fas indicaciones, derivar
documento e imprimir Hoja de Ruta.

» Solicitud / Expediente

registrado con CUT,
Cédigo de Barras,
digitalizado y con GUD

Soticitud / Expediente
registrado con CUT,
Codigo de Barras,
digitalizado y con CUD
Hoja de Ruta

Auxitiar Administrativo

Clasificar y foliar documentos por
dependencia, anexar Hoja de Ruta y
distribuir

= Solicitud / Expediente

registrado con CUT,
Cédigo de Barras,
digitalizado y con CUD

» Hoja de Ruta

Solicitud / Expediente
registrado, foliado,
con CUT, Cédigo de
Barras, digitalizado y
con CUD

Hoja de Ruta

Grgano o Unidad

Recepcionar y registrar en el SIGD el
expediente

» Solicltud / Expediente

registrado, foiiado,

Cargo con Hoja de
Ruta




con CUT, Codigo e

Organica

Barras, digitalizado y
con CUD
Hoja de Ruta.

Recepcionar cargo de documento

Cargo Hoja de Ruta.

+ Cargo de Hoja de Ruta
« Cargo de Hoja de

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Archiva el cargo

Cargo Hoja de Ruta.

Ruta, archivado

Tiempo promedio de recepcion y registro de documentos

Indicadores del Pro:cedimien'to:

Reportes de documentos ingresados por el SIGD (cors CUT y CUD)

Registros:

H\)l

Aprobado por:

Lo
B %.“C‘E"L*]&; s, Revisado por:

Elabo‘ado por;

N

¢
[
2 A / et e
N 5 .
William Zamjora Cruzatti ‘%\«Dgcw@meh rces Fiitado ;.; j» )&}s Alfonso Zuazo Mantilla
Especialista OACID \ 0AL~ Directbra QACID . Secretario General
Fecha: ¢ Fecha: N ,aﬁa Fecha:

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Distribucion de documentos generados por los Organos o Unidades Orgénicas del MINAGRI

natural ¢ juridica).

Cédigo: OACID - 002
Version 01
Obietivo: Entregar oportunamente la documentacion generada por los diferentes Organecs o Unidades Orgénicas del
! ’ MINAGR!, para su comunicacion y atencion,
Alta Direccion, Organos de Asescramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y Proyectos
Alcance: Especiales, Organismos Plblicos Adscritos, Entidades del Sector Publico y Privado, Administrado {persona

Responsable del
Procedimiento

Directot (a) de |a Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, articulo 117

Base Legal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ - S
N : : - e Enfrada . - Salida .
Ejecutor - Actividades . i SR
1 Organo o Unidad Organica Derivar en € SIGD y entregar documentacion. « Documenio
2 Asistenie Administrativo Recepcionar, verificar, derivar documento y foliar | © Documento = Documento
: - . Registra en formato Excel y preparar Documento
3 Asistente Administrativo documentacion para su distribucion por Courfer | = Documento i Eormato Excel
Local, Nacionai o por Encargado de Reparto ¢ Formaio Exce
QACID
Entregar documentacion al Courier Local, « Documento * Documento
4 Asistente Administrativo Nacional o Encargado de Reparto OACID, segin E to Excel « Formato Excel
corresponda, incluyendo cargo de entrega * Fommato Exce « Cargo de Entrega
] . ) ) » Documento ¢ Documento
5 COUI’I?{ Local.AN_amor'lal 0 Recepcionar documentac!n‘.'m ¥ cargo de enfrega |, Formato Excel « Formato Excel
Auxiliar Administrativo para su notificacion,
e Cargo de Entrega | = Cargo de Entrega
« Documento
« Documento
Courier Local, Nacional o Entregar documentacion y recabar el cargo de » Formato Excet
6 o L h " e Formato Excel
Auxitiar Administrativo entrega firmado » Cargo de Enirega
e Cargo de Entrega )
firmado
) ) ) « Formato Excel * Eorm:t: El:ctel
7 Auxiliar Administrativo Recepcionar el cargo firmado y registrar en el « Cargo de Entrega v _arg € p;ega
SiGD firmado firmado registrado
en el SIGD
e ) 6 " = Cargo de Entrega |« Cargo de Entrega
B Auxiliar Administrativo ntregar cargo firmado al Organo o unidad firmado registrado | firmada registrado
organica correspondiente
en el SIGD en el SIGD

tndicadores del Procedimiento:

Tiempo promedic de distribucién de la documentacion.

Reportes de documentos ingresados por el SIGD {con CUTy CUD)

L
Y

Registros:
Elabofado p {SEhonss . Revisad bad
aborado EZ\ Lo aibN g, v Revisado or:/ Aprobado por:
phoredopom™, PSS P ashiy, MProvato P
3 5 5
£F & .
Z¥
] =
E
g

Especialista OACID
Fecha: Fecha
Setiembre de 2015 Setiembre de 2015 Setfiembre de 2015
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- FICHA DE PROGEDIMIENTO

Denominacién:

' Notificacién de Dispasitivos, Actos Administratives, Actas, Convenios, Contratos, Addendas, entre otros
Cédigo: OACID - 003
Versién 01
Objetivo: Notificar oportunamente fos Dispositivos, Actos Administrativos, Actas, Convenios, Contratos, Addendas,
jetivo: entre otros del MINAGR! a !os adgministrados, dependencias U ofras entidades involucradas
Alcance: Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Pragramas y Proyectos

| Especiales, Organismos Publicos Adscritos, Administrado {persona natural o jurldica) y otras entidades

Responsable del

"1 Director {(a) de la Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestién Documentaria.

Procedimiento:
B L | .| o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, articulo 18, 20 y 24,
ase Legal. | e Directiva Sectorial N° 005-2010-AG-DM, Capltuio V, numeral 6.4.1,6.4.2, 6.4.3y 6.4.4
' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T s
Ne s et .+ Entrada - = Salida
Ejecutor .~ ~ . Actividades, . - RRNTEERRN B
. Derivar dispositivo a bandeja de OACID Dispositivo firmado
1 | Organo o Unidad Orgénica | para su registro y envio fisico con
Antecedentes

antecedentes para nofificacion

Dispaositivo firmada y

¢ Carta u Oficio de
notificacién, registrado y
enumerado

Nacional.

Verificar documento, recepcionar de o Dispositivo firmado
2 Asistente Administrativo manera fisica y en el SIGD, posteriormente Antecedent numerado
numerar de corresponder niecedentes Antecedentes
» ) . o o Dispositiva firmado y Dispositivo firmado y
3 Asistente Administrativo :i/;rrl]?gﬂaigsa quien notificar e identificar sus numetado numerado
= Antecedentes Antecedentes
Elaborar hoja de rufa, fotocopiar
dispositivos, autenticar y  adjuntar
notificacion. Rotular dispositivos. Copias autenticadas
¢Es solo rotuiado? » Dispositivo firmado y S;ng;:ntwos
i ini i . , mer:

4 Asistente Administrativo Si, Derivat en el SIGD a la dependencia numerado Constancia de
cotrespondiente y e documento fisico se | ® Antecedentes notificacion
entrega. Ir a la actividad 9. :

Hoja de ruta
No. Solicitar carta u oficio de notificacion
firmados por la Directora. Ir & la actividad 5.
Copias  autenticadas
. e dispositi
. o » Copias autenticadas de d ISPOSIvOs
5 Secretaria Ela‘borar Carta u Oficio de notificacidon para dispositivos rotulados r0tlj'§ad°9
OACID fa firma. ) Hoja de ruta
¢ Hoja de rufa -
Carta u Oficio de
notificacién
= Copias auteniicadas de Constancia de
) ‘ o dispositivos rotulados notificacién
C‘&,G Director (a) Re\_n‘sar_ y firmar Carta u Oficio de| Hoja de ruta Hoja de ruta

# notificacién. -, -

z « Carta u Oficio de Carta u Oficio de

§’ notificacion notificacién firmado

o . Constancia de
+ Constancia de .
e notificacién
s nofificacién Hoia de rut
ecretaria - . . oja de ruta
7 OACID Recibir, registrar en el SIGD y entregar ¢ Hojade ruta. Carta u Oficio de
¢ Carta u Oficio de o )
e e g notificacién, registrado
notificacién firmado
y enumerado
= Constancia de Constancia de
notificacion notificacion
Recibir, armar el expediente para notificar y | ,, Hoja de ruta Hoja de ruta
8 Asistente Administrative | derivar a f{a bandeja de Courier Local o

Carta u Oficio de
notificacién, registrado
y enumerado




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO
Ejecutor

Actividades

. Entrada -

.Salida

Auxiliar Administrativo o
Técnico Administrativo

Verificar y recepcionar e documento en |a
bandeja de Coutler Local o Nacional, segin
corresponda y generar el Registro Excel.
Verificar si estd bien identificado el
destinatario y su domicilio

Copias autenticadas de
dispositivos , rotulados
Carfa u Oficio de
notificacioén, registrado y
enumerado

Constancia de
notificacion

Hoja de Ruia

Copias autenticadas

de dispositivos ,
rotulados

Caria u Oficio de
notificacion, registrado
y enumerado
Consiancia de
notificacion

Hoja de Ruta

Reglstro Excel

10 Asistente Administrativo

Entregar docurmento con su respectivo
cargo y descargar en el SIGD fecha de
entrega at Courier

Copias autenticadas de
dispositivos , rotulados
Carta u Oficio de
notificacion, registrado y
enumerado

Constancia de
notificacién

Hoja de Ruta

Registro Excel

Copias autenticadas
de dispositivos ,
rotulados

Caria u Oficic de
notificacién, registrado
y enumnerado
Constancia de
notificacién

Hoja de Ruta

Registro Excel

Couriet Locat, Nacionat o

1 Auxiliar Administrativo

Clasificar la documentacién, trastadary
entregar documentos at destinatario y
tecabar cargo de notificacién

Copias autenticadas de
dispositivos , rotulados
Carta u Oficio de
notificacién, registrado ¥
enumerado

Constancia de
notificacion

Hoja de Ruta

Registro Excel

Cargo de notificacion

i2 Asistente Administrativo

Verficar que la constancia de notificacion
correspanda al documento y gue haya sido
debidamente notificado, descargar en el
SiGD la fecha de notificacion y el nombre
de la persona gue recepciond.

Entregar et cargo de notificacién a personal
Encargade de Dispositivos

Cargo de notificacion

Cargo de notificacian,
verificado y
descargado en el
SiGD

13 Asistente Administrativo

Verificar, recepcionar y archivar el cargo de
notificacion y su respectiva Hoja de Ruta en
los antecedentes del dispositivo

Cargo de notificacion,
verificado y descargade
en el SIGD

Cargo de notificacien,
verificado, descargado
en el SIGD

14 Asistente Administrativo

Archivar en el SIGD y cargo fisico

Cargo de notificacian,
verificado, descargado
en ¢l SIGD

Carge de notificacion,
verificado, descargado
en e SIGD vy
archivado

Indicadores del Procedimiento:

Tiempo promedio de notificacion de docurnentos

Registros: Cargos de Notificacion
ElaRorado por: Revisado por: Aprobado por:
o N
CHE bty
. li‘%b hENCION 4 q’v‘,’?
L3/ (}%’_‘
Wl Cruzatti < it i
Hliam Zamgora Cruzatti Efiel g i
- “ T neli 25 Ly Alfonso Zuazo Mantilla
Especiatista OACID N v . Di @ /' Secretario General
. BEOUES .
Fecha: Se _éi“ﬁ;? Fecha:
u Setiembre de 2015 Setiembre de 2015
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Denominacién: . i Atenci6n a las solicitudes de Acceso a la Informacién Plblica
Cédigo: .| OACID — 004
Versién 01
Ob'etivo' ' "1 Brindar informacién que posee el Ministerio de Agricultura y Riego, en el marco del derecho de acceso a la
Jotivo: . Ninformacion piblica
ST . Administrado {persona natural o jurldica), Aita Bireccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del
Algance: . . ) MINAGRI, Programas y Proyectos Especiales, Organismos Pubiicos Adscritos
Responsable def - . "I Director (a) de 1a Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Docurnentaria.
Procedimiento - . -
R e o LeyN° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Peblica, articulo 7y 10
R R Decreto Supremo N°008-2014-MINAGRI, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Baselegal . . - | Agriculturay Riego ~MINAGRI, articulo 18, literal )
] T DESCRIPCIONDEACTVIDADES | I IR
Ne NP T e .7 Entrada, CoSalida
Presentar soficitud de acceso & la
informacion publica
i 1 Administrado Ingresa por medio electrénico? o Formulario
S, Enviar formutario virfual,
NO. “Procedimiento Recepcion y registro
i de documentos externos™,
|
1
! Responsable de Acceso a la R : : . .
2 Informacisn Plbiica Recibir solicitud y derivar « Formulario Formularic
‘ Revisar formulario virtual.
] ¢Es Conforme?
'
1 Si. Imprimir formutario virtual y entregar a
i 3 Abogado {a} ventanilla QACID para su registro en el SIGD, | « Formulario = Formulario
i generar CUT y Codigo de Barras. Ir a la
actividad 4.

NO. Se indica via coired glectrénico fa
observacién. Ir a la actividad 1.

¢ Formulario con

« Formulario ' CUT y Codigo de
Barras

« Formulario con
CUT y Cédigo de
Barras,
digitalizado y con
cubD

Recepcionar, vetificar, registrar en et SIGD,

Auxiliar Administrativo generar CUT y Codigo de Barras

Preparar documentacién y digitalizarla e Formulario con CUT ¥

Técnico Administrative Codigo de Barras

Verificar que la imagen digitafizada

corresponda af documento fisico .
s Formuiario con

+Es Conforme? s Formulario con CUT, CUT y Codigo de

Técnico Administrativo Codigo de Barras, Barras,
- S1. irala actividad 7. digitaiizado y con CUD digitalizado y con
cubD

NO. Ir a la actividad 5.




.:_::.-.El : S_:a.l_igia L N

Ejecutor - - Actividades .1 e
s Formulario con
. CUT, Cddigo de
Asistente Administrativo o Registrar la informacion complementaria * FOI’I‘I:‘lU]E%’IO con CUT, Rarras, ’
7 Auxiliar Administrativo incluyendo ia§ snd_lcgc;ongs. dertvar COd'g? de Barmas, digitalizade y con
documente e imprimir Hoja de Ruta. digttaiizado y con CUD cuD
« Hoja de Ruta
s Formulario
registrado, con
» Formulario registrado, CUT vy sticker
con CUT y sticker conteniendo el
) - ' Ve_rificar, recepcionar, elaborar p;oye:cto de conteniendo el ¢odigo cédigo de barras,
8 Asistente Administrativo g)eflic:; :9 é;a;ié; 'dGeDdocumento electrénico que de barras, digitalizado digitalizado y con
y con CUD CcuD
+ Hoja de Ruta ¢ Hoja de Ruta
» Proyecto de Oficio
electrénico
« Formulario
o Formulario registrado, registrado, con
con CUT vy sticker CUT vy  sticker
conteniendo el cédigo conteniendo el
g Director (a) Verfficar e inserta firma digital al proyecto de| de barras, digitalizado |  cédigo de baras,
Oficio {documento electrénico) y con CUD digitalizado y con
s Hoja de Ruta cup
« Proyecto de Oficio » Hoja de Ruta
electronico = Oficio electrdnico
con firma digital
e Formularic registrado,
con CUT y sticker
conteniendo el cédigo
. - Verfficar firma digital y derivar a laj de baras, d%gitalizago » Oficio electronico
10 Asistente Administrativo dependencia respectiva y con CUD coq firma digital
. detivado
¢ Hoja de Ruta
« Oficio electrénico gon
fima digital
) « Oficio  electronico
11 T ;ac:sop:caj;rgig?; SZ ia Recepcionar  documento elecironico  yi *® inCiO ?@Cfféﬂic‘o con con firma digital
dependencia ater]der pedtgg dentro del 'pfalzo de 04 dias, firma digital derivado derivado y
pudiendo solicitar una ampliacién recepcionado
» Formulario
e Formulario registrado, registrado, con
con CUT vy sticker CUT vy sticker
- . . . . conteniende el cédigo conteniendo el
\Qggnsm%o Coordinadpr de Recepcionar !a informacién de manera f;s!ca de barras, digitalizado codigo de barras,
B W2 Transparencia de la que fue enviada par el correo eiectrénico o
- dependencia para su atencion y con CUD digitalizado y con
n » Hoja de Ruta cup
; s o Oficio electrénico con | + Hoja de Ruta
\.ﬂ“l& firma digital » Oficio electrénico

con firma digital

Coordinador de
Transparencia de la
dependencia

Efectuar blisqueda de informacion, elaborar
documenioc de respuesta  adiuntando
informacion solicitada. Remitir de manera
flsica © electrénica al Responsabie de
Acceso a la Informacion Piblica

Formulario registrado,
con CUT vy sticker
conteniendo e cddigo
de barras, digitalizado
y con CUD

s Hoja de Ruta

e Oficio electronico con
firma digital

Oficio firmado
Informacion
solicitada




NO

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~ Ejecutor .

..'_Ac_:ti\.li'(':l..'_a'_des_ B

" Entrada .- .

..\ salida

14

Responsable de Acceso a ta
tnformacion Publica

Recibir solicitud y derivar

e Oficio firmado
» Informacién solicitada

« Oficio firmado
= Informacién
solicitada

15

Asistente Administrativo

Recinir y comunicar al administrade  via
correo electronico o llamada tefefonica que
se cuenta con la informacion requerida
solicitar realizar el pago por ias fotocopias
correspondientes

« Oficio firmado
o Informacién solicitada

s Correo electronico
o llamada
tetefonica

16

Administrado

Realizar el pago en la Caja de Tesoreria por
jas copias salicitadas segun liquidacién
indicada en el correo o llamada teiefonica

e Cotreo electrénico o
llamada telefénica

o Cotprobante de
pago expedida por
Tesoreria

17

Asistente Administrativo

Proyectar Oficio con informacion solicitada,
archivar en el SIGD y archivo fisico,
adjuntando cargo de recepcitn.

« Comprobante de pago
expedido por
Tesoreria

» Oficio electrénico
con firma digitai,
archivado

indicadores del Procedimiento:

; Tiempo promedio de atencién de las solicitudes

Registros: - - Reportes de solicitudes atendidas segun SIGD (con CUT y CUD)
sopr R ; .
Elaborago por: é%@mo»a q;(’ Revisado por: i Aprobado por:
Wl

Fecha:

Fecha:

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015

Setiembre de 2015
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o FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacién; .

Autenticacion de documentos dei MINAGR!

Cadigo: OACID - 005

Version 01

Objetivo: Dar validez a |a copia det documento original emitido por los Organos del MINAGRI

Alcance: Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Administrado (persona natural o

juridica)

Responsable dal -
Procedimiento

Director (a} de ia Oficina de Afencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria.

s Loy N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General, articulo 127, numeral 2, 3 y 4
» Decreto Supremo N°008-2014-MINAGRI, Regtamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de

Base Legal Agricultura vy Riego - MINAGRI, articulo 18, literal d)
" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - ] Rl s e e

N° e —4 o Entrada o0 Salida

Ejecytor - - _ S '_'Actividagjes ST 1 i S el e L
Solicitar copia autenticada de documentos o
dispositives
e Solicitud con
¢+ Es Usuario Externo? requetimiento o
! Usuarios Externos o Internos 1) SlI. Presentar salicitud con requerimiento, Correo ele'ctr'én;co
Continla en actividad 2. con  requerimiento,
seglin corresponda
2) NO. Remilir requerimiento via correo
electrénico. Continua en actividad 3,
« Solicitud con
Recepcionar, registrar en el SIGD, colocar CUT | * Solicitud con requerimiento
2 Auxiliar Administrativo e imprimir sticker que contiene Codigo de reguerimiento registrada en &t
Barras. SIGD, con CUT vy
Cadigo de Barras
= Solicitud con
Secretaria Verificar y recepcionar. Soficitar por correo requerimiento ¢ Cotreo electrénico

3 DACID electronico Ja informacidn {de encontrarse en ei registrada en i solicitando

archive central, escanear) SIGD, con CUT ¥y informacidn
Codigo de Barras
Secretaria Recepciogflrdcolr:eo eleqtréni'cné y reenviar al| ., Correo electrénicoi e Correo electrénico

4 Archivo Central responsavle de a‘custodla del documento para solicitando solicitando
gue realice la busqueda y envle documento ) ) . .
digitalizado via correo electronico informacion informacion

; i y = Correo  efectronico .
Auxiliar de Archivo a Téchico Recepcionar correo, realizar la bisqueda en el i e Documentacién

5 de Archivo repositorio que corresponda, ubicar y entregar a solicitando ficitad
Secretaria de Archivo Central informacién soiciada
Recibir documentacién para atencién y * Fo.:mulario de servicio

Secretaria proceder al lienado def formulario de servicio. | | pocumentacion adjuntando »

8 Archivo Central solicitad documentacion
Eniregar a responsable del trasiado de ohicitaca original para su
documentos. autenticacidn

e Formulario de servicio
= Formuiario de adjuntando
Recibir d ; . o servicio adjuntando documentacion
Auxiliar Administrativo C:f;lgil’ ocumento con formulario de servicio y documentacién original  para  su
origina  para  su autenticacion
autenticacién entregado  y con

cargo sellado

Secretaria
QACID

Recepcionar formultario, verificar y proceder a
sacay copia de documentasion, entregar a

Formulario de
servicio adjuntando

¢ Formuiario de
Servicio recepcionado




'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES "~ S S
N° e . ST Entrada - . Salida .
Ejecutor w0 Astividades I D SR
autenticacion dogumentacion
original  para su| e Fotocopiade
autenticacion documentacion
entregado y con
cargo sellado
e Formulario de
Recibi . inal ) g Senvicio Documento originat.
ecibir,  verificar origihal y copia e )
9 Fedatario doGumentacién, proceder con el sello de recepcionado Docutento
fedatario, fecha, ndmero de registro y registrar . tenficad istrad
en libro de cargo. Entregar originat. ¢ Fotocopia de | autenticado registrado
documentacién
Recibir documento  autenticado, verificar, | Documento original. « Prayecto de Oficio
10 Secretaria redactar proyecto de Oficio para la firma, « Documento
OACID registrar en e SIGD y devalver al archivo, Documento Utenticado redistrad
segun cofresponda, autenticado registrado autenticado registrado
« Proyecto de Oficic » Oficio firmado
11 « Documento Documento
Director (a} Firmar Proyecto de Oficio autenticado - .
. autenticado registrado
registrado
= Oficio firmado « Oficio firmado
12 Secretaria Registrar Oficio, comunicar al solicitante y | ® Docun?ento « Dosurmento
QAGCID entregar autenticado R R
) autenticado registrado
registrado
13 Secreiaria Archi de ent firnad «Cargo de entrega
OACID rchivar cargo de enfrega firmado. firmado

Indicadores del procedimiento: . -

Tiempe promedio de atencidn de fas solicitudes

Reportes de solicitudes atendidas segin SIGD {con CUT y CUD)

Registros:
Registro de copias autenticadas.
Elaborado por: Revisada por gl D!re’ctcfr de la Unidad Aprobado por el Directer General:
RS roanica:
IE— Qv Ny &
\ 545 %
‘ -~
Wikigm ruzatti infatio \
OACID
Fecha: Fecha:

Setiembre 2015

Setiembre 2015

Setiembre 2015
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| FICHADE PROCEDIMIENTO.

:

Denominacidn: - | Transferencia para custodia de documentos dei MINAGRYI al Archivo Central.

Codigo: | OACID - 006

Version 1

Chjetivo: Optimizar el aprovechamiento del espacio evitando ia conglomeracién de documentos
Alcance: Alta Direccién, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI
Responsable del "I Directora de la Oficina de Atencién a la Ciudadaniay Gestién Documentaria.
Procedimiento

1« Decreic Supremo N°008-2014-MINAGRI, Reglamento de Organizacion y Funtiones del Ministerio de Agricultura
_ y Riego — MINAGRI, atticulo 18, inciso c)
« Ley N° 25323, que crea el Sisterna Nacional de Archivos, articulo &, fiterat e}

Base Legal “ 1+ Directiva N 001-2013-AGN/DNDAAI Procedimientos Técnicos Archivisticos, articulo 5.2 Transferencia de
Docurmentos, inciso 5.2.1, 5.2.2, 523y524
. 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES . o ST IR
Ne : e C TR L e - Entrada Salida -
“Ejecutor .- i) oo Actividades oy SRS
: 1 . Solicitar  trasferencia de documentacion  al o Oficio
| Organo o Unidad Orgénica Archive Central para su custodia
|
i Secretaria . - ) . » Oficio
: 0
} 2 OACID Recepcionar Oficio en el SIGD y en fisico s Oficio recepoionado
» Oficio con
3 Director () Recibir vy _eva%uar segin Plan Anual dej, ofigio recepcionado proveido de
Transferencia )
i atencion
: « Oficio con
4 Secretaria Registrar indicaciones €n el SIGD y derivar ai | = Oficio con proveido proveldo de
OACID Archivo Central de atencion e
atencién
‘ . Recepcionar documento, entregar aj responsable Oficio con proveldo = Oficio
| 5 Arc?l:\%e?;?tral del Aschivo Centrai para su derivacion ¥y : de tenci'r? recepcionado y
\i descargar en ef SIGD atencia derivado
6 Recibir y enviar para las orientaciones « Oficio » Oficio con
Profesional en Archivos correspondientes rec(?pCIonado ¥ indicaciones
derivado
e Formulario de
Dar la orientacion para el llenado del Formulario o jinventario de
7 Auxiliar de Archivo o Técnico de Inventario de Transferencia det acervo:® Oficio con Transferencia del
de Archivo documental indicaciones acenvo
documental
Elaborar Formulario de  Inventario  de s Oficio firmado
Transferencia del acervo documental, proyectar | ® Formulario de ls Formulario de
Oficio, firmar, registrar y derivar. Inventario de inventario de
8 - , . Transferencia  dei Transferencia det
Organo o Unidad Organica | trecs)ar |a transferencia documental al Archivo | 868NV documental acervo
Central docurmental
. Oficio firmado | ° Sﬂd" mma@g
: ° armulario de
"""""" Recepcionar documento conteniendo Formulario | ° I:ormw;lla.ﬂo ge Inventario de
- 5 Secretaria de Inyentario de Transferencia del acervo _rrwen fa{'o ae Transferencia
‘ Archivo Central documental y coardinar para su descarga en el df?ﬂs efEQCIa del acervo
repositorio corespondiente dicument;;ewo docurnental
; ¢ Cargo de
recepcion




DESCRIPCION DE ACTIVIDARES R R
N*® - - . S R . -Entrada .:: Salida
Ejecutor .. Actividades R ERREI
» Oficio firmado
« Formulario de
10 Técnico de Archivo o Auxiliar | Realizar ia verificacion det inventario y trasladar |  Inventario de
de Archivo al repositorio correspondiente Transferencia del
acervo documental
. - - Continuar con el Procedimiento de Archivo y
11 Técnico dc?e}ji?cht:\il\?oo Auxiliar Custodia de Acervo Documental en &
Archivo Centrai
indicador del Procedimiento: Tiempo promedio de atencién del Plan de Transferencias de Acervo Documentario.
Registros: Formulario de inventaric de Transferencia del acervo documental
Elaborado por: Revisado porgi Dl're_cto_r de fa Unidad Aprobado por €l Director General
rganica:
i
©ion g L,
o,
%
2
ZEmeli
zC
oy
S
Setiembre 2015

Setiembre 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO.

Denominacion:

"| Archivar y custodiar el acervo documental del MINAGRI en el Archivo Central.

Codigo: OACID - 007

Version 0t

Objetivo: Garantizar fa administracion, conservacion y organizacion det pafrimonio documental det MINAGRI
Alcance: Alta Direccitn, Grganos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI

Responsabie del
Procedimiento

Directora de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestién Documentaria.

e Ley N° 26323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, articulo 5, literal ¢) y d)
¢ Directiva N° 001-2013-AGN/DNDAAI Procedimientos Técnicos Archivisticos, articulo 5 Procedimientos,

Base Legal numeral 5.1.1, 5.1.4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES . - SRR SRR
N° . . T - ~...: - Enfrada . _SBalida
Ejecutor. /Actividades - DT RS
¢ (ficio firmado
s Formularic de
Secretaria Remitir Formutario de Inventario de Transferencia Inventario de

Archivo Central

det acervo documental para su verificacion

Transferencia  del
acervo documental

e Oftcio firmado

Oficio firmado

- . . Formulario de
P . Verificar ef Formulario de Inventario de | - e Formulario de
2 Tzﬁziﬁgrddeeﬁfgr:\;\?oo Transferencia def acervo documental que se ?r;?:;ﬁ?gncia éj:l Inventario de
encuentra custodiado en el repositorio acervo documental Transferencia  del
acervo documentai
« Oficio firmado
Téeni Archi * Formulario dei, Acervo Documental
3 Kﬁr;éggrddee Arl?cr:‘if:oo Proceder con el expurgo documental efiminando Inventario de Expuraado
copias, fotocopias, anillados, efc Transferencia del U9
acervo documental
Embalar en paquetes y rofular documentacion e Acervo Documental
Técnico de Archivo o para su conservacion, respetando el orden de su | * Acerve  Documental
4 Auxiliar de Archivo inventario Expurgado Expurgado,
9 Embalado y Rotuiado
e Acervo documental
i ; ; e empaquetado
Técnico de Archivo o I?rE)ceder ai acondlmona_mlento y ordenam!en§o Acervo Documental pagq ¥
5 Auxiliar de Archivo fisico de la paqueteria en el repositorio | Expurgado, trasladado en
correspondiente Embalado y Rotulado repositorio, segun
estante y balda
 Acervo documentai
Eiaborar Informe dando cuenta de Ia conformidad | o oouetade Y
L . aborar Informe dando cuenta de la conformida
6 Técnico de Archiva o o anomalias de la documentacion verificada vy trasla.dad.o e | o Informe
Auxiliar de Archivo repositorio segun

fraslada

estante y balda

Profesionat de Archivo

Recepcionar y firmar informe dando cuenta de la
conformidad o anomalias de la documentacion
verificada

Informe

Informe firmado

Secretaria
Archive Cenirai

Registrar Informe en e SIGD y derivar

{nforme firmado

Informe firmado,
registrado y derivado

Auxitiar Administrativo

Recibir y trasladar Informe y generar cargo

informe firmado,
registrado y derivado

Informe firmado
Cargo de recepcion

Secretaria

Recepcionar el Informe en“el SIGD y en flsico

¢ informe firmado

Informe firmado




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° = - . Entrada Salida
Ejecutor “Actividades A o
s Cargo de recepcidn e Cargo de recepcion
) » Proyecto de Oficio
11 Secretaria Redactar proyecto de Oficio, gestionar fima y | ® Informe firmado « Informe fimado
QACID registrar en el SIGD = Cargo de recepcian N
= Cargo de recepcion
e Proyecto de Oficio = Oficio firmado
12 Director (a) Firmar Oficio e |nforme firmado e [nforme firmado
+ Cargo de recepcion |  Cargo de recepcion
» Oficio firmado » Oficio fimado,
Secretatia ) - _ ) registrado y derivado
13 OACID Registrar Oficio y derivar = [nforme firmado 3 o Informe firmado
* Cargo de recepcion e Cargo de recepcion
» Oficio firmade, e Oficio firmado,
. o . - registrado y derivado registrado y derivado
14 Auxiliar Administrative Recibir y trasladar o Informe firmado o Informe firmado
e Cargo de recepcion s Cargo de recepcion
« Ofigio firmado,
15 Organc o Unidad Orgéanica | Recibir, verificar, archivar y sellar cargo registrado y derivado | « Cargo de recepeion

« Informe firmade
e Cargo de recepcién

sellado

Indicadores de} procedimieh_to: o

| Tiempo de archivo del acervo documental en los repositorios.

-+ Metros Hineales de documentos ingresados al Archive Central para su archivo por mes.

Registros:

Informe

Elaborado por:
L —

Aprobado por el Director General:

William Zamora Cruzatti
OACID

Q)Ufwo i

Fecha:

Y
\G oAl
™

B’ \&\NlSTﬁ-‘Q s
.

o A

Fecha:

Setiembre 2015

Setiembre 2015
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' FICHA DE PROCEDIMIENTO

ST Atencion de solicitudes de las depengencias del MINA

GRI y Publico en Generat en relacion al acervo

Nombre: documental que custodia el Archiva Central {Servicios archivisticos)

codigo: QACID - 008

Version 01

Obijetivo: Facilitar el acceso a los fondos documentales del MINAGRI

Alcance: 1 Aita Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Administrado {persona natural o

juridica)

Responsable del :

1 Directora de ia Oficina de Atencidn a la Ciudadania y Gestién Documentaria.

procedimiento: -
R R o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, articulo IV, inciso 1.12y 1.13
Base Legal | » Decreto Supremo N°008-2014-MINAGRI, Reglamento de Organizacian y Funciones del Ministerio de
Agricultura y Riego - MINAGRI, articulo %8, Inciso G)
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. © | S T SO AL
Ne TR S ey SO LB i . Entrada. . - ©7 Balida " -
sl ) .-:Eje,cutor s L Actividades L SN LT
Solicitar copia de documentos o dispositivos
que custodia el Archivo Central
e Solicitud con
¢ Es Usuario Externo? requerimiento )
Usuarios Externos o .
1 Internos 1} Si. Presentar solicitud con requerimiento. correo‘elgctromco cc?n
Continta en actividad 2. requerimiento, segun
corresponda
2) NO. Remitir requerimiento via correo
electrénico. Continda en actividad 3.
Recepcionar, verificar que la solicitud » Solicitud con
contenga el detalle de los documentos | . gglicitud con requerimiento
2 Auxiliar Administrativo requeridos, registrar en el SIGD, coiocar recuerimiento registrada en el SiGD,
CUT e imprimir sticker que contiene Cédigo q € con CUT y Cédigo de
de Barras. Barras
o Solicifud con}e Solicitud con
Secretaria requerimiento requerimiento
3 QACID Verificar y recepcionar en SIGD regisirada en el registrada en el
SIGD, con CUT vy SIGD, con CUT v
Cédigo de Barras Cadigo de Barras
¢ Solicitud con
4 Secretaria Enviar cosreo elactronico al Profesional del requerimiento » Correo electronico
OACID Archivo Central o al responsable del Archive registrada en el solicitando
de Gestion OACID, seglin corresponda SIGD, con CUT vy informacion
Cddigo de Barras
Secretaria Recepcionar correo electronico y reenviar al | * COrree electronico | o Correo electronico
5 ; responsable de la custodia del documento, solicitando soticitando
Archivo Central ) . . -
para la busqueda informacion informacién
i i Y « Correo  electronico .
Auxiliar de Archivo o Recepcaqna{ correo, reaiizar la busqugda en e o Documentacion
8 Técnico de Archivo el repositorio que corresponda, ubicar y solicitando solicitada
trasladar informacion
Recibir documentacidn para atencion 5 . « Documentacion
Se_'cretana proceder al fotocopiado o escaneado del;® of:Lllmentaczon solicitada fotecopiada
7 Archivo Central documento y trasladar solicitada
¢ escaneada
(t .«c}su(?jgﬂ"%
S LAY :
??’-%? ‘}';‘%\n P\GR}C(,
= g yo o e,
%,DJREC B %
% -,;‘}'('\ E3
D e g
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DESCRIPC[ON'DEACTIVIDADES SR S
N° . : T .- Entrada - -1 ... Salida
Ejecutor ‘Actividades .. AR, SR
Documentacion s Documentacion
" L Recibir documentacion solicitada y trasladar solicitada solicitada fotocopiada
8 Auxiiar Administrativo con cargo fotocopiada o o escaneada
escaneada *  Cargo de recepcién
Documentacién
] . » - solicitada « Cargo de recepcitn
Secretaria Recep01onar documentacion saolicitada y fotocopiada o sellado
9 QACID firmar cargo
escaneada
Cargo de recepcion
Documentacion = Proyecto de Oficio
) Redactar proyecto de Oficio, gestionar soficitada » Documentacion
10 Secretaria OACID firma y registra en el SiGD fotocopiada o solicitada fotccopiada
escaneada 0 escaneada
Proyecto de 9f1c10 + Oficio firmado
Director () Documentacion » Documentacién
irector (a . - .
ficitad
11 OACID Firmar Oficio soicliada solicitada fotocopiada
folocopiada o
o escaneada
escaneada
Oficio firmado = Oficio regisirado y
) Documentacion derivado
12 Sg:;%t;;'a Registrar Oficio y detivar soiicitada « Documentacién
fotocopiada o solicitada fotocopiada
escaneada o escaneada
Contintia  en el “Procedimiento
13 Secretaria Distribucién de documentos generados
OACID por los Organos o Unidades Organicas
del MINAGRI”,

Indicado dei Procedimiento: .

Tiempo promedio de atencién de solicitudes

Registros:

| Registro de solicitudes atendidas
Elaborado por: NF\'_evasado por el D[re.cto.r de 12 Unidad Aprobado por ¢f Director General:
G iy, Organica:
A0 L onlie,
- £ VTG
~F o, T "
£ <% z
» < = i £°, .
WL ZErSTa Cruzatti Va v/ Emeli AL Sis
OACID \?af,m.&ax\“ ‘ ACID
G U HACW I
Fecha: \2'3-"/ Fecha TaGM Fecha:

Setiembre 2015

Setiembre 2015
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MATRIZ CLIENTE - BIENES Y/O SERVICIOS

ORGANO
UNIDAD ORGANICA

FECHA

: Secretaria General

: Oficina de Tecnologia de la Informacion

: Setiembre del 2015

Alta Direccién
del MINAGRI

Organos de
Asesoramiento

Organos de

Internos Apoyo

Organos de
Linea

Sistemas de
Informacion
nuevos y/o
Actualizados Servicio de
Correo, Red
Portales e
Intranet

actualizados

Soporte
Técnico

Reqguerimientios de
Bienes y/o Servicios
informaticos

(Formulario 14}

informe Teécnico
Previo,
Especificaciones
Técnicas

T Revisadon

or.el Director de la un

i : siario Veg?f Luis Alfonso Zudzo Mantilla
Gestor de Proyectos Director {e Secretarif General
Facha: Fecha: echa:

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015
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| Formulacién y aprobacion del Plan Operative Informatico

‘| oTi-001

1 001

| Lograr la elaboracién de un Pian Operativo Informatico oporluno

Presidencia de Consegjo de Ministros
Alta Direccion, Organos del MINAGRI.

Responsable del
Procedimiento:

1 Director de la Oficina de Tecnologia de la Informacidn

Resolucion Ministerial N° 018-2011-PCM donde se autoriza la ejecucion dei "Plan Operativo informatico”.

’| Dacreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, Reglamento de Organizacién y Funciones del MINAGRI, artfculo 20 inciso b}

Actividades

PCM

Requerimiento
establecido por R.M

Requerimiento

Director OTI
2 Responsabte infraestructura- OTI
Responsabie de Desarrolio - OTI

Coordinar y elaborar la
propuesta de Plan
Operativo Informatico

Requerimiento

Flan Propuesto

AohEE

oS5

3 Responsable Infraestructura OT!

Ingresar y registrar en el
sistema de PCM, el
contenido de la
propuesta de Plan
Elaborar proyecto de
R.M, Proyecto de oficio e
informe

Plan Propuesto

Proyecto de R.M
Proyecto de Oficio
Informe

Plan FPropuesto

8

: &
c:?)yn " W

4 Director OTi

Revisar y firmar
documentacion

Proyecto de R.M
Proyecto de Oficio
Informe

Plan Propuesto

Proyecto de R.M
visado

Oficio firmado
Informe visado
Plan Propuesto
visado

5 Secretaria OT!

Registra y deriva

Proyecio de R.M visado
Oficio firmado

Informe visado

Plan Propuesto visado

Proyecto de R.M
visado

Oficio firmado y
numerado
Informe visado
Plan Propuesto
visado




» Proyecte de R.M visado
. e Oficio firmado y
8 Secretaria Genaral Procedimiento de 5G numerado
Normas _
« Informe visado
» Plan Propuesto visado
e Resolucién
7 Secretaria General Derivar RM a OTi o Resolucion Ministeriat ° o
Ministerial
} L o Resolucion
8 Secretaria OT! Recibir y entregar + Resolucion Ministerial . UC‘I
- Ministerial
Director OTI Verificar ylo actualizar de | & Plan Operativo ° g‘e;:z:j:"
9 Responsable nfraestruciura- OT) N:i’ﬁ?srti?i; ];nz?‘r's?il:g;;’z informatico aprobado con infpormé'ico
Responsable de Desatrollo ~ OTi St RM :
de ta PCM aprobado con RM -

“Indicador del procedimiento

| Tiempo promedio de Plan Operativo Informatico aprobado

Plan Operativo Informatico

os A. SigUas Aparcana
Administrador de

ct&

Director (e}

Mario Vega Flgres

Secreiario General

TeEecomunicac_iones _
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015

Luis Alfoprso Zuazo Mantitla
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 FICHA DE PROCEDIMIENTO..

-] Evaluacion del Plan Operativo Informatico

e 0TI002

B

Reportar el cumplimiento de! Plan Operativo Informatico

‘I Presidencia de Consejo de Ministros
| Alta Direccion

‘Responsabie del -
Procedimiento:

| Director de la Oficina de Tecnologia de la Informacidn

ik ! Resolucion Ministerial N® 019-2011-PCM donde se autoriza la ejecucion del "Plan Operativo Informatico”.

%7 Decreto Supremo N° 008-2014-MiNAGR!, Reglamento de Organizacion y Funciones del MINAGRIL, articule 20 inciso b)

Y,

) A
Orpco

Nizag,
Wit %&

4 ' POM Requerimiento estabiecido por

R.M ¢ Requerimiento
, |Responsable Infraestructura- OT! | Coordinar la evaluacion del Plan Resolucion « Informes
Responsable de Desarrolio — OT! | Operativo Informético al sistema Ministerial
Ingresar al sistema de la PCM, . "
3 | Responsable infraestructura- OTI registra evaluacién informes Evaluacidn POI
: Aprueba la evaluacion y cierre del Evaluacion ¢ Evaluacion
4 | Director OTH Plan Operativo Informatico, Fin. propuesto aprobada
Indicador d_a'l. _ﬁié(;‘ed_iiﬁié_hié Porcentaie de acciones cumplidas
.'_I"\"ég_is_tr:os:“ = : Informe de sustento
Elaborado por’ .~ .0 £ Revisade pors S el Aprobade por:

e D

(7 \r‘ ,@'
arlgs AlSiguas Aparcana “Cats-Mario Vegd Flores Luis Atfonso Zuazo Mantilia
Administrador de Director (e) Secretario General
Telecomunicaciones :
" “Fecha: - ".Fecha: hoeho Fechan
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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© FICHADE PROCEDIMIENTO. =~

| Gestion de porfales e Intranet.

i oTi-003

| 001

1 Maniener actuaiizados los portales

| Ciudadanos

Responsabl

| Administrador Web

‘Base Legal

1 Decreto Supremo N° 066-2001-PGM, que aprueba ios Lineamientos de Politica Generat para promover la masificacion del
‘| acceso a Internet en el Perd,

‘ | Decreto Supremo N° 083-2010-PCM, aprueba la implementacién del Portat de Transparencia Estandar en las Entidades de

:[ ta Administracién Pdbtica.

‘| Resolucion de Coniraloria N* 320-2006-CG, aprueban Normas Técnicas de Contro! Interno para ¢l Sector Publico.

1 Resolucion Jefatural N° 234-2001-INE|, se aprueba Normas y Procedimientos Técnicos sobre contenidos de fas Paginas

‘| Web en las Entidades de ja Administracion Publica.

| Regtamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego. {Art 20 inciso h).

Resolucién Secretarial N°0002-2012-AG-SEGMA, donde aprueban la Directiva de Organe N°01-2012-AG-SEGMA, que

:| regula el Procedimiento.

.| Resolucion de Secretaria General N°084-2014-MINAGRI-SG gue aprueba la Directiva General N° 001-2014-MINAGRISG-
3 OT! que regula ef procedimiento.

YoB°

o
Q,F\GRICL'(}Q

%

EinES

Oy

‘Actividades .

Soticitar pubicar informacion.
. A fravés de correo electrénico?

1} Si. Envia conteniendo de la
informacién para pubiicar
Responsable del (1) Portal MINAGRI y PTE, PSCE
Area Usuaria pasa a fa actividad 2
{2) Intranet pasa a la actividad 3

s Correo electrdnico con
informacién
+ Ficha de Solicitud

2} No, Enviar formalmente la ficha de
soficitud de publicacion para Portal
MINAGRE, PTE y PSCE pasa a la
actividad 4.

Recibir, evaiuar y publicar,

¢ Conforme?
1. Si. Actuaiizar la informacion de los
portales que correspondan {Portal 1. Correo electronico
del MINAGRI, Pertal de Correo indicando atencidn
Administrador web Transparencia Estandar - PTE, elecironico
OT# Porial de Servicios aj Ciudadano y Ficha de 2. Correo electrénico
Empresas - PSCE) Ir a la actividad Solicitud indicando
4. observacion

2. No. Revisa con ei responsable de
Infraestruciura Devoiver. Ir a la
actividad 1.




S  DESGRIPCION DE ACTIVIDADES -
:-'N°.. i ._ Tl
S UEjesutor | L Actividades
' Recibir, evaéuér y publ'icar.
1. Correo electrdnico
L ;s Conforme? indicando atencion
i
3 Admmmct):_?_gor webh Si. Actualizar la informacion de la E;I:Zter gnico
intranet. Fin. 2. Correo elecirénico
indicando ohservacion
No. Devolver. Ir a la actividad 1.
Revisar la ficha de solicitud en fisico y
4 Administrador web | lienar los datos de cuando fue atendida, | e Ficha Solicitud « Ficha de Solicitud
OTI firmar. revisada revisada
" Tomar conocimiento y Firma y devuelve | e Ficha Solicitud . )
5 Direct OTI at Adminisirador WEB archivar. FIN revisada » Ficha firmada
Mantener los Gestores del contenido:
intranet, Portal MINAGRI, DGAAA, Mi
RIEGO (CMS JOOMLA), Portales
6 Adminisirador web | Regionales, Porlal SIEA {CMS3
CTI DRUPAL}. !
Actualizar moéduios y compenentes con
fa nueva version {JOOMLA)
Actualizar médulos (DRUPAL)
Indigador del; " | Porcentaje de cumplimiento
‘progedimiento’

"4 Ficha Técnica para publicar infermacion

Ca?\?ﬁs 5.\Siguas Aparcana
Administrador de
Telecomunicaciones

L%«Mﬁina
Secr fe-General

SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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 FICHADE PROCEDIMIENTO -

Actualizacién del respaldo de seguridad base de datos y archivos

] oT-004

001

."_'f Mantener actualizada la copia de seguridad de la base de datos y archivos

-l Alta Direccion, Organos del MINAGR!.

‘:--:: Administrador de Red

Besoliotn Minstenal N° 246-2007-PCM, aprueban uso obligaterio de la Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC
; 1 17799:2007 EDL Tecnologia de fa Informacion. Codigo de Buenas Préacticas para ta gestion de la seguridad de la
: informacion.

Reglamento de Organizacién y Funclones del Ministerio de Agricultura y Riego. (Art 20 inciso e).

DESGRIPCION DE ACTMDADE

ES,‘G‘RirU( SR pORR
P oyt % Requerir respaldo de informacion
& 2 Usuariof Gestor « Codigo fuente
Z & 1 de Calidad Si el usuario es Gestor de Calidad? o
= Q 0T} Si, Pasa a la siguiente actividad o Archivos de usuario
o No. Pasa a la aclividad 4
Gg:gt;;;ge gz:;gizrec;?é%g ;Jo?te y comunicaral || Codigoe fuente ¢ Codigo fuente certificado
Q7
Gestor de Verificar y comunicar at administrador . e .
Proyectos de base ge datos la ubicacion del ° Coc{lgo fuente ° COd'QO fuente certificado
oT! codigo fuente cerificade. Pasa al §. certificado y verificado

Ubicar informacién importante
Usuario correspondiente a su Direccién u « Archivos de usuario
Oficina en la carpeta compariida que te
corresponde en et servidor de archivos.

s Archivos de usuaric
disponible

» Archives de usuario

« Codigo fuente disponible e identificada

Verificar que tipo de informacion esta certificado y verificado

Administrador de

b d disponible para el respaido oo
ase gf_aﬁ atos 1, Codigo fuente. Pasa al 6 . .?\rchivos de usuario « Cadigo fuente certificado
2. Archivos de usuarios. Pasa al 7 disponibie y verificado
Respaldar y poher en custodia (copia} | ¢ Codigo fuente Cédiga fuente certificado
Administrador de | codigo fuente certificado de los certificado y verificado y verificado, backup de
6 base de datos | productos de software. backup de base de base de daios y archivos
0T} Respaldar las bases de datos e datos y archivos diversaos, centralizado en

infarmaciones relacianadas. diversos un solo servidor




" DESCRIPGION DE ACTIVIDADES

- Ejecutor |

. Actividades 1

Administrador de
7 redes
o

Respaldar en un medio de
almacenamiento externo (cintas) toda la
informacion del servidor de archivos.

« Codigo fuente
cerlificado y verificado,

backup de base de
datos y archivos
diversos, cendralizado
en un solo servidor

Archivos de usuario
disponible e
identificada

s Cintas conteniendo !
backup de la informacién

procedimiento:

Indicador del

i Numero de Bases de datos y archivos respaidados

7y Informe de cumplimiento

Chrlgls A, Siguas Aparcana

(4]
CavS8Mario Vega Flores

Administrador de Director (e
Teieqqmunicacio_nes 7 o o
o Fechar Crsliiid Fechart Fecha
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO. -~

Elaboracién del inventaria del equipamiento informatico y software instalado

= OTH+005

73001

| Mantener actualizado el inventario de equipos y software instalados

| Alta Direccién, Organos del MINAGR!

| Responsable de Infraestructura

| Resolucion de Secretaria General N

4 0TI que regula el procedimiento.

| software en entidades y dependencias del Sector Publico.
Resoiucion Jefatural N® 053-2003-INEI, aprueban Directiva sobre “Norma Técnica para la implementacian def Registro de

{| Recursos Informaticos en las instituciones de la Administracion Puhlica”

T Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la adguisicién de programas de

‘| Regiamento de Qrganizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego (art 20 inciso ).
*064-2014-MINAGRI-SG que aprueba la Directiva General N° 001-2014-MINAGRI-SG-

 Ejecutor

hovidsces |

Area Usuaria
{Oficina del MINAGRI o
PCM - ONGEI)

Reatizar el
requerimiento 2 OTI.

Soticitud o Formato de
encuesta electronica

Secretaria
QTH

Recibir y entregar

Solicitud o Formate de
encuesia electronica

Solicitud o Formato de

ehcuesia electronica recibida

Director
QTd

Tomar conocimiento ¥
derivar

Solicitud o Formaio de

encuesta electronica recibida

Solicitud o Formato de
encuesta elecironica con
proveido

Responsable de
Infraestructura
oTl

Tomar conccimiento y
designar profesional
para realizar el
inventario

Solicitud o Formato de
encuesta efectronica con
proveido

Solicitud o Formato de
encuesta elecirdnica con
proveido y profesionat
asignado

Profesional
OTl

Reatizar el invenlaric y
elabora el informe de
resultado o actualiza
formato de encuesta
electrdnica,

Soticitud o Formato de
encuesta electronica con
proveido y profesionat
asignado

Informe de resultado o
Formato de encuesta
electronica diligenciada

Responsable de
Infraestructura
OTI

Revisar el resultado de
inventario o formato de
encuesta electrénica
aciualizada.

informe de resultado o
Formato de encuesta
electronica diligenciada

informe de resultado o
Formato de encuesta
etecironica ditigenciada y
revisade

Director
OTI

Aprobar y remitir el
resuitado de inventario
Formato de encuesta
giecirénica a la PCM

0

Informar de resuitado al
4rea usuaria

Informe de resultado o
Formato de encuesta
electronica difigenciada y
revisado

Informe de resultado o
Formato de encuesta
electrénica diligenciada,
revisado y aprobado
Oficio firmado

Secretaria
OTi

Recibir y entregar

Informe de resultado o
resultado de inventatio

informe de resultado o
resultado de inventario




o Ecuter

;_Aéti_\f_id_gc_lgs_

Formato de encuesta
electrénica
» Oficio firmado

Formato dé encuesta
electrénica
o Oficio firmado y numerado

» Recibir el Informe de
resuliado o resultado
de inventario

« informe de resultado o
resuttade de inventario

9 Area Usuaria Formato de encuesta
' ’ ZIC; E’Ztl-nc)ig: encuesta electrénica
Fin e Oficio firmado y numeradc
L’Iﬁditﬁai’iﬁrﬂdéﬁ e

»| Tiempo promedic de inventario actualizado

- ‘procedimiento

informe de resultados

Revisado pors.

arick Al\Siguas Aparcana

Administrador de

io General

U Fecha: -

elecomunicaciones

“Fecha:.

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015
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Of,chc\O‘\

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Mantenimiento de log equipos informaticos

CTI-006

001

"1 Cantar con equipos informaticos en optimas condiciones de {rabajo

Aleance:

71 Alta Direccion, Organos del MINAGRI.

Responsable:

Responsable de Infraestructura

: gestidn de ia seguridad de fa informacion.

programas de software en entidades y dependencias det Sectar Pdbiico.

.: Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la adquisicion de

“+1 Resolucion Jefatural N® 053-2003-INE4, aprueban Directiva sobre "Norma Técnica para la impiementacion dei
Registro de Recursos informaticos en las instituciones de la Administracion Publica”

| Resolucian Ministerial N° 246-2007-PCM, aprueban usa abligatorio de ta Norma Tacnica

| Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacién. Cadigo de Buenas Préacticas para la

1 Regiamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego {art. 20 incisc g).
;' Resolucién de Secretaria General N°064-2014-MINAGRI-SG gue aptueba la Directiva General N° 001-2014-
| MINAGR:-SG-OTI que regula el procedimiento.

SCEjecutor

..+ Actividades

1 - i Director OT}

Iniciar el requerimiento det
servicio (anualmente).

Requerimiento

Responsabie de
Infraestructura
OTI

Tomar conocimiento y
designar al especialista para
realizar et término de
referencia (TdR).

Requerimiento

Requerimiento con asignacidn de
especidlista

Especialista OTI

Revisar informes del Gltimo
inventario de equipos
informaticos y

Determinar las actividades
que se realizaran en la
ejecucion del mantenimiento
preventivo

Requerimiento can
asignacién de
especiafista
Inventario de equipos
informaticos

Requerimiento con asignacion de
aspecialista
Relacion actividades identificadas

Especialista OTI

Elaborar el término de
referencia donde detalla los
lineamientos sobre lo que se
debe hacer respecto al
mantenimiento.

Requerimiento con
asignacién de
especialista
Relacién aciividades
identificadas

Termino de referencia

Responsable de
Infraestructura
Tl

Revisar los TDR y deriva aj
Director para su aprobacién

Termino de referencia

Termine de referencia revisado

Director OT!

Revisar y aprobar ios TDR

Termino de referencia
revisado

Termino de referencia revisado y
aprobado y Memorandum firmado

7 Secretaria OT!

Recibir y entregar

Termino de referencia
revisado y aprobado
y Memorandum
firmado

+ Termino de referencia revisado y

aprobado y Memerandum firmado
y humerado




Oficina General de

Recibir y coordina ia

o Termino de referencia
revisado y aprobado

8 Administracion contratamoq deila empresa y Memorandum = QOrden de servicio
que va realizar e} servicio, p
irmado y numerado
Especialista OT} y Elaborar cronograma de * Termino de referencia
9 Empresa de Servicios trabajo aprobado * Cronograma
P i « Orden de servicio
(1)Realizar e} servicio
De mantenimiento preventivo
10 {1) Empresa de Servicios | en el tempo establecido « Qrden de servicio + Informe Final de la empresa de
{2) Especiatista QTI (2} Supervisar ei servicio e Cronagrama setvicios
hasta la culminacion del
mismo.
Responsable de
11 infragstruciura Verificar el informe del Informe Final de la Informe Final de fa empresa de
QT mantenimiento empresa de servicios servicios revisado
Informe Final de la )
12 | Director QTI Dar conformidad del servicio | empresa de servicios Conformidad det servicio

revisado

Forcentaje de equipos informaticos en dptimas condiciones de trabajo

Informe Final

Cavog A Siguas Aparcana

i

Mario Vega Flores

e S
Ty
Wtiﬂa
io General

SETIEMBRE-2015

dministrador de Director (e
?elecomunicaciones o _ _ e _
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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_ﬁeﬁb&:ihaciﬁﬁ:ﬁ .| Pase a Produccion de proyectos y/o sistemas de informacion

om0

Version {oor

;| Colocar o pubticar en Ios ambientes de produccidn ios nuevos sistemas de informacién y/o los mantenimientos de los sisternas

| existentes

Aleance: .. | Alta Direccién, Organos del MINAGRI

.| Administrador de Base de Datos

| Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM
'} Aprobar el uso obligaiorio de fa Norma Técnica Peruana “NTP-ISOAEC 12207:2004 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION,
1 Procesos det ciclo de vida del software. 1 Edicidn”, en todas las Entidades integrantes det Sistema Nacional de informatica,

documento que serd publicado en el portal de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe).
RM No. 308-2008-AG. Aprueha la Metodologia del Ciclo de Vida de! Software basada en fa NTP 12207.

._B'a's'e Legal

Regtamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego. (Art 20 inciso d.)

1 Geslorde | sce0ramiento de o Informe de aseguramiento de calidad
e Calidad OT! i
K;\G iéu,:,% calidad.
s} a T = : T
é%' VB ‘Sa Gestor de Coordinar con el drea + informe de aseguramienio de 1+ Proyecte de Acta de conformidad del Pase
(gz;: E. 2 Proyecto usuaria Ia_flecha del pase calidad a produccién
R < a proguccion
\;%Hm c,&“‘f&?w Revi bar | e Proyecio de Acta de
i ) . evisar y aprobar la ) s Acta de conformidad dei Pase a
Area Usuaria | fecha del pase a conformidad del Pase a roduccion aprobada
produccion produccion P ’ P
o Acta de conformidad del Pase a
. roduccidn aprobada
Coordinar con e Acta de conformidad dei Pase P P
Gestorde | administrador de Base de 2 produccion aprobada e Ruta de documentos: Manual de
Proyecto Datos para ejecuiar el Instalacion y Configuracién, Inicializacion
pase a produccion de Datos, Manual de Sistemas, Ejecucion
de la Atencidn.




Ejecutar las actividades
descritas en el Manua!l de

L Instalacion y
Agéngizadd:r Configuracion,
datos inicializacion de Datos,

Manual de Sistemas o
Ejecucion de la Atencion

+ Informe de Aseguramiento de

Calidad

Acta de conformidad del Pase

a produccidn aprobada

* Ruta de documentos: Manual
de Instalacion y Configuracion,
Inicializacién de Datos, Manual
de Sistemas, Ejecucion de la
Atencion.

» Nuevo sistema en produccién o sistema
actualizado.

Numero de Sistemas de informacion implementados

- Informe de aseguramiento de calidad

A

o
Carlos Mario Vega Flofes

Carlo$ A. Siguas Aparcana LWti!la
dministrador de Director () S io General
Telecomunicaciones
Cin v Fechait ol . Fecha: iiCFechar

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015
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FICHADEPROCEDIMIENTO.

| Generacidn ylo actualizacion de las cuentas y accesos a los servicios informaticos y de comunicacion

| oTl-008

1 001

‘§ Tener usuarios con cuentas y acceso a los servicios informaticos y cemunicaciones cporlunamente

Aleange: -

Alia Direccién, Organos del MINAGRI

= | Responsable de Infraestructura

.._Ba's_e :'Leg_al' :

T Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueban uso obligatoric de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION. Procesos del cicie de vida del software. 1° Edicion” en entidades del Sistema

-4 Nacional de Informética.

.4 Aprueban e institucionafizan el documento "Metodologia det Ciclo de Vida del Software - MCVS VI.0", mediante R.M. N°

| 0308-2009-AG. ’

| Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEI, aprueban Directiva sobre "Normas para et uso del servicio de correo electronico en
| las entidades de fa Administracién Piblica”.

Resolucion Ministerial N® 246-2007-PCM, aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISOAEC 17799:2007
EDI. Tecnologia de fa Informacion. Cédigo de Buenas Practicas para la gestion de la seguridad de fa informacion.
Reglamento de Organizacian y Funciones def Ministerio de Agricultura y Riego (ar 20 inciso . f, g)

Resolucidn de Secretaria General N°064-2014-MINAGRI-SG que aprueba la Directiva General N° 001-2014-MINAGRI-SG-

79 QT que regula el procedimiento,

L Actividades
* Formulario 1:
MCVS-51-1002 Solicitud de
Solicita: Creacién de Base de Datos
¢ Creacion y/o acceso a carpetas ¢ ° :ﬂ?‘@ggﬁ%m Solicitud de
. . léase de dalos. d Autorizacion de acceso a fa
1 Area usuaria reacion yto acceso a red, Base de Datos

internet, correo electronico,
anexo y ilamadas telefonicas
+ Registro de datos para toma de

s+ Formulario 3: MCVS-81-1005
Solicitud de Permiso al Servidor
de Desarrollo

huella digita » Formulario 4 : FR: Solicitud de
acceso y detatle de servicios
Requeridos
Identificar solicitud de informacion » Formulario 1y 26
e Formulario 1y 2 pasaaactividad {1 Formulario Ty 26 e Formulario 3 &
Recepcion OTI 3 _ N » Formulario 3 6 Formulario 4
e Formulario 3 pasa a actividad 5 s Formulario 4 derivada at Administrador segiin

e Formuiario 4 pasa a actividag 7 su especialidad

Administrador de Base de
Datos OTI

Recibir y evaluar la soficitud. e Formulario 1y 2 Formutario 1 y 2 evaiuada

v

Administrader de Base de
Datos OTH

Crear Base de Datos con carga inicial
o en blanco.

Otorga permisos de acceso 2 la Base
de Datos.

Comunica al drea usuaria,

Visa formulario.

Archiva formulario. Pasa a actividad

*

o Formuiarios 1y 2 evaluado Formulario 1 y 2 visado




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Eeoutor

- Actividades

Adminisirador de Base de
Catos

Crear carpetas en el servidor de

desarrollo o aplicaciones y oforgar
permisos de acceso.

Comunica al area usuaria,

Visa formutiario.

Archiva formulario.

Formulario 3

Formulario 3 visado

Area usuaria

Recibir comunicacion y confirma
atencion. Finaliza

Comunicacién verbal

Confirma atencién

Secretaria OT!

Recibir formulario numera y deriva

Formulario 4

Formulario 4 numerado

Director OTI

Revisar

Si Aprueba (1) pasa a la actividad 10
No. Desaprueba (2) pasa ala
actividad 9

Farmulario 4 numerado

Formulario 4 numerado y
aprobado

o

Formulario 4 numerado y
observado

Secretaria OTI

Devolver formulario al usuario, Pasa
a la actividad 1

Farmulario 4 numerado y
observado

Formulario 4 numerado y
observado

10

Secretaria OTI

Recibir formulario y derivar segin
competencia:

Si es sistemas : pasa al responsable
de Desarralio. Siguiente actividad
No. respansable de Infraestructura y
Telecomunicaciones. Pasa a la
actividad 14

Formutario 4 numerado y
aprobade

Formutario 4 numerado,
aprobado, derivado

11

Responsable de
Desarrollo OTI

Recibir formulario y asigna
especialista

Formulario 4 numerado y
aprobado

Formulario 4 numerado,
asignado

Especialista de Desarrolio

Recibir formularic gestiona los
nermisos soficitados a Sistemnas de
informacién

Formulario 4 numerado,
aprobado y asignadao

Formulario 4 numerado,
asignado, atendido

13

Responsable de
Dasarrollo OTI

Recibir formutario atendido y visar
Pasa a ia actividad 21

Formulario 4 numerado,
asignado, atendido

Formulario 4 numerado,

asignado, atendido y visado

{f;ﬁl’(:wl_ .
\JOBD

Responsable de
Infraestructura OTI

Recibir y foma conocimiento
formulario,

Asigna al especialista de acuerdo at
requerimiento salicitado.
Especialista :

RED pasa a la actividad 15
Telecomunicaciones pasa a la
aclividad 16

Seguridad pasa a la aclividad 17

Formulario 4 numerado,
aprobado,

Formulario 4 numerado,
aprabada y asignado

- ‘;\\ngfgéx
00

R
i 4
@3&@}2 e

Administrador de Red

Recibir formutario y crea usuario de
red,

Visa el formuiario.

Envia correo al Responsable de
Infraestructura OTi con datos de la
cuenta creada. Pasa a la actividad 18

Formularic 4 numerado,
aprobade y asignado

Formulario 4 numerado,
derivado visado por

Administrador de Red OTl y

correo elecirénico

Administrador de
Telecomunicaciones OTI

Recibir formutario yfo correo
electrénico crea cuenta de cotreo, ©
anexo telefonico, codigo para realizar
llamadas.

y/o Registrar datos para toma de
huella digital.

Visa rel formulario. Envia correo al
Responsable de Infraestructura OTI
con datos de la cuenta creada yio
corrp eiectronico al area usuaria con

Formularic 4 numerado,
aprobade y asignado

Formulario 4 numerado,
derivado y visado por
Administrador de

teiecomunicaciones OT} y correo

etecironico




ygﬁé‘:’ . i

&

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -

Ac:tlwdades —

fa confirm.aci()n det régistro de datos
para toma de huella digital.
Pasa a la actividad 18

17

Adminisiradoer de
Seqguridad Informatica OTI

Recibir formulario y configura
permisos especiales para acceder a
internet de acuerdo a los niveles
establecidos para et usuario. Visa el
formulario.

Enviar cosreo al Responsabie de
Infragstructura OTI con datos de los
permisos establecidos.

Pasa a |a actividad 18

Formulario 4 numerado,
aprobado y asignado

¢ Formulario 4 numerado,
derivado y visado por
Administrador de Seguridad
Informética OT| y correo
electronico

Responsabie de

Recibir formulario v correo

Formutario 4 numerado,

18 electronico con los datos de fas derivado y visado y correo | & Correa efecirénico
Infraestructura OT!} o
o cuenias creadas electronico
1o | Responsabie de p?”"aft?f tecnico derscport_e‘ | c lsctroni Correo electrénico con
. informéatico para configuracion en e orreo electronico N .
Infraestructura OT} rerm P 9 indicaciones adicionaies
usuario
. Configurar e instalar, Entregar Formutaric 4 numerado « Formulario 4 numerado
20 | Técnico soporte formulario 4 numerado a Secretaria

OTl

Correo electrdnico

atendido

21

Secretaria OTi

Recibir y derivar

Formulario 4 numerado
atendido y visado

e Formulario 4 numerado atendido
,visado, derivadc

22

Director OTI

Recibir y visar

Formulario 4 numerado
atendido

e Formulario 4 numerado,
atendido y visado

23

Secretaria OTI

Recibir y archivar
Fin

Formulatio 4 atendido y
visado

o [Farmuiario 4 atendido, visado y
archivado

24

oTi

Terminar atencion

Formulario 1y 2 6
Formulario 3

Formulario 1y 2 4
Formutario 3

1 Ndmero de Formularios atendidos

4 e Formutario 1: MCVS-$1-1002 Soticitud de Creacién de Base de Datos
‘I '« Formuiario 2: MCVS-51-1004 Solicitud de Autorizacion de acceso a la Base de Datos
s Formutario 3: MCVS-51-1005 Solicitud de Permiso al Servidor de Desarrollo
i

1 e Formuiario 4 : FR: Solicitud de acceso y detalle de servicios Requeridos

T E!a radopor ..

" Aprobadopor:

Caflos &, Siguas Aparcana

e LS

2addfario Vega Blores Wia
Administrador de Director (e) S io General
Telecomunicaciones _
2 Fecha: - B “Fecha: - Fecha:
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015




DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo : OTI-008 Pagina 1/1
PROCEDIMIENTO: GENERACION Y/O ACTUALIZACION DE LAS CUENTAS Y ACCESQS A LOS SERVICIOS INFORMATICOS ¥ DE COMUNICACION
AREA USUARIA OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
NOTA
sFormutario : MCVS-$1-1002 Salicitud de Creacién de Base de Datos oo, oo st et e i - v
sFormutario 2: MCVS-51-1004 Solicitud de Autorizacion de acceso a fa Base de Datos 7, Secretaria OTI 8, Director OTi ; 9, Secretaria OT:
e ¢ e, sFormulario 3: MCYS-51-1005 Soticitud de Permiso al Servidor de Desarrolle ;
INICIO . - ) ‘
. N sFormulasio 4 : FR: Soticitud de acceso y detalle de servicios Requeridos I Revi L : ;
A B Recibir formulario evisar o ' : <
ecibir fo Lo : - Aprabar NGl Devolver formutario
numera y deriva | . e ‘ i al usuario
. 2Recepeién OTI B — ; S
! i SO U — ; !
1.4 f é ! " B | Ly — I
: JArea usuadia e i . .
i ; SRR S g% Identificar Servicio - - 7 P10 Secretaria OTL | . .
o 5 . — ¢ 11. Responsable de 12. Especialisti de | OOA
L e . Recibi formutario | DesarolooTl__ _ Desamolo}
: CIO;\ g‘aS:cé ;gmscarpe as ! i derivar segin i P ) IRecibir formulafio | e
Creacion yio :cceso é red g : competencia R o ¥ Recibir formulario y ‘ I gestiona los !
) ' VE, - i e ‘asigna especialista SR i ici i
>; internet, correo electronico. ! §~3. Adm, Base Datos : | i P i Pi permisos solicit :dos :
i - L H . ) h _ i : a Gistemas d& ¥ |
anexo y llamatlas telefonicas i g Formulario 1y 2=3 b e N L ) ;
] - ; o e — . | informacien s
¢ Registro de datos para toma de ¢ 'R o Formulario 3= 5 s B e e N
huefia digital : | ecibi war | : Formutario 4= 7 :
: e ecinir Iy ?Vzuar a Pt B Competencia i
i [ Solicitud ; solicitud. ‘ Desarrallo? [T : —
AN S i ‘ : : i e e ey
. X o . i TR ¢ 16. Administrador de
. i : 1L R 3+ L
A ; ! i ‘ ! 1 Deisag?;“?g Ol?n_l_ie Teiecomunicaciones OTI
N ! . L NG ,,W’, 14. Responsabie i : Recibir formularic I Recibir formuiario y/o correc 1
5. Adm. Base Datos | Infraestructura OFI ;gtersdxd? Y ‘“saz y : ‘electronico crea cuenta de correo,
! J Pasa a la activida: : . oot
I ‘Recibe y toma 121 o anexo telefonico, codigo para |
i : } . H . - R R - H
i : | Crear carpetas en et ; !copocnmento form‘ular;o. { ylo Registrar datos para toma de
a ; ‘ : idor d | Asigna al especialista de : i
| : servidor de I do al L huella digital. :
‘ R ] desarrollo o tacuerdo al requerimiento - ; ) ) ‘
| | } : esarn ; ! solicitado 16 . e ViSB rel formulario. Envia correo al
: I Grear Base de Datos : i aplicacionesy | . i Responsable de Infraestructura ‘
! ! : ; i i \ ‘0T A
: . con casga inicial o en | ! otorgar permisos de ! ! ; OTl con datos dg Ia cuenta creada ;
i blanco. i acceso. i y/o carreo electrdnico al area
| Olorgar permisos de | Comunica al area Especialista : jusuaria con la confirmacion del
| i usuafia. Red=15 — ‘ragistro de datos para toma de
acceso a la Base de Visa formulario | ) i -
Datos. i Acchiva formulatis (25 Telecomuicaciones e s 4 47. Administrador de Seguridad . {huella digital. »
i Comunica al rea i #Cchiva formuladio. ; {nformitica OTS. F : Pasa a ta actividad 18
i usuaria. : o e et ; =17, ; - - |
Visa formulario. | : f Recibir formularle y configura ;
- | Archiva formularic | : ’ permisos especiales para accede |
i | : : a internet de acuerdo a los niveles ¢ |
6 .Area usuaria o T : : establecidos para el usuario. Visa
- _— - - i o e v R s ] P s~ [ @] fOrmilagio. )
i o S e IR i Enviar correo al Responsable de ¢
 Recibe comunicacié G : 15.. Administradar de Red OTI Infraestructura OTI con datos de
5 acibe co utrwlcaixon yconfirma N i .. Administrador de Red “los permisos establecidos. T v Responeatie
aeneian | S [Pasaalaactvidad 18 - P Inraestructura OTI
Recibir formulario y crea usuario de T e e et
re_d. . Recibir farmulario y
Viga et formulario. ar;
_ correo electronico
Envia correo al Responsable de e . . ; .
. con fos datos de las
infraestructura OTI con datos da la cuentas creadas
cuenta creada. Pasa a la actividad
" S
S e e e s e - 19, Femoneabie
23. Secretaria OTI 22, Diractor OTI 21. Secretaria OTI 20.Técnico Soporte (nfraestructura OTS
. S T R - Derivar af técnice de Deriva a técnico de
) . i EN infarmatico
EIN - i -, . Recibir v vi - . e ... soporte informatico ... Soparte informa
- o Recibir y archivar - clbiry visar Recibir y derivar < : para configuracitn en para configuracién en
i : el usuatio el usuario

| ELABORADD POR:
- FIRMA

| REVISADO POR:
' FIRMA

APROBADO POR:
. FIRMA é’é@ 2 b




4 Administraciéon de ia plataforma de comunicaciones, servicios y seguridad informatica

L QTI-009

i 001

Implementar los mecanismos de seguridad de las plataformas de comunicacion y servicios

| Alta Direccion, Organos del MINAGRI

| Administrador de Seguridad Informatica

i ':' Resolucion Ministerial N® 246-2007-PCM, aprueban uso cbligatorio de la Norma Técnica

“| Peruana “NTP-ISQfEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion. Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
| de 1a sequridad de la informacion '

Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerlo de Agricultura y Riego (art 20 inciso c, f, g)

1 Resolucion de Secretaria General N°064-2014-MINAGRI-S8G que aprueba la Directiva Generat N° 001-2014-

I MINAGRI-SG-OT! gue regula el procedimiento.

-‘&%’;
v

RE A

Area usuaria

Solicitar mediante correo elecirénico ef servicio

de:

1.blogueo de Spam

2.Comunicacion segura entre sedes o puntos
remotos

3.Creacion o duplicado de maguina virtual,

Solicitud

Responsable | Tomar conocimiento y derivar para su atencion
de al Administrador de Seguridad Informatica Solicitud Solicitud derivada
Infraestructura | segln corresponda.
OTl
Recibir y atender solicitud:
- 1. Configuracion de servidor anti Spam para
'ggrgg;}:;i%r bloqueo de COrreos no deseado N lCor{eo elggtrénico
Informatica 2. Crear gonﬁguramon VPN o canal seguso de Soficitud mdsca' solicitud
Ol comunicaciones entre sedes o puntos atendida
remotos.
3. Realiza Backup y/o creactén o duplicado de
méaquina virtual.
Respansable Correo efecironico
de Recibir comunicacién de solickud atendida y S o Correo electronico
Infraestructura | comunica al usuario :nd:ca.sohmtud comunicando atencion
o7l atendida

Area usuaria

Revisar y verificar funcionamiento de la selucién
implementada. Si no esta conforme pasa a ia
aclividad 2; si estd conforme, Fin

Sodicitud atendida

Aprobacién de la
solucion

Administrador
de Seguridad
Informatica
OTI

Recibir aviso de actualizacién de! Sistema
Operatf&o en la consola del sisterna

Aviso de
actualizacion

Aviso de actualizacion




| Ejeeutor: | i - Actividades
Administrador
7 de Sequridad | Actualizar los paguetes del Sistema operative, | « Aviso de » Pruebas de
Informatica ejecuta pruebas de funcionamiento. actualizacion funcicnamiento
OTi
Administrador A . T
de Seguridad St esta conform_g proceder a la instalacién final | Pruebas » Sisterna operativo
8 . de a actualizacion. FiN ! . .
informéatica satisfactorias actualzado

OTi

No. Conforme pasa a la actividad 7.

Indicador de! procedimiento:

Numero de mecanismos de seguridad implementados

Registros:

Registro de sucesos

Ca\%ﬁx. Siglias Aparcana

ministrador de

Director (e)

S¥ario Vega Flojés

Wntiﬂa
io General

Telecomun_icaciones _ _ o
S Fenha e Sl Fechan Tl Lo Faehay
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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S OT010

= oot

| Asegurar la operatividad de los equipos de computo y sistemas de informacién del MINAGRI.

Alta Direccion, Organos del MINAGRI
| MINJUS, MEF

Adminisirador de Telecomunicaciones

seguridad de !'a informacion
Regiamento de Organizacion y Funciones del Minisierio de Agriculiura y Riego (art 20 inciso c. f, g}
| Resolucion de Secre:arfa General N°064-2014-MINAGRI-SG que aprueba ia Directiva General N” 001-2014-MINAGRI-SG-

| OTI que regula el procedimiento.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, aprueban uso obligaterio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISG/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de ia Informacion. Codigo de Buenas Practicas para ia gestion de la

 DESCRIPCIO}

ACTIVIDADES

NS i'{-‘ﬁ; /N
%\

-

o

Area usuaria

Solicitar de servicio por correo o llamada
telefonica.

Solicitud

&, Iy
ERRo G

Identificar servicio :
1. Soporte SIAF pasa a la actividad 3

Call Center 2. Aplicativo SPIJ pasa a la actividad 10 Solicitud
3. Soporte técnico pasa a la actividad
11
Administrador de Red Rggepcienar ¥ e comunica al MEF para Saticitud Soticitud de atencian.
oTl iniciar el procedimiento.
MEF Enviar rutina de software para Soticitud de atencién Rutina de software

solucionar el problema.

Adminisirador de Red
OTI

Aplicar rutina de software en el servidor
dei SIAF y comunica al area usuaria
para su revisiin y evaluacion.

Rutina de soflware

Resuitado del proceso

Area usuaria

Revisar y evaluar resultado del proceso.
Si el resuifado es cotrecto, Finaliza,
caso . conizario comunica al
Administrador de Red.

Resuliado det proceso

Resuitado de la
evaluacion

Administrador de Red

Comunicar al MEF y brinda acceso
remoto para revision y solucion.

Resultado de ia
evaluacion

Acceso remoto al MEF




. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Tomar control del servidor v soluciona el ..
8 MEF problema Acceso remoto Solucion def problema
9 Administrador de Red Comunicar al usuario la atencién. Fin Solucidn del problema Comu.mcauén al
OTI usuario,
Recepcionar el correo de solicitud del
area usuaria y deriva al Call Center o al
Administrador de Telecomunicaciones.
10 irﬁfaii??fcibg g?l'l Pasa a la actividad 15 Solicitud Soliciiud
Y Si es el caso de actualizacion de base
de datos del apiicativo SPIJ pasa a la
actividad14.
Recepcionar Hamada o correo  del
Responsable de Infraestructura y - . .
-
11 Call center OTl genera ficha de atencién por soporte Soliciud Ficha de atencion
técnico
Técnico de soporte | Recepcionar ficha y procede a la . .. ", ,
12 informatico OT! atencion Ficha de atencion Atencidn realizada
; , Firmar la ficha como conformidad del s . Ficha de atencion
13 Area usuaria sarvicio. Fin. Atencién realizada frmada
Recepcionar CD con base de datos para
Administrador de actualizacion, Cédiao de dlient
14 Telecomunicaciones | Suspende el servicio dei SPIJ y procede CD para actuatizacion Dt‘ ige de cllente para
’ oT! a actualizar BD y generar codigo de actvacion
cliente para activacion
Administrador de
. | Telecomunicaciones | Recepcionar codige de cliente y genera Cadigo de cliente para . L
18 OTI codigo de activacion activacion Cédigo de activacion
MINJUS-SPIJ
Administrador de Registrar cédigo de activacién. Base de datos
16 Tetecomunicaciones | Acliva servicio del SPIJ Cédigo de activacion actualizada
oTl Archiva CD. Fin. “

“Indicador del procedimiento

Nimero de Servicios realizados

| Ficha : Reporte del servicio

©. ‘Revisado por:

- Aprobadopor;

1
Cakjps A, Siguas Aparcana

Administrador de

Carfoés Mario Vega Fi
Director (e)

7765

e 5>

L&

Zuazo Mantiila

cretario General

Teieco‘munic_aciones_
Fecha: L v Fecha: -‘Fecha:"
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015




DIAGRAMA DE FLUJO |

Cadigo : OTI-010

Pagina 111

: ELABORADO POR:
FIRMA

REVISADO POR:
[FIRMA

: MEF . .
AREA USUARIA MINJUS-SP1J OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
e . 10. Responsable
INicia [, . Infraestructura 0TI AN
Sl i - 2. Call Center : f o
Ty = | Recepcionar e Es \
Identificar {correo de solicitud B AGIAlIZACION e o i e b
Senvicio | del area usuaria y ! sSPI
1, Area Usuaria . e i deriva al Call Center
S — .0 al Administrador de
i 4. MEF ‘ : Telecomunicaciones. . i
: . A : o (2o B Paga 3 la actividad - !
: Solicitar de servicio por correo o ! [ Enviar rutina : ' s ! !
llamada telefonica. : | de software e ™ | :5i es el caso de :
s e ' sal para ! - ” Es \--\\ i ;actualizacion de base | !O
S — j Soticitud : solucionar e | Soporte SEAF =1 ; . Ide datos del ; N v
R ; preblema. e P o Jy— i aplicativo $P1J pasa i
T I _ ‘3 SP“,‘ 2 ~ i a la actividadi4. ; 14. Administrador de
( ./ M\_‘ ‘ Soporte Técnico= i : Telecomunicaciones
; | oA A v aT
6. Area Usuaria | N’ N 11. Call Center OTi : ;
: : : ' . - Recepcionar CD con base
: Revisar y evaluar resuitado del 1 . Recepcionar llamada o de da{os qara ;
. proceso : Vel i actualizacion.
P : ‘ ; . correo def Responsable de: i cio del
: Si el resultado es correcto, I —y PA B Infraestructura y genera | iSuspende &i servicio del
‘Finaliza, caso contrario — I 3 Adm.Red . “ /f ficha de atencion por |3PWy procede a
icomunica al Administrador de i O e ! saporte técnico -actualizar BD y generar
‘Red. ; i Recepcionar y se ; | codigo de cliente para®
L i [ comunica al MEF e i activacion
: . para inicar el ;
Y e e i procedimiento.
. . 5. Adm. Red B ‘
// . Aplicar rufina de software |
" Es cormesto s NOeremem poen [ s_ervidof del SIAF.y ‘ v
. / A4 - comunica al drea usuaria | 12. Taenico soporte ;
\ . - ! i8i0 i - :
S N S SN [ para su Fevision y 1 informatico OTi ;
. ey L evaluacion. 3 i
' " i ) i
.’/ B"\ ; S iTornar conirol def Recepcionar fichay
. S i sarvidory S procede a fa atencion
S I" soluciona el ‘ 7. Adm. Red o
roblema. b e o
problema ; Comunicar al MEF y brinda . Vd " i
A ! e accese remoto para e ] C :
revision y solucidn, KN %./"‘
( s s e e Comunicar al usuario la
4 13. Area Usuaria atencién {
! Firmar la ficha como conformidad PP i » . o _ .
del servicio. Fin. . e
. - 15.
Administrador de
Telecomunicaciones OT] S— - S o s 2 -
MINJUS - SP1J
e 16, Administrador de
Telecomunicaciones
. . . aTi
Recepcicnar codigo de cliente e
y genera cédigo de activacion Registrar  codigo  de
activacion.
— Activa servicio del SPIJ
Archiva CD.
- R
.//
APROBADO FOR:




. FICHADE PROCEDIMIENTO

""" Elaboracién de Requerimientos de Bienes y/o Servicios Informaticos (Formulario 14)

| OT011

1 001

“:| Elaborar ef Formato 14 : Requerimientos de Bienes y/o Servicios Informaticos

;| Alta Direccién, Organos del MINAGRI

g Responsable de infraestructura

| Directiva de Gestion: Administrativa de ia Unidad Ejecutora 001 Ministerio de Agricultura - Administracion Central y
‘| Medidas de Austeridad y Disciplina en el Gasto Pblico para el Ejercicio Presupuestal 2011, mediante Resolucidn
Ministeriai N* 135-2011-AG-DM

Guia de Evaluacién de! software aprobado por Resolucion Ministerial N® 139-2004- PCM.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministeric de Agricultura y Riego (art 20 inciso d)

Resolucion de Secretaria General N°064-2014-MINAGRI-SG que aprueba la Directiva General N° 001-2014-
MINAGRI-SG-OT! que regula el procedimiento.

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Aéii_\(igi_adqs_: o

Area Usuaria

Emitir una soficitud en ei sistema
SIGA

Solicitud

Responsable de
Infraestructura o
Desarrolio
0Tl

Ingresar al sistema SIGA y revisar la
solicitud del drea usuaria y designa al
especialista para fa atencion

Solici{ud

Solicitud asignada

Especialista OTI

Ingresar al sistema SIGA, revisar la
solicitud y atender:

Servicios: Termino de referencia
Bien: Especificaciones técnicas
Software: Adicionalmente se elabora
informe técnico previo de evaluacién
de software.

El documento es firmado por el
especiatista y Responsable de drea,
se adjunta digitalmente a la atencion

Solicitud asignada

Termino de referencia o
Especificaciones Técnicas
o

Informe técnico previo de
evaluacion de software
Registro de Formulario 14;
Reguerimientos de Bienes
yl/o Servicios Informaticos:

Responsable de
Infraestructura ¢

Revisar y de estar conforme?

Si. Aprueba la atencion parcial

No. Devueive al especialista para su
correccion. Pasa a la actividad 3

Termino de referencia
Especificacionas Técnicas.
Informe técnico previo de
evaluacién de software
Registro de Formulario 14:

Requerimientos de Bienes y/o

Servicios Informaticos:

Termino de referencia o
Especificacicnes Técnicas.
Q

Inferme técnico previo de
evaluacion de soflware
Registro de Formuiario 14:
Requerimientos de Bienes
y/o Servicios Informaticos
aprobacion parcial

Revisar y aprobar |la atencién, Fin,

Termino de referencia
Especificacionaes Técnicas.

Termino de referencia o
Especificaciones Técnicas.
0

.

Desarrolio
OTI
Director
OTH
S
%

&

96

o Pianes,
¥ e
-]

\

o

[}
Y omdmsat

L3




o Informe técnico previo de
evaluacion de software

s Registro de Formuiaric 14

Requerimientos de Bienes y/o

Servicios informaticos

aprobacion parcial

o Informe técnico previo de

evaluacion de sofiware

s Registro de Formulario 14:
Requerimientos de Bienes
ylo Servicios informaticos
aprobacién final

Indicador del © ="

Numera Requesimientos de Bienes y/o Servicies Informaticos atendidos

procedimiento

Requerimientos de Bienes y/o Servicios informaticos (Formulario 14) regisirados en e} SiGA {automatizado)

Ca " Sifuas Aparcana

rk .
[/:Ad inistrador de
elecomunicaciones

Lot 7o Mantilla
tretario General

7T TFecha:

" Fechar

iiRechai o

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015
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 FicnADE PROCEDINENT:

2| Gestion de Proyectos de Sistemas de informacion

i oTko12

2] 001

Formutar y Ejecutar un proyecto de Sistema de inform acién, en el fiempo y costo esperado.

[ Oficina de Tecnologia de la Informacion

| Dependencias dei MINAGRI.

| Gestor de Proyectos

| RESOLUCION MINISTERIAL N° 179-2004-PCM
Aprobar et uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004 TECNOLOGIA DE LA INFORMAGION.
1 Procesos del ciclo de vida del software, 1° Edicion”, en todas las Entidades infegrantes del Sistema Nacional de

Informatica, documento que serd publicado en el portal de ta Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe}.
RM No. 308-2009-AG. Aprueba la Metodologia del Ciclo de Vida del Software basada en ta NTP 12207,
| Reglamento de Organizacion y Funciones de! Ministerio de Agricufiura y Riego. (Art 20 inciso d.)

 DESORIPGION DE ACTVIDADES

e Ejecutor

| Actividades

Enviar requarimiento:
Elaborar Oficio y Ficha de

Ficha de requerimiento

i Area Usuaria requerimientc MCVS-T1-2110 Oficio
) Secretaria Recibir y entregar Ficha de requerimiento Ficha de requerimiento
oTi Oficio Oficio
GO Ficha d imi
&owe &, nirector Tomar conocimiento, proveer y Ficha de reguerimiento icha de requerimiento
e =3 oT derivar al Responsahle de Oficio Oficio
z g Desarrollo o Proveido
3
‘ 1'5/ i » Ficha de requerimiento Ficha de requerimiento
4 Secretaria Recibir y entregar Oficio Oficio
QTI (scanear documento) . . N
Proveido Proveida y derivacion.
Ficha de requerimiento Ficha de requerimiento
Responsable de Tomar conocémigntp asignar la Oficio con designacion  del
Desarrollo Ficha de Requerimienta a un B Gestor del Prayecto
oTI Gestor de Proyectos Proveido € 4 ¥

analista

Gastor det Proyectos
O

Y snatista Funcionat

Recepcionar la ficha de
requetimiento

Elaborar ia documentacion
correspondiente a la Etapa de
Inicio

Si es viable, pasa a ia siguiente
actividad.

No es viable, se paraliza, Fin.
Reuniones con el Area Usuaria

Ficha de requerimiento
Designacion dei Gestor de
Proyecto

Entrevistas con el Area usuario.

Documentos de la etapa
de inicio segun
corresponda.

Actas de reunion

S




- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
‘Ejecutor. - | Actividades” 1
' - Revisar los documentos de ia « Documentos aprobados
Rasbonsabie de e:zp:igslng?;:c:zsg;ﬁ%?oigs? ¢ Documentos de la etapa de Inicie en la etapa de inicio,
7 desarrolic de OTi gl %evoh}er At SU comeccian ’ segun corresponda. segin ef alcance del
pa.sa a6 P requerimiento.
NO. Elaberar proyecto de oficic ¢ Proyecto de Oficio
o G = Diagnostico de la
. Eicatgglostlco de la Situacién Siluacion Actual.
8 Director Tomar conocimiento, firmar el o Especificacion de ® Eipiggfrﬁ;ﬁtggﬁe
OTI oficio y enviar a Area Usuaria Reguerimientos de Software. Sofclware
« Propuesta de Solucion. ) »
. Provecto de Oficio s Propuesta de Solugion.
Y » Oficio firmado
’ « Diagnostico de la
« Diagnostice de la Situacion Situacion Actual.
Actual, » Especificacidén de
9 Secretaria Recibir, enumerar y entregar s Especificacion de Reguerimientos de
OTI (scanear documento- cargd) Requerimientos de Software. Soflware.
» Propuesta de Solucion. + Propuesta de Solucién.
e Oficio firmado = Oficio firmado y
numerado (OT])
» Diagndstico de la
« Diagnostico de la Situacion Situacion Actual
Actual. Epmbéf o- i6n d
o ; . o Especificacion de
A . Recibir y aprobar e Especificacion de S
10 Area Usuaria Requerimientos de Software. Requerimientos de
) Software aprobado.
¢ Propuesta de Solucidn. P Solck
s Oficio de OTI = Propuesta de Soiucian
aprebado.
o Oficio de respuesta,
11 & Recibir y entregar Inicio aprobado. \ P .
OTI + Oficio de respuesta « Oficio de respuesta
= ' recibido
Director Tomar conocimienio y derivar al |« Documentos de ia etapa de * dogf#iggrgofoizéi etapa
12 Respensable de Desarrolio inicio aprobada. ; P )
oTi « Oficio de respuesta ¢ Oficio de respuesta con
i Proveido
» Documentos de la etapa de + Documentos de la etapa
13 Secretaria Recibir y entregar Inicio aprobado. de Inicio aprobado.
OTl (scanear documento) » Oficio de respuesta con + Oficio de respuesta con
Proveido Provelido y derivado
] = Documentos de la elapa de + Documentos de la etapa
. Restonsab;I!e de -|D-°"]ar CD’”OCiT*th‘? . Inicio aprobado. de Inicio aprobado.
P esca;\_?lo © cs:t‘il::aar goe: Ioarsigui%rr%iegt: pg » Oficio de respuesta con Proveido | o Oficio de respuesta con
y derivada Proveido y derivado.
Archivar documentos de la etapa |
Gestor de Proyectos | de inicio aprobado en el Tile del gD?c?umentos de la etapa de o Propuesta del Plan de
nicio aprobado. - ’
15 oTl proyecto . Oficio de res ta con Proveido Gestion de Calidad.
Iniciar etapa de Ptanificacion. iclo de respuesia co e Cronograma del proyecto
y derivado
A Elaborar et plan de calidad y . Plan de Gestién de
%
Gestor de calidad ;rc?i?f?dgar?;adiecgrlgjy:; toparalas |, Propuesta del Plan de Gestion de Calidad aprobado
16 oTl PROCEDIMIENTO Calidad. + Cronograma del proyecto
Aseguramiento de Galidad y « Cronograma det proyecto con  aclividades  de
Certificacion ~QTi016 calidad
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficio proveido y desivacion

| Actividades
T imiento del Pian d Documentos de la etapa
Gestor de Proyect G"mt?.rncg"“g"F ’ ':j ande Pian de Gestion de Calidad de planificacion  seguin
estor de Froyeclos estion de Lalldad y su aprobado alcance detf proyecto
17 OTi cranograma c del "
Elaborar la documentacion de la Crc?n_ograrna del pfoyectc con ronograma del proyecto
etapa planificacion actividades de caiidad compieto
P Informe de Avance
Revisar 1a d ntacién de | Decumentos de la etapa
evisar ia documentacion de ia Documentos de la etapa de de planificacion seguin
etapa de Planificacion
P . planificacion segun alcance del alcance det proyecto
Responsabte de Existe observaciones oroyecto visado
18 Desarrolio 5l. Pasa a la actividad 17 d
oT NO. Visar los documentos Cronagrama del proyecio Qronograrna el proyecto
: X ; completo visado.
detivar ai Director y Elaborar el -
Proyecto de Oficio Informe de Avance Proyecto de Oficio
Documentos de la etapa de Plan Generat del
_ - T - ar al planificacion segin alcance det| Proyesto.
19 Dlgﬁor A?maljggn?(a:lmlen 0y enviara proyecio visado Cronograma del proyecto
=a ar Cronograma del proyecto visado aprobade
Proyecto de Oficio Oficio firmado
Pian General del
Plan General del Proyecio. Proyecto.
20 Secretaria Recibir, registrar y entregar Cronograma del proyecto Cronograma def proyecto
OTi {scanear documenio -cargo} aprobado aprobado
Oficio firmado Oficlo firmado y
numerado
Plan General de
Pian General del Proyecto Proyecto aprobado por el
) Tomar conocimiento y aprobar el Cronoarama del ¥ r‘o octo area usuaria.
21 Area Usuaria cronagrama de actividades y el a robgdo proy Cronograma del proyecto
plan generat del proyecto. pro aprobado por el area
Oficio firmado y numerado. :
usuaria,
Oficio de respuesta
Plan General de
Plan Generai de Proyecio ::ggic;gzaigobado por &l
d 3 rid. ’
Secretaria o aprobado por el area usua Cronograma del proyecto
22 oTl Recibir y entregar Cronograma del proyecto aprobado pér of drea
aprobado por ef 4rea usuaria. .
I usuaria.
Oficio de respuesta Oficio de respuesta
recibido
Pian General de
Plan General de Proyecto g’:ggzc;ﬁaargobado por el
. d Area usuaria. :
Director Tomar conocimiento y derivar al aprobado por el area usuaria Cronograma del proyecto
;23 Cronograma del proyecto :
Ei om responsabte de desarrollo. . X aprohbade por el area
b aprobade por el drea usuaria. uSuaria
Oficio de respuesta Oficio de respuesta con
proveide
Plan General de
Plan General de Proyecto Z:ggz(;taaarfambado por el
. -~ A suaria. :
Secretaria Recibir y entregar ?:F;;?]Za(:gnfzr el ag:la Y a;;:aecto Cronograma del proyecto
QTI {scanear documento} 4 . pray aprobado por el 4rea
aprobado por el rea usuaria. LS uaria
Oficio Proveido Oficia proveido y
derivacién
Plan General de Proyecto
Responsable de Tomar conogimiento y asignar aprobado por €l drea usuaria. Plan General de
Desarroilo Gestor de Proyecto Cronegrama del proyecto Proyecto aprobade por el
aTl ¥ ' aprobado por el area usuaria area usuaria.
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Cronograma del prbyecto
aprobado por el area
usuaria
Oficia proveido y
derivacién
Archivar documenios de la etapa
de planificacién
gtc;c;:;ﬂgszl:é?;scugggﬁ%e la e« Plan (General de Proyecto Informe de riesgo
Gesior de Proyectos | construccion, pruebas, aprobado por el drea usuaria. Inforn‘w'e de avance
26 OTl entrenamiento y despliegue. « Cronograma fiel prc_)yecto Reunién con Equipo de
Elaborar informe de las etapas aprobado por el area usuaria Programacion y Gestor
corresoondientes como parte de « Chicio proveido y derivacion de Calidad
la supérvisic’m. informe de avance
y riesqos.
o7 Especialistas Procedimiento Desarrollo de = Documertacion de  proyecto
oTl Software - OTH013 segun MCVS
. = Dac. Asegurarniento de Catidad
o8 Ag;";g‘zzag;’{oge p'RQcED'|M|FNfQ PASE A y Acta de Certificacion. Software en produccion
PRODUCCION -QTi-007 s Acla de conformidad del Pase a
Produccion
g | Gestor de Proyectos Elaborar documentos de la etapa | ® Software en produscion Documentes de ia etapa
OTI de cierre de cierre
Responsable de Torma conccimismio rovecto Documentos de la etapa
30 Dasarroilo de of?cio oeimiento, y proyec e Documentos de ia etapa de cierre de cierre
oTl Provecto de oficio
. Documentos de la etapa
29 Director Tomar conocimiento y enviar at 1 * Documentos de laetapade cierre |\ . oo
OT! Area Usuaria « Proyecio de Oiicio )
Oficio firmado
» Documentos de la etapa de cietre Documentos de la etapa
32 Secretaria Recibir y entregar {scanaar visados de cierre visados
OTI documento cargo) ) Oficio firmado v
« Oficio firmado
numerado
Revisar y aprobar los o Documentos de la etapa de clerre Documentos de a etapa
; visados. :
a3 Area Usuaria dpcumentos de la etapa de ‘ de cierre aprobados.
cierre, s Oficio firmado y numerado .
Oficio de respuesta
R Docu ata
. » Documentos de la etapa de cierre d:cig::enzoioii;is ra
34 Secretaria Recibir y entregar aprobados. i : .
OTI . Oficio de respuesta
» Oficio de respuesta o
recibido
%
e s Documentos de la etapa de cierre @ocgmentos de ia etapa
2 35 Director Tomar conocimiento y derivar al aprobados de cierre aprobados.
& oTl Responsable de Desarrollo . ) Oficio de respuesta
/ e Oficio de respuesta i
S Proveido
+ Documentos de la etapa de cierre Documentos de la etapa
Secretaria Recibir y entregar (scanear aprobados de cierre aprobados.
oTl documenio} ) ) . Oficio de respuesta
o Oficio de respuesta Proveido ,
Proveido y escaneado
Docum la eta
Responsable de « Documentos de !a etapa de cierre OC[.‘ entos de la stapa
Desarrofio Revisar y derivar al gestor de aprobados de cierre aprobados.
royeclo ) Ofici res|
oTl proy s Oficio de respuesta Proveide ﬁc|o.de © pu'esta”
Praveido y Derivacion
Gestor de Proyectos | Archivar decumenios- Gestion del Documentos de |a etapa de cierre
a8 oTt conocimiento. * aprobadosos P “ Cierre del Proyecto

&,
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

* Ejecutor . | Actividades

o Oficic de respueété

Actuatizar la cartera de proyectos

Responsable de . '
y gestionar los permisos y « Gierre del Proyecto

39 Desarrotio
oTl accesos a las carpet.as
correspondientes, Fin,
dicador del . -| NOmero de Sistemas implementados

Procedimlento

'::f Documentos que genera el proyecto segin la MCVS

ario Vega Flores

Mariela Sotelo Prieto
v\
Gestor de Proyectos - sSBirector ( e} O | | Secretarro General

“iFechar

LufsAlforst Zuazo Mantilia

T Fecha

SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

4| Desarrollo de Software

| OT013

-1 001

“I Contar con un sistema de informacién de acuerdc a ia metodologia correspondiente

; '| Dependencias del MINAGRI

Responsable del.
procedimiento: -

Gestor de Proyecto

1| (www.pom.gob pe).
| RM No. 308-2009-AG. Aprueba la Metodoiogia del Ciclo de Vida del Software basada en la NTP 12207.
| Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego. (art 20 inciso d.)

RESOLUCION MINISTERIAL N° 179-2004-PCM
Aprobar el uso obligatorio de Ja Norma Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 12207:2004 TECNCLOGIA DE LA
INFORMACION. Procesos dei ciclo de vida del software, 1? Edicion”, en todas las Entidades inlegrantes del Sistema

Nacional de Informatica, documento gue serd publicado en el porial de la Presidencia del Cansejo de Ministros

Documento de Arquitectura de
Software
« Pian de desarrollo det Seftware . »
« Plan de Riesgo Eis;p:eefrtli;cacnon de Caso de Uso del
* Plan de Migracion Analisis de Requerimient:
Equipo de « Plan de Post-implantacion Janats querimientos
=, . o - ) Técnicos
1 Programacion | Ejecutar la etapa de andlisis y disefio | « Plan de Entrenamiento . )
) Prototipo del Sistemna de
oTl « Plan de Despliegue Informacioén
_ o Plande Camboe o Disefio def Sistema de Informacion
o ’ d aln e ct(? idad Lronograma |, eopecificacion de Formatos de
0}0(} voBe |7, el proye Impresién

hy %

a o
%

\Z S ) Documentos de la etapa de anélisis
o & Gestor de Revisar los documentes de la etapa - .
Nk ﬁfraamsia % Proyecios de analisis y disefio ® Dou’:t‘lrpento.s Ele la etapa de y disefio aprobados  segun

e anaiisis y disefio corresponda.
oTI Elaborar informe de Avance
P informe de Avange
' Revisar y ahalizarlos documentos de
la etapa de Andlisis y Disefio de fa
Gestor de e s Documentos de la etapa de .
) 3 Calidad gestion de proyectas andlisis y disefio aprobados g;?ig;g de Aseguramiento de
/1% ol PROCEDIMIENTO Aseguramiento |  S29Un corresponda
b/ de Calidad y Certificacién ~OTi-018
L/ Tomar conocimiento del informe de
Gestor de Aseguramiento de Calidad. « informe de Aseguramienio de Documentos de la etapa de analisis
4 Proyectos Existe Observaciones? Cali:jad FQure i y disefio segun corresponda
oTi Sl: pasa a la actividad 1 para Informe de Avance
subsanacion




Ejecutor. it i Actividades o e
NO: Se coordina con ef Responsable
de Desarrailo para la gjecucién de la
siguiente etapa.
Elaborar informe de avance y riesgos.
Revisar
Esta conforme? Documentios de |a etapa de analisis
Respansable sé:r:gssggi%i?og;mfz?tgféfggtgr Do'm.u.nentos. de ia elapa de| ¥ diser;o visados  segun
de D%s%rroéio Elaborar el Proyecto de Oficio analisis y disefio Informe de :x:crrespon a.
NO: Entrega al gestor del proyecto Avance aforme de Avance
para su correccion. Froyecio de Oficio
Pasa a la actividad 4.
Documentos de la etapa de Dopyr:nentos d.e N!as e.tapas de
. . . ‘ P AP analisis y disefio visadas vy
_ Director Tomar conocimiento y enviar al Area analisis y disefio visados robadas por OTI
OTl Usuaria informe de Avance & P '
Proyecto de Oficio Informe de Avance
o Oficio firmado
Documentos de las etapas de Documentos de ias etapas de
Secretaria angiisis y disefio visadas y andlisis y disefio visadas y
ot Recibir y entregar aprobadas por OTI. aprobadas por OT! segun

Informe de Avance
QOficio firmado

competencia del area usuaria.
Oficie firmado vy numerado

Area usuaria

Recibir y aprobar los documentos de
la etapa de analisis y diseiio del
proyecto seglin su competencia.

Documentos de las etapas de
andlisis y disefic visadas ¥y
aprobadas por OTi segin
competencia del rea usuaria.
Oficio firmada_y numerado

Documentos cde las etapas de
andlisis vy disefic visadas Y
aprobadas por OT| y area usuaria
Oficio de respuesia

Documentos de las etapas de
analisis y disefio visadas y

Documentos de las etapas de

Secretaria - . analisis disefio visadas
OTi Recibir y entregar azl:c;br;das por QT y area aprobadasypor OTl.y area usuariay
u()ﬁcioi de respuesta Oficio de respuesta recibido
Documentos de las etapas de Documentos de las efapas de
Director Tomar conocimiento y derivar al anafisis y disefio visada,s y analisis vy disefio , visadas Y
oOTl Res ble de D o aprob_adas por OTH y area aprobadas por OTi y area usuaria
ponsable esarrolic .
usuaria Oficio de respuesta
Oficio de respuesta recibido Proveido
Documentos de la etapa de Documentos de ia etapa de anatisis
1 Secrelaria Recibir y entregar andlisis y disefio aprobados y disefio aprobados
o oTI + Oficio de respuesia + Oficio de respuesta
Aol = Proveido  Proveldo y Derivacion

éé‘,ax

LAaHEST
&
&
5
Y
2
‘fx‘.‘Q.gam N
[\*]
L]
-

voB® « Documentos de las etapas de

Responsabie andlisis y disefio visadas y

de Desarrollo | Revisar y designar profesional aprobadas por OT! y érea
OTi usuaria

Oficio de respuesta Proveido

e Documentos de las etapas de
andlisis y disefio visadas ¥y
aprobadas por OT! y area usuaria
Oficio de respuesta Proveido

Archive de documentos de la etapa
de andlisis y disefo

Coordina la ejecucion de la etapa de

Documentos de las etapas de

Sris;ggtgz cons%ru_ccic’m, pruebas, entrenamiento analisis y diseflo visadas Y f:;g:mg gz gszgge
O y despliegue. aprobadas por OT:! y area Reunion con Equins de
Eiabora informe de las etapas usuaria B i v Gesh qd pC sidad
correspondientes como parte de la Oficio de respuesta Froveido rogramacion y Gestor de f.aida
supervision, informe de avance y
resgos
Equipo de « Documentos de la etapa de
: 14 | Programacidn | Ejecutar la etapa de construccion ° g"?]‘%'"(‘e”‘g? d'f la Etapa de Construccion
\ O3l nalisis y Liseno « Productos Software version BETA,
i Gestor de ’
; Revisar los documentos de la etapa Documentos de la etapa de
; 15 Proyectos de construccion * Documentos de la efapa de construccion  aprobados psegun

oTl Canstruccion

Elaborar informe de Avance corresponda.




CRIPCION DE ACTIVIDADES
. Ejeeutor . “Actividades " :
s Productos Software version e informe de Avance
BETA, » Productes Software version BETA,
a Revisar y analizar los documentos de | » Documentos de la etapa de
estor de . by )
16 Catidad la etapa de construccion . construccion aprobados y ® Info.rme de Aseguramiento de
oTi PROCEDIMIENTO Asegyramrento « Productos Software version Calidad
de Calidad y Certificaciéon =OTI-016 BETA.
Temar conocimienio del Informe de
Aseguramiento de Calidad
Existe Observaciones
Gestor de 5i: pasa a la actividad 14 para + Documentos de la etapa de
17 Proyectos subsanacion » Informe de Aseguramiento de construceidn  sin observaciones
) oTl NO: Coordina con el Responsable de Calidad segun corresponda
Desarroilo para la ejecucién de la e Informe de Avance
siguiente efapa. )
Elabora informe de avance y riesqos.
Responsable | Tomar conocimiento y coordinar con | Documentos de la etapa de ¢« Documenfos de la elapa de
18 de Desarrollo | el gestor de proyectos para continuar construccion sin construccidn  sin  observaciones,
QTI. con la siguiente stapa. observaciones para su archivo
Archivar documentos de la etapa de
consiruccion
Gestor de Coordinar la ejecuch")n delaetapade | Documentos de la etapas de = informe de riesgo
19 Proyectos pruebas y entrenamiento. Analisis y Dis&fo y s |nforme de avance
QTi Elabarar informe de las etapas Construcsion « Reunién con Equipo de
correspondientes como parte de |a Programacion y Gestor de Calidad
supervision, informe de avance y
resgos
Generar los documentos de la etapa |« Reunidn con Equipe de
. de pruebas Programacion y Gester de
Equipo de Calidad o D tos de ta etapa d
26 | Programacion . ali ocumentos de la etapa de
oTl Ejecut_ar la etapa de pruebas * Documentos de ia etapas de Pruebas y entrenamiento,
preliminares en los ambiente de Andlisis y Disefio y
desarroflo Construccion
Gestor de . :
Pevisar ios documentos de la etapa e Documentos de la etapa de
2% Proé(ﬁ_ctos de pruebas y entrenamienio ° Igocut;nentos de %a. etapa de Pruebas y entrenamiento revisados
| Elabora informe de Avance ruebas y entrenamiento. @ informe de Avance
Revisar y analizar los documentos de
Gestor de la etapa de pruebas * Documentos de la etapa de |« Info'rme de Aseguramiento de
22 Caiidad : Ejecutar las pruebas de acuerdo a los Pru‘ebas y  entrenamiento Calidad
oTi casos de pruebas elaborados. revisados » Casos de Prueba de Calidad
PROCEDIMIENTO Aseguramiento ejecutados
de Calidad y Certificacion ~CTI-016
TorCli % Tomar conocimienta det Informe de
& 7. Aseguramiento de Calidad
= = Existe Observaciones
i.?r $ Gestor de 51: pasa a la actividad 20 para o Documentos de ia etapa de
g 57| g Proyectos subsanacion e Informe de Aseguramiento de pruebas y entrenamiento sin
et ! OTi NQ: Coordina con el Responsable de Calidad observaciones
Desarrollo para las pruebas e Informe de Avance
i lag firy funcionales de usuario y aprobacién
é}“’ 72 del manuai de usuario
3 2 Elabora informe de avange y riesgos.
i &, esponsable s Pocumentos de la stapa de
G, @;4 dm‘ DPES"WDHO Toma conocimignto pruebas y  entrenamienio | = Manual de usuaric
b Vagh) ~ O'I?E. Elaborar ! Proyecio de Oficio aprohados + Frovecto de Oficic
» Informe ae Avance
25 Director Tomar conacimiento y enviar al Area |« Manual de usuario « Manuat de usuario
QTI Usuaria *  Proyecio de Oficio o Oficio firmado
Secretaria " « Manual de usuario s Manual de usvario
26 OTl Recibir y entregar = Cficio firmado e Oficio firmado y numerado
97 Area usuaria Recibir y visar ¢ Manual de usuario = Manual de usuario visado
o Oficio firmado y numerado « Oficio de respuesta
28 Secretaria Recibir y entregar » Manuatl de usuario visado + Manuzl de usuario visado




N° e e i
0| Elecutor | - " Actividades o o
' OTi + Oficio d.é.re.spuesia « Oficio de respuesia
59 Director Tomar conocimiento y derivar at s Manual ge usuario visado s Manual de usuario visado
QTI Rasponsable de Desarrollo. e QOficic de respuesta e Oficio de respuesta Proveido
Secretaria s Manua! de usuario visado « Manual de usuario visado
30 Recibir y entregar R . = Oficio de respuesta Proveldo y
oTI = Oficio de respuesta Proveido Derivacian
Responsable . . + Manual de usuario visado « Manual de usuario visado
31 de Desarrollo Tomar c;)gtc;?;n;n:g yeéignvar at = Oficio de respuesta Proveido y i » Oficio de respuesta Proveido y
QTi g proy Derivacién Derivacion
Geslor de Archivar documentos
. Proyectos : o s Manual de usuario visado Listas de asistente a ia
32 oTl Reaiu_far la Capacitacion a los capacitacién
usuarios
Emitir ef documento de
Gestor de aseguramiento de calidad y certificar v [ . .
33 Calidad ja solucion para el pase a produccién D;ct;rgtintacxon Finat del * cht(; ::eg;:?f:z;i?é?‘ de Calidad y
oTl PROCEDIMIENTC Aseguramiento pray :
de Calidad y Certificacién —~OTI-016
Gestor de Coordinar con el DBA para el pase a ° DOP?' Aseguramiento de
" Calidad y Acta de
34 Proyectos produccién, Cerlificacion
QT PROCEDlMiENTO PASE A Acta d f. idad del P e Software en produccion
PRODUCCION ~OTI-007 * Acta de conormidad de: Fase
a Produccion
Sf“g‘"f‘: | PROCEDIMIENTO GESTION DE
35 °éT°| o PROYECTOS DFE SISTEMAS DE « Software en produccion « Software en produccion
INFORMACION ~OTI-012 = Documentacion del proyecto
‘Indicador del - "1 Naimero de software desarrollados
Procedimiento.. :
Reg:stros T | Documentos que genera el proyecto segun la MCVS

Gestor de Proyectos

antilla
Secretario General

S Fechat:lo o
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 FIGHA DE PROCEDIMIENTO

Mantenimiento de Soflware

S OTH014

= oo

=1 Realizar las aclualizaciones a los sislemas de informacion existentes en et marco de la metodologia aprobada

- | Dependenclas del MINAGRI

Gestor de Mantenimiento

RESOLUCION MINISTERIAL N* 172-2004-PCM :

Aprobar el uso obigatorio de ja Norma Técnica Peruana “NTP-ISOAEC 12207:2004 TECNOLOGIA DE LA INFORMAGION.
*| Procesos del ciclo de vida del soflware. 12 Edicion™, en todas las Entidades integrantes del Sistema Nagcignal de

1 Informalica, documento que serd publicado en el portal de la Presidencia del Consejo de Ministros {www.pcm.gob.pe}.
RM No. 308-2000-AG. Aprueba la Metodalogia del Ciclo de Vida del Software basada en la NTP 12207,

i Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego. {Art 20 inciso d.)

“\“0

' Elaborar documento Requerimiento de
1 Area Usuaria Requerimiento de Mantenimiento Mantenimienio
{seglin la MCVS ~MINAGRI) Oficio © Memorandum
2 Secretaria Recibir documento y/o Requerimiento de | ¢ Requerimiento de
OTI Requerimiento de Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento
Realizar proveido. . Requerimignto de
Director Deriva al Responsable del Area Requerimiento de L
3 L L Mantenimiento
OTH de Desarrollo y Mantenimiento Mantenimiento .
de Sistemas Proveido
_ Recibir documento Requerimiento de |+ Requerimiento de
4 Secretaria Requerlrplento de I\_ﬂaptemmmnto Mantenimiento Mantenimiento
OTi Derivar requerimiento al _ )
/Wﬂlm Responsable_de Desarrolly roveido Proveido
o 4 Revi i | d
Ao 2 evisar y designar al gestor de
& VBT, Responsable de mantenimienta. Requerimiento de | + Requerimiento de
= 3] Desarrolio . L L
] o oTi Aclualizar cartera de Mantenimiento Mantenimienic
£ , requerimientos.
Analizar y planificar
requerimiento
Gestor de :Viable? Requerimiento de L
Mantenimiento . . . informe de requerimiento
oTI Si: pasa al equipo de Mantenimiento
programacion
No: Fin (Comunicar finalizacion)
Analisis e Informe de
Analizar y actualizar los Requerimignto.
Equipo dr'e' documentos cqr.re‘sponq%e[ltes a informe de requerimiento Ejecucion de la Atencion.
Programacion la etapa de analisis y diseio, Documentos Técnicos y/o
CTl construccion y pruebas., Manuales modificados o
actualizados segun
carresponda.
Revisar documentacion y
Gestor de manuales Manuaies y/o documentos Correo Electrénico dirigido al
8 Mantenimiento Solicitar al Gestor de Calidad las técnicas modificados o analista de calidad adjunto
o7l pruebas y certificacion de las actualizados. manuales.
xgan:‘z“-



 DESCRIPION DE ACTIVIDADES -

. Actividades

Gestor de Calidad

Revisar documentaciadn técnica

Correo Elec{ré.ni.co dirigido al

informe de Aseguramiento

9 OT1 Ejecutar P{uebas y certificar las anatista de calidad adjunto de Calidad
etapas realizadas. manuales.
Tomar conocimiento del Informe
de Aseguramiento de Calidad
Si hay errores se realiza la
Ges{gr !:le actua%_izac}@n de ejecucic"ln en + Informe de Aseguramiento Correo Electrdnico dirigido al
10 Mantenimiento coordinacion can el anaiista de de Calidad usuario para las pruebas
OTI calidad, pasa a la actividad N° 7. respectivas.
Mo hay errores, programar
pruebas con el area usuaria
Reaglizar la prueba del sofiware
. en ambiente de prueba o calidad, | » Correo Electronico dirigido at Correo Electrénico o
11 Area Usuaria st esta OK comunica al gestor usuario para las pruebas documento de conformidad
Elaborar correo electrénica o respectivas. aprobado
documento de conformidad
Gestor de Conformidad de pruebas
12 mantenimiento Comunicar al Gestor de Calidad |« Conformidad de pruebas Carreo Electranico dirigido al
OTi analista
13 Gestor dg calidad Certlflca.r'e% producto para pase a | | Conformidad de pruebas Asegurarniento de calidad
7l produccion
e Aseguramiento de calidad
Administrador de aprobado Correo Elecironico dirigido al
14 base de datos Reatizar el pase a produccion s Correo o documento de analista de calidad y gestor
OT} conformidad de usuario de mantenimiento.
adjunto
Gestor de Elaborar correo electrénico de * Corrfeo Electréplco dirigido al Correo Electronico dirigido al
15 Mantenimiento ase a produocion analista de catidad y gestor area usuaria
OTIl P P de mantenimiento. i
L A Correo Electrénico o
16 Area Usuaria Verificar el pase a produccion. ° l?:orreo Eie{.:tromco dirigido al documento de conformidad
area usuaria. .
de pase a produccidn,
. Gestor de . = Correo Electronico o Cierre de requerimienta
17 Mantenimiento Elaborar ‘T'l d_ocume_nto de cierre documento de conformidad
de requetimiento, Fin. "
OTI de pase a produccion.

Indscador del Proced:m:ento i

Numero de software actualizados

Reglstros

Documentos que genera ef mantenimiento segan la MCVS

3_.;'_'_-'_|5':'a_bc';réqa por:

- Aprobado por: -

S >

Mariela Sotelo ?nﬁto % Ms Mario Vega'Flores Luis Alforso-Zuazo Mantilla
Gestor de Proyectos Director {£)0O l Secretario General
“Fecha: o : Fecha" S “iFechay
SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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~ FICHADE PROCEDIMIENTO - =

:';_' Retirada de Producto Software

1oTho15

{001

| Retirar un sistema de informacion a solicitud del area usuaria, asegurando que no exista ningun impacte o efecto

‘| contraproducente que afecte a la institucion.

| Dependencias del MINAGRI

! Director de ja Oficina Tecnclogia de la informacion

"I RESOLUCION MINISTERIAL N° 178-2004-PCM )

:1 Aprobar el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004 TECNOLOGIA CE LA INFORMAGION.
Procesos del ciclo de vida del software. 12 Edicién”, en todas las Entidades integrantes del Sistema Nacionat de
informética, decumento que sera publicado en el portal de la Presidencia del Consejo de Ministros (www .pcm.gob.pe).

RM No. 308-2008-AG. Aprueba la Metodologia def Cicle de Vida dei Software basada en la NTP 12207,

| Reglamente de Qrganizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego. (Art 20 inciso d.)

Efaborar documento o .
] hrea Usuaria Requerimiento de Mantenimiento Requerimiente de mantenimiento
Solicitar retirada de Software Oficio
{segln fa MCVS -MINAGRI)
'2 Secretaria Redibi ‘ Requerimiento de mantenimiento Reguerimiento de manienimiento
' oTl eclpir y entregar Oficio Oficio recibido
Tomar conocimiento . ) . .
3 Director Deriva al Responsable del Area Requerimiente de mantenimiento Requetimiento de mantenimiento
OTl de Desarrolic y Mantenimiento de Oficio recibido Oficio proveido
Sistemas
@C;'Ricu » Secretaria Regibir y entregar Requerimiento de mantenimiento Requerimiento de mantenimiento
o VORBY % OTI Y Oficio proveido Oficio proveido derivado
iF %
{= & - .
3 &l Responsable de | Tomar conocimiento y asignar Reguerimiento de mantenimiento Requetimiento de mantenimiento
= 58 Desarrolic especialista para atender el Ofii eido Ofici indicaci
ot @1‘% oT! requerimiento. icio provei jcio con indicaciones
Camosy”
Gestor d Tomar conocimiento y coordina )
' M ?5 ar oe ‘ con el Analista Funcional y Requerimiento de mantenimiento Anilisis e Informe de
an %}Tien © | Administrador de Base de Datos Oficio con indicaciones Requerimiento
para ef analizar el impacto.
Analista . .
Funcionat-OTI Ane;llzq; fald|mpact§ VIEfecto que Alisi Analisis e informe de
Administrador preducira, deniro de la Anslisis e informe de Re imient
N . ‘ L querimiento
Base de Datos- organizacion la retirada de dicho Requerimiento Eiacucion de la atencié
adl oroducta software. jecucion de la atencidn




Analisis e Informe de
) - Requerimiento aprobado
Rewsar' el_AnaIxms de Informe de Ejecucion de la atencion
Requerimiento
) . aprobade
Si no esta conforme, regresa a la Solicita al 4rea usuaria que
Gestor de actividad N° 7, Analisis e Informe de comuniaue a 1os usuarigg
8 Mantenimiento | Si: es viable la relirada continua Requerimiento q \
g o ) - y afectados por el retiro del
OTI con la siguiente actividad. Ejecucion de fa atencidn software a través de correo
No: es viable ta retirada continda aleatromnico e
I tividad N° 10. o . . L.
con & acivi Solicita al DBA la ejecucion de la
retirada del software a fravés de
correo electrénico.
Analisis e informe de . .
Administrador - Ejecutar fas actividades Requerimienio aprobado Sg?::;ﬁg;gr:do de ambiente
n correspondientes a la retirada de Ejecucion de la atencion aprobade o P
9 Base de Datos N L . " Solicita conformidad del procese
software en coordinacion con el Solicita al DBA la ejecucidn de la T
CTI Anatista Funcional tirada del software a través de al Gestor de Mantenimiento a
: retirada gel soTtware a s través de correo electronico.
correc electronico.
Gestor de Etaborar gl qocumento de cierre Softwart_e'retlrado de ambiente de Cierre de Requerimiento
s de requerimiento o aprueba el produccion. .
10 Mantenimienlo |, e i informe de Analisis de
oTI informe de analisis del Informe de Analisis de Requerimiento
requerimiento si viene del punto 8 Requerimiento. 4 ’
Tomar conocimiento, revisar el
documenio de cierre de
requerimiento o informe de ; - Cierre de Requetimiento
1 Resgyggas::g:;z de andlisis de requerimiento. Flferrri:fj::q:ﬁggf;to Analisis e Informe de
oTl Sl estéd conforme elabora Igeoruerirnien?o Reguerimiento
proyecto de oficio y derivar al 9 Proyecto de Oficio
Director, en caso contrario
devoiver al Gestor.
Tomar conccimiento, revisar y Cierre de Requerimiente Cierre de Requerimiento
12 Director visar el Cierre de Reguerimiento Informe de Analisis de Analisis e Informe de
OT: & tnforme de Requerimiento, Requerimiento. Requerimiento
firmar el oficio. Provecto de Oficio Oficio firmado,
Cierre de Requerimiento Cierre de Reguerimiento
Secretaria L Analisis & Informe de Andlisis e Informe de
TGRICy, 13 OTl Recibir y entregar Requerimiento Reguerimiento
.@ V"E"UV/" Oficio firmado Oficio firmado
e ' Recibir, revisar y aprobar,
2 ] Emitir conformidad del cierre de Cierre de Requerimiento
% . ; . requerimiento o informe de Andlisis e Informe de Cierre de Requerimiento
Y %14 Area Usuaria AN L o .
anatisis de requerimiento de la no Requerimiento Oficio de respuesta
viabilidad de a retirada dei Oficio firmado
software.
Secrefaria - Cierre de Requerimiento Cierre de Reguerimiento
OTi Recibir y entregar Cficio de respuesta Oficio de respuesta
Tomar conogimiento . o
. e d
Director Deriva al Responsable del Area Cierre de Reguerimiento gfg;ad: rE:q:'::glentO
OTH de Desarroflo y Manienimiento de Oficio de respuestia . p
Sistemas Proveido
Secretaria Ciletre de Requerimiento Cierre de Requerimiento
oTl Reclbir y entregar Oficio de respuesta Oficio de respuesla
Proveido Proveido




el ny,
i

p nl;-‘ H

. DESCRIPGION DE AGTIVIDADE

10 Eeoutor | iy

Responsable de o Cierre de Requerimiento = Cierre de Requerimiento
18 P Acluatizar carlera de proyectos « Oficio de respuesta ¢ (Oficio de respuesta

Desarroiio OTI ) .

» Proveido ¢ Proveido
Tomar conocimiento
Gestor de Incorpora la documentacion en fa | ¢ Cierre de Requerimiento ” .
- .\ . . . ¢ (estion de Conocimiento

19 | Mantenimiento | gesiidn dei conocimiento o Oficio de respuesia

oTl Archivo de documentos en el file |« Proveido * Archivo

del sisterna, Fin

Numero Sistema dado de baja

Documentos que genera la retirada del software segin la MCV3

4 )
Mariela Sotelo Prieto ‘cg W‘Sno Vega Flores s -
Gestor de Proyectos & Yector (e) [o) Luis Alfonso Zuazo Mantilia
_ Secretano General _

i
SETIEMBRE-20615 SETIEMBRE-2015 SETIEMBRE-2015
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- FICHA DE PROCEDIMIENTO

Aseguramiento de Calidad y Certificacion

1 OTI-016

-1 001

1 Asegurar la calidad de los proyectos yfo mantenimientos de sistema de informacion para alcanzar productos de alta

| confiabilidad y desempefio en el marco de fa metodologia aprobada.

.+i| Dependencias det MINAGRI

| Gestor de calidad

| RESOLUCICN MINISTERIAL N° 179-2004-PCM

-] Aprobar ef uso ohligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISOAEC 12207:2004 TECNOLOGIA DE LA INFORMAGIGN,
Procesos del ciclo de vida del software. 12 Edicion”, en todas las Entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica, documento que sera publicade en ef porta de la Presidencia del Consejo de Ministros {www.pcm.gob.pe).

RM No. 308-2009-AG. Aprueba la Metodoiogia det Cicio de Vida del Seftware basada en la NTP 12207.

| Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego. {art 20 inciso d.)

+ Plan de Proyecto
Plan de P ¢ » Plan de Gestion de
Gestor de Revisar Plan de Proyecto, Plan de ° Flan de Froyecio Catidad
Calidad Gestion de Calidad y cronograma del ¢ Plan de Gestidn de Calidad « Cronoarama del Provecto
aTl proyecto ¢ Cronograma del Proyecto nog 4
revisados y aprebados
segun corresponda.
Gestor de Verificar el cumpiimiento de fa » Informe de Aseguramiento
Calidad documentacion de las etapas del proyecte | + Documentacién del Proyecto de Caiidad
OTi segln corresponda, ’
Revisar el informe de aseguramiento de
calidag = Informe de Aseguramiento
PGestozlde Si hlgy; observacéor;es, se coogdina con o Informe de Aseguramiento de Catidad
royectos analista programador para subsanacion y . -
o) regresar la actividad N° 02, de Calidad ® Documentamon.del
No hay observaciones continuar con {a Proyecto actualizados
siguiente actividad.
Gestor de Etaborar y efecutar las espacificaciones § o Especificaciones de casos
Calidad de casos de prueba yfo simuiacion de s Documentacion del Proyecto de prueba
OTi pase a produccion P




" Actividades

Gestor de
Proyectos
OTI

Revisar y coordinar e} informe de
aseguramiente de Catidad

Si hay observaciones, coordinar con el
analista programador, para correccion de
observaciones regresar actividad 4.

No hay observaciones continuar con la
siguiente actividad.

Especificaciones de cascs
de prueba

Especificaciones de casos
de prueba actualizados

Area Usuaria

Probar funcionalidades del sistema

§i Coordinar con el Gestor de Proyecto,
regresar actividad 5

No hay observaciones continuar con la
siguiente actividad.

Especificaciones de casos
de prueba

Documento de
conformidad
Oficio firmado

Gestor de
Proyectos
OTy
Responsable de
Desarrollo
OTI

Tomar conocimiento

Coordinar con el Gestor de Calidad para
la efaboracion dei Acta de Ceriificacion o
Informe de Aseguramiento de Calidad.

Documenta de conformidad
Cficio firmado

Documento de
conformidac

Correo electronico de
solicitud de acta de
certificacién de la selucion.

Gestor de
Catidad
OTI

Elaborar acta de cerlificacion de la
solucidn, Fin.

Documento de conformidad
Correo electrénico de
solicitud de acta de
certificacién de ia solucion.

Acta de Certificacion de la
Solucidn

Correo efectronico de
solicitud de pase a
produccién

sindicador del Procedimiento;

Numere de Proyecto o sistema revisado

Registros

Informe de aseguramiento de calidad

Elaborado por:

wf

Mai?eia Sotelo Prigto ario Vega F}E}dres Luis Alfonso Zuazo Mantilia
Gestor de Proyectos Directo_r_( t_a_)_O_T _ _ .S_ecretario Generai _
conees U Fechas s e ' Fecha: /0 i iy 'Fechar o

SETIEMBRE-2015

SETIEMBRE-2015
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MATRIZ CLIENTE ~ BIENES Y/O SERVICIOS

ORGANO;

Secretaria General

UNIDAD ORGANICA:

Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

FECHA; QOctubre de 2015
CLIENTE 1 2 3 4 5 6 7 8
Alta Direccion
del MINAGRI, | Plan de | Piezas | Sintesi | Confer | Nota de | Campa | Progra informa
Organos  de | Estrate | Grafica | s encia Prensa | fia ma cién en
Asesoramiento | gia s Informa | de Publicit | Agro Redes
_ _ . de Apoyo y | Publicit tiva Prensa aria TV Sociale
Internos de Linea aria s
(Faceb
ook vy
Programas, Twitter)
Proyectos vy
Crganismos
Publicos
adscritos
Ciudadania en
general
Externos
Otros sectores
involucrados
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Noemi Magali Oiazabal Roman

g

Olind agrito Pariona Garcia
Especiatista OCOIM Directora OCOIM
Fecha: Fecha:
Octubre de 2015 Octubre de 2016 Octubre de 2015




FiCHA DEL PROCESO

Ciodigo del proceso: 5G-007

Denominacién:

Gestién de Estrategias Publicitarias

Objetivo: Programar las actividades publicitarias del Ministerio de Agricuitura y Riego
Descripcion y justificacién de fas campafias institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo,
Descripcion: - | seteccionande medios de difusién de acuerdo con el pubtico objetivo y la finatidad que se quiere lograr, la
‘ i cobertura, duracién de la campafa, equilibrio informativo e impacto de los mismos.
Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y Proyectos
Alcance: Especiales, Entidades publicas y privadas, Ciudadanfa en general
Proveedor Entrada Procedimientos Salida Cliente
+ Alta Direccién, Organos e Memorandum |e= Formulacion def Ptan de Plan de Estrategia | Alta {ireccion,
dei MINAGRI, Programas e Oficio Estrategia Publicitaria Publicitaria Organos del
y Proyectos Especiales, e Informe » Disefio y aprobacién de las piezas Piezas graficas MINAGRI,
Organismos Pablicos e Solicitud graficas Conferencias de Programas y
adscritos e Cobertura periodistica de las Prensa Proyectos
actividades del sector a nivel Programa Agro TV Especiales,
nacionat. Informacion en Organismos

Redes Sociales

Publicos adscrites,
Entidades Publicas

Memorandum
Oficio ¥y Privadas,
Ciudadania en
general
Indicador del proceso; Tiempo promedio para la elaboracion de actividades publicitarias
Registros: Material de difusién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

H A2 ‘&f
NoegfiRia ibal Roman E
Especialista OCOIM Directora OCOIM ’

Fecha;

Fecha:

Octubre de 2015

Octubre de 2015

Octubre de 2015

20




FiCHA DEL PROCESO

Cédigo del proceso:

8G - 008

Denominacién:

Gestion de Camparias, Eventos y Publicidad

Objetivo: Programar las actividades publicitarias del Ministerio de Agricultura y Riego
Descripcion v justificacién de las camparias institucionales y comerciales que se pretendan llevar a cabo,
Descripcion: seleccionando medios de difusion de acuerdo con ei plblico objetive y la finalidad que se quiere lograr, ta
cobertura, duracién de la campania, equilibrio informativo e impacto de los mismos.
Alta Direccion, Grganos de Asesoramiento, de Apoye y de Linea del MINAGRY, Programas y Proyectos
Alcance:. | Especiales, Entidades piblicas y privadas, Ciudadania en general
Proveedor Entrada " Procedimientos - Salida Cliente
«+ Alta Direccion, Organos = Memorandum | = Elaboracién y difusién de la » Pian de Estrategia {» Alta Bireccidn,
del MINAGRIE, Programas | s Oficio Sintesis Informativa Publicitaria Organos del
y Proyectos Especiales, |{e informe » Elaboracién de la Nota de Prensa | » Piezas graficas MINAGRI,
Crganismos Pubticos » Solicitud para su difusidn en los medios de | e Conferencias de Programas Y
adscritos comunicacion Prensa Proyectos
» Desarrolio de Camparias « Programa Agro TV |  Especiales,
Publicitarias e [nformacién en Crganismos

Realizacion de Eventos
Institucionales

Redes Sociales

e Memorandum

Publicos adscritos,
Entidades Publicas

e Dficio y Privadas,
Ciudadania en
general
lndicaid'or'd'ei'prdces.'q:: Tiempo promedio para la elaboracion de actividades publicitarias
Registros: | Materiat para difusibn
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Olinda Milagrita Pariona Garcia

5 Zuazo Mantilla

y
Noem¥M
Especialista OCOIM
[

Directora QCOIM .‘{ Secretario General
Fecha: Fecha: Tathern et" Fecha:
Cctubre de 2015 Octubre de 2015 QOctubre de 2015

21
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Dencminacidn:

Formulacion y aprobacion del Plan de Estrategia Publicitaria

Version 01
Chjetivo: Contar con un Plan de Estrategia Oportunamente.
Alcance: Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y

Proyectos Especiales

Responsable del
Procedimiento

Director (a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

¢ Ley N° 28874, Ley que Regula la Publicidad Estatal, articuio 3, literat a)

Base Legal e Decreto Supremo N°008-2014-MINAGRI, Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI, articulo 19, literal a) y b)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Convocar a reynibn  a  los
responsables de comunicacion de los
. Programas, Proyectos Especiales y .
1 Director{a) OCOIM Organismos  Publicos  adscritos  al instruccion verbal
MINAGRI para la elaboracién del Plan
de Estrategia Publicitaria
Coordinador en .
2 Relaciones Séi%%ggor; rgy?eﬁﬁgénde Oficio  con Instruccién verbal Proyecto de Oficio
Institucionales OCCIM
3 Director(a) OCOIM Revisar y firmar proyecto de Oficio Proyecto de Oficio Oficio firmado
. Recepcionar, registrar, numerar vy . Oficio firmado y
4 Secretaria OCOIM derivar en el SIGD Oficio fimado numerado
Continuar con el Procedimiento
“Traslado y Entrega de documentos . .
5 OACID generados por los Organos © (r?jrﬂgra doﬁrmado y Sj::gra doﬁrmado y
Unidades Organicas del MINAGRI®, de
OACID
Responsabies de
Comunicacion de los
5 Programas, Proyectos | ldentificar Campafias Publicitarias y | Oficio firmado y | Oficio o Informe con
Especiales y alcanzar propuestas numerado propuestas
Organismos Publicos
adscritos
. - Cficio ¢ Informe con
Continuar con el Procedimiento .
7 OACID *Recepeion y registro de documentos 8:2)018 e;a;nforme con g@;uzstazéconB(;ﬁ;sy
externos”, de OACID p digita%iza do '
. . . Oficio o Informe con|Oficio o informe con
8 Secretaria OCOIM g%:gpcmnar, registrar y derivar en el propuestas, con CUT y | propuestas, con CUTy
r Codigo de Barras,|Codigo de Barras,
digitalizado digitalizado
< PER
/0"—'“ IC{_Q)
R

5
(]

:
e




Revisar propuesta y asignar proveide

Oficic o Informe con
propuestas, con CUT y

Oficic o Informe con
propuestas, con CUT y

9 Director(a) OCOIM de atencion dirigido al profesional que | 2.7 Codigo de Barras,
corresponda gogg?zadge Barras, digitalizade; cen
9 proveido de atencion
Oficio o Informe con|Oficio o Inferme con
. . - propuestas, con CUT y | propuestas, con CUT y
10 Secretaria OCOIM g:acg:gpmonar, registrar y derivar en el Codigo de Barras, | Codige de Barras,
digitalizado; con | digitalizado; con
proveido de atencién | proveido de atencion
» Propuesta de Plan
. Revisar informacién y elaborar las Oficio o Informe con de - 'Estrategia
Coordinador en propusstas de Plan de Estrategia propuestas, con CUT y Publicitaria
11 Relaciones S . Codige de Barras, | Propuesta de
Institucionales OCOIM I;tg)l:gé"i;ngéer\;}forme Teenico y digitalizado, con informe Técnico
Y M- proveido de atencién |e Proyecto de R.M.
o Proyecto de Oficio
1)
» Plan de Estrategia
Publicitaria visado
Revisar las propuestas de Plan de e Informe  Técnico
Estrategia  Publicitaria e  Informe firmado
Técnico « Propussta de Plan . \Z;c;yjocto de R.M.
de Estrategia h
+Es conforme? Publiciaria e Oficio firmado
12 Director(a) OCOIM 1. SI.  Visar propuesta de Plan de ’ ggzﬁ;?as'traécnico de 2)
Estrategia Publicitaria y firmar e P cto de RM ¢ Propuesta de Plan
Informe Técnico. Ir a la actividad 13 royecto ce .Vl de Estrategia
s Proyecto de Oficio Publicitaria con
2. NO. Devolver para subsanacion de observaciones
observaciones. Ir a la actividad 11. = Proyecto de RM,
¢ Propuesta de
Informe Técnico
¢ Proyecto de Oficio
e Plan de Estrategia|e Plan de Estrategia
Pubiicitaria visado Publicitaria visado
Recepcionar, registrar y derivar en el * Informe Técnico |« Informe Técnico
13 |  Secretaria OCOIM | SIGD firmado firmado
ecrelana * Proyecto de RM.ie Proyectc de R.M.
visado visado
¢ Oficio firmado = Oficio firmado
Revisar y emitir opinién * Plan de Estrategia
E ; 5 « Plan de Estrategia| :Dnl;::'cia”a V.:lc’;:nci)co
¢ES conformes Publicitaria visado ﬁrmargo
Oficina Generai de 1. Sl. Derivar a OGAJ para €l tramite * Iﬁr;::‘)rargs Tecnico |, Proyecto de R.M.
14 Planeamiento y correspendiente. Ir a la actividad 18, visado

Presupuesto

2. NO. Devolver a OCOIM para
subsanacién de observaciones. Ir a
la actividad 8.

Proyectoc de R.M.
visado
¢ Oficio firmado

¢ Oficio firmado

¢ Informe Técnico de
OGPP con opinién
favorable




15

Oficina General de
Asesoria Juridica

Revisar y emitir opinion
LEs conforme?

1. 81 Deriva a SG para el iramite
correspondiente. Ir actividad 186. °

2. NO. Devolver a OCOIM paraie
subsanacion de observaciones. Ir a
ta actividad 11.

Plan de Estrategia
Publicitaria visado
Informe Técnico
firmado

Proyecio de R.M.
visado

Oficio firmado
informe Técnico de
QGPP con opinién
favorable

Plan de Estrategia
Pubiicitaria visado
Informe Técnico
firmado

Proyecto de R.M.
visado

Oficio firmado
Informe Técnico de
OGPP con opinion
favorable

informe Legal con
opinidn favorable

16

Secretaria General

Continuar con el Procedimiento
"Gestionar y/o aprobar Dispositivos
Normativos”, de SG

Plan de Estrategia
Publicitaria visade
informe Técnico
firmado

Proyecio de R.M.
visado

Oficio firmado
informe Técnico de
OGPP con opinion
favorable

informe Legal con
opinién favorable

indicador del Procedimiento:

Tiempo promedio de formulacién del Plan de Estrategia Publicitaria,

Registros:

informe de Sustento
Plan de Estrategia Publicitaria aprobado

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

yéomi Magali Oézabal Roman

Olinda Miiagrito Pariona Garcia

Especialista OCOIM Directora CCOIM
Fecha: Fecha:
Octubre de 2015 Octubre de 2015 Octubre de 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Disefio y aprobacion de las piezas graficas

Procedimiento

Cédigo: OCOIM ~ 002
Version 01
Objetivo: Estandarizar el arte y contenido del material propuesto de acuerdo al marual de uso de logotipo.
) Alta Direccion, Organos de heesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y
Alcance: .
Proyectos Especiales
Responsable del Director (a) de la Oficina de Comunicaciones € Imagen Institucional

Base Legal
L

e Decreto Supremo
Funciones def Ministerio

N° 008-2014-MINAGRY,

de Agricuitura y Riego —

Aprueban Reglamento de Organizacién y

MINAGRY, articulo 19, literal c}

r DESCRIPCION DE ACTIVIDADES T
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
" Organos, Programas, | Solicitar revision o desarroilo de - )
1 Proyectos Especiales y piezas graficas, a través de correo SO"C'tuq via corred
: o . electrénico
Organismos Publicos eiectronico
adscritos
i L . . Solicitud via correo | Soficitud via cOTreo
2 Director(a) OCOIM Rectbir, revisar solicitud y derivar electrénico clectronico
Coordinador €n Recibir, revisar solicitud Yy enviar - . Solicitud via correo
3 Relaciones informacién para el desarrollo de la Egﬁlrtc’;]:icowa correo clectrénico con
Institucionates OCOIM | pieza grafica T
indicaciones
4 Disefiador grafico Revisar informacion, desarrollar pieza Solicitud  via correo | COTTE0 electronico
9 grafica y enviar al Coordinador electronico, con |con propuesta de
indicaciones pieza grafica
Recibir y revisar la pieza grafica
disefiada
, Correo  electronico
?
; Co;r?in.adoren ¢Es conforme Correo pele?r()nigo con propuesta de
elaciones S o con propuesta de| .
o 1. §1. Enviar via coireo electronico ai] . pieza grafica, pre
institucionales OCOIM Diector(@) OCOIM  para || Pieza gréfica aprobada
aprobacion final. Ir a la actividad 6.
2. NO. Devolver para subsanacion de
observaciones. lr a la actividad 4.
Recibir y revisar la pieza grafica
disefiada
;Es conforme? Correo  electronico Correo elect{réni(cj;o
. con propuesta de con propuesta de
6 Director(2) OCOIM 1. S1. Validar y enviar via COTTeo pieza gréfica, pre pieza grafica,
electronico al solicitante. Fin. aprobada aprobada
2. NO. Devolver para subsanacion de
L observaciones, Ir a la actividad 4.
E dicador del Procedimiento: Tiempo promedio para el disefio y aprobacion de la pieza grafica
. Informe de Sustento
Registros: P ie
o JE—
SRGRICY, ,
hﬁ‘}ﬁ Vi Q%:\
‘w =
. ‘% 7

g 5
*?s;:,,e,u_w\‘-,.




Etaborado por:

Revisadoe por:

emi Mafgaii zabal Roman
Especialista OCOIM

Olinda
Directora OCOIM

{iis]&iofso Zuazo Mantilla
Secretario General

Fecha:

Fecha:

(aSe—7®  Fecha:

Octubre de 2015

Octubre de 2015

QOctubre de 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Cobertura pericdistica de las activ

idades del sector a nivel nacionail

y Proyectos Especiales

Version o1
Objetivo: Cubrir las actividades sectoriales a nivel nacional.
Alcance: Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea det MINAGRI, Programas

Responsable del
Procedimiento

Director (a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

« Decreto Supremo N°

008-2014-MINAGRI, Apr

ueban Reglamento de Organizacion y

erany o-c.E.“@

Base Legal Funciones del Ministerio de Agricuttura y Riego — MINAGRI, articulo 19, literal ¢}
—
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° - Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Material Audiovisual
Tomar conccimiento de los eventos
. del sector a nivel nacional comunicay L
1 Director(a) OCOIM al  Coordinador  en yRe|aciones Correo electronico
institucionales para el seguimiento
2 Cog;?;ré?odnogsen Tolrp ;;r c (;nocim§§ntoi g el Evednto Y1e Correo electronico Correo elecironice
institucionales OCOIM solicitar informacion al Organizador
Correo  electrénico
3 Organizador Recibir y enviar informacion solicitada |e Correo electronico con informacion
general_del evento
Coordinador en Recibir, revisar informacién y derivar al | e Correo electronico Correc  elecirénico
4 Relaciones Coordinador de Prensa y Coordinador | con informacion con informacion
institucionales OCOIM | de Audiovisuales general del evento general del evento
e instrucciones
Recibir ta informacion, designar c lectroni Correo Ie;ectronfgo
Coordinador de Prensa Equipo de Prensa para la cobertura » Lorreo 'efecr nico con | 53 (?rmamtn
5 y Coordinador de periodistica y Equipo de Audiovisuales con i 1r;j olrmacmn geneqa q el evenio,
Audiovisuales OCOIM ;para la coberiura audiovisual y derivar general CE€ evento con la_designacion
) e instrucciones del Equipo de
al Director(a) de QCOIM P
rensa y
Audiovisuales
+ Cotreo electronico
Recibir  cotreo electronico  con ;g:eraE 'Sf‘;rg&gg‘ g;[crziet(a)n dgiectrén;co
. informacion de los Equipos de trabajo . e - T
5} Director{a) OCOIM designados y solicitar verificacion de go? EaEdegignaCIgn Erenﬂggcaon de
locacion y materiales e Qquipo N ocacion y
Prensa ¥ materiales
Audiovisuales
s+ Cotreo electronico Correo  electronico
Coordinador en Solicitar via correo elecironico la visita solicitando solicitando
7 Relaciones a la locacion del evento ¥ la verificacion de verificacion de
institucionales OCOIM | verificacion de los materiates locacion ¥ locacion y
materiales materiales
« Correc electronico
8 Organizador Confirmar via correo electrénico la solicitando Correo  electronico
fecha de verificacion verificacion de confirmando  fecha
| locacion y!  de verificacion J
QQ‘M:NH_““
e "}"’f - 9



materiales

, Verificar locacién y recibir materiaies Correo  elecironico |« Material  para el
9 Co;;?;r;%dno;sen para la correcta presentacion del confirmando  fecha evento
Institucianales OCOIM MINAGR! durante el evento, previa de verificacion e Cargo de recepcion
firma del cargo de recepcion firmado
Nota de Prensa
Tomar conocimiento de ios eventos
. det sectar a nivel nacional y comunicar
10 Director(a) OCOIM ai Coordinador de Prensa y s Correo electronico
Coordinador de Audiovisuales para el
seguimiento
e Correo electrénico
Recibir {a informacion, designar con informacién
Coordinador de Prensa | Equipo de Prensa para ia coberura general del evento,
1 y Coordinador de periodistica y Equipo de Audiovisuales Correo electrénico con la designacion
Audiovisuales OCOIM | para la cobertura audiovisual y derivar del Equipo de
al Director(a) de OCOIM Prensa y
Audiovisuales
Correo  electrénico
Recibir correo  electronico con con informacion . Corr lectronico
12 Director{a} OCOIM informacion de los Equipos de trabajo general del evento, 'iotrue ectronic
designados con la designacion con insirucciones
del Equipo de
Prensa y
Audiovisuales
Coordinador de Prensa | Elaborar la nota de prensa y solicitar Correo  electronico | - Corrg ° elgctrénlco
13 . . ! con instrucciones
OCOIM fotografias con instrucciones
e Proyecto de Nota de
Prensa
Correo  electrénico | g:r:r;Ztrusf:?g;rggim
. Descargar y enviar a material| con instrucciones
14 Fotografo OCOIM fotografic Proyecto de Nota . ng;to de Nota de
de Prensa « Material fotografico
Correo  electrénico e Provectos de Nota
15 Coordinador de Prensa | Recibir fotografia para culminar la| con instrucciones de Igrensa an fotos
OCOIM Nota de Prensa Proyecto de Nota de
del evento
Prensa
Material fotografico
Recibir proyecto de Nota de Prensa
¢+ Esta de acuerda?
. 1. 8I. Aprueba y iraslada para su Proyecto de Nota|e Proyecto de Nota
16 Director{a) OCOIM difusion. Ir a ia actividad 17 de Prensa con fotos de Prensa con fotos
del evento del evento
2. NO. Devolver al Coordinador de
Prensa para subsanacion de
observaciones. Ir a la actividad 15
. . Nota de prensa
. Aprobar y derivar via correo Proyecto de Nota *
17 Director(a) OCOIM electronico al Coordinador de de Prensa con fotos ggLZ?d?:aen yme%?(;as
Audiovisuales del evento d A
e  comunicacion
impresos
Recibir correo elecironico con Nota de :0:§ba d(;e prer;;
18 Coordinador de Prensa aprobada e instrucciones para di[\:usi an en ym e%éos o Correo elecirénico
Audiovisuales QCOIM | la etaboracion del material audiovisual de comunicacion| " instrucciones
impresos
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Recibir  instrucciones,  programar

e Correo electronico

« Propuesta de Nota

19 Reportero OCOIM comision, cubrir el evento y preparar . - informativa sin
Nota Informativa con instrucciones editar
Reportaje para
programa AGRO TV
Propuesia de Nota y Nota lnégrmatu;a
20 Editor OCOIM Recibir material audiovisual en bruto Informativa sin ggrrr?uni(;gii o'gs ©
editar redes soclales vy
pagina web
institucional
Recibir propuesta. Reportaje para Correo eEegtrc‘mEco
. rograma AGRO TV con Reportaje para
¢ Esta de acuerdo? 5 T?lota informativa programa AGRO TV
. : Nota Informativa
21 Director(a) OCOIM 1. Sk, Aprueba y traslada para su para .mefj’:os de gara medios de
difusién, Ir a la actividad 22 CO?”“'C:S'QQE’ comunicacion,
reél ?rsla ¢ esweg redes sociales vy
2. NO. Devolver para subsanacion de ﬁ] s%tucionaf pagina web
observaciones. Ir a la actividad 19 institucionat
aprobado
Correc  electronico Correo  electrénico
con Reportaje para con Reportaje para
programa AGRO TV programa AGRO TV
y Nota Informativa; y Nota Informativa
99 Director(a) OCQOIM Aprobar vy frasladar a Coordinador de para medios de para medios de
‘ Redes Sociales, para su difusion comunicacion, comunicacion,
redes soclales vy redes sociales vy
pagina web pagina web
institucional institucional
aprobado aprobado, para su
publicacion
Correo  electrénico
con Reportaje para
programa AGRO TV
y Nota Informativa
para medios de Material para ser
Coordinador de Redes —_ - comunicacion, difundido en Redes
23 Sociales CCOIM Recibir informacian y procesar redes sociales vy Sociales y pagina
pagina web web institucional
institucional
aprobado, para su
publicacion

indicador del Procedimiento:

Tiempo promedio de respuesta para la cobertura periodistica

Registros:

Material para difusién

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Especuallst OCOEM

Directora OCOIM

Olinda M|Iagslto Paricna Garcia

bario General

Fecha:

Fecha:

K i g@“* Fecha:

Octubre de 2015

Qctubre de 2015

Octubre de 2015
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FiCHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacién:

Elaboracion y difusién de la Sintesis Informativa

Proyectos Especiales

Codigo: OCQIM - 004

Version 01

Obietivo: Mantener informada a la Alta Direccion y al persoral de MINAGRI de las noticias publicadas
) ’ sobre competencias del MINAGRI

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

Responsable del
Procedimiento

Director {a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

s Decreto Supremo N°008-2014-MINAGR!, Aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones

Empresa de Servicios
de Monitoreo

Enviar reportes de monitoreo de
noticias del sector

Base Legal dei Ministerio de Agricuitura y Riego - MINAGRI, articulo 19, literal ¢) y d)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Correo  electronico

con Reportes de
Monitoreo revisados

2. NO. Devolver para subsanacién de
observaciones. Ir a la actividad 4.

Coordinador de Prensa | Recibir reportes de monitoreo externo s Comeo elecironico Repprtes de
2 OCOIM rocesar con Reportes de Monitoreo
yp Monitoreo revisados procesados
Coordinador de Prensa | Contrastar el monitoreo con los!® R8p9n85 de Reportes de
3 OCOIM medios Montoreo M E}itoreo revisados
procesados °
Coordinador de Prensa ] : . + Reportes de | e Sintesis Informativa
4 OCOIM Elaborar la Sinfesis informativa Monitoreo revisados propuesta
Recibir y revisar la Sintesis Informativa
¢ Es conforme?
5 Director(a) OCOIM 1. 8i. Aprobar ia Sintesis Informativa | e Sintesis Informativa Sintesis Informativa
y derivar para difusion. Ir a la propuesta aprobada
actividad 6.

6 | Coordinador Periodistico
QCOIM

Difundir la Sintesis Informativa

Sintesis Informativa
aprobado

Sintesis [nformativa
difundida

Indicador del Procedimients:

Tiempo promedio para la elaboracion y difusion de las Sintesis Informativas

Sintesis Informativa aprobada

Registros:
Etaborado por: Revisado gor:
7 ¥ T2 ;
Noermi Olinda Milagrite Pariona Garcia E a
“Especialista CCOIM Directora QCOIM F =)
Fecha: Fecha: Sogeeg® Fecha:
Octubre de 2015 Octubte de 2015 Octubre de 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion: Elaboracion de i@ Nota de Prensa para su difusién en los

Objetivo:

Brindar informacion a los medios d

Proyectos Especiales
Director (a) de a Oficina de Gomunicaciones e Imagen !

Responsable del
procedimiento

e Decreto Supremo N°008-2014—MENAGR1, Aprueban R

Base Legal del Ministerio de Agriculiura ¥ Riego — MINAGRY, ariicu

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

T .

Alfa Direccion, Organos,
Programas, Proyectos
Especiales ¥
QOrganismos Publicos
adscritos

Solicitar nota de prensa

Tormar conocimiento Y trasiadar 8l
Coordinador de Prensa con
instrucciones para el andlisis del
enfogue de la Nota de Prensa

Director{a) OCOM

Recibir 1a instruccion y efaborar gl|e Correc

proyecto de Nota de Prensa

Coordinador de Prensa
QCOIM

Recibir y revisar {a Nota de Prensa

i ES conforme?

1. 5l. Aprobar la Nota de Prensa y
derivar para difusion. I @ la
actividad 5

Director(a) OCOIM Prensa

2. NO. Devolver para eubsanacién de
observaciones. Ir 2 la actividad 3

« Nota de
aprobada

Recibir la Nota de Prensa aprobada y
derivar al Qrgano solicitante  para
conocimiento

Coordinador de Prensa
OCOIM

Alta Direccion, Organos,
Programas, Proyectos
Especiales ¥
Organismos Publicos
adscritos

e Nota de
aprobada

Recibir 1a Nota de Prensa aprobada,
tomar conocimiento Y derivar

Recibir y trasiadar para su publicacion

« Nota de
aprobada

Recibir y enviar a 10s medios para su

Registros:

e
.4;\6 ECU()_(/
R N
"-l_.l “
o) =]
Z &
g
“y o

T il
EraRig 6T

medios de cormunicacion

= comunicacion en torno a2 la
campafiag, normas, nrogramas institucionales notiticas del sector.
Alta Direccion, Organos de Asesoramiento, de Apoyo Y de Linea

nstitucionat

eglamen
1o 19, literal ©)

Correo elecirénico
con  solicitud de
Nota de Prensa

electrénico
con instrucciones

« Proyecto de Nota de

s actividades, acciones,

del MINAGRI, Programas y

to de Organizacion y Funciones

Correo elecironico
soliciiud  de
Nota de Prensa

Correo electronico
con instrucciones

Proyecto de Nota de

de
aprobada

de
aprobada

de
aprobada

de
aprobada

de
publicada

13



] "
Elaborado por: Revisado por: (‘gga_mprobado por.
- 7 ) RGN
O 47, 5 o N
i Magali Olazabal Roman Olinda Mtagrito Pariona Garcia L A Afonsd Zuazo Mantilla

/ Especialista QCOIM Direciora OCOMM " S ma@‘ecre%ario General

T TRTHE -
v Fecha: Fecha: Fecha:

Octubre de 2015 j Octubre de 2015 Octubre de 2015
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Desarrolio de Campanas Publicitarias

Cédigo: QOCOIM - 006
Versién 01
s Ejecutar campafias publicitarias sobre planes y programas sectoriales en los medios de
Obijetivo: NP s .
comunicacion, tradicional y/o alternativos
. Alta Direccién, Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea del MINAGRI, Programas y
Alcance: .
Proyectos Especiales
Responsable del Director (a) de la Oficina de Comunicaciones & Imagen Institucicnal

Procedimiento

» Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal, articulo 3, literal a)
e Ley N° 28278, Ley de Radio y Telavision
Base Legal o Ley N° 27086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Decreto Supremo  N°008-2014-MINAGRI, Aprugban Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI, articulo 19, literal b)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades
Alta Direccion, Organos,
1 Programas, Proyectos | Remitir requerimienio  para  ejecutar Ofici
Especiales y Organismos | Gampaiia Publicitaria clo
Piblicos adscritos
2 Secretaria OCOIM | 32o0PConer registrar y derivar en el|, gfcjg Oficio
Recibir y evaluar requerimiento
¢Esta incluido en ei Plan de Estraiegia
Publicitaria?
. Oficio con
3 Director(a) OCOIM 1. SI. Asignar proveido de atencion yje Oficio proveido de
derivar. Ir a la actividad 4. atencién
2. NO. Dar instrucciones para su
inclusién en ef Plan de Estrategia
Publicitaria,
s - . i Oficio con
4 Especialista OCOIM Solicitar iniciar el tramite de Certificacion proveido de | = Proyecto de Oficio
Presupuestal ..
atencion
Recibir y revisar
¢ Es conforme?
5 Director(a) OCOIM 1. Si. Firmar Oficio y derivar. Ir a la Proyecto de oficic Oficio firmado
actividad 6.
2. NO. Devolver para subsanacién de
observaciones, Ir a la actividad 4.
6 Secretaria OCOIM gﬁggpmonar, registrar y derivar en ef Oficio firmado Oficio firmado
Alta Direccién, Organos,
Programas, Proyectos Recepcionar, registrar, derivar e iniciar . .
7 Especiales y Organismos | tramite para la Certificacion Presupuestal Oficio firmado Oficio firmado
Piblicos adscritos
Oficina General de Continuar con el Procedimiento
8 Planeamiento y "Cerificaciones  Presupuestales”, de e Oficio frmado Oficio firmado
Presupuesto

@PRES
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Oficina General de

Recepcionar, registrar y derivar en el

Oficio firmado

9 Planeamiento y SIGD e Oficio firmado Certificacion
Presupuesto Presupuestal
. . . « Oficio firmado .

10 Secretaria OCOIM Recepcionar, registrar y derivar en el e Certificacion Oﬂcs'o ﬂrrrPdo

SIGD Presupuestal Certificacién
P Presupuestal

Recibir la Certificacion Presupuestal y

disponer la formulacion de los Términos |« Oficio firmado Oficio firmado

11 Director(a) OCCIM de Referencia para la Contratacién de los | » Certificacion Certificacion
Servicios de Plan de Medios y Monitoreo Presupuestal Presupuestal
de Campana Publicitaria

_ . e Oficio firmado Propuesta de

12 Especialista OCOIM 'Sie?gf;aralgssger;mggﬁ d\t’aatli:;eaf;gennr:ta y Certificacion Términos de

P y Presupuestal Referencia
Recibir y revisar los Términos de
Referencia
& Es conforme?
. ¢ Propuesta de e« Términos de
13 Director(a) OCOM 1. Si. Aprobar y derivar ala OGA. Irala| Términos de! Referencia
actividad 14. Referencia aprobado
2. NO. Devolver para subsanacién de
observaciones. Ir a la actividad 12.
Recepcionar, registrar y derivar en el|s Téerminos de ?Ecp fg;nado de
14 Secretaria OCOIM SIGD referencia erminos
referencia
aprobado
aprobado
Recibir y efectuar el Proceso de .
. Seleccién para fa Coniratacién de los ¢ O!icp firmado Oficio firmado
Oficina General de i . . e Términos de .

15 Administracion Servicios de Plan de Medios y Monitoreo referenci Terminos de
de Campafia Publicitaria y solicitar ae eobn df referencia
coordinacién con Proveedor ganador proba aprobado

e Cficio firmado Oficio firmado
. ¢ Términos de e Términos de
16 Especialista OCOIM geot(;rﬁ:gge;;'e'c;nmg:oproveedor sobre los referencia referencia
aprobado aprobado
= Oficio firmado
¢ Términos de Material
17 Proveedor Elaborar y entregar material publicitario referencia ublicitario
aprobado P
Recibir y revisar material publicitario
¢ Es conforme?
18 Director{a) OCOIM 1.51. Dar conformidad afi servicio y|e Material Material
disporer su difusion. pubkicitario publicitario
2. NO. Devolver para subsanacion de
observaciones. ir a la actividad 17,
» Material Material
Medios de Comunicacion ! Difundir materiat publicitario L publicitaric
19 publicitario difundido

Indicador del Procedimiento:

Tiempo promedio para la elaboracion de la Campafia Publicitaria

Registros:

Campafia Publicitaria aprobada
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

tMagal O}azébal Roman

Directora QCOIM

" . - ,
Gt

is Y\i&ns® Zuazo Mantilla

Especialista OQCOIM ¢ Jihjetario General
Fecha: Fecha: ! ; A / Fecha:
J‘&Mﬁév Ed
Qctubre de 2015 Octubre de 2015 QOctubre de 2015
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FiCHA DE PROCEDIMIENTO

Denominacion:

Realizacion de Eventos Instifucionales

Codigo: OCOIM - 007

Version 01

Objetivo: Ejecutar eventos institucional a nivel nacional

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

Provectos Especiaies

Responsable del
Procedimiento

Director {a) de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

e Decreto Supremo

N° 008-2014-MINAGRI, Aprueban Reglamento de Organizacion y

Base Legal Funciones del Ministerio de Agriculiura y Riego — MINAGRI, articulo 19, literal f)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Ejecutor Actividades

Alta Direccidn, Organos,

Programas, Proyectos
Especiales y
Organismos Publicos
adscritos

Solicitar el apoyo para la realizacion
de un Evento Instifucional

Correo electrénico

Tomar

conocimiento  def
Coordinador en

Evenio y
comunicar  al

25

Ty

N

2 Director(a} OCOIM Relaciones Institucionales para el Correo elecironico |« Correo electronico
seguimiento
Coordinador en Tomar conocimiento del Evento y
3 Relaciones solicitar informacion al OQrganizador i e Correo electronico Correo electronico
institucionales CCOIM |sobre el tipo de evenio (feria,
seminario, conferencia, eic}
. Correo  elecirbnico
4 Organizador Recibir y enviar informacion solicitada Correo electronico con informacién
general del evento
Coordinador en Recibir, revisar informacién y derivar al Correo  electronico Correo  electronico
5 Relaciones Coordinador de Prensa y Coordinador | con informacion con informacion
Institucionales OCOIM | de Audiovisuales general del evento general del evenio
e _instrucciones
Recibir ta  informacion,  designar Correo  electrénico S;)r:reo ir?flsfrgggi'gﬁ
Coordinador de Prensa | Equipo de Prensa para la cobertura con informacié | del h
6 y Coordinador de periodistica y Equipo de Audiovisuales ! del 1on gene?a e evenlo,
Audiovisuales OCOIM | para la cobertura audiovisual y derivar generai del evento con 1a degslgnaclon
al Director(a) de OCOIM e instrucciones del  Equipo de
Prensa y
Audiovisuales
Correo  electrénico -
Recibir  comeo  electrénico  con| con informacion g’;:;ﬁgn dsfectronaco
. informacion de los Equipos de trabajo general del evento, . o
7 Director(a) OCOIM designados y solicitar verificacién de con la designacion l\gegglc;gﬁaon de
locacion y materiales del Equipo de materiales
Prensa ¥
Audiovisuales
Correo  electronico Correo  electronico
Coordinador en Solicitar via correo electronico ia visita solicitando solicitando
8 Relaciones a la locacion del evento y Ia verificacion de| verificacion de
Institucionales OCOIM | verificacién de fos materiales locacion y locacion
- materiales materiales
[Xeli]]
@ e’V" Z{/O(fg,-
15 ry
S 7 18

¥ »
Clamp gent®




Correo  electronico

Institucionates OCOIM

MINAGRI durante el evento, previa
firma del cargo de recepcién

. -]
9 Organizador Confirmar \{Ea correo electronico la 33&?'1]::22?;1 de gc?r:;er;an?ﬂigdrl%rgﬁg
fecha de verificacion o . o
locacion y de verificacion
materiales
Coordinador en Verificar locacién y recibir mgteria!es Correo  electronico | e Material para el
10 Relaciones para la correcta presentacion del confirmandoc  fecha evento

de verificacion

¢ Cargo de recepcion
firmado

11

OCOIM

Continuar con el Procedimiento
“Cobertura  pericdistica de las
actividades del sector a nivel

nacional”, de QCOIM

Indicador del Procedimiento:

Tiempo promedio para la organizacion de eventos institucionales

Registros:

Material de difusion

Elaborado por:

Revisado por:

Nemi Magali Ojazbal Roman

Especialista OCOIM

Directora QCOMM

Clinda-Milagrito Pariona Garcia

Fecha:

Fecha:

Cctubre de 2015

QOctubre de 2015

Qctubre de 2015
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