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INTRODUCCION

La gestion por procesos es una forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacién, para
contribuir con el propasito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi
como con el logro de los objetivos institucionales.

En esa linea, los procesos se gestionan como un sistema definide por la red de procesos, sus
productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de lo que aporte valor a la
entidad.

En ese contexto, la Secretaria de Gestidén Pablica (SGP) de la Presidencia de Consejo de
Ministros (PCM), emitié la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracion Puablica,
aprobada con Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, cuya
aplicacién es obligatoria para las entidades a las que se refiere el articulo 3 de los Lineamientos
de organizacion del estado, aprobados mediante Decreto Supremo N° 054-2018-PCM.

De io mencionado, el Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego (MIDAGRI) en cumplimiento del
articulo 3 de la Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 008-2018-PCM/SGP, elabord la
Directiva General N° 001-2021-MIDAGRI-SG denominada “Normas para la implementacion de
la gestion por procesos en el Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego”, aprobada con Resolucion
de Secretaria de General N° 0187-2021-MIDAGRI-SG.

Al respecto, el presente Manual de Procedimientos del Macroproceso S.06 Atencidn al ciudadano
y gestién documental, documenta los procesos y procedimientos, definiendo el cémo deben
ejecutarse las actividades que conforman dichos procesos, tomando en cuenta los elementos
que lo componen (entradas, salidas, proveedores y clientes} y su secuencialidad.

Asimismo, la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidon Documental, como duefic del
mencionado Macroproceso, es el responsable de conducir y supervisar la gestion documental,
archivo y la atencién al ciudadano sobre los servicios y tramites que brinda el Ministerio.

Finalmente, corresponde mencionar que, en base al Manual de Procedimientos aprobado, se
continuara con el desarroflo e implementacion de las fases de i) Seguimiento, Medicion y Analisis
de Procesos; y, iii} Mejora de Procesos.
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OBJETIVO

Establecer de forma secuencial y logica las actividades de los procesos y
procedimientos, que forman parte del macroproceso de soporte “S.08 Atencién
al ciudadano y gestion documental”, a cargo de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental (OACID) del Ministerio de Desarrollo Agrario
¥ Riego (MIDAGRI).

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién para los servidores
civiles de las unidades de organizacion del MIDAGRI, que intervienen en los
procesos, procedimienios, productos y servicios del Macroprocese $.06
Atencién al ciudadano y gestion documental descritos en el presente Manual.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Definiciones
+ Actividades: Son las acciones secuenciales que se gjecutan en el proceso.

¢ Clientes: Persona interna o externa al MIDAGRI que recibe el resultado de un
proceso. '

» Destinatario del producto: Es el receptor final del producto, pudiendo ser una
persona, una organizacién, una entidad.

« Duefio del proceso: Es el 4rgano, unidad organica o unidad funcional que tiene la
responsabilidad y la autoridad definidas para disefiar, implementar, controlar y
mejorar los procesos a su cargo, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de
los resultados previstos. De existir procesos que involucran a mas de un érgano,
unidad organica o unidad funcional el Duefio del proceso serd aquel cuya
participacién en el mismo sea a mas relevante.

+ Entradas: Necesidades y expectativas de las personas, las cuales ingresan al
proceso para ser transformados en los productos. Las entradas pueden ser
tangibles {expedientes, formularios, solicitudes, escrites, reclamos, denuncias, entre
otros) o intangibles (informacion).

¢ Procedimiento: Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos que lo
componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera unha operacion
coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se
conceptualizan en este punto no necesariamente son los procedimientos
administrativos sefialados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

» Proceso de soporte o de apoyo: Son los que proporcionan los recursos para
elaborar los productos previstos por la entidad. Los procesos de apoyo ¢ soporte
son los que realizan actividades necesarias para el buen funcionamiento de los
procesos operativos 0 misionales.

» Proveedor: Persona o entidad que proporciona un bien o servicio al proceso. Puede
ser un proveedor interno ¢ externo a la entidad.
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¢ Salida o Producto: Son los resultados del proceso, pudiende ser (productos
materiales, informacion, servicios, etc.).

3.2 Términos utilizados
¢« MAPRO : Manual de Procedimientos
» MIDAGRI : Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego
¢ OACID : Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
» SISGED : Sistema de Gestidn Documentaria
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3.3 inventario de procesos y procedimientos

o o ~ .
| TiPO BE : PROCESO
PROCESD | CODIGO NFVEL 0 CODIGO
e — L ‘
| |
| |
5.06.01
Atencion al |
Soporte 5.06 ciudadano y gestion |
documental

5.06.02

e
(ST
N o EN

i ]

T : | R R T T T D -5 =4 _|
PROCESD i : |
NIVEL 1 CODIGO T PROCEDIMIENTO :
Recepcion y distribucion de los documentosI
5.06.01.01 ingresados a las unidades de organizacion del
[ MIDAGRI {presencial)
Recepcion y distribucion de los documentos |
5.06.01.02 ingresados a las unidades de organizacion del
) MIDAGRI {Virtual)
Gestién documental - —
$.06.01.03 Distribucién de documentos oficiales de las |
T unidades de organizacién del MIDAGRI
Publicacion en el Portal Institucional y notificacion
S.06.01.04 de dispositivos legales, convenios, adendas, asi
e como otros actos administrativos y de
administracion del MIDAGRI
Atencidn de solicitudes de Acceso a la
5.06.02.01 Informacion Publica
5.06.02.02 | Atencion de visitas y consultas presenciales
$.06.02.03 | Atencién de consultas presentadas por el
Gestion  de atencion  al|l ciudadano por los canales virtuales
ciudadano i !
5.06.02.04 Atencion de reclamos |
$.06.02.05 Atencion de sugerencias }
: o Seguimiento a la atencidon de reclamos y|
| $.06.02.06 sugerencias ‘
7
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PROCESQ
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PROCESD
NIVEL 1

CODIGO

5.06.03

Gestion de archivos

5.06.03.01

PROCEDIMIENTO

| Transferencia de documentos archivisticos
|

5.06.03.02

Eliminacién de documentos de archivo

$.06.03.03

Servicios Archivistico

$5.06.03.04

5.06.03.05

| Organizacién de Documentos Archivisticos

Descripcién Archivistica

$5.06.03.06

5.06.03.07

Conservacion de documentos archivisticos

Valoracién documental




3.4 Ficha técnica de procesos y procedimientos
3.4.1

Despliegue del proceso 5.06 Atencion al ciudadano y gestion documental
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3.4.2 $8.06.01 Gestion documentai {nive! 1}
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| FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

L

[ FE——

Codigo:

Tipc de Proceso.

5.06.01 Version: 01

| Soporte

Namhre:

Bueafo del Proceso:

Objativo

Alcance

_—— — . - —_— —

} Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documertal

| Gestionar de manera oportuna la documenta?é—n“idﬁg_]r_e?s_auaéval MIDAGRI y la generada por sus unidades de organizacion, asi como
i la publicacidn y notificacién de los Disposilives gue se emiten en el Ministerio.
| Alta Direccion y unidades de organizacion del MIDAGRI.

' Inicio: EJ proceso inicia con la recepcion de solicitudes de framites documentarios en Mesa de Partes del MIDAGRI.

Gestion Documental 1
-

Haguisitos
normztivos:

Fin: Ei proceso finaliza con la atencién de las documentos presentados. _J

| @ Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
& Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del |
Procedimiento Administrativo General. |
* Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 004-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo de Gestion Documental en ei |
marco del Decreto Legislativo N* 1310. |
' @ Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores

s Ciudadanos.

¢ Entidades pdblicas vy |

privadas.

i ® Unidades

Organizacion
MIDAGRI.

. " Entradas Procedimientos Salida o Producto Destinatario del prodt._t-t‘_:id !
| $.06.01.01 Recepcién y distribucion de - |
los documentes ingresados a las e Alta Direccion del |
Documentacidn ingresada a | nidades de organizacion del MIDAGRI | ® Documentacion MIDAGRI. |
la mesa de partes {presencial . derivada (presencial v | ¢ Unidades de
e T (presancial) ) o |
ol | Y digital) o = 1 virtual) Organizacién del
| 5.06.01.02 Recepeion y distribucion de MIDAGRA. |
(los documenios ingresados a las |




e Programas

del MIDAGRI.

VT
proyectos especiales

e Organismos plblicos
adscritos al MIDAGRI.

unidades de organizacion del MIDAGRI

(Virtual)

Ciudadanos.
e Documentacion Entidades  publicas
'« Unidades de | Documentacion generada por | S.06.01.03 Distribucion de documentos notificada privadas. P y
Organizacion del | las unidades de organizacion | oficiales de las unidades de | s Cargo de recepcién y Programas y proyectos
MIDAGRI. del MIDAGRI. organizacidn del MIDAGRI ' notificacion (verificado, especiales del MIDAGRI.
digitalizado y derivado). Organismos publicos |
- adscritos al MIDAGRI. |
Ciudadanos.
Entidades publicas vy
privadas.
L e . - Alta Direccion del
‘ Dispositivos legales, actas, $.06.01.04 Pubficacién y nofificacion | ¢ Dispositivos  legales, MIDAGRL.
e Unidades de ' r de dispositivos  legales, actas, | @ctas, convenios, | o nid
QOrganizacion del | SONVENIOS, contratos, contratos, adendas del nidades de
9 | adendas aprobadas por el | convenios, contratos, adendas del ; e organizacién del
MIDAGRI. MIDAGRI notificadas y |
MIDAGRI, MIDAGRI publicadas MIDAGRI Programas vy

proyectos especiales del
MIDAGRI.

QOrganismos plblicos
adscritos al MIDAGRI. |

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECU_QION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles

Recursos

* Validacion de la recepcion y distribucidon de los tramites documentarios
solicitados, reclamos y requerimientos diversos, segln plazos establecidos.
« Validacion de la nofificacion y publicacion de los Dispositivos y otros emitidos

por el MIDAGRI.

| o Utiles de escritorio

o Documentacién transferida/acervo documental.

¢ Humanos: Servidorasfes civiles.
@ Tecnologicos: software,

e Instalaciones: Oficinas de las sedes del MIDAGRI.

| # Equipos: computadoras personales, laptop, impresora multifuncional,
escaner, ¢entral telefonica, entre otros.

y material de oficina,

S
5,
T,
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i
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~ EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros/Formatos

Indicadores

| ® Registro de la recepcion, verificacion, despacho y seguimiento de tramites

| documentarios.
e Registro de ta notificacién y publicacion de Dispositivos y otros emitidos por

el MIDAGRI.

|
L

¢ Porcentaje de documentos ingresados al MIDAGRI derivados en el dia

habi.

» Porcentaje de documentos oficiales del MIDAGRI distribuidos dentro del

plazo establecido.

Tipo de_R_iesgo

RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Nombre del Riesgo

| Operativo

SCOOIGQICT

!

¢ Pendiente adecuacion de software para Modelo de Gestién Documental.
¢ Bajo nivel de servicio de la mensajeria nacional.

|

| e Sastricciones de desplazamiento o accese a zonas focalizadas para (3

mensajeria nacional
o Deficiencias en el procesamiento de informacion por falta de infraestructura |
tecnoddgics
» Dificuitad en las comunicaciones externas por falta de equipamiento
tecnolbgico




DESPLIEGUE DE PROCESOS
$.06.01 GESTION DOCUMENTAL

C1udadan0's'

1
|
|
|
| .
1 T . 5
S Cocumentac:dn ingresada a la mesa de partes S.06.01.01
Entidades publicas 1 {presencialy virtual) det MIDAGRE Recepcion y. distribucidn de los Dreumentacion derivada Unidades de
! : documentos ingrésades a las 7 s : Organizacion del
: umdades de orgamzacién: del
Entidades privadas : MIDAGRI (presencial) : -
1 ; :
o 2 1 i )
pf_f—*gfﬁmaJ y proyeclos : S 06.01 02 : |
especiales del R S aapena e Callids i
HDAGRI i <ecepcion y distnbucion ce los ¢ .
W = 1 documentos ingresados a las 1 |
e i unidades 'de organizacion del : .
Jii - Organismos publicos " MIDAGRIL {Virtual) ) i
- “adscritos al MIDAGRI . ; :
¥
ocumentacidn generada por ias unidades de A {")1 & : - |
/Upidades. de argamzacion det LIDAGRI At Documentacidn notificada f g g
ﬁr'“niz'acién del Distabucion - de - documentos } Programa; Lﬂr%ﬁcms -
' ' s oficiales. de ~las  ynidades - de i SopobItieEs ;
 organizaciondel MBAGRI : MIDAGRI . '
M Organismos pt‘:'b}'iccs}"' 1
T E adscritos al MIDAGRI -
OO H : £ AL g | 2 il
§of Dispositvos fegales. actes. convenios, conlralos Publicacion. - en el Portal Dispostivos legales, actas, convenios, contratos, L.
ROCESOS DEL adendas aprobadas por ef MIDAGRI Insttucional vy notficacion de adendas del HADAGRY netificades v publicados
U MIDAGRI =5 dispositives-legales; convenios, i
' Py ddendas, asi como olros aclos
: - admunistrativos y de Unidades dg = '
admmistracion dei MIDAGRI '_____,_.,_ : : Organtzac?_ﬁh dei /
_ MIDAGRL. = =
§ %
1 \
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3.4.2.1 §.06.01.01 Recepclén y distribuclén de los documentos ingresados a las unidades de organizacién del MIDAGRI (Presencial)

Proceso Asociado
Mrecedpents Nivel 0 Nivel 1
Nombre: : . i
;th;egjr?'n:?tnos inygres(:csitansb:(::snuni::cfes Igz 3£i."?;ﬁ?;i6n Siciudacanoyioesion $.06.01 Gestion Documental
organizacién del MIDAGRI (presencial)
Cédigo: 5.06.01.01
Version: 01

Gestionar de manera oportuna la documentacién ingresada a través de las Mesas de Partes del MIDAGRI para &l seguimiento,
control y atencién de las diferentes unidades de organizacién del MIDAGRI.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacién del
MIDAGRI.

o Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. .

¢ Resolucién Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizagién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

cuT
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Siglas y deflniclones:

MIDAGRI

Ministerio de Desarrolic Agrario y Riego

Documento digitalizado

OACID Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental
_SE-‘LGED Sistema de Gestion Documentaria del. MIDAGRI
UO MIDAGRI Unidades de Organizacion del MIDAGRI

Es el documento fisico que ha sido escaneado e indexado al SISGED, que se identifica con ef Cédigo Unico de f)igitalizgcign
(CUD) y esté relacionado al Cédigo Unico de Tramite (CUT).

Derivacion de . Es la accion por la cual se tramita el documento fisico o digital a la unidad de organizacion destinataria encargada de su

documentos atencion, en ejercicio de su competencia técnica o funcional,

Expediente digital Se encuentra contenido en el SISGED, y est4 conformado-por documentos digitalizados y electronicos.

Foliacion de La foliacion es una accién administrativa que consiste en la numeracién cormrelativa de cada una de las hojas, ijaS o folios, de

Expedientes tod% ‘(‘jocumento efectuandose en nameros arabigos, de acuerdo al orden cronoldgico y/o numérico de la documentacidn
recimaa.

Procedimiento Esel copju.n!o de {actps_ Y diligengiag t_rami@ada ante la an!idacl, conduc:t_ante:«s ala emisién de un acto a‘drlninistrativo que produzca |

Administrativo efectos juridicos, individuales o individualizables, sobre intereses, obligaciones o derechos del administrado, sea este persona
natural o juridica, publica o privada. B B ]
Texto Unico de Procedimientos Administrativos. _

TUPA Es el documento de gestion que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara la informacion de todes los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben
tramitar los ciudadanos y empresas en las entidades de la administracion pdblica.

s pata Inicliar el procedimiento:

Descripcién dat Reg | Fuente

| Requisitos de los documentos presentados:

e Los documentos que ingresan a la- mesa de partes del MIDAGRI, deben cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 124 del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

I

Documentacion presentada al MIDAGRI, acompanado de una copla conforme y legible, salvo que fuers |
| necesario un niimero mayor para notificar a terceros.

o Ciudadana/o.
» Entidades Pudblicas.
» Entidades Privadas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° 7y % ; Entrada Salida
Actividades U-nid-ad g Responsable
Qrganizacion
' | Recibir la documentacién ingresada a la mesa de partes del - N
MIDAGRI, evitando solicitar documentacion prohibida de exigir, de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 5 Articulo 5.- Prohibicion de Mesa de
1 la exigencia de documentacion. del D.L. N° 1246 que aprueba OACID Partes OACID Documentacion Documentacion
diversas medidas de simplificacion administrativa. Técnicalo recibida
Administrativo
Considerar los criterios establecidos para atencién de mesa de |
partes (Anexo 1 del presente manual de procedimientos). _' |
- [ Verfficar si la documentacion corresponde a un procedimiento | i N -
administrativo TUPA. | o Mesa de
) OACID Partes OACID | Documentacion Documentacion
i sCorrespende a TUPA? Técnicalo recibida revisada
| 2.1. Si. Ir a I actividad 4. Administrativo
2.2. No. tr a la actividad 3. _
Revisar requisitos de documentacién y foliacion. o T I i
Se verifican los datos del usuario, foliacidn y 10s requisitos
establecidos en el articulo 113 de |a Ley 27444, y modificatorias. Mesa de g g
3 OACID Partes OACID | Documentacion Documentacion
Técnicalo revisada revisada
¢Es conforme? Administrativo
3.1. Si. Ir a ta actividad 8.
! 3.2. No. Ir a la actividad 5.
‘ Revisar documentacion, analizando si cumple con requisitos
| establecidos en el TUPA del MIDAGRI y con |a foliacion. | » Mesa de ;
. OACID Partes QACID | Documentacion Documentacion
| ¢Es conforme? Técnicalo revisada | analizada
4.1. Si. Ir a la actividad 8. Administrativo :
‘ ‘ 4.2. No. Ir a la actividad 5.
2
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NO

fL

DESGRIPCION DE ACTIVIDADES

L {CUT}.

' por elfla ciudadano/a. Ir a la actividad 8.

| Administrativo |

Entrada Salida
.. Documentacion
Documentacion )
X registrada
| analizada
: observada
‘ |
| |
|
| |
|
Documentacion Documentacion
registrada archivada

Documentacion
registrada

| Actividades i Unidagies Responsable
! ..} Qrganizacion
o ‘ "Registrar la documentacién en el SISGED y comunicar a elfla -
‘ ciudadano/a la observacion,
Anotar la observacién bajo firma de ciudadano/a en et documento
recibido y en el cargo que conservara elfla ciudadanofa, imprimir
sticker de codigo de barras, pegar y colocar sello de |a observacion
en ambos documentos. .
|
indicando alfla ciudadano/a que debe subsanar la ochservacion en el ¢ Mesa de
plazo maximo de dos (02} habiles; de lo contrario, se tendra por no QACID . 'T'Z(r:tr‘:za?:cm
presentada su solicitud. Administrativo |
;Lo subsana en plazo?
5.1. Si. Ir a la actividad 7.
5.2. No. Ir a la actividad 6.
Nota: Todo documento 0 expediente que se registra por primera vez
en el SISGED, genera automaticamente un Cédigo Unico de Tramite
| Archivar la documentacion observado en el file de documentos | N o Mesa de
observados de mesa de partes de OACID. OACID | Partes OACID
El CUT se archivara automaticamente en el SISGED. » Técnicalo
Fin de! Procedimiento. | Administrativo
) o o | Mesa de
| Anexar los documentos subsanados en el expediente presentado OACID | Partes OACID
| ® Técnicalo

17
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades

| Registrar el documento en el SISGED, indicando la hora, fecha y

lugar en que lo recibe, el niimere de fojas que contenga, la
mencion de los documentos acompafados y de la copia
presentada e imprimir el sticker de codigo de barras y pegar en el
documente y cargo.

Como constancia de recepcion se entrega la copia presentada por
elfla administradofa, ciudadanofa, entidades publicas, entidades
privadas.

Asignacién del CUT: Todo documento o expediente que se registra
por primera vez en el SISGED, genera automaticamente el Codigo
Unico de Tramite (CUT).

En casos de existir antecedentes relacionados al tema, asunto y

| destinatario, se efectda la bisqueda del CUT en el SISGED, a fin de

anexar el documento ingresado al expediente inicial,

Preparar y digitalizar la documentacion que forma parte del
expediente.
Criterios de escaneo y captura de los documentos:
» Verilicar el estado fisico y la cantidad de folios de los
documentos o expedientes recibidos para proceder a retirar
los elementos extrafios (clips, grapas, residucs de goma u
otros objetos).
» Para la digitalizaciéon del documento se procede a convertir
el documento fisico en iméagenes, a través del escaner y

t5~.  software de captura.

i Unidad de Entrada Salida
[ Organizacion Respaiisable
A | y
|
¢ Mesa de
Partes OACID | Documentacion Documentacion
QACID . . :
& Tecnica/o analizada registrada
Administrativo
|
— = a
* Mesa de | y ¢ Documentacion
Partes QACID | Documentacion digitalizada
QACID - . .
e Auxiliar registrada + Documentacion
Administrativo registrada

18




| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

N°® e = e Entrada Salida
! Actividades | Responsable
= 5 e 8 Orgamzaclém
Cargar la documentacion digitalizada en el SISGED. verificar los
datos def documento (datos generales, datos del destinatario). | ] | )
Realizar el control de calidad a través de la verificacion de imagenes | |
digitalizadas, y la conformidad del registro de la informacién del
expediente fisico en el SISGED a fin de que corresponda al |
documento fisico. '
Ella responsable del control de calidad efectia al cien por ciento |
(100%) la revisién de las imagenes obtenidas durante el proceso de . golf_‘goé o Documentacion 5 i
1o | ©SCaneo y captura de los documentos, siendo necesario que OACID Oil’.‘,ﬁ) digitalizada d‘O(':tuPer:iacmn
" | cumplan las siguientes exigencias: o Auiior o Documentacion v:egrlif?ogc?aa
» La integridad de la informacién del documento original ]| Administrativo | 'egistrada
contenida en las imagenes. i
+ Su legibilidad en la pantalla.
LEs conforme?
11.1. Si. Ir a la actividad 11.
| 11.2. No. Ir aia actividad 9. ) - | I
Hoja de ruta
Documentacion
e« Control de registrada
; ; : ; Catidad o Documentacion Bocumentacién
t t del SISGED a la unidad de
" Derwe}r ?I, expedien ed.a traves © ! OACID QACID digitalizada digitalizada
' | organizacion corresponcients. | ® Técnicalo verificada Hoja de ruta
| [ Administrativo sellada por
. ' Distribucion |
DDA (cargo) |
o — = — —
F i ‘.‘-.l.r‘. ,I ’ .I
Wilo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° TRk T: TP = Entrada Salida
Actividades Unld.ad de Responsable
Qrganizacion
o _ _ N | o Control  de
Imprimir la hoja de ruta del expediente y anexar al documento fisico Calidad Documentacion | ® Hoja de ruta |
12 | y entregar al auxiliar/técnico administrativo para su distribucion. Ir a QACID QACID registrada s Documentacién
actividad siguiente. » Técnicalo 9 registrada
Administrativo
Clasificar la documentacion fisica y entregarla a las unidades de ¢ )Iilrit;]':\l?gcron ! e Hoja de ruta . qua de ruta
organizacion correspondientes, OACID ¢ Documentacion adjuntando
13 OACID o Auxiliar registrada ?;Jci:g\aegéo
| Larecepcion y derivacion del documento se realiza dentro del mismo Administrativo | ¢ Documentacion . Dc?cumen o
| dia de su presentacion. ‘ {Tecnicalo digitalizada digitalizado
- - o Administrativo
‘ e Hoja de ruta ,
i - e \ _ adjuntando ! 5
14 Recibir 1a documentacién fisica, registrar en el sistema (SISGED), UO MIDAGRI UO MIDAGRI documento Cargo de recepcion
firmar, seltar y entregar cargo de recepcién. registrado sellado
e Documento '
[ | digitalizado |
Recibir cargo de recepcion, verificar que cuente con firma y sello de ¢ Distribucion / '
| la unidad de organizacion remitente, cargar en el SISGED y archivar Archivo
15 hoja de ruta (cargo). OACID " Eﬁﬁ:g Cargo 5 de Cantgo de recepcion |
Administrativo | F€CePeion sellado | verificado
De no tener sello a la mano, la persona que firma debe indicar en el Técnicalo
 cargo, su nombre completo y el area a la que pertenece. | Administrativo | |
Fin del procedimiento
| Controles durante el proceso: + CUT - SISGED.
a. Toda la informacién presentada en mesa de partes para este OACID Especialista Documentos * Reporte de
procedimiento, son registradas en el SISGED, donde también se debe presentados documentos '

regastrar cualqwer comentario, en relacmn a la atencion al tramite; como

R Bl A

ol L/
- b

) 4
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| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ND —_ —

Actividades

Unidad de
Organizacion

Responsable

Entrada

! e = w1
i datos faltantes del solicitante, o documentaciéon declarada y no
| adjuntada.

Diariamente, ellla Técnica/o Administrativo de OACID debe verificar la
identificacion del ciudadano, la solicitud y los documentos que adjunta y que |
correspondan con lo solicitado.

Salida
|
|

Documentos que se generan:

« Hoja de ruta con expediente.
i_a Reporte de documentos registrados.
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, DIAGRAMA DE FLUJO ,
§.06.01.01 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS INGRESADOS A LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DEL MIDAGRI (PRESENCIAL)

| ( ] 2. Verfca: nita
| s t % Redbir documentacitn 1 decumentasén
' 3 ingresada a la mesade  —» carresponde 3 un
mido | partes del MiIDAGR! } praced mento
- } admnistratve TUPA

i !( nens .: l f *\ Es conforme?

L
Lo
{' S

g | c ANTR 3. Revisar requisiios de | 5
g | Documentacion € ‘:"%;? o <‘ H dowmgn{adény < 3 -
E presentada ? H foliadién
& S L.mw.. = Ne
=] I R T -
llg g ‘ ! Regueitios de LPAG .- N
g o s —— shtministradi
i by
o @ - :Es conforma? 5. Reqistrar 1g N ::::;n .
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W SISGED y comunicar 3 S 24 4 : .-,
] en FUPA wigente ycon la elia e P N N expedierte presentado I efitregar Cavgo 3
E & foliaeidn Plazo mixmo por elfa tiudadano a A chudadanoss
= -] observacon de stericidn; 2 Mo J
g ==—=—"% v dias hibiles
' » T T L .
=) i Eequlsltoideﬁ\en L Custodisrapcumantss |
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2 e SS6ED [ e 5. Archivar la
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5 €un fin
(%3
-4
—
<
g
— — — —
; | I Y P = \
g l 8. Preparar y d gitalizar la 10. Realizar el cortrof de | 45 ‘°'ﬁ°""’? 1. Derivar el expediente
8 documentacidn qua calidad & ravés de la Sag E_’_ 3 yavés del SISGED als |
§ s forma parte det verificacién de imdgenes N enidad de organizacion .
§ g’ expedhients gigitalizadas o correspondiente
g & 1 | '
Lt g [’
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=
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z
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3.4.22 S.06.01.02 Recepcién y distribucion de los documentos ingresados a las unidades de organizacién del MIDAGRI (Virtual)

Nombre:

Proceso Asatciado
Nivel 8 '  Nivedt

Recepcién y  distribucion de  los
documentos ingresados a las unidades de
organizacién de! MIDAGRI (Virtual)

$.08. Atencion al ciudadano y gestion

documental §.06.01 Gestitn documental

{8.06.01.02

01

Gestionar de manera oportuna la documentacién ingresada a través de los canales virtuales del MIDAGRI para el seguimiento,
control y atencién de las diferentes unidades de organizacién del MIDAGRI.

Mcance:

El presente procedimiento es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del

MIDAGRI.

o Ley N° 31 075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

¢ Decreto Supremo N° 004-20198-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Base N thva: * Resolucidon Ministerial N® 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones

del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidgn Documental

K2

Qs —Hlictory

\ '.\//‘r{ 4

GIRROLLE
f{ %
5 2
Ao o

i

s,

RIS
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Sigles y definicionas:
cuT . Cédigo Unico de Tramite. -
MIDAGRI :  Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego
' OACID . Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
PIDE : Plataforma Nacional de Interoperabilidad B B
| SISGED . Sistema de Gestion Documentaria del MIDAGRI -
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
TUPA . Es el documento de gestion que compendia y sistemaliza de manera comprensible y clara la informacion de todos los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben

B tramitar los ciudadanos y empresas en las entidades de 1a administracion pablica.
QO MIDAGRI 1 Unidades de Organizacién del MIDAGRI.

% ik

s para iniciar ¢f proced

Fuente

Documentacion presentada al MIDAGRI a traves de canales digitales.

Requisitos de los documentos presenfados: ¢ Ciudadano(a).

e Los documentos que ingresan a los canales digitales del MIDAGRI, deben cumplir con los requisitos | e Entidades Publicas.
establecidos en el articulo 124 del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° | » Entidades Privadas.
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

N° - Salida [
3 Unidad de
& Aclividades L Organizacién Rasponsable B
Recibir documentacion a través del canal virtual.
¢ Mesa de

Considerar los criterios establecidos para atencidn de mesa de partes Partes OACID

{Anexo 1 del presente manual de procedimientos). o Auxiliar . Documantacion
1 OACID Administrativo / Documentacion recibida

¢Documentacion ingresa desde la PIDE? Técnicalo

1.1. Si. Ir a la actividad 2. Administrativo

1.2, No, Ir a la actividad 5.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No — = : = Entrada Salida
| Actividades Un'd?d de Responsable
[ | Organizacion _ o
Acceder a la documentacién remitida por la PIDE y descargar * Mesa de |
archivos y anexos. Partes OQACID * Documentacion
5 OACID * Auxiliar | Documentacion conforme
| ¢La documentacién es conforme? Administrativo / | recibida ® Documentacion
| 2.1. Si. Ir a la actividad 8. Técnica/o observada
| ]2.2.No. Iralaactividad 3. i Administrativo -
Observar los documentos remitidos a través de [a PIDE y comunicar * Mesa de
a ia entidad remitente para su subsanacion. Partes OACID
3 OACID o Auxiliar Documentacién Documentacion
(Entidad subsana observaciones? Administrativo / | observada observada
3.1. Si. Ir a la actividad 8. Técnicalo
3.2. No. Ir a la actividad 4. Administrativo |
‘e Mesa de '
| Partes OACID
4 Considerar como documentos no ingresados al MIDAGRI a través de e Auxiliar Documentacion Documentacion
ia PIDE. Fin del precedimiento., Administrativo / | observada archivada
Técnicalo
Administrativo
Descargar y verificar los archivos registrados en la mesa de partes o Mesa de
digital y URL indicada por el remitente. Partes OACID
5 OACID & Auxiliar Documentacion Documentacion
¢ Se presenta dificultad para descargar los archivos? | Administrativo / | conforme revisada
5.1. Si. Ir a la actividad 6. Técnicalo |
. |6.2.No.Iralaactividad 7. - Administrativo ]
Observar documento y comunicar al remitente para que subsane las
observaciones identificadas, dentro del plaze de dos (02) dias e Mesa de
habiles, a través de los canales virtuales; de lo contrario, se tendra Partes OACID
g |Porno presentada su solicitud. OACID & Auxiliar Documentacion Documentacion
Administrativo / | revisada revisada
2Se subsana en plazo? Técnicalo
0l 6150, Ir a la actividad 1. Administrativo

i

e

L5005 8.2, No. Ir a la actividad 7.
S5 Qi) e
0%

- -

'
Iy

S

-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

et G

| Se comu

I'Notificacion por mesa de partes digital:

Administrativo

et

%
L4

~ G TeRy

"\
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[ H I = = = 5z ; Entrada Salida
Actividades Umd.ad de Responsable
: Organizacion
o Mesa de
Partes QACID
7 rchivar la documentacion y cerrar el expediente. Fin del OACID » Auxiliar Documentacion Documentacion
Procedimiento. ‘ Administrativo / | revisada archivada
l Técnica/o
e - Administrativo o
Verificar si la documentacidn corresponde a un procedimiento e Mesa de
administrativo TUPA. Partes OACID
g OACID » Auxiliar Documentacion | Documentacion
" | ¢Corresponde? Administrativo / | recibida ‘revisada
| 8.1. Si. ir a la actividad 9. Téenicalo -
| 8.2. No_ Ir a Ja actividad 3. B o Administrative | ]
! 'Revisar documentacion, analizando si cumple los requisitos + Mesa de ’»
i establecidos en el TUPA vigente del MIDAGRI Partes QACID |
9 OACID e Auxiliar Documentacidn Documentacidn
s Es conforme? Administrativo / | revisada registrada
9.1. Si. Ir a la actividad 10. Técnicalo
19.2. No. Ir a |la actividad 6. , | Administrativo |
| ' o Mesa de
Partes OACID .
10 Registrar datos en el SISGED (CUT), cargar archivos en el OACID e Auxiliar Documentacién ,io?:tgzr:amén
' expediente y derivar a la unidad de organizacion correspondiente. Administrativo / | registrada deg:iva da y
Técnicalo
] o - ' Administrativo
Notificar al remitente la entrega de la informacion a la unidad ds
organizacion destinataria del documento. » Mesa de
Partes OACID s
11 Notificacién por PIDE: OACID e Auxiliar 2%?;':;%’;:?0'0“ Cargo de
Se debe firmar el documento electrdnico principal para el envio “ Administrativo / derivada natificacion
automatico del cargo a entidad remitente. ! Técnicalo




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

!
Ne |—— FEtis J Entrada Salida
| Actividades J Unld:ad d.e' Responsable |
! Qrganizacién [
=2 i . : = —
_ T Unidad de Documentacion Documentacion
12 | Recibir la documentacion digital en el SISGED. U0 MIDAGRI Organizacion | derivada recibida

Fin del procedimiento.

| Documentos que se generan:

| Reporte de documentos registrados en SISGED -
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SO06.01.02 RECEPCION ¥ DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS INGRESADOS A LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DE. MIDAGR!

(VIRTUAL)

MESA DEPARTES - OALID

UG DEL MIDAGR!

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO

$.06.01.02 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS INGRESADOS A LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DEL MIDAGRI (VIRTUAL)

[
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3.42.3 $.06.01.03 Distribucién de documentos oficiales de las unidades de organizacion del MIDAGRI

|
I ) =
E e e o
Ii A Gg g:':‘.lz Ly

s

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado
Procedimiento - -
Nivel 0 Nivet 1

Nombre: Distribucion de documentos oﬁciales_dé_"é -l-)G Atencién al ciudadano y '

|las  unidades de organizacion  del gésti%‘m documental $.06.01 Gestion documental

[ MIDAGRI
Codigo:  [s.0601.03
Version: 01
aj;tivo: Entregar oportunamente la documentacion generada por las unidades de organizacion del MIDAGRI
'Alc;nce- El presente procedimiento es de aplicacién, observancia y cumplimiento OWgatorio de todas las unidades de organizacion del

MIDAGRIL.

|
i Base Normativa:

» Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

* Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Resolucién Ministerial N° 0257-2016-MINAGRY, que aprueba la Directiva Sectorial N° 003-2016-MINAGRI-DM, “Procedimiento

para la recepcion, digitalizacion, derivacion y atencién de documentos en la gestién documentaria de las entidades del Ministerio
de Agricultura y Riego - MINAGRI”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

procedimiento:

Responsable del

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental ‘

Siglas Iy definiciones:

OACID

cut Codigo Unico de Tramite. ' ' i
MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego R ]
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental
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Scﬁla:s y definiciones: o h i
SISGED _ ©  Sisterna de Gestion Documentaria del MIDAGRI

|
|

Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Es el documento de gestion que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara la informacion de todos los

| TUPA procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben
L o tramitar los ciudadanos y empresas en las entidades de la administracion publica. |
' UO MIDAGRI __Unidades de Organizacion del MIDAGRI. B |
[ Requisitos para iniciar el procedimiento: : ez ' s ‘
Descripcion def Requisito e g ' Fuente e
‘Documentacion generada por las unidades de organizacion del MIDAGRI | Unsdades de Organizacion del MIDAGRI.

| | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

) . ;
| M Actividades . 0-:-192:“6;‘; :ig 7 _Bgs_i?onsable Entrada Salida I
| 'Recibir la documentacién de (as unidades de organizacion de! |
MIDAGRI, verificar datos del destinatario, domicilios sefalados en el
documento emitido por la unidad de organizacion materia de
notificacion, folios, rotulado de corresponder y derivacion en el |
SISGED. Asistente Documentacion
. DAGID Administrativo Documentacion recibida
| Se!eccionar estado de documento “Recibido” en el SISGED. _
|
| ‘ ¢ Se notifica por la PIDE? ‘
; 1.1. Si. Ir a la actividad 13. |
| 1.2. No. Ir a la actividad 2. S—
Verificar que el documento y la informacicn registrada en el SISGED |
sea correcta con respecto al documento fisico s Documentacion |
5 OACID Asistente Documentacion verificada '
i Documentacion es conforme? ’ Administrativo | verificada ¢ Documentacidn
2.1. Si. Ir a Ya actividad 4, ; ' observada
I 2.2 No. Ir aYa actividad 3. B
| 5 | Devolver documento a la unidad de organizacién a través det SISGED OACID Asistente Documentacion Pocumentacion '
= | y coordlnar rSU. @%anac:on Ira actl/yldad 1, Adrministrativo | observada observada !




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° = Unidad de Entrada Salida
Actividades Organizacié Responsable
4 Recibir documento, firmar cargo del documento fisico y en el SISGED OACID Asistente Documentacién Documentacion
seleccionar estado del documento “Recibido” Administrativo verificada verificada
- & Documentacion
Elaborar el listado de los documentos a repartir {(excel) y coordinar ) . verificada
5 | con el responsable de [a notificacion la entregar de los documentos OACID iglr?ltii?;?rativo \I?;ti:#crgggtamon e [istado de
[ (notificacién local) y (notificacién nacional). documentos a
i - - repartir.
! Realizar el seguimiento de Ia notificacién al destinatario e Constancias/
formatos de
i El responsable de la notificaciéon nacional devuelve los cargos? + Documentacion notificacion,
6.1. Si. Ir a 1a actividad N° 8 | Asistente verificada cargos firmados y
6 |6.2. No. Ir ata actividad N° 7. ; OACID Administrativo ¢ Listado de | verlﬂcados_,
documentos a|e Reporte firmados
En caso de pérdida de documento por parte del responsable de la repartir. y verificados
notificacion, se solicita a la UO copia del documento. Ir a la actividad » Documentos no
N° 1 notificados.
Coordinar via correo electronico con el responsable de notificacion Constancias/
nacional, la subsanacién de los cargos que no cumplen con los Asistente formatos de .
/ requisitos minimos estipulados en la Ley del Procedimiento OACID Administrativo | notificacién, cargos | Correo electronico
Administrativo General (LPAG). Ir a la actividad N° 6 firmados
| | Recibir los cargos notificados y devueltos por notificacion local y
nacional, verificar que la documentacion contenida en los cargos Gonstancias/ Constancias/
notificados y formato de notificacién devuelto cumplan con los . formatos de
. - . Asistente formatos de
8 |requisitos minimos estipulados en la Ley del Procedimiento QACID L . ; . notificacidn, cargos
Administrativo notificacién, cargos 9
Administrativo General (LPAG) ' firmados
firmados . y
e -‘ verificados
LAY ~ | | . [
> £
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[ 3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MO 3  Unidad de | Entrada Salida .
o5 . ' iAEtwaades Organizacién | Responsable % )
| .
.Es conforme? | 5
5.1. Si. Ir a la actividad 9. ‘ |
' 5. 32. No. Ir a fa actividad 7. | -
. ‘ » Cargos |
e Constancias/ , n.Ot.'f'CTadOS
_ formatos de |c;ugttallzados l
‘ 9  Digitalizar y cargar los cargos notificados y devueltos en el SISGED. OACID :3:,?:?1 ?stt?'ativ o notificacion, ¢ Nz;;gg;%?én de
; cargos firmados Devuelto l
‘ y verificados + Cargos firmado y!u
I _ verificado |
' e Cargos e Listado de Cargos |
notificados Notificados |
10 | Elahorar el listado de los cargos notificados y devueltos y entregar a OACID Asistente digitalizados Digitalizados
"~ |las unidades de organizacion. Administrativo e Formatos de | e Cargos
Notificacion notificados
. ) ~ Devueltos digitalizados
. + Listado de |
| | | Cargos Cargos de Formatos
{ Verificar el listado de cargos notificados / devueltos y sus cargos Unidad de Notificados de Notificacidn
[ 11 | (formato de notificacion y documento de origen), sellar, firmar y| UO MIDAGRI Oraanizacion Digitalizados Bevueltos sellados,
- | devolver a OACID. . 9 e Cargos firmados ¥
| I notificados verificados
] digitatizados
gc?rrng]%? 0s g: Cargos de Formatos
Recibir y verificar la recepcion del cargo (sello, nombre, firma y fecha Unidad de | Notificacion de Notificacion
12 |de la unidad de organizacion). y archivar el fisico. Fin del QACID Oraanizacion Devueltos Devueltos sellados,
procedimiento. ! g sellados. firmados firmados y
' L | . o
T I = 0 y verificados verificados
P
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

Actividades

Unidad de
Organizacién

Responsable

| enviarlo por la PIDE,
I

. | Recibir et documento de la Bandeja de despacho del SISGED y

QACID

Entrada ‘

Salida

| Asistente
Administrativo

de |
de |

Cargos
Formatos
Notificacion
Devueltos
sellados, firmados
y verificados

Cargos digitatizados
derivados

14 | Recibir carge digital en la Bandeja de despacho del SISGED. Fin.

OACID

Asistente
Administrativo

®» Documentacion
verificada

¢ Modalidad
notificacion
definida.

de

Documentacion
notificada

Fin del procedimiento.

Documentos que Se generan:

¢« Listado de documentos a distribuir.
» Listado de cargos notificados/devuettos.
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] DIAGRAMA DE FLUJO
$.06.01.03 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS OFICIALES DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DEL MIDAGRI

5.06.01.03 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS OFICIALES DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DEL MIDAGRE

<

J"Ilﬁq

Senstizagria

MBE?

[

13

Recisir ¢t

1
1

i
i
i
LY

[ rachie )

documentacon de las | > ¥
UQ y verificar ios datas J

para notificacian

Mo

. E@T‘*"‘"—w
L Fszad
4 i

SISGED

y

:

dgocumenin de [

Bandzja de despacho  F—M

{' 14. Recibir cargo
, digital an fa Bandaja

~

| el SISGED y enviarlp £ de dﬂ;gaﬁggadg! .
porlaPigE  § L J -

SISGED

2. Verificar que of

JEs confesmet

]

4 Recthur documents,

[

ta recupaion del cargs v

|

archivare
Fin

|

|

12, Recibir y verilicar ‘
‘ ‘

dowmentoyla  § @ fismar cargo y an
informacidn registrada | r SSGED seleccionar
o &n SISGED ses comecta | estada “Recibido
g )
g \
g Viena de A
= activitiad 20 5. Elaberar ¢l Histado
3 de documentos a
= repartiT y conrdinar con
g al rezponsable de ls
: notificacion
E 3 B respunaan®s de la
i notificatidn facional :
g F - devdehve los cargos? it conformae?
3. Devolver docuimento 6. Realizar o 8 Recibir cargos i
L fa YO por ¢l SISGED y sequimiento de la devieltos y venficar ’\ & ‘i Digitalizar gﬁcargz _____
pagrdinar su notificacién & gue cumplan requisitos NN/ g “'ggggﬁg
subsanaciée administrados de LPAG = i
\ Mo
0 st
[ |
im-ﬁ—j .
SISGED 7, Coondinar s L Cargos S cupad
i notificade 4 :
subsanecion g cargos ’ 10, Elaborar o lstadio ~
q“*{:";ﬁoi ol de cargos (notificados / )
q devueltos) Rz
; g . S
' a | 1. Verificar & iistaclojE
g de cargos natificados/ |
P devueftos, fitmar y
& rernitir 3 QACID
[+
3
/3 A
( |
¢ 34
N o/




3.42.4 S.06.01.04 Publicacién en el Portal Institucional y notificacién de dispositivos legales, convenios, adendas, asi como otros actos

administrativos y de administraclén del MIDAGRI

i

Proceso Asoclado

Procedimiento
Nivel 0 Nivel 1
N Publicacién en el Portal Institucional y
ombre: . . .
notificacion de  dispositivos  legales, . . .
.06. Atencidn al
convenios, adendas, asi como otros actos S.06. Atencién al ciudadano y gestién 5.06.01 Gestion Documental
C . . documental
administrativos y de administracién del
MIDAGRI
Cadigo: 8.06.01.04
Versién; 01
Publicar en el Portal Institucional los dispositivos legales, actas, convenios, contratos, adendas, asi como otros actos
Objetivo: administrativos y de administracion del MIDAGRI y nofificar oportunamente a los ciudadanos, unidades de organizacion def
MIDAGRI u otras entidades involucradas
A El presente procedimiento es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del

MIDAGRI.

Base Normativa:

¢ Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agraric y Riego.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del
procedimiento:

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
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Slglas y definlciones:

CcuT Cadigo Unico de Tramite.
MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego o o
QACID Oficina de Atencion al Cludadano y Gestién Documental
SISGED Sistema de Gestion Documentaria del MIDAGRI
UG MIDAGRI Unidades de Organizacién del MIDAGRI.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

+ Dispositivos legales, convenios, contratos, adendas.
+ Informacién de destinatarios y medio de notificacién {(direccién, carreo electrénico, casilla electrdnica), de

Unidades de organizacion del MIDAGRI

2
ey

S,

corresponder.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Unidad de Entrada Salida
Actividades Organizacién Responsable
Remitir los dispositivos aprobados con antecedentes, a través del « Dispositivo
SISGED para su publicacién y notificacién, para lo cual deben incluir
1 la informacién de los destinatarios y medios de notificacion UO MIDAGRI UO MIDAGRI Documentacién . :rrlw?:c?:dentes
(direccién, correo electrénico, casilla electronica)
Verificar que el dispositivo en el SISGED corresponda al documento
fisico yfo virtual, que cumpla con los requisitos establecidos. Asistort ¢ Dispositivo ' fl?|sp03|t|vo
2 OACID sistente firmado imado
¢ Es conforme? Administrativo o Antecedentes verificado
2.1. 8i. Ir a la actividad 4. e Antecedentes
2.2. No. Ir a la actividad 3.
. N . ¢ Dispositive o Dispositivo
X D:I;OIS\LQLJ?I'Z c%ci:g#mentos a la Unidad de Organizacidn remitente OACID Asistente firmado y firmado
::_ a la actividad 1 ’ Administrative verificado verificado
i s Antecedentes ¢ Antecedentes
Yo ey
& N
VY 3
& & 36




j DESCRIPCION DE ACTIVIDADES =
N® | i 3 Unidad de Entrada Salida
! L Actividades Organizacién Responsable
| ¢ Dispositivo ¢ E'%%%S;t'vo
| 4.1 Tramite fisico: Sellar, devolver cargo de recepcion a la unidad firmado ¥ ver‘rrcaél
4 | de organizacion. OACID Asistente verificado sell ' d © y
4.2 Tramite digital: Verificar en el SISGED y atender el Administrativo e Antecedenies o A ta © dent
requerimiento. e Correo > Cgrfgg entes
electrorjlco electronico
Verificar si corresponde numeracion en caso de convenios, adendas Di it Di it
entre otros actos administrativos. [ * CISpositivo & Ispositivo
Asistente ﬁ”‘?‘"‘-’“ ﬁrrqa_ldo,
5 ¢ Corresponde numeracion def documento? OACID Administrativo verificado y verificado ¥
p . sellado sellado
5.1. Si. Ir a actividad 6. o Antecedent | » Antecedent
5.2. No. Ir a actividad 7. # Amlecedsnites | & Antecedentes |
& Convenios vy |
Adendas Doc nto
6 | Numerar, registrar y cargar los convenios, adendas, entre otros OACID Asistente Afirmado, . ‘Utr:a?:lo S |
actos administrativos en el SISGED Administrativo verificado ¥ N 5 eh e
| sellado SISGED.
e Antecedentes
Publicar los dispositivos legales, convenios, adendas y entre ofros Di iti Dispositivo ¥
actos administrativos del MIDAGRI en la plataforma digital segin Asistente ISpositivo Y | anexos
7 . OACID iy : anexos :
corresponda: Administrativo digitalizados registrados en [a
- www.gob.pe/midagri ' plataforma digital.
| Tramitar la derivacion de los documentos para su notificacion a T
través del SISGED registrando la informacion del destinatario,
segun corresponda, Derivacién de |
8 OACID Asistente Busqueda de | notificaciones a |
& Notificacion digital? Administrativo datos. través del
8.1 5i, Ir a actividad 9. SISGED.,
| 8.2 No. Ir a actividad 10.

N

DET

Y
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I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| N e Unidad de i Entrada Salida
] Actmc!ad_es Organizacién Responsable
Notificar de manera digital: PIDE Mesa de parte digital y correo Dispositivo
9 electronico, conforme a la informacidén del domicilio electrdnico OACID Asistente aneF:(OS Y | Notificacion  de
proporcionada por las unidades de organizacién que solicita la Administrativo S documentos
notificacion digitalizados.
Notificar de manera presencial, conforme a la informacion del Derivacion de
domicilio proporcionada por la unidad de organizacién que solicita la . A e,
10 | notificacion, ejecutando el procedimiento $.06.01.03 denominado | QACID A dpr;msilr?its?:taivo {:gﬂgzacmnes d:: Zlgéﬁlr%?acr:?gs de
Distribucidn y notificacién de documentos oficiales de las unidades SISGED
de organizacion del MIDAGRI. .
' . ) Cargo de
1 Registrar el cargo de la notificacién electrénica en el expediente del OACID Asistente Notificacion  de ggg;?;%f:
| | SISGED. Administrativo documentos ;
| registrada en el
[ - B - - SISGED.

Fin del Procedimiento

ocumentos que se generan:

D
Constancia de notificacién/cargo.
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4
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DIAGRAMA DE FLUJO

§.06.01.04 PUBLICACION EN EL PORTAL INSTITUCIONAL Y NOTIFICACION DE DISPOSITIVOS LEGALES, CONVENIOS, ADENDAS, ASi COMO OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y DE ADMINISTRACION DEL MIDAGRI
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343 $.06.02 Gestion de atencion al ciudadano (nivel 1)

Py

W

S it aglitio
¥ Riegn

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Cédigo:

S.06.02 Version: 01

Tipo de Proceso:

Soporte

Nombre:

Gestion de atencién atl ciudadano

Duefio del Proceso:

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documental

Brindar la oportuna atencion a los ciudadanos sobre solicitudes de acceso a la informacién publica, visitas, consultas, reclamos y

Obijetivo: ‘

sugerencias

Alta Direccidn y unidades de organizacion del MIDAGRI,

Inicio: El proceso inicia con la evaluacion de los reclamos, solicitudes de acceso a la informacion y consultas presentadas por los
Alcance: ciudadanos.

Fin: El proceso finaliza con la canalizacién y/o atencién de los reclamos, solicitudes de acceso a la informacién o consultas

presentadas por el ciudadano.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

¢ Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Piblica.

¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Requisitos Procedimiento Administrativo General.
nomativos: e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica.

» Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidn de reclamos en las entidades de la
Administracién Pubfica.

* Resolucién Ministerial N°186-2015-PCM, aprueban el Manual para Mejorar la Atencién a la Ciudadania en las Entidades de la
Administracién Publica.
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o Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado de! Reglamento de Organizacién y Funciones de! |
Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso,
DESCRIPCION DEL PROCESO
Proveedores Entradas Proceso Nivel 2 Salida o Producto Destinatario del producto
Solicitudes de acceso a la | 8.06.02.01 Atencidn de solicitudes -
. . . - .| Solicitudes de acceso a la| ..
Ciudadanos informacién  publica del | de Acceso a la Informacion informacion atendidas Ciudadanos.
MIDAGRI {fisica y virtual) Publica '
» Ciu_dadanos, _
_ N » Requerimientos y consulta | * E'?t'dcaldes publicas
Ciudad Consultas presentadas por el | S.06.02.02 Atencion de visitas ¥y |  gtendidos. %"’a as. Direce 4
tudacanos administrado (presencial). consultas presenciales . Visita_s de ciudadanos | ¢ MI%AGRI ireccion el
atendidos. + Unidades de organizacién
del MIDAGRIL.
+ Ciudadanos.
_ o Entidades  publicas vy
Consultas presentadas por el | $.06.02.03 Atencion de consultas . privadas.
Ciudadanos administrado {virtual y | presentadas por los canales e athit:j?(;:)rr;lentos y consulta s Alta Direccidn del
telefonico). virtuales ' MIDAGRI.
¢ Unidades de organizacion
del MIDAGRI.
¢ Ciudadanos.
¢ Entidades  publicas vy
. privadas.
Ciudadanos Redlamos  (plataforma  de $.06.02.04 Atencién de reclamos | * Reclamo atendido. e Alta Direccion del
reclamos). # Respuesta a reclamo MIDAGRI
e Unidades de organizacion
del MIDAGRI.
. . S.06.02.05 Atencion de | o Sugerencia atendida .
Ciudadanos Sugerencias presentadas sugerencias o Respuesta a sugerencia Ciudadanos
SRS,
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e 5.06.02.04 Atencion

§.06.02.06 Seguimientc a Ia

de medidas

para los

¢ Informe
adoptadas

de reclamos ¢ Respuesta a reclamo ; reclamos presentados. EO02 Gestion de Ia
e §5.06.02.05 Atencién | » Respuesta a sugerencia Sieneian . gt Sreciamcs ¥ e Informe dg resultados de ta | Modernizacion
de sugerencias sugerencias ejecucion de las
sugerencias.
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles Recursos

¢ Validacion de la atencién oportuna de solicitudes de acceso a la informacion
paklica (fisica y virtual) del Ministerio.

¢ Validacion de la atencién oportuna de consultas en forma presencial,
telefonica (Al6 MIDAGRI} y via correo electrénico (correo institucional).

* Validacion de la atencion de reclamos de ciudadanos en el Libro de
Reclamaciones (fisico o virtual) del Ministerio segtin plazos establecidos.

* Humanos: funcionarios y servidores civiles.

+ Tecnolbgicos: scftware, correo electronico.

+ Instalaciones: Sede Central, otras sedes

* Equipos: Computadoras personales, laptop, impresora multifuncional,
escaner, central telefénica, ofros.

¢ Utiles de escritorio.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros/Formatos

Indicadores

® Registros de estado de tramites en SISGED para atender consultas/
solicitudes/ reclamos presenciales, via telefénica y correo electrénico.

» Registros en correo electronico institucional (correo institucional).

» Registro de llamadas telefénicas (SISTEL).

¢ Registros de reclamos en el Libro de Reclamaciones (fisico y correo
electrénico).

* Registros para la atencion de pedidos de acceso a la informacion pablica
{(presencial y virtual ).

+ Porcentaje de solicitudes de Acceso a la Informacion Publica atendidos en
plazo.
» Porcentaje de reclamos atendidos en piazo.

RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Tipo de Riesgo

Nombre del Riesgo

& £
‘ o ‘f«.\
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e Demora en el cumplimiento de plazos para la remision de la informacion de
Operativo las unidades de organizacion del MIDAGRI.
¢ Informacién incompleta remitida por las unidades de organizacion del
MIDAGRI.
+ Pendiente integracion del software de acceso a la informacién publica con
. el software de gestion docurnentaria.
Tecnologico e Falta de alertas tempranas en el SISGED para el cumplimiento de plazos
de atencién.
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DESPLIEGUE DE PROCESOS
$.06.02 GESTION DE ATENCION AL CIUDADANO

Golicitudes de accseso a la mformacion $.06.02.01 ] _ ) )
Pabtica (SA*P) Atencion de solicitudes de Solicitudes de informacidn afendida

Acceso ala Informacion
Piblica

Requerimientos de atencidn (Consulta /
Visita)

Requerimientos atendidos (consuita /

S.06.02.02 visita)
Atencion de visitas y
consultas presenciales

Consulias preseniedas por los canales S.06.02.03
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3.4.3.1  $8.06.02.01 Atenci

on de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado
Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1
ﬁ\‘tfiﬁgr;i;epzﬁlliiii;udes de Acceso a la gffuf:::g?n al Ciudadano y Gestion 5.06.02 Gestion de atencién al ciudadano

Cédigo: S.06.02.01

Versién: 01

Objetivo: Brindar oportunamente la informacion publica generada 0 en posesion del MIDAGRI, de manera eficiente y trasparente,
garantizando el derecho de los ciudadanos(a) a solicitar y recibir informacién de las entidades de la Administracién Publica.

Neance: El presente procedimiento es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del

MIDAGRI

Base Normativa:

Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba ) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacion Poblica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
- Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones

del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

&

L

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del
procedimiento:

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
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Siglas y definiciones:

CuT

Codigo Unico de Tramite.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

OACID Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental
OGTI Oficina General de Tecnologia de la Informacion

SAIP Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica

SISACIN Sistema de Acceso a la Informacion

SISGED Sistema de Gestion Documentaria del MIDAGRI

UO MIDAGRI Unidades de Organiz;ién del MIDAGRI

Coordinador de la
Unidad de Organizacién
poseedora de la
informacion

Servidor/a civil ¢ funcionariofa de la unidad de organizacion del MIDAGRI, responsable de coordinar la atencién oportuna de
las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y, de ser el caso, reunir y entregar oportunamente la informacién pablica
requerida por elfla funcionario responsable de entregar informacion.

Sus principales responsabilidades son:

a) Prever la atencidn oportuna y eficiente de la informacion publica solicitada por el/la responsable de brindar informacion de
acceso publico.

k) Coordinar o disponer, de ser el caso, el acopio de la informacion de los archivos correspondientes que obren en su drgano
y/o unidad organica y el tachado de datos personales.

¢) Coordinar con el/la funcionario/a responsable de entregar informacion la remision de la informacion solicitada de manera
oportuna,

Funcionario responsable
de entregar informacion
- FRAI

Servidor/a designado/a por el/la Titular de la entidad, como responsable de atender las solicitudes de Acceso a la Informacion
Pablica.
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Siglas y definiciones:

Informacién de acceso
publico

Es aguella contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato,
siempre que haya sido creada u obtenida por el MIDAGRI como resultado del ejercicio de sus funciones o gue se encuentre
en su posesion o bajo su control. Asimismo, se considera informacion publica, cualquier tipo de documentacién financiada por
el presupuesto publico que sirva de base a una decisién de naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.

Solicitante

Persona natural o juridica que solicita acceder a la informacion que posee ¢ genera el MIDAGRI, en el marco del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y al amparo del derecho fundamental
del acceso a la informacion consagrada en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucion Politica del Peru.

Unidad de organizacion
poseedora de la

Unidad de organizacién del MIDAGRI, que en el marco de sus funciones ha creado, obtenido, o tiene en posesion y/o control
la informacion solicitada y, en tal sentido, tacha datos personales y entrega informacién a elfla responsable de brindar la
informacion de acceso publico o, de corresponder denegarla, o hace sefialando expresamente, por escrito, los fundamentos

informacion legales por los cuales no puede otorgarla.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
TUPA Es el documento de gestion que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara la informacién de todos los

procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben
tramitar los ciudadanos y empresas en las entidades de la administracién publica.

Requisitos para Iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito Fuente

la representa.

¢ Solicitud de acceso a la informacion Publica (SAIP) del ciudadano, presentada via formulario o documento
que contenga obligatoriamente los siguientes requisitos:

a) Nombres y apellidos completos de el/la solicitante y nimero de su Documento Nacional de Identidad

o Carnet de Extranjeria, de tratarse de una persona natural. En caso sea persona juridica, se debera

indicar su razén social, el nimero de Registro Unico de Contribuyente y los datos personales de quien

b) Domicilio legal donde desea recibir las notificaciones, precisando un correo electrénico de uso
frecuente, de requerir se notifique por dicho medio y un numero telefénico de contacto.
¢) Expresion concreta y precisa de lo solicitado, a fin de facilitar la bisqueda de la informacion.
d) En caso la solicitud sea presentada en forma presencial, firma del solicitante o su huella digital, en
caso de no saber firmar o estar impedido.

_—__¢) Indicar el medio de entrega de la informacion (copia simple, CD, correo electrénico u otro).

Solicitante de Informacion publica
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+ No constituyen Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica:

a) Las solicitudes efectuadas por entidades pulblicas, las mismas seran tramitadas conforme a lo
dispuesto por los articulos del 87 al 80 del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, en adelante TUO
de la Ley N° 27444,

b) Las selicitudes que tengan por finalidad obtener un pronunciamiento expreso respecto a las materias
que se encuentran bajo el ambito de competencia de la Entidad, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 117 el TUQ de la Ley N° 27444,

c¢) Las solicitudes presentadas por los administrados respecto de los procedimientos administrativos en
tramite en los cuales son parte; en razon a que las mismas se tramitan conforme a lo dispuesto en el
articulo 169 del TUO de la Ley N° 27444,

d) Los requerimientos de informacion efectuados por el Pode Judicial, Ministerio Publico, Congreso de
la Republica, Policia nacional del Perdl, y Defensoria del Pueblo, en el ejercicio de sus atribuciones.

e) Las solicitudes de acceso a la informacién que contienen consultas, denuncias, reclamos o solicitan
evaluacién o analisis de la informacidn que la entidad posee.

NB

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de

Actividades Organizacién

Responsable

Entrada

Salida

Recepcionar la solicitud de acceso a la informacién Puablica — SAIP,
para lo cual actia de acuerdo a los criterios establecidos para la
atencion de SAIP (Anexo 2 del presente manual de procedimientos}.

La Solicitud puede ser presentada a través de |os siguientes canales
de atencion:
a) Presencial: Entregando el “Formulario P-1, en la mesa de
partes de la entidad, o cualquier otro escrito que contenga los
requisitos indicados previamente.

Mesa de partes

OACID { Especialista

b} Virtwal: Ingresando al Formulario Virtual disponible en el
Pertal Institucional de la Entidad (mesa de partes digital o
SISACIN).

Requerimiento
informacion
publica

Solicitud de
informacion
publica registrada
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- Entrada Salida
: Unidad de
Actividades Organizacién Responsable

¢Es via presencial?
1.1 Si. Ir a la actividad N° 2.
1.2 No. Ir a la actividad N° 3.

SAIP via
Orientar al/la solicitante en el registro de la SAIP, mediante el Mesa de partes Solicitud de | presencial:
Formulario TUPA (P-1) u otro escrito que contenga los requisitos OACID / Espe ciglista informacion e Formulario TUPA
indicados. Ir a actividad 4. P publica (P-1) o,

o Solicitud escrita.
Ingresar al portal del MIDAGRI (SISACIM, Mesa de partes digital), SAIP via virtual:
revisar e identificar el formulario que corresponde atender. Mesa de partes Solicitud de o Formulario :
La atencion de la SAIP se realiza de acuerdo a los criterios CACID /Es ediglista informacién SISACIM
establecidos en el Anexo (1) del presente procedimiento. Ir a P pablica . Formularib P-1
actividad siguiente.
Recibir y verificar que la SAIP contenga necesariamente la
informacion considera como requisitos obligatorios. e Formulario .
(SAIP es conforme? OACID Mesa de paries | sisacim. bR vorficada,
4.1. Si. Ir a actividad 5. Spectalista | o Formulario P-1 | ® observada.
4.2. No. Ir a actividad 6.
Registrar la SAIP en el SISGED, y se deriva a Funcionario/a Mesa de partes
responsable de entregar informacién, en el dia de presentada, bajo OQACID / Espe cigli sta SAIP verificada SAIP registrada
responsabilidad. Ir a la actividad 7. P
Requerir alfla solicitante subsanar las omisiones del SAIP, la cual
debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia
que conservara el ciudadano, indicando que debe subsanar en el o SAIP subsanada
plazo maximo de dos (02) habiles; de lo contrario, se tendra por no OACID Mesa de partes SAIP observada o SAIP no
presentada su solicitud. {/ Especialista ’ subsanada

Durante el plazo otorgado para subsanar las omisiones, el personal
de mesa de partes debe mantener en custodia la SAIP
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° - Entrada Salida
s Unidad de
Actividades Organizacion Responsable
JPresenta a subsanacion de observaciones?
6.1 Si. Ir a |a actividad 4.
6.2. No. Considerar la solicitud como no presentada, procediéndose
al archivo correspondiente. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Verificar si la Solicitud de acceso a la informacién publica requerida . f:r:_lp ctencia cﬁ;
es de competencia del MIDAGRI. MIDKGRI
7 ¢Corresponde al MIDAGRI? OACID Especialista SAIP registrada '
. e o » SAIP no es
7.1 Si. Ir a la actividad N° 10, competencia del
7.2 No. Ir a la actividad N° 8. MmKGRl
Encausar la SAIP a las entidades adscritas, programas, proyectos u SAIP  no  es ' o 1
otros, mediante un oficio dentro del plazo de dos (02) dias habiles - .
8 | de recibida la solicitud o de la subsanacion de omisiones. Ir a OACID Especialista ﬁgﬁgﬁ?c'a del | SAIP encausada.
| actividad siguiente. )

e Correo de
encausamiento
de SAIP.

Copia del
Comunicar al solicitante de la SAIP el encausamiento de su solicitud, - documento  de
o a través del correo electrénico. Fin del procedimlento. OACID Especialista SAIP encausada. encausamiento y
cargo de
recepcidn de la
entidad
encausada.
SAIP de Proyecto de
Elaborar el proyecto de memorando para la derivacion de la solicitud . competencia del Memorando
10 del SAIP a la Unidad de Organizacion poseedora de la informacion. OACID Especialista MIDAGRI. electrénico
» SAIP

50




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NP - Entrada Salida
o Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
e Proyecto de
Memorando
Revisar el contenido de! memorando proyectado + Proyecto de electrénico
¢Es conforme? : Memorando conforme.
i 11.1 Si. Ir a la actividad N° 12 GACID Director/a electronico « Proyecto de
11.2 No. Ir a la actividad N° 10, » SAIP Memorando
electronico
observado.
Firmar el memorando dirigido a la Unidad de Organizacion npnf:-.?;;on do ge Mermorando
12 gssdzerti::’%r;odne la informacion para la atencién de la SAIP y solicitar OACID Director/a slestonico electrénico firmado
' conforme,
¢ Memorando
- . . o Memorando electrénico
13 (F:{;cr;gas:r oﬁ!!i n:lfmorando derivar a la Unidad de organizacion OACID Especialista electronico firmado y
P ente. firmado derivado.
» SAIP
Recibir el memorando y determinar si corresponde atender la SAIP Unidad de ¢ z:scnt]%r:izgo
14 LEs competente de atender el pedido? UO MIDAGRI organizacién firmado + SAIP conforme.
14.1 Sl Ir a la actividad 16. poseedora de la ; Y| ¢ SAIP observado.
derivado
14.2 No. Ir a la actividad 15, informacién ’
s SAIP
Unidad de
informar al/la Funcionario/a responsable de entregar la informacién organizacion Memorando
15 gue no corresponde atender la SAIP. Ir a la actividad 7. HONIDAGRI poseedora de la SAIP observado. devolviendo SAIP
informacién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° = Entrada Salida
Actividades Oyglzgiaz:cc:’ign Responsable
Evaluar la necesidad de solicitar una prorrega para la atencién de la
SAIP. e SAIP conforme
La unidad de organizacion peseedora de la informacion debe tener Unidad de o Provecto d
una causa comprobada de falta de capacidad logistica u operativa ¢ organizacion mers:mran do ©
16 gg"gietgl.ér:os humanos o al significativo volumen de la informacion | UO MIDAGRI poseedora de la SAIP informando
ZRequiere ampliar el plazo de atencion de la SAIP? informacién agﬂambn de
16.1 Si. Ir a la actividad 17. plazo.
16.2 No. Ir a la actividad 19.
Informar la ampliacién de plazo para atencidn del SAIP a ella Unidad de Proyecto de
Funcionario/a responsable de entregar la informacién, en el dia de oraanizacion memorando Memorando
17 | recibido el requerimiento, sefialando la fecha (improrrogable) en que | UO MIDAGRI osge dora de la informando informando
se entregara la informacién, sustentando debidamente el P informacion ampliacion de | ampliacion de plazo
requerimiento. plazo
N Comunicacién  al
Comunicar alfla solicitante la ampliacion del plazo de atencion de la ﬁ?g;%g'gdag'on ciudadano
18 | SAIP, dicha comunicacidon debe realzarse en un plazo maximo de OACID FRAI ampliacion de informando
dos (02) dias habiles de recibido el pedido de informacion. ol a:‘:) o ampliacion de plazo
de atencién.
Recopilar la informacion requerida en la SAIP, verificando que sea
autentica, fidedigna, actual, completa y precisa, evitando cualquier
accion o interpretacion que, de modo arbitrario, obstruya el acceso
a la informacién requerida y remitir a la OACID. Unidad de ¢ 'r\gggﬁergtgdo de
19 | En caso que la informacion solicitada se encuentre dentro de las | UO MIDAGRI o;ggg;z;c;éenl a SAIP conforme. ¢ 'rg?.frﬂgﬁ'g" o
excepciones establecidas en los articulos 15, 16 y 17 del Texto Unico poinf ormacion Infor?ne de
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la sustento
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019- ’
JUS, debera elaborar un informe donde se especifique la causa legal
invocada y lag razones que motivan tal decision.
o 52
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° = Entrada Salida
P Unidad de
Actividades Organizacion Responsable
Asimismo, se debe tachar los datos personales que contenga la
informacién a ser entregada, conforme a la normativa vigente.
o Carta de
Revisar la informacion remitida, elaborar Carta de respuesta al o Memorande de L?rsipi":j?ta al
solicitante e identificar la via de entrega al soficitante, pudiendo ser respuesta s oli%itante
o0 el envio por correo electrénico o de forma presencial. OACID ERAl ‘ Inforrr_l acién e Memorando de
{Envio es por correo electronico? lrﬁgar;r)::da dg " Irr??opnf:ct:ia"
20.1 SI. Ir a la actividad N° 21. sustento recop“adg“ o
20.2 No. Ir a |2 actividad N° 22. Informe de
sustento.
Correo  electrénico
+ Carta de | adjuntando;
respuesta o Carta de
Remitir la informacién requerida al correo electrénico proporcionada gg;%?: nte al L?rsigil:l?ta al
91 | &N Ia_ SAIP por el solicitante, siemprey cuando no se requiera el pago OACID FRAI o Informacién solicitante; y
previo del costo de reproduccion. ilad inf .
Ir a la actividad N° 29 recopilada o | & informacion
. Informe de recopilada 4]
sustento Informe de
revisada. sustento
revisada.
Informacién
. . - ; Proyecto de carta
29 Elaborgr el proyecto de carta de respuesta adjuntado la informacion OACID FRA recopilada 0| 4e respuesta @
requerida Informe de solicitante
sustento. )
Recibir y revisar proyecto de carta, verificando contengan los datos o P
- = . royecto  de | ¢ Carta de
23 | de la solicitud del solicitante, OACID Director/a carta de respuesta a
By
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N? = Entrada Salida
A Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
¢Es conforme? respuesta a solicitante
241 8i. Ir a la actividad N° 26. solicitante, conforme.
24.2 No. Ir a la actividad N° 24. ¢ Memorando de | e Proyecto de carta
respuesta. de respuesta a
e Informacion solicitante
recopilada o ohservade.
Informe de
sustento.
Proyecto de carta dP;oye;:;gp:eest;art:
Devolver para su correccion. . de respuesta a -~
24 Ir a la actividad N® 23. OACID Director/a solicitante zggc;:sgé% v
observado. devuelta
e Carta de
res_pl_.lesta al, Carta firmada.
solicitante e |nformacion  del
25 | Firmar la carta y trasladar para la entrega al solicitante. | OACID Director/a conforme.
. costo de
| ¢ Informacion del reproduccion
costo de P ’
.' reproduccion.
Notificar allla solicitante que recoja la informacién requerida, o Carta firmada.
enviando la carta con €l costo de reproduccién que debe cancelar QACID . o Informacion del e
26 previo al recojo de la informacioén solicitada, para lo cual ejecuta el Especialista costo de Carta notificada.
procedimiento S.06.01.01.03. reproduccion.
El Solicitante viene al MIDAGRI a recoger la informacion
Genera el recibo de autorizacion de pago con los datos de la carta ] Carta notificada Recibo de
27 | nofificada, para que el solicitante proceda con el pago ' OACID Especialista impresa autorizacién de
correspondiente. P pago
Recibir 12 constancia de pago y entregar la informacion con carge de - Constancia de | ® Carta notificada
28 recepcion. QACID Especialista pago (cargo)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

b. Diariamente, el/la Especialista de la OACID debe verificar los plazos de
atencion, cuando la unidad de organizacién se encuentre fuera del plazo
otorgado, se le comunica mediante correo electronico la atencién
inmediata y se registra dicho correo en el SISGED.

= Entrada Salida
: Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
o Constancia de
_pago
e Carta
notificada
{cargo)
» Constancia de CUT finalizad
29 | Cargar notificacion de respuesta de la SAIP en el SISGED y archivar. OACID Especialista pago inaizado -
. SISGED
¢ Informacion
recopilada 0
Informe de
sustento.
Fin de procedimiento.
Controles durante el proceso:
a. Las actividades del presente procedimiento son registradas en e
SISGED y en el formato “Registro de Atencidn SAIP?, donde también se
debe registrar cualquier comentario, en relacion a la atencién al tramite;
como la justificacidén en caso de desviarse de los procedimientos Reporte de
normales o el incumplimiento de plazos. QACID Especialista CUT - SISGED P

Atencién SAIP
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Documentos que se generan:

Solicitud de acceso a la informacién publica (escrito, correo electrénico).
Formulario P-1.

Registro SISACIM. _

Comunicados a partes interesadas externas (Oficio, carta o correo electronico)
Comunicados a partes interesadas internas (Memorandum o correo electrénico)
Formato: Recibo de autorizacion de pago

Constancia de pago (Recibo de Ingreso)

Informacidn o sustento solicitado.

Formato: Reporte de Atencion SAIP
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, DIAGRAMA DE FLUJO o
$.06.02.01 ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (PARTE 1)
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DIAGRAMA DE FLUJO

$.06.02.01 ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (PARTE 2)

ON PUBLICA

+

5.06.02,01 ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESC A LA INFORMACH
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3.43.2 85.06.02.02 Atencién de visitas y consultas presenciales

%ﬁ FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado

Procedimiento

Nivel 0 Nivel 1
Nombre:
Atencibn de visitas y  consultas | S.06 Atencién al Ciudadano y Gestién . . .
presenciales Documental 8.06.02 Gestién de atencion al ciudadano
Cédigo: 5.06.02.02
Version: 01
Atender de manera oportuna a los ciudadanos que se apersonen a las sedes del MIDAGRI para participar en reunionas
Objetivo: programadas con las unidades de organizacion de la entidad, o cuando requieran programar reuniones o hacer consultas de
manera presencial.
. El presente procedimiento es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacién del
Al MIDAGRI.

L ]

Ley N° 20783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
¢ Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N°® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Base Normativa: Administrativo General. ' ‘

e : Decreto Supremo N° 120-2019-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28024 - Ley que regula la gestion de intereses
r’*““,‘\‘% en |a administracion publica.
o Resolucién Ministerial N° 0080-2021-MINAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Crganizacion y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental
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procedimiento:

. Siglas y definiciones:

cuT . Codigo Unico de Tramite.
MIDAGRI . Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego
/“;;f@g«QID : Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
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Siglas y definiciones:

PCM Presidencia del Consejo de Ministros
SISGED Sistema de Gestion Documentaria del MIDAGRI
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Es el documento de gestion que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara la informacién de todos los
TUPA procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad incluyendo aguelios que son estandarizados, que deben
tramitar los ciudadanos y empresas en las entidades de la administracion publica.
UO competente Unidad de organizacién competente
UO MIDAGRI Unidades de Organizacion del MIDAGRI
Persona natural o juridica que solicita acceder a la informacion que posee o genera el MIDAGRI, en el marco del Texto Unico
Solicitante Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y al amparo del dereche fundamental

del acceso a la informacion consagrada en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucién Politica del Pert.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito Fuente
Requerimiento de atencion (consulta / visita) Solicitante
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° i Entrada Salida
Actividades i d.e Responsable
Organizacién
Recibir alfla ciudadano/a, requerir que se identifique con su
documento de identificacion, confirmar el tipo de atencién requerida
(consulta o visita) y registrandolo en la Matriz de Atencién al & Solicitante
Ciudadano o el Registro de Visitas en Linea. e Requerimiento identificado
de atencion | e Matriz de
1 Durante la atencion alfla ciudadano/a se debe cumplir con las CACID Auxiliar OACID {consultalvisita) Atencién al
disposiciones vigentes en salud y seguridad, establecidas por el delfla Ciudadano 0
Poder Ejecutivo. Ciudadano/a Registro de
Visitas en Linea.
La atencion presencial se realiza de acuerdo al protocolo de atencidn
del MIDAGRI, se considera el orden de llegada del solicitante,
i 60




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO
Actividades e de Responsable Sl Bt
Organizacion

priorizando con aquellos enmarcados en la atencién preferencial,

dentro del horario establecido por el MIDAGRI.

¢Se solicita reunion con UO del MIDAGRI?

1.1 Si. Ir a la actividad N° 2.

1.2 No. Ir a la actividad N° 9.

Verificar si elfla ciudadano/a se encuentre registrado en la "Relacién

de Visitas”.

La relacion de visitas es actualizada diariamente por QACID, con la ¢ Solicitante

informacion de la programacidén de reuniones remitido por las identificado. Solicitante
2 |unidades de organizacion del MIDAGRI a través de correo QACID Auxiliar OACID |e Relacion de | autorizado para

electrénico. Visitas - Unidad | ingreso

Crganica.

¢ Ciudadanofa esta registrado como visita autorizada?

2.1 Si.Ir a la actividad N° 6.

2.2 No. Ir a la actividad N° 3.

Consultar a la unidad de organizacién competente si puede atender

al/la ciudadano/a.

o Ciudadano/a Requerimiento  de

3 ¢La unidad de organizacién puede atenderio en el momento? OACID Auxiliar OACID identificado ateicién

3.1 Si. Ir a la actividad N° 6,

3.2 No. Ir a la actividad N° 4.

Informar a la OACID verbalmente y por correo electrénico ka fecha de Requerimiento de | Programacio d
4 |programacion de la atencidén alla ciudadano/a y el medio| UOMIDAGRI | UO competente teq i f Oﬁ 4 lon de

correspondiente (presencial o por teléfono). atencion echa de atencion

Comunicar alfla ciudadano/a sobre la fecha de atencion de la
5 solicitud. OACID Auxiliar OACID Programacién de | Comunicacion  de

Esperar la presentacién del ciudadano(a) en la sede del MIDAGRI en
la fecha y hora programada. Ir a actividad 1.

fecha de atencion

fecha de atencion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° i Entrada Salida
Actividades Umd_ad de Responsable
Organizacion
Registrar |a visita en la plataforma del “Registro de visitas en linea” Ciudadano/a guid;?rc;adr;o!a en
6 |administrado por la PCM, y acompafiar al/la ciudadano/a al ingreso OACID Auxiliar QACID |autorizado  para Rg istro de Visitas
del lugar donde se ha programado la reunién. ingreso 9k ISt
en Linea
e Ciudadano/a - i
Atender alfla ciudadano/a presencialmente, de acuerdo a lo dispuesto registrado en : \él:.lsttai'r:allzada. g
; |en el protocolo de atencion al ciudadano(a) del MIDAGRI, Unidad Representante | Registo  de|® °F5 00 €
acompafiandclo en todo momento hasta dejarlo en el médulo de| competente de unidad Visitas en Linea. o Redistro ; de
registro de visitas de OACID, una vez terminada la reunion. e Visita Vi 9 Li
autorizada. isitas en Linea.
Registrar la salida del/la ciudadano/a en la plataforma del "Registro . .
8 |de visitas en linea” y entrega su documento de identidad. Fin del CACID Auxiliar CACID | Visita realizada. gjégzgﬁ:tenmén al
procedimiento.
Evaluar Ia_cc_msulta realizada por elfla ciudadano/a y determinar el tipo « Solicitante
de reguerimiento. identificado
" ) Requerimiento
9 ¢ Puede ser atendida por la OACID? OACID Auxiliar OACID | ¢ kqtaet;:; on dael determinado
9.1 Si. Ir a actividad 10. Ciudadano
9.2 No. Ir a actividad 11.
Analizar y absolver la consulta del/la ciudadano/a.
Si la consulta es acerca del estado de su CUT o algun documento de o Requerimiento Responder consulta
10 referencia, ingresar al SISGED y dar la respuesta. Ir-a la actividad OACID Auxiliar OACID determinado del ciudadano/a
12.
e Contacto con UO
Contactar alfla ciudadano/a con la unidad de organizacion que pueda - Requerimiento competente
T ayudarlo a absolver su consulta. OACID Auxiliar OACID determinado e Respuesta al
ciudadano/a
Verificar que la consulta haya sido atendida
. . - Respuesta al | Retroalimentacion
12 (1»,21: cg:: I:easggt?\zgz :I{IIZ ciudadano/a? OACID Auxiliar OACID ciudadanofa del ciudadanofa
12.2 No. Ir a actividad 13.

62




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° i
Actividades LAl c!e Responsable gl Ll
Organizacién
Comunicar al/la ciudadano/a que se le enviara pronta respuesta al Retroalimentacion | Comunicacic
13 | medio de comunicacién que indigue, debiendo dar respuesta dentro QACID Auxiliar QACID del ciuda dano!alnon elociu'.éirgggﬁl !n para
del siguiente dia habil de hecha la consulta. ora
Verificar la calidad de respuesta entregada, y registrar dicha ]
respuesta en la "Matriz de atencién al ciudadano”
" Respuesta al | Retroalimentacion
14 ¢Ciudadano/a conforme con la atencién? DACIE Auxiliar OACID ciudzdanofa del ciudadanco/a
14.1 Si. Ir a la actividad N° 16.
14.2 No. Ir a la actividad N° 15.
Informar al/la ciudadano/a que puede presentar nueva consulta, Retroali tacion | icacié
15 | reclamo o acceder a los otros servicios brindados por la QACID. Ir a OACID Auxiliar OACID de roa jmentacion | Lomunicacion para
L el ciudadano/a el ciudadano/a
actividad 16.
Efectuar el cierre de la atencion alfla ciudadano/a, en la “Matriz de .
16 Atencion al Ciudadano” registrando el tipo de atencién, registra hora OACID Auxiliar OACID * gtgﬁ?c!lt: ﬁ:ﬂgégecirt?:g ér-u
y otros datos. Le devuelve al ciudadano(a) su documento de o Visita realizada | al Giudadano
identificacién,
Controles durante el proceso: o Matriz de
+ Perscnal de seguridad y OGGRH se encargan del cumplimiente de los Atencion al
protocolos de seguridad y salud. Ciudadano
+ Personal de seguridad cuenta cgn un registro manlual de ingreso y salida Requerimiento de o Registro de
de los visitantes (Registro de Seguridad), el cual se revisa de manera - atencion T
diaria. Se retiene en custodia el Documento de Identidad mientras el OACID Auxitiar OACID (consultafvisita) del \élsu_a::ren linea |
visitante se encuentra en las instalaciones. Ciudadano/a ' deeglsino ; er;:nua
+ Elregistro de Seguridad se contrasta con el registro “Matriz de Atencién al salida 9 de | y
Ciudadano” y “Registro de visitas en linea" que realiza el personal de visitantes .

atencién al ciudadano, donde se registra datos, fecha, hora entre otros.

Fin de procedimiento.
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Documentos que se generan:

e Matriz de atencion al ciudadano.
» Relacion de visitas.

e Reporte de la plataforma "Registro de visitas en linea”

i

L TRRROLE
kb 4,

‘VQ 5‘,;;\;

o

ooz At

e,

64




DIAGRAMA DE FLUJO
$.06.02.02 ATENCION PRESENCIAL DE VISITAS
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Formato N° 1: Matriz de atencion al Ciudadano

Fecha
de
consulta

Nombres

¥
apellidos

DN

Maotivo
dela
consulta

Teléfono

Correc
electrénico

Medio
de
atencidon

Horay
tiempo
aprox.
de
atencitn

Espacialista
Alo Midagri -
OACID

Sede

Condicién
de
complelidad

Dia

Oficina
competente

Fecha de
derivacion

Seguimiento
1 (dia 07-
telefono)

Seguimiento
2 (dia 14-
tetefono)

Seguimiento
3 (dia 21-
correo)

Se
concluyo la
atencion

Fecha de
respuesta

Estado
final

Numero de
atencionas

66



Formato N° 2: Registro de visitas

item Fecha de Visita

Nombres y Apellidos del Visitante
(Obligatorio)

D.NIRUC del
Entidad Visitante
(obligatorio}

Funcionario(a)/Unidad Organica
Visitado(a)

Hora de Ingreso

Hora de Salida
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3.4.3.3 $.06.02.03 Atencidn de consultas presentadas por los canales virtuales

'N“:C'-Lﬂj;i_-l}l;

Proceso Asociado

Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1
-?;it;ii;nvﬁteug?enssultas presentadas por los gffuﬁwt::gﬁn al Ciudadano vy Gestién S.06.02 Gestion de atencion al ciudadano

Cédigo: S.06.02.03

Version: 01

Objetivo: Brindar respuesta de forma oportuna a las consultas virtuales presentadas por los ciudadanos/a

Alcance: Alta Direccion y unidades de organizacién del MIDAGRI.

Base Normativa:

e Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, ley de Procedimiento
Administrativo General.

» Resolucion Ministerial N® 0080-2021-MINAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

¢ Resolucion Ministerial N° 0161-2017-MINAGRI, que aprueba Directiva Sectorial N° 01-2017-MINAGRI-DM, “Protocolo de
Atencion al Ciudadano en el Ministerio de Agricultura y Riego *.

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

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del
procedimiento:;

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
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Siglas y definiciones:

CuT . Cédigo Unico de Tramite.
MIDAGRI : Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego
OACID . Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental
SISGED :  Sistema de Gestion Documentaria
UO MIDAGRI . Unidades de Organizacion del MIDAGRI
Persona natural o juridica que solicita acceder a la informacion que posee o genera el MIDAGRI, en el marco del Texto Unico
Solicitante . Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y al amparoe del derecho fundamental

del acceso a la informacion consagrada en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucién Politica del Perd.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requlsito Fuente
s Consulta del solicitante -
| » Identificacion del solicitante Solicitante
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Actividades Unid_ad d.e' Responsable
Organizacion
Recibir la consulta del solicitante, a través del canal telefénico o
correo electrénico institucional, debiendo solicitar o confirmar sus Requerimiento de Solicitante
datos personales y el detalle de la consulta. . atencién : "
1 Para atender el correo electronico institucional, se debe ingresar OACID Auxiliar OACID (Consulta) del identificado
frecuentemente a la bandeja de entrada para verificar el ingreso de solicitante
mensajes.
Registrar informacion perseonal y consulta del solicitante en la Matriz
de Atencién al Ciudadano. Registro del pedido
- Solicitante en la Matriz de
2 ¢La consulta presentada es referente al estado de un CUT? OACID Auxiliar OACID identificado Atencion al
1. Si. Ir a la actividad N° 3. Ciudadano
2. No. Ir a la actividad N° 5.

e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° : Entrada Salida
ok Unidad de
Actividades Ol SN acion Responsable
Analizar el estado del CUT del solicitante en el SISGED. Registro del
edido en la| EStado de
3 | ¢Tiene respuesta para el solicitante? OACID Auxiliar OACID | PeaX . expediente
1. Si. Ir a ja actividad N° 4, Ma‘f'z de Atencion requerido
2. No. Ir a la actividad N° 5. al Ciudadano
Atender la consulta, proporcionando toda la informacion necesaria al
solicitante, debiendo aplicar las disposiciones del protocolo de
atencion de MIDAGRI.
Considerar los tiempos de atencién, de acuerdo a los niveles de
complejidad de la consulta y fas disposiciones establecidas en el
Protocolo de Atencion al Ciudadano del MIDAGRI, considerando las
siguientes casuisticas:
4.1. Consulta sobre temas gue no tienen antecedentes.
4.2, Lainformacion es antigua.
4.3. La unidad organica ya no existe.
Estado de
4.4. No contestan el teléfono. .- . .
4 4.5. Las posibles unidades competentes, demandan mayor tiempo OACID Especiatista f: pltje;:!rlgrcl)te Consulta atendida
en sus coordinaciones internas. g
4.6. Los especialistas se encuentran con licencias o ya no laboran en
el MIDAGRI.
4.7. Acompafamiento para que ingrese a la Plataforma Digital de la
Mesa de Partes Digital del MIDAGRI o algun otro sistema virtual
{Reclamos, Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica).
LEl solicitante esta conforme con la atencién?
1. 8i. Ir a la actividad N° 7.
2. No. Ir a Ja actividad N° 5.
Derivar la consulta a Ja unidad de organizacion correspondiente a . Solicitante .
5 traves del correo electrénico, si corresponde puede proporcionar el OACID Especialista registrado Consulta derivada
0\"%'?’:.;,;- )\
I
;Q 22
= s
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° : Entrada Salida
Actividades Umd.a : d.e Responsahle
Organizacion
numero del contacto de la unidad organica competente, para la
comunicacién directa; o puede aseqgurarle que le brindara respuesta,
al medio de comunicacion indicado, dentro un corto plazo que puede
ser al siguiente dia habit, dependiendo & nivel de complejidad.
Atender la consulta de! administrado de acuerdo a los plazos
establecidos, a traves del medio indicado por el solicitante, . .
6 considerando las casuisticas identificadas en la actividad 4, y con UO MIDAGRI UO MIDAGRI | Consulta derivada | Consulta atendida
copia a OQACID.
, u . . Atencidn cerrada -
7 gﬁ:&i&':niﬁenmén de la consulta en el formato “Matriz de Atencion al OCACID Especialista Consulta atendida | Matriz de Atencidn
: al Ciudadano
Controles durante el proceso: zzﬂlé?glnmlento de z:glslgo E&i\ltrﬂemgg
a. Se verifica la atencién de las solicitudes registradas en la Matriz de OACID Especialista (Consulta) de! Atencién al
atencion al ciudadano. solicitante Ciudadano

Fin de procedimiento.

Documentos que se generan:

¢ Formato: Matriz de Atencion al Ciudadano
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DIAGRAMA DE FLUJO

$.06.02.03 ATENCION DE CONSULTAS PRESENTADAS POR LOS CANALES VIRTUALES
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3.4.3.4 $.06.02.04 Atencién de reclamos
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado

Procedimlento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1

Atencidn de reclamos gﬁfugt::g?n al Ciudadano y Gestion 8.06.02 Gestion de atencion al ciudadano
Cédigo: 5.06.02.04
Version: 01
Objetivo: EdrlllgdAg R?II adecuado registro, atencion y respuesta, notificacion y seguimiento de los reclamos presentados por la ciudadania al
Acaree El presente procedimiento es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacién del

MIDAGRI

Base Normativa:

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

Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de! Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la Gestién de Reclamos en las entidades de la
administracion pablica.

¢ Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

* Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 001-2021-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion de
Reclamos en las entidades y empresas de la Administracion Publica,

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

* O

Responsable del
procedimiento:

Oficina de Atencitn al Ciudadano y Gestién Documental
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Siglas y definiciones:

cuT Cadigo Unico de Tramite.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

OACID Oficina de Atencion al Ciudadane y Gestion Documental
SISGED Sistema de Gestion Documentaria

UO MIDAGRI Unidades de Organizacién del MIDAGRI

Accidn correctiva

Es la accion que consiste en identificar y eliminar la causa raiz que originé el reclamo registrado en el Libro de Reclamaciones,
y evitar que vuelva a ocurrir.

Duplicidad de reclamos
resueltos

Es cuando dos reclamos son presentados por una misma persona y coinciden en la entidad, sede, fecha del evento, descripcion
del evento y motivo del reclamo, y esta situacidn ocurra siempre que el reclamo mas antiguo haya sido notificado y el nuevo
reclamo se encuentre en proceso de atencion.

Libro de Reclamaciones

Es la plataforma digital que soporta la gestiéon de reclamos, la cual permite a las personas registrar y hacer seguimiento a la
atencion de su reclamo, conociendo el estado en el que se encuentra; asi como a las entidades publicas efectuar la gestion
de reclamos, la supervisidn de la atencion, la obtencion de informacion detaltada y estadistica, para la toma de decisiones de
la Alta Direccion. Esta plataforma es administrada por la Presidencia del Consejo de Ministros.

En caso la entidad no cuente con las condiciones tecnoldgicas, el Libro de Reclamaciones, por excepcidn, se constituye en
version fisica y permite el registro de los reclamos.

Mejora continua

Se refiere a la aplicacion sistémica y recurrente de un conjunto de acciones por parte de las entidades publicas, que buscan
cambios y mejoras en la calidad de la prestacién de los bienes y servicies.

Mesa de Partes

Comprende el espacio fisico (area) o virtual mediante el cual se genera la recepcién documental.

Entendido el término personas, como el conjunto de sujetos de derecho, ya sean personas naturales o juridicas, que acceden

Persona a un bien ¢ servicio brindado por las entidades publicas, de acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica N° 001-2019-PCM-
SGP aprobada con Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2019-PCM/SGP.
Es el mecanismo de participacion de la ciudadania, a través del cual las personas expresan su insatisfaccion o disconformidad
ante la entidad de la Administracién Publica que lo atendid ¢ le presté un bien o servicio.

Reclamo Los reclamos que se presenten ante la entidad no tienen naturaleza de recurso administrativo; asimismo, su respuesta no

amerita la interposicion de ningun tipo de recurso impugnatorio, ni paraliza los plazos establecidos en los procedimientos
administrativos en curso.
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

Reclamo: Verbal / Formulario virtual de reclamo
La persona tiene hasta treinta dias (30) calendarios para registrar su reclamo, contado a partir de ocurrido el
hecho generador de la insatisfaccion o disconformidad.

Motivos del reclamo: Aspectos sobre los cuales versan los reclamos, y estén directamente relacionados con
los conductores de calidad, los mismos que estan presentes en la atencién y provision de bienes y servicios que
impactan en ia satisfaccidn de las necesidades y expectativas de las personas, y que su ausencia o inadecuado
desarrollo, potencialmente los convierten en reclamos, conforme se sefiala a continuacion:

Trato profesional durante la atencion: Se refiere a las acciones que asume elfla servidor/a civil y la
actitud que muestra al momento de brindar o entregar un bien o servicio, a través de los diferentes
canales de atencion con los que cuente la entidad; en tal contexto, la persona considera aspectos que
estan relacionados al profesionalismo, igualdad en el trato, respeto, empatia, cordialidad, conocimiento,
entre otros.

Informacidn: Se refiere a la capacidad de brindar informacién adecuada a las personas, tanto en los
contenidos como en la forma de entrega; en tal contexto, la persona considera elementos como el uso
de un lenguaje sencillo, preciso, claro y oportuno, asi como a la actitud de permitir una comunicacién
fluida y transparente sobre los requisitos, los horarios y plazos de atencion, el estado y progreso de un
tramite o, durante la prestacion del bien o servicio.

Tiempo de atencién: Se refiere al periodo que le toma a la persona recibir el bien o servicio provisto por
la entidad; es decir, desde la espera por parte de la persona antes de ser atendido hasta el tiempo para
obtener el resultado de la gestion, y la cantidad de veces que tuvo que acudir o contactarse con fa
entidad; asimismo, considera el cumplimiento de los plazos establecidos.

Acceso a la prestacion de los bienes y servicios: Se refiere al conjunto de condiciones que
proporciona la entidad para entregar el bien o servicio a todas las personas, de manera facil e inclusiva,
a través de diferentes canales de atencién con los que cuente la entidad; en tal contexto, la persona
evalia aspectos como la infraestructura, seguridad, disponibilidad de los canales y horarios de atencion,
entre otros.

Resultado de la gestién o atencion: Referido a la capacidad de la entidad para prestar un bien o un
servicio de forma correcta. Esto depende de |a aplicacion oportuna y eficiente de los procedimientos y
normativa vigente, los cuales deben tener correlato con la facilidad que las personas pueden conseguir
los requisitos previstos, seguir los pasos indicados y asumir un costo razonable por el servicio brindado.
Confianza de ]a entidad ante las personas: Referido a situaciones que afectan la legitimidad que la
entidad genera en las personas; en tal contexto, las personas evalian aspectos como la transparencia

Ciudadano(a), denominado persona segin
lo dispuesto en la Norma Técnica N° 001-

2021-PCM-SGP
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

en los actos del servicio; la integridad alineada al cumplimiento de los valores, principios y normas éticos
compartidos; entre otros.

NO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de

Organizacién Responsable

Actividades

Entrada

Salida

Registrar el reclamo presentado por elfla ciudadano(a), para lo cual
actha de acuerdo a los criterios establecidos para la atencion de
reclamos (Anexo 3 del presente manual de procedimientos).

La Solicitud puede ser presentada a través de los siguientes canales
de atencion:

a) Presencial: Registrado por medio de! Libro de Reclamaciones
fisico con el que cuenta la entidad, mediante el “Formato de
registro {fisico)”, Formato N° 1 del presente procedimiento.

b) Digital: Se realiza a través de la Plataforma Digital Libro de
Reclamaciones, que se encuentra en el Portal del Estado
Peruano (gob.pe) vinculado a la entidad.

La persona realiza el registro de su reclamo de manera digital,
cuya informacién ingresada es validada por la plataforma, y de
estar conforme, culmina el registra creandose el cédigo de
reclamo, y notificAndose a la persona mediante correo
electronico.

Ciudadano(a) Persona

LEl reclamo es presentado presencialmente?
1.1 Si. Ir a la actividad N° 2,

/

Necesidad
presentar
reclamo

de

un | Registro de reclamo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Entrada Salida
Actividades Unid.ad d-e Responsable
Organizacién
Encargado/a del
Orientar a la persona para que registre su reclamo en el Libro de Libro de Registro de | Registro fisico del
2 OACID Reclamaciones
Reclamaciones. en las sedes del reclamo reclamo
MIDAGRI
Remitir digitalmente el registro del reclamo fisico a través del SISGED . : .
3 |alfla especialista del proceso de gestién de reclamos. Se genera el OACID Me;:pgiigﬁg:“ ;Rei?;ﬁ? fisico del Er?(e:IIaSrTg GE%'?gﬁqrc;
CUT.
Registrar de manera clara y precisa la informacion en la plataforma Responsable del Registro del reclamo
4 digital (Libro de Reclamaciones digital}, incluyendo la referencia de la OACID proceso de Reclamo remitido | en Libro de
codificacion del reclamo presentado inicialmente, en un plazo maximo gestién de digitalmente Reclamaciones
de dos (02) dias habiles de su recepcion. Ir a actividad siguiente. reclamos digital
Verificar e! contenido de la hoja de reclamacion, a efectos de ¢ Reclamo es de
determinar si cumple ¢ no con los aspectos de: i) competencia, ii) si Responsable del Registro del| competencia del
corresponde a un reclamo bajo los alcances del Decreto Supremo N° pFr)o ceso de reclamo en la| MIDAGR!
5 |007- 2020-PCM, o iii) si se cuenta con la informacién necesaria para OACID estibn de Plataforma Digital | ¢ Reclamo no es de
su atencién, greclam oS Libro de| competencia del
Se cuenta con un plazo méaximo de tres (03) dias habiles para su Reclamaciones MIDAGRI
verificacion.
Derivar a la entidad competente, incorporando la referencia de la
codificacion del reclamo presentado inicialmente de manera que la Responsable del | Reclamo no es de Oficio remitiendo
6 |entidad continie con su atencién. OACID P estion de competencia del reclano
Para el envio del reclamo, se procede a ejecutar el procedimiento g; eclamos MIDAGRI )
5.06.01.03.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Entrada Salida
Actividades Unld-ad d.e Responsable
Organizacién
Notificar a la persona que presenté el reclamo mediante el Formato e Reclamo no es
de Respuesta de Derivacién por Competencia (Formato N° 2 del Responsable del de competencia | Res ta d
7 |Presente procedimiento). OACID proceso de del MIDAGRI. | derivacion or
Para el envio de la respuesta, se procede a ejecutar el procedimiento gestion de . e . P
S 06.01.03 reclamos + Oficio remitiendo | competencia
Fin del procedimiento. reclamo.
Verlflca_r si corresponde a un reclamo (puede ser una queja, Responsable de! | Registro del| e Reclamo
denuncia, sugerencia u otros) d | Lib firmad
8 . Es un reclamo? OACID proceso de reclamo en Libro| confirmado.
g 1 Si. I a la actividad 11 gestion de de Reclamaciones |e Es otro tipo de
8.2 Nc; Ir a la actividad 9 ' reclamos digital solicitud.
Efectuar la derivacion interna a la unidad de organizacion | Responsable del
9 competente, definiendo el tipo de requerimiento realizado (queja, OACID proceso de Es otro tipo de|Memorando
denuncia, sugerencia, otro), bajo procedimiento S5.06.01.01, para gestion de solicitud. remitiendo reclamo.
conocimiento y fines. reclamos
Notificar a la persona mediante el Formato de Respuesta para
queja/denunciafotro {(Formato N° 3 del presente procedimiento) que
no corresponde ser atendido como un reclamo e informar sobre las Responsable del M .
o : emorando Carta que adjunta
10 vias de tramitacién que corresponde ejecutar. OACID gf;t?;? ;iee remitiendo Respuesta para
Para el envio de a carta, se procede a ejecutar el procedimiento reclamos reclamo. queja/ofros
$.06.01.03.
Fin del procedimiento.
Verificar si la mformac!én del reclamo consignada en el Libro de Responsable del e Reclamo
Reclamaciones es suficiente para atender el reclamo. roceso de Reclamo conforme
11 | ¢La informacion es suficiente? OACID pestic’a n de confirmado ¢ Reclamo con
11.1 Si. I a la actividad 14. O amos informacién
11.2 No. Ir a la actividad 12. insuficiente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° T Entrada Salida
Actividades Umd_ad b Responsable
Organizacién
Notificar a la persona que presentd el reclamo para que, en un plazo e Comunicacion
de dos (02) dias habiles, subsane la informacién omitida o precise la (memorando,
descripcidn del hecho. Responsable del s Reclamio o colrir?toa) d
4> |En tanto no se produzca la subsanacién requerida, se suspende el OACID proceso de o " n S°b°' ndo
plazo de atencion y respuesta. gestion de HHIGINEcion subsanacion  de
&Se subsano el requerimiento en el plazo? reclamos insuficiente. observaciones.
12.1 SI. I a Ia actividad 14. Carta
12.2 No. Ir a fa actividad 13. subsanando el
requerimiento.
Reclamo
archivado.
Responsable del No hay Comunicacién
13 | Archivar el reclamo y notificar a la persona. Fin del procedimiento. OACID %?:t?osr? g: subsanacion  de g:)‘lﬁrenoc;rando.
reclamos requerimiento. notificando
archivamiento de
reclamo.
Derivar el requerimiento a la/s unidad/es de organizacion
involucrada/s. Responsable del
* Unidades de organizacion del MIDAGRI, la derivacion es por proceso de Memorando u oficio
14 SISGED. OACID gestion de Reclamo conforme remitiendo reclamo,
» Proyectos especiales, Programas u Organismos publicos reclamos
adscritos, por correo electronico o mesas de parte (virtuales)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° T Entrada Salida
Actividades ket B Responsable
Organizacién
Elaborar y enviar la respuesta a elfla responsable del proceso de
gestion de reclamos, la misma que debe contener las medidas
correctivas adoptadas para el caso presentado, en un plazo no mayor
de quince (15} dias habiles de recibido el rectamo. Unidad de -
» Unidades de organizacion del MIDAGRI, incluyendo organizacién | Memorando u ngn'zg:ggo u oﬂc::
15 Directoria de OACID; atienden e! reclamo remitiende el| UO MIDAGRI vinculada al oficic  remitiendo respuesta sobre Ia
memorandum yfo informe correspondiente para la respuesta servicio reclamo. tion del reclamo
al ciudadano(a). reclamado 9es '
+ Proyectos especiales, Programas u Organismos publicos
adscritos, responden directamente al ciudadano(a) con copia
al OACID
Revisar y consolida, de ser el caso, las respuestas de las unidades
de organizacion vinculadas al servicio reclamado, y elabora la Responsable del grfc?;orr:;?gendo |: ’ g;onyee;;zeﬁacgr::
16 respuesta segun el formato establecido, utilizando el Formato de OACID proceso de respuesta sobre la| persona
respuesta aceptada (Formato N° 4) o Formato de respuesta gestion de ostion del | Res ueéta
denegada (Formato N° 5) del presente procedimiento, segun reclamos 9 >P!
reclamo revisada
corresponda.
* Respuesta a
Revisar el proyecto de respuesta del reclamo presentado reclamo
¢Es conforme? . Respuesta aceptada.
17 18.1 8i. Ir a la actividad N° 19. OACID Director/a revisada ¢ Respuesta a
18.2 No. Ir a la actividad N° 18. reclamo
- rechazada.
Solicitar a la unidad de organizacién vinculada la atencion del Respuesta a | Solicitud de
18 |reclamo, la subsanaciéon de la observacién presentada. Ir a la OACID Director/a rectamo subsanacién de
actividad 15. rechazada. observaciones
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° : Entrada Salida
v Unidad de
Actividades oo ation Responsable
* Proyecto de
carta de
19 Firmar el documento de respuesta del reclamo a la persona y derivar OACID Director/a rzsrzgﬁ:ta 2 la Carta de respuesta
al responsable del proceso de gestion de reclamos. = pRespue sta o | firmada
reclamo
aceptada
Notificar la respuesta del reclamo a la persona, segun la modalidad
elegida en la hoja de reclamacién, la cual puede ser mediante: i)
notificacion fisica a domicilio, ii) entrega en sede de la entidad, iii) Responsable del
20 |mediante correo electronico o, iv) a través servicio de mensajes OACID proceso de :,.i’;?':-t:dge respuesta S:tri%ia%e Iespuesta
cortos (SMS). gestién de .
Para la notificacion fisica a domicilio, se procede a ejecutar el reclames
procedimiento $.06.01.01.03.
e CUT atendido y
Registrar y cargar la notificacién entregada o el documento de ResESQ:saoblc?edel Carta de respuesta g:gg"EaSo en
21 |respuesta al ciudadano, en el SISGED y Libro de Reclamaciones, OACID proce . pue .
cerrando la atencién del CUT gestion de notificada * Hoja de
: reclamos reclamacién
atendida
Fin de procedimiento.
Controles durante el proceso:
a. Las actividades del presente procedimiento son registradas en el SISGED
y en el formato “Reporte de Atencién de Reclamos”, donde también se
debe registrar cualquier comentario, en relacion a la atencién al tramite;
como la justificacion en caso de desviarse de los procedimientos Asistente .__ | Reporte de Atencién
normales o el incumplimiento de plazos. OACID Administrativo Documentos varios de Reclamos
b. Diariamente, ellla Asistente Administrativo de OACID debe verificar los
plazos de atencion, cuando se encuentre fuera de plazo se comunica a
~ la Unidad de organizacién mediante correo electrénico la atencion
o > inmediata.
ETHEN T,
(S £z) S
S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

es archivado por el/la responsable del proceso de gestion de reclamos.

Ne & Unidad de Entrada Salida
Actividades TP Responsable
Organizacién

¢. Respecto a la duplicidad de reclamos resueltos, elfla responsable del
proceso de gestion de reclamos, archiva el segundo reclamo,
comunicando dicha situacién a la persona, en un plazo no mayor de cinco

05) dias héabiles, posterior al archivamiento. L
(05} Responsable del Comunicacion abla

d. Respecto a la acumulacion de reclamos en tramite, elfla responsable de! OACID proceso de Reclamo g?crﬁﬁfr;'lien to SO Jz
proceso de gestion de reclamos puede disponer la acumulacion de gestion de presentado reclamos
reclamos para que prosigan un mismo tramite y se emita una Unica reclamos duplicados
respuesta cuando se trate de reclamos presentados por una misma P '
persona, que coincidan en la entidad, sede, fecha y descripcion del
evento; independientemente si los motivos del reclamo son distintos. Los
reclamos se acumulan y referencian al reclamo de mayor antigliedad.

e El desistimiento del reclamo, se puede realizar hasta antes de la o
notificacion de la respuesta, entendie?wdo que la persona puede desistirse Responsab!ae del | Comunicacion a la
de continuar con su reclamo, dejando constancia de dicha situacion en la QACID proctgés © de Rec an:O q perzpna ient solzlrel
plataforma digital “Libro de Reclamaciones”; en tal situacion, el reclamo grzzllar:lose presentado ?erﬁl an:cr:'nen ° €

Documentos que se generan:

CUT - 8ISGED.

Registro Fisico del Libro de Reclamaciones
Respuesta de derivacion por competencia.
Respuesta para Queja/otro.

Respuesta aceptada.

Respuesta denegada.

@ & & 95 & 2 @

Comunicados oficiales: Correos electronicos, Memorandum, Informes, Cartas u Oficios.
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DIAGRAMA DE FLUJO
$.06.02.04 ATENCION DE RECLAMOS (PARTE 1)
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DIAGRAMA DE FLUJO
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$.06.02,04 ATENCION DE REGAMDS

e s e

| Atencion y respuesta del reclamo * Notificacion de la respuesta
| i
i
| f h Y t { h
| 11, varificar gueel I i 3 27 Registrer a
; N reciame cuenta con | notificacién o
§ _); informacion suticiente >£ Ebf Notificacién d ! } documente de
2| e | sani proveees o et e |
| actividag |__ £Subsano ‘ bt I RGNS Sugua R
| 3 _ o observaciones - ; : A
& I . ) ““i en plazo? 'l “} ; . .
‘ Z | " 12. Soficitar s ! _ o :
. ; ., t . b - B ! ( 3
[~ énformacidn o subsanacion de g . Ne 3, Archivar &l reclamo y ! =2y, .
| ' i es suficiente? informacisr faftante ] ' > { notificar a la parscna § I
- pars atencidn Plazo de espera Fin L ; e
'8 | El t _ o dos (00) dias Si L ) b SGED Libro de
o | hibiles t reclamaciomnes
& ! digitat
- i I_M. -y e A e --————-nw---—-\
= : ‘ ! i 20, Notificarla )
4. e | . " I ; ' i
‘ 8 | B¢ Qervar el iclaa & 6. Revisary consclidar ! EEER SRR I : raspuasts del i
w : lz unidad de _ _ § : i ; .
[ »i anizacion vinculads el proyecto de — . i i nsz{amo, segun la T
‘ it i . respuesta de ser ol caso : i { motalidad de atencién :
5 i l E { gegida. :
o . e 4 ; - A _’___.__-: e
. T < I-ﬁ'{ § i Pueda ser notificacion
5 S . >I | b ! ; fisica, enwega en la
i ' SISGED / Correo ST FormatoN" 506 : | soce de s entidad
g ; electrénico Memolra'ndo u i Rgspl:msta al i 1 pCr cormeo ¢ SMS
Lo e - _..Mmess de partes TR s I e . - | R
Pl R — —_
{ P i sEsconfarme? | | |
| || 47 Revisare! provecte 9. Firrnar of documente |
= ] Bl '3 4 ! POV ¥ darivar al Responsable | |
g de respuesta del .9 il deqeside, |
& reclamo presentado < procesa e g !
r ! M de reclamos !
|2 t l S &
| ; R > 1]
2 ( 18, Soficitar 2 launidad | |
g ) deorgaﬁin:i!.‘fn ' !
o vitculada I atention de [
lz observacicn .
presentada |
= = e e e
o 3 ' ;
g 4 I 5. Elsborar | respuests :
_ B . alreclames con las , [N T |
& e »\ medidas correctivas | :ﬁ:?z;&izsde - |
vt y ' o has =
: » L e J habiles de recikide :
g T | - '
H |
g Memorendo :
é u Oficio :
E J |

._ I\.\-g«'.i'.ﬁ.ti} z.rﬂa}
i )
“ T

o
i
.
T
=
k4

84




Formato N° 1: Registro del libro de reclamaciones

Registro conforme al contenido de la plataforma de Libro de Reclamaciones que administra la
Presidencia del Consejo de Ministros el cual puede ser actualizado por dicha entidad.

ENTIDAD Libsive e 1 sclamacsone
# ¢ 1AL

[Le%. &° 007 2025 A

4" de hojs e rectami

fummbre de fp sede Filewceron de [s sade Facha de regisira

REGISTRO - HOA DE RECLAMACION
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7
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quie origing. el g i # / £ nue hord sucedic¥
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Formato N° 2: Respuesta de derivacién por competencia

Lo . | Ministerio
PERU | de Desarrollo Agrario
) ¥ Riego

RESPUESTA AL RECLAMO N°

y fecha

Estimado Sr(a) {nocmbre d2 12 persans),
Ante todo, queremos expresarle nuestro cordial saludo.

Le informamos que, luego de la evaluacion realizada, se ha determinado que es competencia
de {nombre de la entidad compelente) porque {u.ascrioir las vazones Je 12 no competencia);
razon por la cual se ha derivado a dicha entidad con documento {niimera nua docuinanto), el
{fecha de derivacién del documeanto), para su respectiva atencidn, conforme se sefiala en ¢l
documento adjunto,

Asimismo, la entidad competente tiene un plazo de hasta treinta (30) dias habiles para darle
una respuesta a partir de recibido el reclamo.

Atentamente,

Firma

Nombre Responsanle del LDR
(Correo, anexo, otros)
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Formato N° 3: Respuesta para queja’denuncia/otro

oy . Ministerio
il PERU 1 de Desarrollo Agrario
y Riego

RESPUESTA AL RECLAMO N°

Estimado Sr(a) {nambre de la persona),
Ante todo, queremos expresarle nuestro cordial saludo.

Le informamos que, luego de la evaluacion realizada, se ha determinado que no corresponde
ser atendido como un reclamo, porque {explicar la - no es reclamol. Sin
embargo, se ha derivado a {Unidad de para conocimiento y fines.

Adicionalmente, le informamos gue puede comunicarse con
a través de

Atentamente,

Responsable
{Cotreo, anexo, otros)

v
II(/\\\.‘.‘\_\) M}Rggf’;
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Formato N° 4: Respuesta aceptada

,w““'-. . 3

H . | Miristesio
% PERL | ge Desarrolic Agrario
; ¥ Riego

RESPUESTA AL RECLAMO N° (COD. RECLAMO)}

Lugar y facha

Estimado Sr{a) {nombre se 1a persona),

Ante todo, queremos expresarle nuestro cordial saludo y en ese sentido, manifestarle
nuestras mas sinceras disculpas por las molestias ocasionadas.

Le informamos que su reclamo ha sido ACEPTADO, considerando que (explicar las
razones/sustento de la respuesta).

Por ello, con la finalidad de brindarle una atencién de calidad, hemos {explicar acciones
adoptadas come medida y de corresponder cisar el plazo <o la
solucidn al reclamo, segiin su complejidad)

Le agradecemos por su participacién en la mejora de nuestros servicios.

Atentamente,

Firma

Nombre de el/la Responsable del LDR
(Correo, anexo, otros)
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Formato N° 5: Respuesta denegada

=Y . | Ministerio
g PERU | de Desarrolic Agrario
y Riego

RESPUESTA AL RECLAMO N°

Estimado Sr{a) ;
Ante todo, queremos expresarle nuestro cordial saludo.

Le informamos que, considerando , su
reclamo ha sido DENEGADO.

En caso de presentar consultas sobre la respuesta emitida puede comunicarse a través de

Sin perjuicio de ello, le ratificamos nuestro compromiso en la mejora de nuestros servicios.

Atentamente,
Firma

{Correo, anexo, otros)
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34.3.5 $5.06.02.05 Atencién de sugerencias

T e | M e FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Asociado
Procedimiento
Nivel 0 Nivel 1
Nombre:
. , S.06 Atencion al Ciudadano y Gestién . . .
Atencion de sugerencias Docurnental 8.06.02 Gestién de atencion al ciudadano

Codigo: 5.06.02.05
Versién: 01

= ey Brindar el adecuado registro, atencién y respuesta, notificacion y seguimiento de las sugerencias presentadas por la ciudadania al
Objetivo: MIDAGRI
Aleahce: El presente procedimiento es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del

MIDAGRI

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

Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Base Normativa: Administrativo General,

Resolucion Miristerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrada del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser ef caso.

Responsable del

procedimiento: Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental

.
.

AGIDARD s
VT Cr
AR TS,

/
n,

) =1

= 2|

L'i" aoid &

\&,, ¥

91




Siglas y definiciones:

CUT Cédigo Unico de Tramite.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

OACID Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documental
SISGED Sisterna de Gestién Documentaria det MIDAGRI

UO MIDAGRI Unidades de Organizacion del MIDAGRI

Mesa de Partes

Comprende el espacio fisico (area) o virtual mediante el cual se genera la recepcion documental de la entidad.

Sugerencias

Es una manifestacion verbal o escrita efectuada por una persona, que busca mejorar la prestacién de los servicios ofrecidos
u ofra actividad a cargo de la entidad.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito Fuente
Registro de sugeréncias a través del buzén de sugerencias de la entidad, en los canales digital o fisico, Ciudadano/a
mediante el Formato de Sugerencias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ; Entrada Salida
Actividades Unidadde | o sponsable
Organizacion
Registrar la sugerencia presentada a través del buzén de sugerencias
de la entidad, en los canales digital o fisico, mediante el Formato de
Registro de Sugerencias {Formato N° 1) del presente procedimiento
0 documento escrito. Necesidad de | Necesidad de
1 Ciudadano/a Ciudadanofa | presentar una | presentar una
sLa sugerencia es presentada virtualmente? sugerencia sugerencia
1.1 Si. En el caso del registro por el medio digital, la plataforma
genera un codigo del registro y notifica a la persona. Ir a la actividad
5.
1.2 No. Ir a la actividad N° 2.
o e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° : Entrada Salida
Actividades Umd.ad d.e Responsable
Organizacién
2 Orientar al/la ciudadano/a para que registre su sugerencia de forma OACID Mesa de partes ;lfe(;eesn'faard ug: ﬁel;?:\trrzr:ga
correcta, mediante el Formato de Sugerencias o documento escrito, del MIDAGR! sugerencia fisicamente
Realizar [a apertura del buzdn de sugerencias de manera semanal, el Sugerencia Sugerencia
3 altimo dia habil de la semana y al final el horario de atencion de la OACID Especialista | gi]stra da registrada
Mesa de Partes y remitir digitalmente a elfla responsable de la mesa P f;?cam ente fisicamente
de partes para su registro, trasladada
Sugerencia Sugerencia
4 Registrar las sugerencias ingresadas de manera fisica en el buzon de OACID Mesa de partes | registrada re ? strada
sugerencias. del MIDAGRI | fisicamente di gitalmente
trasladada 9
Derivar la sugerencia a la unidad de organizacion involucrada que ha Sugerencia Sugerencia
5 |sido objeto de la sugerencia. Para el envio, se procede a ejecutar el CACID Especialista registrada deng‘va da
procedimiento S.06.01.02. digitalmente
Evaluar el caso y genera un informe, el cual contiene las posibles Informe con
acciones o medidas que se podrian adoptar como resultado de la posibles acciones o
sugerencia recibida. Sugerencia medidas a adoptar,
6 UO MIDAGRI UO MIDAGRI derivada o con las razones o
De considerarse que la sugerencia no es atendible, igualmente se motivos de su no
debe elaborar un informe sustentando las razones o motivos. atencion
Informe con | Informe con
posibles acciones | posibles acciones o
Remitir la respuesta a el/la responsable de la OACID, en un plazo no 0 medidas a|medidas a adoptar;
! mayor de quince (15) dias habiles, posteriores a su recepcion. VO MIDAGRI VO MIDAGRI adoptar; o con las|o con las razones o
razones o mofivos [ motivos de su no
de su no atencién | atencion derivado
Informe con
Elaborar la respuesta que debe ser remitida alfla ciudadano/a que posibles acciones | Proyecto de
8 | generd la sugerencia OACID Especialista [0 medidas a|respuesta a
adoptar; o con las | sugerencia

razones ¢ motivos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Unidad de Entrada Salida
ivi |
Actividades Organizacion Responsable
de su no atencién
derivado
* Proyecto de
. . respuesta a
Revisar el proyecto de respuesta de la sugerencia alfla ciudadano/a sugerencia
g |¢Fsconforme? OACID Director/a f'e?é’ﬁﬁi?a %| revisada.
18.1 Si. Ir a fa actividad N° 11. sugerencia » Proyecto de
18.2 No. Ir a la actividad N° 10. respueste! a
sugerencia  con
observaciones
Solicitar a la unidad de organizacién vinculada la atencion de la fgggﬁgﬁa d: E‘nc::;:i'ftiﬂgcicm gg
10 sug_er.enma, la subsanacién de la observacion presentada. Ir a la QACID Director/a sugerencia con | respuesta a
actividad 6. observaciones sugerencia
¢ Respuesta a
sugerencia
Proyecto de . T:::;?;Z‘ con
11 F:rma'r el documento_c_le re_g.puesta a la sugerencia del/la ciudadano/a OACID Director/a respuestg a posibles acciones
y derivar para su notificacion. sugerencia ;
. o medidas a
revisada i
adoptar; o con las
razones o motivos
de su no atencién
i . . Respuesta a
Notificar la respuesta de la sugerencia de ciudadano/a, segln la - Respuesta a rencia firmada
12 modalidad elegida en la hoja de sugerencia OACID Especialista sugerencia firmada ﬁgﬂﬁ c(: dr;
Registra y carga la notificacién entregada o el documento de Respuesta a|CUT atendido vy
13 | respuesta alla ciudadano/a, en el SISGED, cerrando la atencion del OACID Especialista | sugerencia archivado en
CUT. notificada SISGED

RARRD T,
.,;E\\t '045,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N°® Entrada Salida
Actividades Unid-ad d'e Responsable
Organizacion
Fin de procedimiento.
Controles durante el proceso:
a. Las actividades del presente procedimiento son registradas en el SISGED
b. Diariamente, ella Asistente Administrativo de QACID debe verificar los OACID Asistente Documentos varios Matriz de Atencién

plazos de atencion, cuando se encuentre fuera de plazo se comunica a
la Unidad de organizacién mediante correo electrénico la atencion
inmediata.

Administrativo

de Sugerencias

Documentos que se generan:

CUT - SISGED.

Matriz de Atencién de Sugerencias.

Informe con posibles acciones o medidas a adoptar trasladado.
Respuesta a sugerencia.
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5.06.0205 ATENCION DE SUGERENCIAS
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Formate N° 1: Registro de sugerencias

o . | Ministerio
! PERU § da Desarrollo Agrario
¥ Riego

N°® de hoja de sugerencia:

REGISTRO DE SUGERENCIAS

Su opinidn es IMPORTANTE para nosotros
Ayldanos a mejorar la calidad de nuestro Servicio

[. DATOS DEL CIUDADANO

Nombre y Apellidos:

Fecha:

/

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

Mediante qué medio desea ser notificado:

il. DETALLE DE LA SUGERENCIA

Su sugerente se refiere a:

Descripcién:

Teléfono: Correo: Domicilio:

Servicio Atencion Infraestructura Procedimiento

Ante la sugerencia {Qué accidn espera?

Firma:
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Formato N° 2: Matriz de atencidn de sugerencias

MATRIZ DE ATENCION DE SUGERENCIAS

| ‘ Medio de . I
. i ot Analisis yfo acciones
. o . : Teléfono Correo Especialista - presentacion Estado
I N Fecha | CUTN N P ¥,
| | ombres y Apellidos DN | Detalle de sugerencia electronico OACID Sede de sugerentia ado;:agresnz?;e la final
! | B Il [ virtual / figsico | 9
| o | o
| |
. |
S N | |
N | T | I _
| | |
| | i
. ' ! |
e . . | | |
. | |
| |
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i — | v e
|
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| |
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34.3.6 5.06.02.06 Seguimiento de la atencién de reclamos y sugerencias

eyl | Malsenp

ﬁ PERLI | de Sesarmchs Agrete |

i f v Rivgo i
|

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado

Procedimiento
Nombre: Nivel 0 Nivel 1
Sl:ag:rig:]i;natg a la atencion de reclamos y gﬁfum::g?n al Ciudadano y Gestién S.06.02 Gestion de atencion al ciudadano
Cddigo: 5.06.02.06
Version: 01
Objetivo: Hacer el adecuado seguimiento de la atencion de los reclamos y sugerencias en el MIDAGRI
Alcance: El presente procedimiento es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del

MIDAGRI

Base Normativa:

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

Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba e! Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la Gestién de Reclamos en las entidades de la
administracién puablica.

¢ Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

¢ Resolucion de secretaria de Gestion Publica N° 001-2021-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para fa Gestion de
Reclamos en las entidades y empresas de la Administracion Publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

® ¢ ¢ @

Responsable del
procedimiento:

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental

RN
L5 e
= b

¢

99




Siglas y definiciones:

CuT Cadigo Unico de Tramite.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

OACID Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

SISGED Sistema de Gestién Documentaria del MIDAGRI
Es el mecanismo de participacién de la ciudadania, a través del cual las personas expresan su insatisfaceion o disconformidad
ante la entidad de la Administracion Puiblica que lo atendio o le prestd un bien o servicio.

Reclamo Los reclamos y sugerencias que se presenten ante la entidad no tienen naturaleza de recurso administrativo; asimismo, su
respuesta no amerita la interposiciéon de ningun tipo de recurso impugnatorio, ni paraliza los plazos establecidos en los
procedimientos administrativos en curso.

Suaerencias Es una manifestacién verbal o escrita efectuada por una persona, que busca mejorar la prestacion de los servicios ofrecidos

9 u otra actividad a cargo de la entidad.

Requisitos para inlciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

Documentos de respuesta a los reclamos y sugerencias remitidos al MIDAGRI

Unidades de Organizacion del MIDAGRI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne° : Entrada Salida
Actividades Ll e Responsable
Organizacién
Atencion de Reclamos
Responsable del

1 Consolidar la informacion (reporte) alojado en la plataforma digital de! OACID proceso de Feifggzsw dg: f!e?;)rl:gsta al

Libro de reclamaciones, con una frecuencia semestral. gestion de ciudadano(a) consolidados

reclamos
Pl aq;‘%ﬁ p ; N\

A
g ape
i= |
=}
B
el
‘. .
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO

i

Entrada Salida
. Uni
Actividades d'a - d.e Responsable
Organizacién
¢ Informe de
medidas de los
5 Elaborar el informe semestral detallado de las medidas correctivas OACID Mesa de partes ii?g;?ta al rp?-gf;?,?: dos
adoptadas para los reclamos presentados. Ir a la actividad 5. del MIDAGRI consolidados aceptados
* Proyecto de
memorando
Atencion de sugerencias
Consolidar los informes remitidos por las unidades de organizacion Respuesta a la|Respuesta a las
3 |que atendieron las sugerencias planteadas por los ciudadanos, con OACID Especialista | sugerencia del | sugerencias
una frecuencia semestral. ciudadano(a) consolidadas
e Informe detallado
de posibles
acciones ]
Elaborar el informe detallado de posibles acciones o medidas a Respuesta a las| medidas a
4 |adoptar de las sugerencias planteadas por los ciudadanos. Ir a la OACID Especialista | sugerencias adoptar de las
actividad 5. consolidadas sugerencias
planteadas
e Proyecto de
memorando
e Informe de
medidas
adoptadas para
Evaluar los informes elaborados, y de estar conforme remitirlo al los reclamos % Informas
Equipo de Mejora Continua del MIDAGRI. ; presentados y :
5 En caso del Informe anual detallado de reclamos con copia a OACID Director/a aceptados o mg‘:gﬁ’:ﬁd B
Secretaria General ¢ |nforme
detallado de
posibles
acciones 0
‘}:\V:'ﬁ?"’*{z}_ﬁ,\ / SRDRRO P
Y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° T Entrada Salida
Actividades S s Responsable
Organizacién
medidas a
adoptar de las
sugerencias
planteadas
Equipo de . ¢ Informes
6 Coordinar con los involucrados la implementacion de las acciones de Mejora Me‘li ?:Igg:t?nu a ¢ ;mggg: firmados.
mejora Continua del d:e | MIDAGRI | & Memo raﬁd ° * Memorando
MIDAGRI recibide

Fin de procedimiento.

Documentos que se generan:

s CUT - SISGED.

+ Informe
¢ Memorando
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DIAGRAMA DE FLUJO
$.06.02.06 SEGUIMIENTO DE LA ATENGCION DE RECLAMOS Y SUGERENCIAS

- - e . - - i
A Seguimiento y Anilisis - Mejora Continua
.
£ ;
g_ _... R i 1 Fa :
-g f‘:;m o l-iCotsghass i 2. Elaborar el informe :
° . ) e nformaclnn glojada enla detaliade de medidas |
g g / P s gt el ccrfectivas ado tédaés i
§ % tnicio Frecueneis Libro de Reclamaciones P ;
-:f 2 Semestral o |
T . |
ig Atencidn de . r 1N :
¥ sugerencias :_. Se elabora SONl: > |
i semestralmante L— |
g & i
] bforme :
< S |
& | .
5 r !
: : :
- _ | '
8 o " v | ;
S 3. Consolidar tos ] " b
§ 2 7 !‘\ indormes remitidos por 4 Elaboragel '"fa,'.“'_'e L\ : {
e HO) tas U que han atendido detallado de posibles " | |
2 | = o . acciones o inejoras .. | ,
) B Frecuencia las sugerencias | i
A § Semestral L I H
v | ;
z : I i
3 - .| Se ehabora : :
E semestralmente | i
o . | [
informe | |
g | |
g v [ I
| 1
- & Evaluar los informes : |
ﬁ elaborados, y de ester | |
= B conforme remitirio al 1 1
§ g Equipo tie Majora ! :
W . Contirusa | ;
3 ‘369 I t
) : 1 i
g |k . | ,
g : | l
@ - [ I
v | i
I 1
Memarando : i
i i
u !
& ! |
| 1
5«‘ I 6. Coordinar can los !
23 ! involucrados fa |
=3 \. . ¢
w E | implementacion de las :
- I acciones de majora !
g8 | !
3 | t
W ] i
| '
| 3
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3.44 $.06.03 Gestion de archivos (nivel 1)

e Stinlsoi o
FERLL | de Desatritin Agranc
E ¥ Hinps

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Codigo:

S06.03 Version: 01

Tipo de Proceso:

Soporte

Nombre:

Gestién de Archivos

Duefio del Proceso:

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

Objetivo: Garantizar la adecuada organizacién, conservacion y servicio de los archivos del Ministerio.
El presente proceso es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacién del MIDAGRI. |
Inicio: El proceso inicia con la emision del Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al
Alcance: Archivo Central del Ministerio.
Fin: El proceso finaliza con la conservaciéon de documentos y/o eliminacion de documentos solicitado al Archivo General de |a
Nacion.
® Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
» Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
dei Ministerio de Desarrolle Agraric y Riego.
+ Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J que aprueba el Manual sobre Uso y Manejo de Documentos.
& Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 02-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencién de Siniestros por
Incendio en Archivos”.
¢ Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la Eliminacion de
Requisitos Documentos de Archivo del Sector Publico”.
normativos: * Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del

Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.

¢ Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Norma para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Pablicas”.

* Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N* 005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la Elaboracion
de Documentos de Gestion Archivistica para las Entidades del Sector Publico”.

* Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la Foliacion de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.
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Resolucion Jefatural N® 304-2019-AGN/) que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC “Norma para la Conservacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N® 179-2019-AGN/SG que aprueba la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracion
de Archivos en la Entidad Pablica”.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG que aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA “Norma para la Descripcion
Archivistica en la Entidad Poblica”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Nerma para la Valoracion
Documental en la Entidad Publica™

Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA "“Lineamientos de Prevencion,
Seguridad y Actuacion en cumplimiento de las Norma del Sistema Nacional de Archivos”.

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos
en la Entidad Pablica”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas medificaciones, de ser el caso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedores Entradas Proceso Nivel 2 Salida o Producto Destinatario del producto
Alta Direccion Memorando Multiple Oficina de Atencion al

i .03. f i d . . . .
Unlda_des_ de (Cronograma  Anual de 506.03.01 Tra.n§ grencna e Documentacion transferida. Ciudadano y Gestion
organizacion del f , documentos archivisticos D tal
Ministerio transferencia) ocumental.
Alta Direccidn Resolucion  Jefatural  del ici i
Unidades de Cronograma anual de | S06.03.02 Eliminacidn de | Archivo General de la Nacion O_flcma de  Atencion _,al

S LT . . NP Ciudadano ¥ Gestién

organizacion del | eliminacion de documentos documentos de archivo que autoriza la eliminacién de D [
Ministerio documentos. ocumental.

Alta Direccidn
Unidades
organizacién
Ministerio

¢ Alta Direccion, unidades
e Documento escaneado de organizacion  del
e Documento en  copia MIDAGRI.

(simple, fedateada vy/o | e Programas y proyectos

Solicitud recibida $06.03.03 Servicios archivisticos . .
certificada). especiales
e Documento original (en | « Organismos Publicos
calidad de préstamo). Adscritos al MIDAGRI.
¢ Ciudadano.
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G

506.03.04  Organ

¢ Alta Direccion

documentos archivisticos

izacion de

documentos archivisticos

. . , Oficina de Atencién al
i $06.03.05 Descripcion archivistica
o grnglgﬁii‘::i on c?; Documentacion recibida o8 63 - P renmis i);c;::r;i:c)lnventano General | i dadano y  Gestién
.03.06 onservacion  de :
Ministerio Documental.

8086.03.07 Valeracion documental

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJEC

UCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles

Recursos

e Validacién del cuadre fisico con registros de inventario del acervo
documental recibido.

& Validacion del cumplimiento del Cronograma Anual de transferencias del
acervo documental al Archivo Central.

e Seguimiento a la gestidon de eliminacion de documentos con el Archivo
General de la Nacién.

¢ Humanos: funcionarios y servidores civiles.
o Tecnoldgicos: software,

¢ Instalaciones: Sede La Molina y Sede Bolivar.
L ]

Equipos: Computadoras personales, laptop, impresora multifuncional,
escaner, otros,

o Utiles de escritorio.

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

Registros/Formatos

Indicadores

¢ Registros de transferencia de docurmentos al Archivo Central,

» Registros del cuadre fisico vs. registros de inventario del acervo documental
recibido.

¢ Registro de atencion de solicitudes de documentacion diversa al Archivo
Central.

» Registros de la eliminacién de documentos autorizados por el Archivo
General de la Nacion.

¢ Porcentaje de transferencias de documentos revisados por el Archivo
Central del Ministerio.
» Porcentaje de solicitudes de documentos atendidas en plazo.

RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Tipo de Riesgo

Nombre del Riesgo

+ Falta del Programa de Control de Documentos Archivisticos — PCDA.

Operativo ¢ Demora en la ubicacion del acervo documental por falta de equipamiento
fisico
Tecnolégico » Falta de recursos tecnolégicos (Software de gestion archivistica).

/d;anmm;\
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DESPLIEGUE DE PROCESOS
5.06.03 GESTION DE ARCHIVOS

oficiales de las unidades de
grganizacion del MIDAGRI

Servicios Archivistices

1
Archivo General de la de archivos h _ X
Nacion ®) S06.03.01 Doctmentacin 506 03.04 !
. , iransferida a AC o 506.03.07
| Transferenciade Organizacion de v RN YR A
| documentos archivisticos documentos arehivisticos :
Disposiciones para la gestion : :
Afta Direccion de documentos del MIDAGRE | i | Programade Control de I —
MIDAGRI " | |_Documentes Archivisticos " {Archivo General dela *
: insirumentos de I '
[ deseripcion de T : !
Unidades de o i i 200809 RS Coiif‘:\?:sﬁde :
Ofer e acion d Documentos archivisticos Y Descripcion archivishica o Ut e Rvicieos :
MIDAGRI : ;
l ——————————— W AR L e o R A e e WY M M SR AW MR R SR R AR W T 1 ““““““““““““““““““““““““““ L
Inventario preliminar y muestras representativas 506 03.02 Autorizacion de efiminacion de documentos
; Eliminacion de
docurentop de archivo
S er o me e e e . 1
Solicitante : ; Solicitante
1 A
' Ciudadanos : 5 Citdadan0s e
I I ] . ’
i I t
? ‘ Dacumentacion S.06.01.03 Documeniacion b NS——
) : Solicitud! requerimientn de documentos def archivo central 5 : niregad istribuci : d ' ¥ 3
$06 0303 | Sniregada Distribucidn de documentos emragada B Foiidadas pibliess

£ Entidades publicas

]

| |

: Enlidades privadas =
i 1
I

Vs vm o om om oo vw o o wm om v s s s owh ool

Entidades. privadas

e e e g = —

SISGED
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R o

3441 S.06.03.01 Transferencia de documentos archivisticos

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Asociado
Procedimiento = g

Nomibre: Nivel 0 Nivel 1

Transferencia de documentos | S.06 Atencion al ciudadano y gestién . )

archivisticos docilivents) 5.06.03 Gestidn de archivos
Cédigo: $8.06.03.01
Version: o1
Obietivo: Asegurar la adecuada y oportuna transferencia de documentos de los archivos de gestion de las unidades de organizacion del

Jetivo: MIDAGRI al Archivo Central del MIDAGRI

E! presente proceso es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del MIDAGRI.

Alcance: Inicio: E! procedimiento inicia con la elaboracién del Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de las unidades de

organizacion del MIDAGRI al Archivo Central,
Fin: E procedimiento culmina con la elaboracion del acta de recepcion de documentos de los archivos de gestion.

Base Normativa:

o Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

» Ley N° 31075, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

o Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

+ Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministeric de Desarrollo Agrario y Riego

Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA, Normas para la transferencia de
documentos archivisticos de las entidades publicas.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del
procedimiento:

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

POCCAT Ry
(“’5’

e,
.
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)

il 108




Siglas y definiciones:

AC Archivo Central.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

QACID Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental.
SISGED Sistema de Gestion Documentaria del MIDAGRI

SG Secretaria General.

UO MIDAGRI Unidades de organizacién del MIDAGRI.

Requisitos para inicliar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

Disponer la elaboracidon del Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de las unidades de

organizacién del MIDAGRI al Archivo Central OACID.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° q Entrada Salida
; Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
. Coordinador/a | Directiva N° 002- | Cronograma Anual
1 |Elaborar la propuesta de Cranograma Anal de Transferendia d¢ | oaciD del Archivo | 2019-AGN/DDPA |de  Transferencia
9 ’ Central (Numeral 8.4), propuesto.
. . Cronograma Anual | Cronograma  Anual
Revisar y validar la propuesta de Cronograma Anual de . : ;
2 : : : OACID Director/a de Transferencia|de  Transferencia
Transferencia de Documentos de los archivos de gestion. oropuesto. validado.
e Cronograma
Revisar y aprobar el Cronograma Anual de Transferencia de Secretariofa Cronograma Anual }tﬂ\rgrzjg;erencia de
3 |Documentos, comunicar mediante memorando mdltiple a las SG General de Transferencia aprobado
unidades de organizacién del MIDAGRI. validado. o Memorando
Maltiple.
ffl
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
- Unidad de
Actividades Organizaclén Responsable
- . . . . Correo  electrénico
Solicitar asistencia técnica para la transferencia de documentos, . Memorando ..
4 mediante correo electrénico. P UO MIDAGRI Director/a muttiple so!rc:tan@o _
asistencia técnica.
Coordinar la asistencia técnica, confirmande mediante correo Coordma@on‘a Co_rrt_eo electrénico | Correo eIecFrénlco
5 | electrénico la fecha de la asistencia técnica. OACID del Archivo | solicitando de confirmacion de
Central asistencia técnica. | solicitud.
] Correo electronico . .
6 |Realizar la asistencia técnica para la transferencia de documentos. OACID Tﬁcm_co! = de confirmacion de | A¢t8 de asistencia
rchivo g técnica.
solicitud.

* Documentos del
archivo de
gestién,

* Inventario de
Transferencia de

Identificar, clasificar, ordenar y elaborar inventarios, conformando ?(gecr?g:iigt)os
frea-;ll‘e;ei%c;l;nentales de acuerdo a los formatos de inventario de R esponfsable del Acta de asictencia | ® Inventario de
7 : UO MIDAGRI AI"ChIVQ’ de teenica Transferencia de
Solicitar al Coordinador/a del Archivo Central de QACID la revisién Gestion [lJ-c;cuar_r;entos d
de los documentos y su inventario. foergoi'nasl), segu.’:ﬁ
corresponda,

e Correo
electrénico
solicitando
verificacion.

Verificar la c¢oincidencia de los documentos a transferir con el e Inventario de | ¢ Inventario de

inventario y registra el acta de verificacién de documentos. Transferenciade | Transferencia de
8 OACID Técnig:o!a Documgntos Documentos

¢ El acta de verificacion de documentos es conforme? Archivo (Genérico) o| (Genérico) 0

8.1. Si. Ir a la actividad 10. Inventario de| Inventario de

8.2. No. Ir a fa actividad 9. Transferenciade | Transferencia de
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Entrada Salida
T Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
Documentes Documentos
(Legajos de| (Legajos de
personal), segdn personal), segun
corresponda. corresponda,
Documentos del | verificado.
archivo de | e Documentos del
gestion. Archivo de
Gestién
verificado.
Inventario de
Transferencia de
Documentos
(Genérico) 0
Inventario de o
9 Ob§e'rvar mediante el acta de verificacién de documentos. Ir a la OACID TAécnIlt_sofa B?cnus:;ﬁ?; S'a de :;ti oiir:zgf:::?:c;grr:
actividad 6. rehive (Legajos de | observaciones.
personal), segun
cofresponda.
Documentos del
archivo de
gestion.
Inventario de
Transferencia de
Documentos
. : . . . (Geneérico) 0 . .
Dar la conformidad mediante el acta de verificacién de documentos. Técnicol/a . Acta de verificacién
10 [ ividad 11 OACID Archivo inventario de de documentos
rala activida ; Transferencia de )
Documentos
{Legajos de
| personal), segun
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ; Entrada Salida
oy Unidad de
Actividades Organizacién Respongable
corresponda,
verificado.
Documentos del
Archivo de
Gestidn,
verificado.
* Memorando
Inventario de | ¢ Inventario de
Remitir a la OACID el Inventario de Transferencia de Documentos y ggzs:g;?‘?g'sa de Igi:izﬁgc'a de
11 el Acta de Transferencia de Documentos llenados y suscritos | UO MIDAGRI Director/a Act ; d lenad S i
adecuadamente, mediante memorando a través del SISGED. pad e SHEZO Y SUSCHIO.
transferencia de | ¢ Acta de
documentos. transferencia de
documentos
Memorando Memorando con
Inventario de prc_weido, .
transferencia de ad}untando:
documentos ® |nventario _ de
12 | Recibir memorando, dar proveido y entregar al archivo central OACID Director/a llenado y| Transferencia de
suscrito. documentos
Acta de| llenadoy suscrito.
transferencia de | ® Acta _ de
documentos. transferencia de
documentos.
Memorando con
proveido,
Solicitar a ta unidad de organizacion del MIDAGRI la entrega de Ia S adjuntando: do| Sorre0. S ctronico
13 | documentacién a transferir al Archivo Central, mediante cormeo OACID ; .
; Archivo Transferenciade entrega de los
electrénico
documentos documentos.
llenado y
suscrito.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne ; Entrada Salida
Actividades Oggnalgi?c: :izn Responsable
e Acta de
transferencia de
documentos.
R ble del Correo electrénico
14 Entrega la documentacion del archivo de gestion para su custodia en UO MIDAGR! ei&ggii deje ® | solicitando la | Documentacion
el archivo central Gestién entrega de los | transferida.
documentos.
15 Recibir la documentacion transferida y elaborar Acta de Recepcion OACID Técnicola Documentacion Acta de Recepcion
de Documentos Archivo transferida. de Documentos
Informe adjuntando
. un juego del
) - | . it Jimentano”” e
16 Remitir a 1la OACID el inventario de transferencia firmado y visado OACID v Acta de recepcidn | transferencia
mediante informe, a través del SISGED c A de documentos firmado y visado por
oordinador ’
Archivo el Archivo Central
del MIDAGRI a
través del SISGED.
Informe Memorando al
adjuntando un|Organo o Unidad
Remitir el inventario de transferencia a la unidad de organizacion juego del| Organica, :
17 bl &s del SISGED OACID Director/a Inventario de | adjuntando un juego
responsable, a traves de Transferencia del Inventario de
firmado y visado | Transferencia.
por el Archivo
Central.

Fin de procedimiento.
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Documentos gque se generan:

» Cronograma anual de transferencia de documentos al Archivo Central

¢ Inventario de transferencia de documentos

e Acta de verificacién de documentos.

¢ Acta de transferencia de documentos

¢ Acta de recepcion de documentos

¢ Informe adjuntando el Inventario de transferencia firmado y visado por el Archivo Central.
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DIAGRAMA DE FLUJO ,
$.06.03.01 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
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3.44.2 8.06.03.02 Eliminacion de documentos de archive

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado

Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1
Eliminacién de documentos de archivo gﬁg?jm?netgflon al ciudadano y gestion 5.06.03 Gestién de archivos
Cédigo: $.06.03.02
Versidn: 01
Obietivo: Garantizar |a eliminacion de los documentos del archivo central del MIDAGRI que hayan perdido su valor y utilidad administrativa,
! d fiscal, contable o legal.
El presente proceso es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacién del MIDAGRI.
Inicio: El procedimiento inicia con la elaboracién del Inventario preliminar y muestras representativas de documentos del archivo
Alcance: central que hayan perdido su valor y utilidad administrativa, fiscal, contable o legal,

Fin: El procedimiento finaliza con la eliminaciéon de los documentos archivisticos que previamente hayan sido autorizados, mediante
acto administrativo por el Archivo General de la Nacion o los Archivos Regionales, segtin corresponda, quienes son los Gnicos entes
facultados para hacer efectiva la eliminacion.

Base Normativa:

¢ Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

e Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrolio Agrario y Riego.

e Decreto supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucion Ministerial N* 0290-2018-MINAGRI, que reconforma el Comité Evaluador de Documentos del Ministerio de Agricultura
¥ Riego.

¢ Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
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documentos de archivo del Sector Publico”.
Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

» Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminaciéon de

Responsable del

procedimiento: Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

Siglas y definiciones

AC Archivo Central.

AGN Archivo General de la Nacion.

CED Comité Evaluador de Documentos.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

OACID Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.
56 Secretaria General.

UO MIDAGRI Unidades de organizacién del MIDAGRI

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

e |nventario preliminar y muestras representativas de documentos del archive central que hayan perdido su

valor y utilidad administrativa, fiscal, contable o legal. QACID
@ Plan anual de trabajo archivistico.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne - Entrada Salida
. Unidad de
Actividades Organizacion Responsable
Evaluar los documentos del archivo central que tienen valor Técnicola de Inventario preliminar y
1 temporal, que hayan perdido completamente su valor y utilidad OACID Archivo / Directiva N°  001-| muestras
administrativa, fiscal, contable o legal y elaborar el inventario Coordinador/a | 2018-AGN/ DA representativas.
preliminar y muestras representativas. Archivo Central
Elaborar el informe que adjunta el inventario preliminar y muestras Coordinador/a Inventario preliminar y Ig;%?;? deal di Lf:urtc;?:;g
2 |representativas, y remitir alfla Director/a de OACID sdlicitando OACID Archivo Central muestras lnventa}io rejliminar
opinibn a las unidades de organizacion sobre las series representativas. P ¥
muestras
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne : Entrada Salida
; Unidad de
Actividades Organizacion Responsable
documentales a ser propuestas para su eliminacion, adjuntando el representativas
inventario y muestras representativas. remitido a través del
SISGED.
¢ Documentacion propuesta para eliminacion pertenece a una UQ
que ya no existe?
21. Si. Elaborar el informe con la opinién respectiva. Ir a la
actividad 6.
2.2. No. Ir a actividad 3.
Informe del Archivo | Memorando de
Solicitar opiniéon a las unidades de organizacion del MIDAGR! sobre Central, adjuntando | QACID a las UQO
3 |las series documentales a ser propuestas para su eliminacién, QACID Directorfa Inventario preliminar y | MIDAGRI, adjuntando
mediante memorando a través del SISGED. muestras el Informe del Archivo
representativas. Central.
Memorando de las UO
. | OACID 2 1as UG | MDAGRI 2 la OACID
4 Emltl.l' qpmu_')'n sobre las series documentales a ser propuestas para UO MIDAGRI Directorfa MIDAGRI, adjuntando con opinién  sobre
su eliminacion, el Informe del Archive | S€Ti€s documentales a
Central ser propuestas para
' su eliminacién. N
. . . Memorandos de las
Recibir memorando, dar proveido y derivar al Archivo Central a ; Memorando de las VO
5 |través del SISGED. OACID Directora | \iDAGRI a la OACID. | YO MIDAGRI  con
proveido
Revisar las opiniones de las unidades de organizacion sobre las Informe adjuntando:;
series documentales a ser propuestas para su eliminacion y Técnico/a de
elaborar el informe consolidando dichas opiniones. Archive Memorandos de las |® :jnventario de
: ocumentos que se
6 Con dicha informacién se elabora el cronograma anual de OACID f((:;o;\c:énhsiz\?gr Ugveigdc:DAGRl con proponen a
eliminacion de decumentos que forma parte del Plan Anual de Central P eliminar,
Trabajo Archivistico, el cual debe ser remitido al Archivo General de s Muestras
la Nacién. representativas.
J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades

Unidad de
Organizacion

Responsable

Entrada

Salida

» Propuesta de Acta
de Sesion del CED.

informe adjuntando:

Comunicacién dirigida
al CED, adjuntando:

¢ Informe del Archivo

¢ Inventario de central
- e documentos que se .
Solicitar al Comité Evaluador de Documentos (CED) del MIDAGRI roponen al® Inventario de
la evaluacion y opinién de la propuesta de eliminacién de OACID Director/a glirr?inar documentos que se
documentos. . Muestra‘s proponen a
representativas. " Er!thnglgt?;s
® Propuesta de Acta tati
de Sesion del CED. | rresenaivas.
¢ Propuesta de Acta
| de Sesi6n del CED.
Comunicacion dirigida
al CED, adjuntando:
« Informe del Archivo | * ggg diozes?'}n%?:
Comite Presidente/a central. favorable P
Recibir comunicacion, evaluar propuesta y emite Acta de Sesion del | Evaluador de del Comité ® Inventario de » Inventario de
: Evaluador de documentos que se Lo
Comité Evaluador de Documentos. Documentos Eliminacion de
Documentos proponen a
del MIDAGRI iy Documentos.
del MIDAGRI eliminar. o Muestras
e Muestras .
representativas. representativas,
e Propuesta de Acta
de Sesion de! CED.
Recibir acta, elaborar el proyecto de COficio dirigido al AGN Comite : Expediente de
solicitando la autorizacion de eliminacion de documentos y genera | Evaluador de Secéeég'gg %lls Acta de sesion det | Po NS e
el expediente de eliminacion, verificando que se encuentre| Documentos MIDAGRI CED. contiens ' los
correctamente foliado, asegurando su integridad fisica, la presencia | del MIDAGRI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° : Entrada Salida
R Unidad de
Actividades Organizacién Responsable

de las firmas correspondientes, fechas extremas, metros lineales y e Inventario de | siguientes

datos auténticos para su presentacion al AGN. Eliminacién de | documentos:
Documentos.

&« Muestras e Oficio dirigido al

representativas. AGN.

» Copia autenticada
del Acta de sesion
del CED.

+ Inventario de
Eliminacion.
Documentos.

¢ Muestras
representativas.

s . e . Responsable | Expediente de
10 g;?gérim?éngxspgeoqt% 3l:ie eliminacién al AGN, mediante el OACID de Ia eliminacion Cargo de Notificacion
I notificacién

Recibir expediente de eliminacién, y evaluar que se cumplan los
requisitos establecides. Archivo Expediente de Evoediente 5

11 . . Lo AGN General de la | eliminacion xpedier e
£ Se encuentran observaciones en el expediente de eliminacion? Nacién eliminacién evaluado
11.1 Si. Ir a la actividad N° 12,
11.2 No. Ir a la actividad N°® 14.
Remitir Oficio al MIDAGRI devolviendo el expediente de eliminacion Archivo Expediente de Oficio de devolucion

12 |solicitando la subsanacién de observaciones de manera integral en AGN General de la elir'r:;inaci 6n evaluado de expediente por
el plazo de diez (10} dias habiles. Nacién inconsistencias.
Recibir y derivar con proveido el oficio de devolucion de expediente Oficio de devolucion, | Proveido adjuntando
por inconsistencias, para su atencidn, . adjuntando el | Oficioc de devolucién

s Ir a la actividad 6. OACID Director/a expediente con expediente

presentado. presentado.
SO NG PN
(R I .
:’gg u'?;: -;;Q' VUBO %A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° : Entrada Salida

= Unidad de
Actividades Organizacién Responsable

14 Comunicar visita a la entidad para verificar la informacion del AGN G e:;(rzgli\g; la Expediente de Comunicacion
expediente. Nacion eliminacion evaluado u '

15 | Tomar conocimiento de la visita de verificacion. OACID Director/a Comunicacién. %%';2?010'0" de
Realizar la visita de verificacion, revisando [a existencia, . .
ordenamiento y medicion de los documentos propuestos a eliminar. ¢ ggta C;ﬁe\&’%ﬁ'ﬁamgg
Suscribir el Acta de Verificacidn de Medicion de documentos documentos
propuestos a eliminar, consignando el total de metros lineales a propuestos a

16 eliminar. AGN Personal Confirmacion de| eliminar,

En caso se establezca que no se cuentan con las medidas minimas acreditado recepeion. N :igﬁf[l?:cién dg
de seguridad, accesibilidad y salubridad, se suspende la visita hasta resentar  por el
que se garanticen las condiciones necesarias en un plazo no mayor personal acr?e ditado
de siete (07) dias habiles, caso contrario concluira el tramite y sera por ol AGN
devuelto el expediente. P :
» Expediente de
. . S eliminacion.
Rews;_tr el _e)_cpedlente de eliminacion de documentos del MIDAGRI o o Informe de | Opini6n sobre
y emitir opinion. Comision verificacion a | expediente de

17 | Opinion es favorable? AGN Técnica de AN
17.1 Si. Ir a la actividad N° 19. Archivos gg‘fiﬁgﬁ;ﬂ%ﬂita dﬂ ;L‘gg’;ﬁggg
17.2 No. Ir a la actividad N° 18. | por el  archivo

intermedio del AGN.
e Expediente de
. - i _ Archivo eliminacion. . I
18 };\;ﬁhlvar el procedimiento y notifica al MIDAGRI. AGN General de la | e Opinion sobre de SI?SI,EGRIdmgldO al
. Nacién eliminacidn
presentado,

;.:‘;&mﬁ*}\

V{é: j%”\%
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° . Entrada Salida
i Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
& Resolucion de
autorizacion de
- . o s, . Archivo . eliminacion de
Emitir la Resolucién de autorizacién de eliminacion y notifica al ¢ Expediente de
19 . ; AGN General de Ia S documentos.
MIDAGRI mediante oficio. Nacién eliminacion. o Oficio adjuntando la
Resolucién dirigida
a2 MIDAGRI.
& Resolucion de
autorizacion de
Coordinacion sobre el recojo de los documentos archivisticos Archivo ggrg:urr‘:::ft’gs de Dor:r.élri?ent? . q:e
20 deciarados innecesarios en un plazo maximo de cuarenta y cinco AGN Generaldela | o Carao del df' io de f'c € ed recojo ¢ €
(45) dias habiles, posterior a la notificacion de la resolucién de Nacién nothglcac%n Ige | ost izad ocumentos
autorizacién de eliminacion résolucian d: ::ijn?i?uza?:i g: para
autorizacion de
eliminacion.

Fin de procedimiento.

Documentos que se generan:

» Inventario de Eliminacion de Documentos.

» Muestras representativas.

¢ Acta de sesién del CED.

+» Expediente de eliminacién.

* Acta de Verificacidn de Medicion de documentos propuestos a eliminar.
s Oficio de devolucion de expediente por inconsistencias.

» Resolucion de autorizacion de eliminacién de documentos.

» Documento que acredite el recojo de los documentos autorizados para eliminacion.

» Informe del Archivo Central, adjuntando Inventario preliminar y muestras representativas remitido a través del SISGED.
» Memorando de las UO MIDAGRI a la OACID con informe de opinién sobre series documentales a ser propuestas para su eliminacion
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DIAGRAMA DE FLUJO
$.06.03.02 ELIMINACION DE DOGUMENTO DE ARCHIVO (PARTE 1)
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DIAGRAMA DE FLUJO
$.06.03.02 ELIMINACION DE DOCUMENTO DE ARCHIVO (PARTE 2)
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3.44.3 $.06.03.03 Servicios Archivisticos

Wlindsteric
e esarrolhn Agrara
¥ Bz

&

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. Proceso Asociado
Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1
- N S5.06 Atencion al ciudadano vy . .
Servicios archivisticos gestion documental $.06.03 Gestidn de archivos
Codigo: $.06.03.03
Versién: 01
Ol Atender de manera oportuna, eficiente y transparente el requerimiento de documentos que se custodian en el Archivo Central del
Objetivo:
MIDAGRI.
El presente proceso es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio de todos los servidores del MIDAGRI.
Alcance: Inicio: El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de documentacién realizada por los ciudadanos, las unidades de

organizacion del MIDAGRI u oftra entidad publica o privada.
Fin: El procedimiento culmina con la entrega de los documentos solicitados por el Archivo Central del MIDAGRI.

Base Nommnativa:

s Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Decreto Supremo N° 021-2018-JUS, que aprueba el TUC de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién
Pablica.

Resolucion Ministerial N® 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA, Norma para servicios archivisticos
en la entidad pablica,

L ]

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del

procedimiento:

Oficina de Atencion al Ciudadanoc y Gestién Documental

[

[-} k)

% ol
T

L
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Siglas y definiciones

AC Archivo Central.

AGN Archivo General de la Nacion.

cuT Codigo Unico de Tramite

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario v Riego.

QACID Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental.
SISGED Sistema de Gestion Documentaria

UQ MIDAGRI Unidades de organizacion del MIDAGRI

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcién del Requisito

Fuente

Solicitud/ requerimiento de documentos que se custodian en el Archivo Central del

MIDAGRI

(memorandofcorreo) Unidades de organizacion del MIDAGRI.
e Solicitud/ requerimiento. de documentos que se custodian en el Archivo Central del MIDAGRI Administrad
(oficio/cartalvisita en sala} ministrado.

e Solicitud de acceso a la informacién piblica.

Otras entidades publicas yfo privadas.

Descripcion de Actividades
N° = Entrada Salida
. Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
Coordinador/a i
1 Recibir y revisar la solicitud de documentacion OQACID del Archivo Solicitud . de Solicitud revisada
documentacion
Central
2 Consignar la solicitud de documentacion en el Registro de Servicio Técnicofa de - : - .
Archivistico. OACID Archivo Solicitud revisada | Solicitud registrada
Coordinadorfa L ;
3 Dar instrucciones para la busqueda OACID del Archivo So"c{tUd [evisada Instrucciones
Central y registrada
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Descripcion de Actividades
N° Entrada Salida
e Unldad de
Actividades Organizacion Responsable
Buscar la documentacion y ubicar en el repositorio, preparar la + Documentacion
documentacién en la forma solicitada. ubicada,
4 Técnicola de ; ® |nformacion
& Se encuentra la documentacion en el archivo central del MIDAGRI? OACID Archivo Instrucciones sobre
4.1. 8i. Ir a actividad 5. documentacion
4.2 No. Ir a actividad 10. no ubicada.
Atender las solicitudes de acuerdo al requerimiento; T?:::?Ja }de
5 5.1. Si es Reprografia, ir a la actividad 6. OACID Coor dina?ﬁlor!a Documentacion Docurnentacion
5.2. Sies solicitada por correo electrénico, ir a la actividad 6. del Archi ubicada. ubicada.
5.3. Sies Préstamo, ir a la actividad 9. Vo
Central
Generar la reproduccion simple del documento solicitado D taci
6 | 6.1. Sies copia simple, ir a la actividad 10. OACID Técnicolade | Documentacion | * gcurc?en acion
6.2. Si es copia fedateada, ir 2 la actividad 7. Archivo ubicada. g icada. |
6.3. Si es copia certificada, ir a la actividad 8. ¢ Loplasimple.
. - & Copia simple.
7 ﬁ“:?;‘t;ﬁirv%‘;";:’;”“’s solicitados OACID Fedatario |  Documento Copia autenticada,
) original.
, - * Copia simple.
8 Certificar documentos solicitados OACID Director/a ‘ 3
- « Documento Copia certificada.
Ir a la actividad 10, T
original.
Técnicola de o Formulario de
g | Elaborar el Formulario de Préstamo de Documentos con la Archivo / Documentacidn Eréstamot de
descripcion de los documentos solicitados. QACID Coordinador/a bicad I ocu dmenfos d
Ir a la actividad 10. del Archivo | YP'cada. €naco y fimmado.
Central ® Dca_cumentacusn
ubicada
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Descripcion de Actividades
N° Entrada Salida
e Unidad de
Actividades Organizacion Responsable
¢ Copia simple de
documentacion | e Informe
ubicada. adjuntando  los
& Copia documentos
Elaborar proyecto de documento de respuesta (informe o correo zgz':::gﬁgg édne Isrﬁ‘!:;cr’tn?;(ggn °
electronico) adjuntando los documentos ubicados o con informacion Tecnicola de ubicada sobre
10 de la documentacion no ubicada. Archive / o Copia documentacion
) ) . OACID Coordinador/a certificada de no ubicada.
ffgﬁ Eg;e[‘rd: I(;O:c:;:::irgg delleftrOnico? del Archivo documentacién | e Proyecto de
10.2 No. Gestionar el envio de respuesta a través del SISGED. Ir a Central o gtggsgnaéntos ﬁgﬂ%m%%na °
la actividad 12. ariginales. segun
e [nformacién corresponda.
sobre ¢ Correo
documentacion electrénico.
no ubicada.
Remitir el correo de respuesta a la solicitante de la documentacion. Té:gﬁgg ;:Ie Proyecto de o
11 £ Se requiere entrega de copias autenticadas o certificadas? OACID Coordinador/a | correo electrénico Correo electronico
11.1 Si. Coordinar con el solicitante la entrega fisica de las copias del Archivo de respuesta de respuesta.
autenticadas o certificadas. Fin. Central P
11.2 No. Fin del procedimiento.
¢ |nforme OﬁCiO‘ Carta Q [
Remitir los documentos solicitados adjuntando los | Memorando
' . - . firmado con
12 Proceder a enviar los documentos ejecutando el procedimiento OACID Director/a ggﬁgigggtsos o | documentos
$.06.01.03. Fin. Informacion solicitados 0
sobre Informacién  sobre
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Descripcion de Actividades
Ne

Actividades

Organizacién

Responsable

Entrada

Salida

documentacion
no ubicada.

e Proyecto de
Oficio, Carta o
Memorando,
seglin
corresponda,

documentacion no
ubicada.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan;

Copia simple, autentificada o certificada del documento requerido.
Formulario de Préstamo de Documentos

Informe adjuntando los documentos solicitados o Informacion sobre documentacion no ubicada.
Oficio, Carta, Memorando o correo electrénico dirigido al solicitante del documento requerido.

AT
LB gy
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SERVICIOS ARCHIVISTICOS

£5.05.03.43

e e i e ey

DIAGRAMA DE FLUJO
S 06.03.03 SERVIC|OS ARCHIVISTICOS

Lhe requisre entrega

;5 emit
- | correo de coplas autenticadas

o _.~] eledtrénico? {7 )

=
:, [ )
£y " 9 Elsborarel Hicndas?

a3 . 5 Atender fas | 5.3 Préstama F:rrr:i:;::e P 10 Elzborar groyects i A [:3 Remidir of correc de o eertificadas
§ s selicisudes de seuerdy P 3 Sréstamp de —» P de decumento de X > Si respuestz a sclicitanie . L &
[ 8l requerimiento d":urr-enm" ! \JL respuesta . d= la docurmentacidn
g % 5.1 Reprograffa ; E—— Na "
T T =
28 T - § Y
b A [ ' 1.} Coorginarcon 2l ]
B 5.2 Por corren e N | 1 b
=% electrénico ) i solicitante |z entregs fizica
§ u viene de e, A de a5 coplas autenticadas i
=2 Foriulario de acdtividadd  Proyedto de [ o certificacias, ]
E ! Préstamo de documerdte de i }

Documentos respuesta

o

2l )
o i Recibiry revisar bz f
% E f"\ ’§ solicitud de 3. Darinstruccicnes
uﬂ: g M E decumantacion j parzla busqueda
= | Inicio
£3 L
oK .
25 .

a < .
z 3 '. . '
o
-3
<
g SISGED

) 6.1 Copia simple

¥ ] si Ira - > ’f '%t_

@ 2. Consignar 15 soliciiud ¥, SustarlE l actl\tldad 10 8. Generar Iz ‘i [ 6.2 copia Nt

o de doct tackon i ke = 2 P

§ o ;2?2 c:or:g € Hecemanagico E > }‘ -lh 'J‘ rep»ro]ducc;cn simple > \ fedatgalih A

w : ubicar en ol repositoie del documento N .-”

[ Archivisbico P f solicitado

= i encuentra

- documsntacidn? i 6.3 copiz

% : i certiflcada

5 A .

v

‘E Reglstro de Servidos COD'E simple

Archivisticos
A
{

E 7. Autenticar

g decumentas sehcitados

4

E : 1

apia
autenticada

8

o

A 8. Certificar

x documentos solicitados

&

Y

L3 Copia

L certificada

h
12, Remilir ios

a oomm 1 documentos solicitades

4 gjecutando el

d procedimiento -

5.06.61.93 Fin

SISGED
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3.4.4.4 85.06.03.04 Organizacion de Documentos Archivisticos.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado

Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1
Organizacion de documentos archivisticos S.06 Atencion al ciudadano y gestion 5.06.03 Gestion de archivos
documental
Cédigo: 5.06.03.04
Versidn: 01
Objetivo: Garantizar la correcta organizacién de los documentos archivisticos en custodia del Archivo Central del MIDAGRI.
El presente proceso es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todos los servidores del Archivo Central de la
OACID.
Alcance:

Inicio: El procedimiento inicia con la disposicion para la organizacion de documentos remitidos a través del procedimiento de
transferencia de documentos archivisticos o que se custodian en el Archive Central del MIDAGRI.
Fin: El procedimiento culmina con informacién para la actualizacién del Cuadro de Clasificacion del Fondo.

Base Normativa:

e Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos,

Ley N° 31075, Ley de Organizacitn y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Decreto supremo N° 008-92-JUS, que aprueba ¢l Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

Resolucién Jefatural N* 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA, Norma para la organizacion de
documentos archivisticos en la entidad publica.

* o 2

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del
procedimiento;

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
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Siglas y definiciones

AC . Archivo Central.

MIDAGRI : Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

OACID ; Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documental.
UOMIDAGRI :  Unidades de organizaciéon del MIDAGR!

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcidn del Requisito

Fuente

Transferencia de documentos archivisticos

Unidades de Organizacion del MIDAGRI

{Procedimiento: $06.03.01 Transferencia
de documentos archivisticos).

Documentos archivisticos en custodia del Archivo Central del MIDAGRI

QACID

e

o
8‘%,

Oa3i

L
o
\h
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Descripcidn de Actividades

ND
- Entrada Salida
Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
Disponer la organizacién de documentos archivisticos
. ; " Cronograma Anual de
en custodia del Archive Central del MIDAGRI. Coordinador/a . .
1| {Es transferencia de Documentos? OACID del Archivo | Lransferencia  de | Inventario de  documentos
et - A Documentos al | archivisticos
1.1. 8i, ir a la actividad N° 2 Central Archivo Central
1.2. No, ir a la actividad N° 3
. e Ubicacion topografica de
Ubicar la documentacién transferida en los repositorios ggtcaucr:‘]eel:;%epclén de documentos.
2 | del Archivo Central y realizar movimientos, de acuerdo a OACID Técnicofa de Inventario de | ® Informacién para el Cuadro
los nuevos ingresos de documentaciéon, a fin de Archivo Transferencia de de Clasificacion del Fondo.
mantener su orden por series documentales. Fin. Documentos + Cuadro de Clasificacién del

Fondo actualizado.
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ldentificar, clasificar, ordenar, signar y ubicar la
documentacion existente en el Archivo Central, a fin de
mantener su orden por series documentales. Fin.

OACID

Técnico/a de
Archivo

Documentaciéon  en
custodia en el Archivo
Central que requiere
ser organizada.

Documentacion organizada.
Inventario de documentos
Ubicacion topografica de
documentos.

Informacion para el Cuadro
de Clasificacion del Fondao,
Cuadro de Clasificacién del
Fondo actualizado.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Informacion para el Cuadro de Clasificacién del Fondo.
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BIAGRAMA DE FLUJO )
$.06.03.04 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
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3.4.4.5 $.06.03.05 Descripcién Archivistica

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procesc Asoclado
Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nive! 1
. N~ S.06 Atencién al ciudadano y gestion . ,

Descripcion archivistica documental 5.08.03 Gestién de archivos
Cédigo: 5.06.03.05
Version: 01

Garantizar la correcta descripcion archivistica de los documentos custodiados en los archivos del MIDAGRI, independientemente
Objetivo: de su soporte o medio fisico, a fin de facilitar el acceso, recuperacion, control adecuado de la informacién contenida en cada pieza

o agrupacion documental al que pertenece.

El presente proceso es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio de todos los servidores del MIDAGRI.

Inicio: El procedimiento inicia con la disposicién para la descripcion de la documentacion organizada, custodiada en los archivos
Alcance: del MIDAGRL

Fin: El procedimiento concluye con la elaboracién de los instrumentos de descripcion, segiin el nivel de descripcidn que corresponde
(fondo, seccion, serie, pieza documental)

Base Normativa:

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Decreto supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Desarrolio Agrario y Riego

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, Norma para la descripcion
archivistica en la entidad publica.

L ]

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

e
S BELES
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Responsable del
procedimiento:

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

Siglas y definiciones

AC Archivo Central.

MIDAGR! Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.
| OACID Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documental.
UO MIDAGRI Unidades de organizacién dej MIDAGRI

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcién del Requisito

Fuente

Contar con documentos archivisticos identificados y organizados.

Unidades de Organizacion del MIDAGRI

Descripcion de Actividades
N° Entrada Salida
Actividades Unidadde | b ponsable
Organizacion
Coordinador/a .
Planificar el disefio u actualizacién de! programa de del Archivo | oo e 011.2019 CFO"g,gfa;“a de tra::?a;o
1 descripcion archivistica que contiene les instrumentos de OACID Central / A'éer:,tggp A 011- ) gfra 'E?é{au; :t ua 'zc? er
descripcion a elaborar. Tég::éﬁi z.;de descripcion archivistica.
. Informe  del estado
Coordinador/a . L
Elaborar el informe detallado del estado situacional de del Archivo | Cronograma de trabajo | situacional ~ de  los
2 los archivos de la entidad y propuesta del disefio de los OACID Central / para disefiar u actualizar a_rchlvos de la entidad.
inst tos de descripcion a utilizar Técnicolade | & programa de | disefio de los
Instrumen P : Archive descripcion archivistica | instrumentos de
descripcién a utilizar.
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Descripcion de Actividades

N° Entrada Salida
] Unidad de
Actividades Organizacion Responsable
) ngﬂ?a#oga Cronograma de trabajo | Propuesta de Programa
3 Elaborar la propuesta de Programa de Descripcion OACID Cent? I"; para disefiar u actualizar | de Descripcion
Archivistica del MIDAGRI Técnico?a de el _programa de | Archivistica del
Archivo descripcion archivistica | MIDAGRI.
Propuesta de Programa
] . - 2 Programa de
4 Revisar y validar el Programa de Descripcién . de Descripcion L I
Archivistica de! MIDAGRI OAGID Director/a | arehivistica del | Descripcion Archivistica
del MIDAGRI validado.
MIDAGRI
Memorando dirigido a la
Remitir el Programa de Descripcién Archivistica del Programa de | Secretaria  General
5 ) . S e adjuntando el Programa
MIDAGRI validade a la Secretaria General para su OACID Director/a Descripcion Archivistica 2
bacién e implementacion del MIDAGR! validado, | 9¢ Descripcion
aprobacion € impie CIons " | Archivistica del
MIDAGRI validado.
Memorando Mdltiple
Memorando dirigido a la | dirigido a las unidades
) ) Secretaria General | de  organizacion  del
6 Aprobar y disponer la implementacion del Programa de SG Secretariofa | adjuntando el Programa | MIDAGRI, disponiendo
Descripcién Archivistica del MIDAGRI GENERAL de Descripcion | la implementacion  del
Archivistica del | Programa de
MIDAGRI validado. Descripcion Archivistica
del MIDAGRI aprobado.
+Memorando  Multiple
Elaborar los instrumentos de descripcion requeridos, Resgor}sables gmgldo a las !‘n'da‘ijesi Instrumentos de
7 segun el nivel de descripcion que corresponde (fondo, | UQ MIDAGRI Archiev;)ss del MelD Aglg?mij&ilscé)?)nnien d?:: descripcién de
seccion, serie, pieza documental). MIDAGRI la_implementacién del documentos llenados.

Programa de
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Descripcion de Actividades

Actividades

Unidad de
Organizacion

Responsable

Entrada

Salida

Descripcién Archivistica
del MIDAGRI aprobado.
*Documentacion
organizada
({identificada,
clasificada, ordenada vy
signada)

| Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Inventario de documentos.

Programa de Descripcion Archivistica del MIDAGRI validado
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34.46 $.06.03.068 Conservacion de documentos archivisticos

Proceso Asociado

Procedimiento <

Nombre: vel 0 Nivel 1

Conservacion de documentos | S.06 Atencién al ciudadano y gestién . ,

archivisticos docurmentsl 5.06.03 Gestion de archivos
Céodigo: S.06.03.06
Version: o1
Obietivo: Garantizar la proteccién del soporte (medio fisico) y la integridad de la informacién del documento archivistico del archivo central

) ’ del MIDAGRI, mediante la ejecucién de acciones preventivas y correctivas.

El presente proceso es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todos los servidores del Archive Central.

Alcance: Inlcio: El procedimiento inicia con la identificacion de la documentacion que requiere la aplicacion de medidas de conservacion.

Fin: El procedimiento concluye con el almacenamiento de las cajas de archivos que contienen documentos a los que se les ha
aplicado las medidas de conservacién, en la estanteria asignada.

s Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

¢ Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

¢ Decreto supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

¢ Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del

Base Nomativa: Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

¢ Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2019-AGN/DC, Norma para la conservacion de
documentos archivisticos en la entidad ptblica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Responsable del Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

_procedimiento:
AT o DLy,
T Gy /«;C“’l ""4?;;;,;:_
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Siglas y definiciones

AC Archivo Central.

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

OACID Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.
UQO MIDAGRI Unidades de organizacién del MIDAGRI

Requisitos para Iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito Fuente
Identificacion de documentacion que requiere la aplicacién de medidas de conservacidn. OACID
Descripcion de Actividades
N°® _ Entrada Salida
Actividades Umd-ad d.e Responsable
Organizacion
Relacion de
. . . o Coordinador/a | Documentacién en | documentacidon que
1 ﬂzg}ggsag: ggg::sgé?;on que requiere la aplicacion de OACID del Archivo custodia en el Archivo | requiere la aplicacion de
' Central Central. medidas de
_ conservacion
Relacion de
> Retirar elementos metdlicos, ligas, micas, etiquetas y Técnico/a de documentacién que | Documentos sin
cintas autoadhesivas, entre otros elementos que afecten OACID Archivo requiere la aplicacion de | elementos que afecten
la integridad del documento. medidas de | su integridad.
conservacion
. Documentos sin -
3 Conformar y rotular paquetes de documentos. OACID Té;r:;clﬁia; de elementos que afecten | Pagquetes rotulados,

su integridad.

T
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Descripcion de Actividades
N° S Entrada Salida
.2 nidad de
Actividades Organizaci6n Responsable

. Cajas de archivo

4 Colocar los paquetes en las cajas de archivo y rotular. OCACID Teir:g:hc:i%de Paquetes rotulados. rotuladas conteniendo

paguetes,
. Cajas de  archivo . .

5 Ubicar las cajas de archivo en la estanteria. OACID Técnlcq!a de rotuladas conteniendo Ca_jas de archivo

Archivo paquetes ubicadas en estanteria.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan;

Relacién de documentacidn que requiere la aplicacion de medidas de conservacion

)
I
. B

R

o

it

A
i e
7 l,?{ikgﬁ“’ L]

143




DIAGRAMA DE FLUJO ]
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5.06.03.06 CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICO

| COORDINADOR DEL ARCHIVO CENTRAL - OACD

TECNIED OF ARCHIVD - DACTD

it 1
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| documentacion que

:
—» reguiereapticaccngs
medidas de
Inicio corsenacion J
Relacidn de
documentos que
requieren
conservacion
o .4
ﬁg ]
2.Ratirare/ementos i j ‘}
3 . . 3. Conformary rotular { 4. Colocarlas paquetes =y ]
| metalicos ligas micss, | : : _ : 3 Ubicarias cajas de
y 3 - pagustes ds - en las cajas de arochive ! ;
| gtiqusetas y cintas auto dbcssenios ; b t archivo 2n la estantena
acthesivas, entre otros i v .
k E ] % % Fin
Vo lw.’-&rchims almacenages |
| 2n esianteria :
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3.4.4.7 §.06.03.07 Valoracién documental

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Asociado

Procedimiento

Nombre: Nivel 0 Nivel 1
Valoracion documental ge(:t;l 5 nﬁﬁzﬁiﬁgntgll ciudadano y 5.06.03 Gestion de archivos
Cédigo: S.06.03.07
Version: o1
Objetivo: Identificar y establecer el valor y el periodo de retencion de las series documentales del MIDAGR)
El presente proceso es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las unidades de organizacion del MIDAGRI.
Alcance: Inicio: El procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma de trabajo del Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Fin: El procedimiento culmina con la aprobacién y oficializacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos del
MIDAGRI.

o Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

¢ Ley N° 31075, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

¢ Decreto supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

# Resolucion Ministerial N° 0080-2021-MIDAGRI, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

» Resolucion Jefatural N° 214-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, Norma para la valoracion
documental en la entidad ptblica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones, de ser el caso.

Base Normativa:

Responsable del Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental

procedimiento:
T,
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Siglas y definiciones

AC Archivo Central,

AGN Archivo General de la Nacion.

CED Comité Evaluador de Documentos

FTSD Ficha Técnica de Series Documentales

MIDAGRI Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

OACID Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.
PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos

56 Secretaria General.

TRDA Tabla de Retencidn de Documentos Archivisticos.

UO MIDAGRI Unidades de organizacién del MIDAGRI

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del Requisito

Fuente

Documentacion organizada (clasificados, ordenados y signados) ubicada en los Archivos del MIDAGRI

Unidades de Organizacién de! MIDAGRI

Descripcién de Actividades
N° Entrada Salida
. Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
» Informe adjuntando
. . royecto de
Elaborar el informe proyectando un cronograma de Coordinadorfa . P
1 trabajo para la formulacion del Programa de Control de OACID del Archivo E?caun?;zt;t:cnén ;g)£;gr3$%g%2|an de
Documentos Archivisticos (PCDA). Central g . o Proy é cto de
- Memorando Mdltiple.
Recihir, revisar informe y proyecto de Memorando
¢ Es conforme? ; proyecto de : o
2 2.1. Si. Remitir el memorando multiple a las unidades de OACID Director/a cronograma de plan sn:dﬁfgzgglorgamzamm
organizacién del MIDAGRI. Ir a la actividad N° 3. de trabajo del PDCA ©
2.2. No. Ir a la actividad N° 1.
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Descripcion de Actividades

Entrada Salida
= Unidad de
Actividades Organizaclén Responsable
+ Proyecto de
Memorando
Multiple.
identificar la seccidn y series documentales que produce
y proponer valores y periodos de retencion, para ello
cuenta con el asesoramiento del Archivo Central _
mediante la orientacion y absolucién de consultas en la Director/a Memorando Muitiple a FTSD y TRDA
identificacién de la seccién y series documentales, asi Responsable | las unidades de . y
como en la propuesta de los valores y periodos de UO MIDAGR! del Archivo de | organizacion del gf:d;mente Henadas y
retencion. Gestion MIDAGRI adas.
Elaborar la FTSD por cada serie documental que
produce.
Memorando, adjuntando
. FTSD y TRDA. '
Remitir Memorando a la OACID adjuntando la FTSD y . . la FTSD y {a TRDA
ia TRDA debidamente llenados y firmados. UO MIDAGRI Director/a D;Irarﬁi:;r;inte lenadas debidamente llenadas vy
y ' firmadas.
NSmerEnco, Derivacion de
Derivar los memorandos de las unidades de . adjuntando la FTSD y .
organizacién del MIDAGRI al Archivo Central. OACID Director/a la TRDA debidamente gl:rl;r:glando al  Archivo
llenados y firmados.
Recibir y revisar la FTSD y la TRDA. Coordinadoria |+ acion de
¢ Es conforme? . ,
1. Si. Ir a la actividad N° 12. OACID _l(_:ggr?;g:) g ; (N;ee::rc;rlando al Archivo | FTSD y TRDA revisadas.
2. No. Ir ala actividad N° 7 Archivo
. Coordinadorfa | Derivacidn de | Informe adjuntando Ia
Claborar informe_con proyecto de memorando Para | GACID | del  Archivo | Memorando al Archivo | FTSD, la TRDA y el
correccion ge y Central Central proyecto de memorando.
Remitir memorando a las unidades de organizacién del OACID Director/a Informe adjuntando la | Memorando, adjuntando:

MIDAGRI para la correccuén de la FTSD y la TRDA,

FTSD, la TRDA y el

Informe, FTSD y TRDA.

i 40,; =
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Descripcion de Actividades

N° : Entrada Salida
Actividades O?g'zg;:gii - Responsable
proyecto de
memorando,
Director/a / Memorando,
g Realizar la correccion de la FTSD y la TRDA. UO MIDAGRI Respon§able adjuntando: Informe, | FTSD y TRDA corregidas
y del Archivo de ! ! y 9 ’
: FTSD y TRDA.
Gestidén
" Memorando, adjuntando
Remitir memorando a la OACID con la FTSD y la TRDA FTSD TRDA
10 corregidas. ! UO MIDAGRI Director/a corregidas‘y la FT.SD y la TRDA
corregidas.
Recibir y derivar memorando de las unidades de Mejmorar;doi FTSD Eﬂerivacibn _de
1 organizacion del MIDAGRI al Archivo Central. OACID Director/a Adjunisngio 1a . SD yilfMemorando al Archivo
la TRDA corregidas. Central
Elaborar el informe y proyecto de oficio al AGN Coordinador/a Derivacion de | Proyecto de  Oficio
12 adjuntando las FTSD y la TRDA para orientacion y OACID de Archivo Memorando al Archivo | adjuntando las FTSD y la
absolucion de consultas. Central TRDA.
Informe y proyecto de
13 Revisar y remitir oficio al AGN adjuntando las FTSD y la OACID Director/a oficio para el AGN | Oficioc adjuntando las
TRDA para crientacion y absolucion de consultas. adjuntandolas FTSDy | FTSD y la TRDA.
la TRDA.
Recibir y devolver las FTDS y TRDA a la OACID Oficio adjuntando las Oficio  adjuntando__ las
14| revisadas y con aportes AGN AGN FTSDy la TRDA. FTDS 'y la  TRDA
_ revisadas.
Recibir y revisar el oficio del AGN. . ]
15 ¢ Es conforme? OACID ?:.'gg aijur:taand.l«_:Rg; Derivacién del Oficio de!
1. Si. Ir a 1a actividad N° 16. Director/a : AGN al Archivo Central
2. No. Ir a la actividad N° 6. evisacas
16 Elaborar informe para la revision, validacion vy OACID Coordinador/a Eee!nv:gzn a?el,qgﬂﬁ:g Informe  adjuntando  las

suscripcion por el CED de las FTSD.

de Archivo

Central

FTSD.
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Descripcion de Actividades
N° Entrada Salida
s Unidad de
Actividades Organizacién Responsable
i . . Comunicacion dirigida al
17 Remitir las FTSD al Comité Evaluador de Documentos OACID Director/a Informe  adjuntando CED adjuntando las
(CED). las FTSD.
FTSD.
e Comunicacién dirigida a
. . - ” Comunicacion dirigida .
18 Revisar, validar y suscribir cada FTSD y remitirlo a Ia CED Presidente/a | al CED adjuntando las la OACID adjuntanf:lo Ias
CACID. FTSD revisadas,
FTSD, ) .
validadas y suscritas.
:‘,omuml;acmn g;lx\%?g Proveido de derivacion,
19 D:gv:lrail ;;?.r;;fg;_ F(ilt:e}n)c\tral las FTSD suscritas por el CED OACID Directorfa adjuntando las ?:\irsntdaramgo |T'i| dFTSD
P ) FTSD revisadas, susc:tas » valdadas 'y
validadas y suscritas. '
Coordinador/a | Proveido de | Informe adjuntando
Elaborar la Tabla de Retencion de Documentos Archivo Central | derivacion, proyectos de Memorando
20 Archivisticos (TRDA) y el informe para la aprobacién y OACID Tecnico/ade | adjuntando las FTSD |y de Resolucion
oficializacién del PCDA. Archivo revisadas, validadas y | Ministerial que aprueba el
suscritas. PCDA.
:)nr?;:c?os adjuntangg Memorando dirigido a la
Remitir el informe con la propuesta de PCDA, y proyecto . Secretaria General
21 de Resolucion Ministerial para su aprobacion. QACID Director/a Memora‘ndo Y (.je adjuntando ef Informe y el
Resolucién Ministerial rovecto de Resolucion
que aprueba el PCDA. | P :
Memorando dirigido a
Gestionar la aprobacién del PCDA mediante Resolucion . la Secretaria General . L
22 Ministerial, a través del procedimiento para la SG S%:;it::;c;!a adjuntando el informe :e;?:gﬁ';m ol PCM[;r;:sterlal
aprobacion de dispositivos normativos del MIDAGRI. y el proyecto de P ©
Resclucién.,
3 Remitir oficio al AGN adjuntando copia de la Resolucion OACID Director/a Resolucién Ministerial gj?;oRzgjl:n?P ot chgﬁ
Ministerial y PCDA aprobado. aprobando el PCDA. giston ¥
B b aprobado,
s RN
his 5%‘55 , ‘ 149




Descripcion de Actividades

No
Actividades

Unidad de
Organizacién

Responsable

Entrada

Salida

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Programa de Control de Documentos Archivisticos conformado por:
® Ficha Técnica de Series Documentales.
® Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos.
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3.5 ANEXOS

Anexo 1: Criterios para atencion de mesa de partes

1. DE LOS PLAZOS

a. En caso de documentacion referente a procedimientos TUPA que no cumplan con los
requisitos, se otorga allla ciudadano(a) dos (02} dias habiles, para completar la
documentacion faltante.

La entidad puede comunicar allla ciudadano{a)} que el documento quedara en custodia de la
entidad y que, de no subsanar en el plazo establecido, se considera bajo la condicién de no
presentado procediéndose con su archivo.

b. Toda la documentacion, sin excepcion, es registrada en el momento de la recepcion del
documento en mesa de partes, y colocandose sobre el cargo un sticker que identifica la fecha
y hora de la recepcion del mismo. En un plaze no mayor a un (01) dia habil, la informacién
sera digitalizada y derivada a |la unidad de organizacién competente.

2. TIPO DE CANALES

Las solicitudes se presentan a través de los siguientes canales:
i. Presencial: Se registra en el momento y se deriva en el dia.
ii. Virtual (MPV}): Se registra y deriva los documentos registrados en el dia.

3. REPORTES Y CONTROLES SOBRE LA ATENCION DE MESA DE PARTES:

a. Se generan reportes periddicamente sobre la informacion ingresada por la mesa de partes a
través del SISGED. '

b. Se cuenta con la consulta de la Trazabilidad de la documentacién en el SISGED para un
adecuado seguimiento de los documentos ingresados a la entidad.

c. Se cuenta con infografia en lugares visibles de la mesa de partes para informar al
administrado sobre las Politicas Antisobomo y el Cédigo de Etica implementado en el
MIDAGRI.

d. Se cuenta con camaras de circuito cerrado de television CCTV, para el monitoreo y
prevencién de actos de soborno y comrupcién, estratégicamente ubicades para visualizar las
acciones al interior de |a Mesa de Partes.
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Anexo 2: Criterios para atencién de SAIP

1. DELOS PLAZOS

a. Dos (02) dias hébiles, para comunicar prorroga ¢ ampliaclén de plazo de atencion alfla
ciudadano{a).

La entidad puede comunicar alfla ciudadanc{a) que se realizara una ampliacion de plazo,
sefialande la fecha maxima en la que se entregara la informacidn, precisando los motivos
de orden operative, logistico o de personal que impiden la atencion, de conformidad a lo
dispuesto en el literal g) del articulo 111, del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

b. Seis (06) dias habiles, para comunicar alfla ciudadano(a) el costo de repreduccion,

c. Siete (07) dias hébiles, para que la unidad orgénica que custodia la informacién conteste
a OACID.

d. Diez (10) dias habiles, para responder al/la ciudadanco{a).

2. TIPO DE CANALES

Las solicitudes se presentan a través de los siguientes canales:
i. Presencial: Se registra en el momento y se deriva en el dia.

i. Virtual (MPV). Se registra y deriva en el dia.

iii. Virtual (Sistema de Acceso a la Informacion-SISACIN): Se registra en el SISGED
y deriva en el dia.

3. NIVEL DE COMPLEJIDAD DE LA SAIP:

a. Nivel 1: El pedido es preciso. Ejemplo: copia del oficio N° 50-2010-MINAGRI-5G-OACID,
atencidn en el dia (minutos).

b. Nivel 2: El pedido es muy antiguo. Ejemplo: copia del informe N° 15-1980-AG, en el dia.
{horas)

¢. Nivel 3: El pedido no tiene antecedentes. Ejemplo: Copia de los documentos que genero
la Ley de semillas. En el dia (horas)

d. Nivel 4: Informacidn creada por los integrantes representantes en el Plan Nacional de
Infraestructura para la Competitividad — PNIC. {(minutos, haras, méaximo 2 dias)

e. Nivel 5: Encauses de Programa, Proyectos y Organismos Puablicos Adscritos al MIDAGRI:
Informacion sobre Programa MARASS {minutos, horas, maximo 2 dias)

f Nivel 6: Informacién sobre las actividades realizadas por el equipo de trabajo del
Comité...... (Dos integrantes del MIDAGRI) {minutos, horas, maximo 2 dias}
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4. REPORTES SOBRE LA ATENCION DE LAS SAIPs:

Se reporta informacion sobre la atencién de las SAIP, de acuerdo a los requerimientos del

Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, Misterio de Justicla y Derechos

Humanos y las unidades de organizacién del MIDAGRI como la Oficina de Control
Institucional y Secretaria General a través de la Oficina de Integridad y Lucha contra la e
Corrupcion, entre otros. a7
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Anexo 3: Criterios de atencion de reclamos

1. DE LOS PLAZOS

s 03 dias habiles, para evaluar y derivar el reclamo.
¢ 15 dias habiles, para que la unidad orgénica involucrada, conteste a OACID.
¢ 30 dias habiles, para responder al/la ciudadano(a).

2. TIPO DE CANAL

La atencién se realiza conforme a la fecha de presentacion del reclamo, previo registro en
SISGED con la hora de ingreso se procesan y se derivan a la unidad organica correspondiente,
Congiderar canal de atencién:

»  Presenclal; Se registra en el momento y se deriva en el dia.

»  Virtual (MPV): Se registra y deriva en el dia

+ Sistema de Reclamos: Se registra y se deriva dentro del plazo de establecido en
la norma.

156



