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VISTOS:.

El Informe Legal N° 296-2018-GOREMAD-ORAJ, de fecha 02 de abril del 2018; Oficio
N° 083-2018-GOREMAD/GRPYAT, de fecha 26 de febrero del 2018; Informe N° 023-2018-
GOREMAD-GRPPYAT/SGDIEI, de fecha 22 de febrero del 2018; Informe N° 012-2018-
GOREMAD-GRPPYAT-SGDIEI-HCG, de fecha 22 de febrero del 2018; Oficio N° 014-2017-
GOREMAD-GRDE/DRA de fecha 18 de enero del 2018; Oficio N° 10-2018-GOREMAD-
GRDE/DRA-OPP, de fecha 17 de enero del 2018; Informe Técnico N° 02-2018-GOREMAD-
GRDE/DRA-OPP-UDOP, de fecha 17 de enero del 2018, Manual de Procedimieritos
Administrativos — MAPRO V 3. 0 de la Direccién Regional de Agricultura-Oficina de Planeamiento
y Presupuesto. Gobierno Regional de Madre de Dios, Yy,

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Regionales son personas de Derecho Publico, con a utordina
politica, econémica, y administrativa; teniendo por mision, organizar y conducir la gestio: 1 publica
regional, de acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas en el m arco de
las politicas regionales y sectoriales, para la contribucién al desarrollo integral y sostenib /e de la

Region.

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO, es un instrumento de gestion importante
para la administracion de la Direccion Regional de Agricultura de Madre de Dios describiendwvse
en forma clara, ordenada y sistematica las actividades del que hacer institucional, para el
desarrollo agrario regional acorde con las Politicas Nacionales y los lineamientos de Politica

Regional.

Que, mediante Informe Técnico N° 02-2018-GOREMAD-GRDE/DRA-OPP-UDOP, de
fecha 17 de enero del 2018, el Director Regional de la Direccion Regional de Agricultura del
Gobierno Regional de Madre de Dios, remite a la Gerencia Regional de Planeamiento,
2\ Prestipuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de Madre de Dios, El Manual
de Procedimientos Administrativos—-MAPRO V 3.0, documento elaborado por la Direccion
Regional de Agricultura der Madre de Dios, en cuyas recomendaciones indica que se debe remitir
el presente Informe Técnico con las observaciones levantadas a la Gerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del GOREMAD para opinion
técnica, y posterior aprobacién mediante Resolucién Ejecutiva Regional del GOREMAD.

Que, mediante Directiva N° 002-77-INAP/DNR ‘se aprueba las Normas para la
Formulacion de los Manuales de Procedimientos, aprobado mediante Resolucion Jefatural N°
059-77-INAP/DNR, donde se norma el contenido y el proceso de formulacion de los Manuales
de Procedimientos en la Administracion Publica, la misma que establece en su articulo 7°,
numeral 7.4 que “... La aprobacion estara supeditada al pronunciamiento Técnico Favorable de
la Oficina de Racionalizacién o quien haga sus veces, en los casos en que esta no haya
intervenido directamente en la elaboracion de los Manuales de Procedimientos...”

Que, mediante Oficio N° 014-2017-GOREMAD-GRDE/DRA, de fecha 18 de enero del
2018, el Director Regional de la Direccion Regional de Agricultura del GOREMAD, remite a la
Gerente Regional (e) de Planeamiento Presupuesto vy Acondicionamiento Territorial del
GOREMAD, el Oficio N° 010-201 8-GOREMAD-GRDE/DRA-OPP, de fecha 17 de enero del 2018;
el Informe Técnico N° 02-2018-GOREMAD-GRDE/DRA-OPP-UDOP, de fecha 17 de enero del
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2018, conteniendo la informacion solicitada y levantamiento de Observaciones sobre la
Elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO V 3.0, de la Direccion

Regional de Agricultura.

Que, mediante Informe N° 023-2018-GOREMAD-GRPPYAT/SGDIEI, de fecha 22 de
febrero del 2018, la Sub Gerente de Desarrollo Institucional e Informatica del GOREMAD, remite
el Informe N° 012-2018-GOREMAD/GRPPYAT-SGDIEI-HCG, de fecha 22 de febrero del 2018,
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/ formulacién es conforme de acuerdo a las normas anteriormente sefialadas por lo que debe ser
elevado a través de las instancias respectivas para la aprobacion mediante acto resolutivo del
Titular del Gobierno Regional de Madre de Dios.

Que, mediante Informe N° 083-2018-GOREMAD-GRPPYAT, de fecha 26 de febrero del
2018, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del
Gobierno Regional de Madre de Dios, remite Opinion Técnica — Propuesta al Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO v.3 DRA 2017) DE LA DIRECCION REGIONAL DE
AGRICULTURA: En el cual concluyen que la propuesta del Manual de Procedimientos
Administrativos-MAPRO V 3.0, de la Direccion Regional de Agricultura, consta de (25)
procedimientos administrativos, contenidos en 89 folios; SON CORRECTOS, cuyos formatos se
ciien a lo establecido en la R.J. N° 059-77-INAP/DNR, y la Directiva N° 006-2012-
GOREMAD/GRPPYAT-SGDIEI, por consiguiente en cumplimiento del literal d) del articulo 99°
del ROF de la Entidad, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 007-2012-CRMDD/CR y su
modificatoria aprobada con Ordenanza Regional N° 026-2012-GRMDD/CR, se OPINA
| FAVORABLEMENTE para su APROBACION mediante Resolucion Ejecutiva Regional y dejar sin
J efecto la R.ER. N° 760-2015-GOREMAD/GR de fecha 21/10/2015 previa opinién Legal de la

Oficina Regional de Asesoria Juridica.

Que, la Directiva N° 006-2012-GOREMAD/GRPPYAT-SGDIEI — “Normas para la
Elaboracion, Actualizacién y Aplicacién del Manual de Procedimientos (MAPRO) en el Gobierno
Regional de Madre de Dios", aprobada mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 1072-2012-
QOREMAD/PR, de fecha 29 de octubre de 2012 establece en su parte sétima, referida al
©! _Proceso de Formulacién, Aprobacién, Difusién y Actualizacion del Manual de Procedimientos
(MAPRO), en su numeral 7.2.1. El MAPRO de la Sede Central del GOREMAD, asi como los
correspondientes a cada una de las Direcciones Regionales y las del Proyecto Especial de Madre
de Dios, seran aprobados por el Titular del Gobierno Regional de Madre de Dios, mediante
Resolucion Ejecutiva Regional. La aprobacion estara supeditada al pronunciamiento técnico
favorable de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, en los casos que no haya
intervenido directamente en la formulacién de los Manuales de Procedimientos”.

Que, el Reglamento de Organizacion y*Funciones del’Gobierno Regional de Madre de
Dios establece en su articulo 27°, como atribuciones de la Presidencia Regional, las siguientes
“... j) Aprobar los documentos técnico normativos de gestion administrativa del Gobierno
Regional como son: ... 5. Manual de Procedimientos Administrativos MAPRQ...”, en conformidad
con la Ley Organica de Gobiernos Regionales — Ley N° 27867 que establece en su articulo 21°
como atribuciones del Presidente Regional las de “... h) Aprobar las normas reglamentarias de
organizacién y funciones de las dependencias administrativas del Gobierno Regional.”

Que. mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 0760-2015-GOREMAD/GR, de fecha
21 de octubre de 2015, que deja sin efecto a la Resolucién Ejecutiva Regional N° 595-2007-
GOREMAD/PR, de fecha 04 de diciembre del 2007; la que en su articulo segundo resuelve
aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO V2.0) DE LA Direccién Regional
de Agricultura que contiene 22 procedimientos administrativos.
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Que, segun la Directiva N° 006-2012~GOREMADIGRPRYAT-SGD1DEI, El Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO), debe actualizarse cada dos afios, como consecuencia
de los cambios que se introduzcan en la organizacion (...).

Que, conforme los considerandos anteriores, de la revision del Manual de
Procedimientos Administrativos— MAPRO V.3, de la Direccion Regional de Agricultura, y de
acuerdo al informe técnico favorable emitido por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e
Informatica de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto Y Acondicionamiento
Territorial del Gobierno Regional de Madre de Dios, es favorable para que sea aprobado.

ficina Regional de Asesoria Juridica, la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de Madre de
Dios, Gerencia de Desarrollo Econémico y la Gerencia General Regional del Gobierno Regional
de Madre de Dios, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas por la ley N° 27783, Ley
de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, la
Resolucion N° 3801-2014-JNE la Credencial de fecha 22 de diciembre del 2014 emitida por el

Jurado Nacional de Elecciones.

Con las visaciones de la O

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Dejar sin efecto la Resolucion Ejecutiva Regional N° 760-2015-
GOREMAD/GR de fecha 21 de octubre del 2015 que Resuelve Aprobar el Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO V 2. 0) de la Direccion Regional de Agricultura que

contiene 22 procedimientos administrativos.

OBAR el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO V

ARTICULO SEGUNDO.- APR
25 procedimientos administrativos,

3.0) de la Direccion Regional de Agricultura, que contiene
contenidos en 89 folios.

ARTICULO _TERCERO.- DISPONER la publicacion del Manual de Procedimientos
Administrativos — MAPRO de la Direccién Regional de Agricultura - Gobierno Regional de Madre

de Dios en el Portal Institucional.

e la Direccién Regional de Agricultura,

ARTICULO CUARTO.- PONER en conocimiento d
e Dios y a las instancias

Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Madre d
pertinentes para los fines legales correspondientes.
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A.INTRODUCCION

El Estado con la modernizacion de la Gestion Publica sefiala
como principio fundamental la orientacion a la ciudadania en su atencién en general y en
la provision de bienes y servicios publicos de calidad. En este marco la Direccién Regional
de Agricultura de Madre de Dios, mediante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto —
Unidad de Desarrollo Organizacional ha elaborado este Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de carécter técnico — administrativo, documento de gestion, que
asume el caracter de guia para encaminar todas las actividades que se desarrollan en ella;
para su formulacién ha requerido la participacion directa de los funcionarios y personal
técnico involucrados en los procedimientos administrativos del area de su competencia,
quienes deben asumir la responsabilidad al desempefiar sus actividades y que estan
regulados en el MAPRO para mejorar la calidad del servicio a los usuarios principalmente

a los productores agrarios.

El Manual de Procedimientos Administrativo - MAPRO, es un
instrumento de gestion importante para la administracién de la Direccién Regional de
Agricultura de Madre de Dios describiéndose en forma clara, ordenada y sistematica las
actividades del que hacer institucional, para el desarrollo agrario regional acorde con las
Politicas Nacionales y los lineamientos de Politica Regional.

Es conveniente precisar que el contenido del presente manual,
esta sujeto a variaciones que la propia dinamica administrativa asi lo exija, a la
promulgacién de nuevas leyes, modificacién de dispositivos legales y/o cuando las

circunstancias lo ameriten.

EL MAPRO ha sido elaborado, segun la Directiva N° 06-2012-
GOREMAD/GRPPAT-SGDIEI “Normas para la Elaboracion, Actualizacién y Aplicacion del
Manual de Procedimientos (MAPRO) en el Gobierno Regional de Madre de Dios’,
comprende el objetivo del procedimiento, su descrjpcion narrativa y el diagrama de flujo de
las actividades en el incluidos, en cada una de las unidades organicas de la Direccion

Regional de Agricultura de Madre de Dios.

000CA8
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C. CONTENIDO

1. OBJETIVOS

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, tiene por finalidad establecer las
pautas, fases, acciones, pasos y periodos para el cumplimiento de las funciones, sobre la
base de las atribuciones y competencias de las unidades organicas que conforman la
Direccién Regional de Agricultura de Madre de Dios, orientando a la ciudadania, a los
administrados, funcionarios y servidores de la Institucion.

2. ALCANCE

El alcance del presente Manual es de aplicacion a todos los Organos: Direccién, Control,
Asesoramiento, de Apoyo, de Linea y Organos Desconcentrados de la Direccion Regional
de Agricultura de Madre de Dios que operan en el &mbito de la Region Madre de Dios.

3. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccién Regional de Agricultura de
Madre de Dios, sera aprobado por Resolucion Ejecutiva Regional del Gobierno Regional-de
Madre de Dios, a propuesta de la Direccién Regional de Agricultura de MDD.

Su actualizacion, modificacion e inclusién de nuevos procedimientos debe ser periodica,
seglin Directiva N° 006-2012-GOREMAD/GRPRYAT-SGDIEI es cada dos afios, como
consecuencia de los cambios que se introduzcan en la organizacién, cambios tecnolégicos,
a la reingenieria de procesos que implica el redisefio de los procedimientos. Asi como a la
promulgacién de nuevas leyes, modificacién de dispositivos legales y/o cuando las
circunstancias lo ameriten.

4. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

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

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

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

Ley N° 27842, Modificacién de la Ley N° 27658 Ley Mareo de la Modernizacion del
Estado.

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley de Gobiernos Regionales.

Ley N° 28175 “Marco del Empleo Publico”

Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacioén y Funciones del Ministerio de Agricultura.

D.S. 070-2013 Modifica la ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ordenanza Regional N° 011-2011-GOREMAD que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Direccion Regional de Agricultura.

R.J. N° 059-77-INAP/DNR Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos en la Administracion Publica.

R.C. N° 072-98-CG “Aprueban Normas Técnicas de Control Para el Sector Publico”

600CRE
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= Resolucién Ejecutiva Regional N° 1072-2012-GOREMAD/PR que aprueba la Directiva
N° 006-2012/GOREMAD/GRPPYAT-SGDIEI “Normas para la elaboracién,
actualizacion y aplicacién del Manual de Procedimiento (MAPRO) del Gobierno
Regional de Madre de Dios".

= Ley N° 30048 Ley que modifica el Decreto Legislativo 997, que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura.

5. NORMAS GENERALES

El Manual de Procedimientos Administrativos.- Es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, teniendo también un caracter instructivo e informativo. Contiene
en una forma detallada, las acciones que se siguen en le ejecucion de los procesos
generados parar el cumplimiento de las funciones, guardando coherencia con el
funcionamiento de la entidad. Comprende los procedimientos administrativos de actividades
sustantivos, adjetivos y derivados.
Los Manuales de Procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:

v' Informacion completa concisa y clara.

v Facil manejo e identificacion.

D. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Se detalla en los ANEXOS adjuntos.

000CRS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION DE MEMORIA ANUAL
UPA-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE POLITICA AGRARIA Setiembre 2017

FINALIDAD:
Que la Direccién Reginal de Agricultura cuente con un documento que contenga la ejecucién anual de las actvidades técnicas,
administrativas, financieros y contables, debiendo de ser elaboarado con transparencia.

BASE LEGAL:
- Ley de Simpliificacién Administrtiva Ley N2 25035
- Ley de Procedimiento Administrativo General Ley N2 27444
- Ley N2 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién (20-07-2002)
- Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacicn de la Gestidn del Estado y Decreto Supremo N2 062-2003-EF (15-05-2003)

- Ordenanza Regional N2 011-2011-GRMDD/CR Aprueba docuemtnos de gestién de la Direccién Regional de Agricultura: Estructura Orgdnica,
Reglamento de Organizacién y Funiocnes (ROF) y Cuadro para Asigancidn de Personal (CAP).

" Resolucién Ejecutiva Regional N2 055-2015-GOREMAD/PR

- Ordenanza Regional N® 05-2017-GRMDD/CR Aprueba EL Plan de Desarrollo Regional Concertado de Madre de Dios, al 2021

- Decreto Supremo N2 006-2017-1US Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrative General.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Oficios con informacién recibida de las oficinas y
dependencias de fo DRA Organos de la DRA Anual Manual
. Informe de elaboracion de Memoria Anual Unidad de Politica Agraria  |Anual Manual
SALIDAS
NOMEBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Organos de la DRA,

Anual Manual
GOREMAD Lo

- Memoria Anual de la Direccién Agricultura MDD

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo

o
N Unidad Sradnica.yAciidones efectia la Actividad Resutado | (min.) | (Dias)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Seguin orden del Director, digita Oficio miltiple a los
drganos de la DRA solicitando informacion para la Secretaria lll Oficio miiltiple 60 0
elaboracidn de la Memoria Anual de la DRA

Revisa, firma y dispone enviar oficio multiple solicitando
informacién para elaboracidn de Memaria Anual a los
Directores y/o Responsables de Organos de Direccién,
Control, Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos
Desconcentrados de la DRA.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DRA

Recepciona documento, registra y pone a consideracion
del Director y/o Re.sponsabn‘e de Organo de Direccidn, Asr‘stent: At Oficio mu-'tu.ﬂe, sello
Control, Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos recepcion
Desconcentradas

4 |Recibe documento y solicita o dependencias a su cargo
informacicén para elaboracién de memoria anual de la Director y/o Responsable Oficio 60 1
DRA.

N

Director Sistema Oficio multiple

30 0
Administrativo Il firmado

“w

10 0

Elabora Informe para Memoria Anual y remite a la Oficina

irect: nsabl [l 1260 5
de Planeamiento y Prespuesto. Ehinector y/o Respondubie e

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/ MESA
DE PARTES

6 |Recepciona documento, revisa, registra, entrega cargo
plega hoja de trémite y pone en consideracién del Director Técnico Administrativo Il
Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)

Oficio registrado,

1
Hoja de Trdmite ; g

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

~

Recepciona documento, registra y pone a consideracidn
del Director

8 |Recibe documento, revisa y da proveido o la Unidad de Director Sistema
Politica Agraria. Administrativo lll

Secretaria Il Expediente registrado 10 0

Expediente, proveido 30 o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD DE POLITICA AGRARIA
9 g i
Director Sistema
Re ¢ ios e informes, revisa, analiza y consoli 5 3 I 144 7
cepciona ofici iformes, r y consolida Administrative i nforme 0
10 |Elabora Memoria Anual y remite a Director de la Oficina de Director Sistema Propuesta Memoria 2400 8
Planeamiento y Presupuesto-OPP Administrativo | Anual

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

o Revisa Memoria Anual y determina, si no es conforme .,
Director Sistema

remite Memeoria Anual a la Unidad de Politica Agraria para ; ¢ Proveldo 360 2
i : i p Administrativo Il
levantamiento de observaciones y posterior trémite.

12

Si es conforme, dispone remisién de Memoria Anual al Director Sistema Oficio 180 1
Director de la DRA solicitando su aprobacién Administrativo Il
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
13 |Recepciona expediente, registra, entrega cargo y pone a
:D % ; : o “ntd garp Secretaria IV Oficio registrado 10 0
consideracidn del Director
14
Recibe documento, revisa y deriva a la Oficina de Asesoria | Director de Programa Sectorial T o 30 1
Juridica para proyecto de Resolucién de aprobacidn. v P g
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
15
Recibe expediente, revisa, formula resolucién Directoral de ? to d
i - : recch Abogado IV foyecoge 180 3
oprobacidn de la Memoria Anual, remite a la Direccién de Resolucion
lo DRA.
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
26 Recepciona documento, registra, entrega cargo. Secretaria IV Oficio registrado 10 0
17 i . .
Tramita visacidn de Proyecto de Resolucién con drganos X Proyecto de
” : . Secretaria IV = ¢ 60 0
competentes y pone a consideracién del Director. Resolucidn visado

18 |Recibe expediente, firma Resolucidn de Aprobacién de
£ 2 P Director de Programa Sectorial | Memoria Anual,

Memoria Anual, dispone su distribucién a las Dependencias 30 s i
; Y B Ll L wv Resolucidn firmada
involucradas.
19 | codifica y registra Resolucién y remite a la Oficina de
i y Jcing Memoria Anual,

Planeamiento y Preuspuesto, Administracién, Asesoria Secretaria IV ! : 30 0
Juridica Resolucidn codificada

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

20 Recepciona documento, registra y pone a consideracién

Secretaria Il i 10
del Director. eci ia Oficio registrado 0

21 |Dispone a la Unidad de Politica agraria remitir Memoria
Anual 1 ejemplar a Direccidn de la DRA, 1 ejemplara la
Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial { GRPP y AT), 1 ejemplar a la
Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico ( GRDE) en

| forma fisica y digital.

Director Sistema Oficio/Memoria

1
Administrativo Il Anual 444

Total 6390 30

INSTRUCCIONES:

FORMULARIOS: » <

| DIAGRAMAS:
‘ - Ver Flujograma N* UPA-01

N
<
ficina da 1o\

Plar 0

60G60R1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:

PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUETO ANUAL Y MULTIANUAL St

UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE PRESUPUESTO Setiembre 2017

FINALIDAD:
Preveer el Prespuesto Anual y multianual de la Direccion Regional Agricultura

BASE LEGAL:
- Ley 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera y
D.S. N© 304-2012-EF
- Ley N2 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Informe Técnico:Programacion en aplicativo WEB del MEF Persona Juridica Anual Manual

SALIDAS
NOMEBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Unidades de la Oficina de

Anual Manual
Administracién Y

- Programacion aprobada

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo

N Unidad OrganiceiyiActividades efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE PRESUPUESTO

Peticiona al Director de la OPP solicitar Requerimiento
de necesidades de Bienes y Servicios a los érganos de Director Sistema
Direccion, Control, Asesoramiento, Apoyo, Linea y Administrativo |
Organos Desconcentrados de la DRA-MDD.,

Informe 60 1

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

N

Recepciona documento, registra cuaderno de cargo : Oficio, sello de
i ; o g, Y goy Secretaria Ill 7 - 10 0

pone a consideracion del Director. recepcion

Revisa, y dispone enviar oficio solicitando Requerimiento

de necesidades de Bienes y Servicios a los Directores y/o ) . 2

g ) Director Sistema gorss

responsables de los Organos de Direccién, Control, Administrativo Iif Oficio multiple 30 2

Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos Desconcentrados

de la Institucién.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DRA

4 |Recepciona documento, registra cuaderno de cargo y
one a consideracién del Director y/o responsable de : . Oficio multiple, sello

? ‘, s v/ . P Asistente Administrativo fi u,), 10 0

drgano de Direccion, Control, Asesoramiento, Apoyo, recepcion

Linea y Organos Desconcentradas

W

Revisa documento, realiza reuniones de coordinacion . Requerimiento de
Director y/o Responsable

: : e . = 360 7
con su personal segun Plan Operativo Institucional Bienes y Servicios

6 |Dispone se remita a la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto el consolidado de Requerimientos de Director y/o Responsable Oficio, requerimiento 30 0
necesidades de Bienes y Servicios

b

Ge0EC79
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
7 Recepciona documento, revisa requisitos, registra,
entrega cargo plega hoja de trémite y entrega a la Técnico Administrativo Ill  |Expediente registrado 10 0
Direccidn de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
i i Oficio, sello di
8 |Recepciona ffocunrc‘ento, reg-rstra cuaderno de cargo y T — ficio se. ? e 10 0
pone a _consideracién del Director. recepcion
9
Revisa y dispone se remita a la Unidad de Presupuesto el Director Sistema Proveido 60 1
Requerimiento de necesidades de Bienes y Servicios. Administrativo Il
UNIDAD DE PRESUPUESTO
10 |Recepciona expediente, analiza, consolida a nivel de la
Unidad Orgdnica necesidades de Requerimiento de Bienes Director Sistema P — 720 5
y Servicios de la DRA.de acuerdo al clasificador de gasto Administrativo |
vigente.
11 Reporte en el
Sistematiza en el aplicativo WEB de Programacién Director Sistema aplicativo WEB de 600 4
Presupuestal Anual y Multianual Administrativo | programacion
Presupuestal
Total 1900 20
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N°® UPRES-01
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA FORMULACION DE PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA POR CONTRATO Ur-o1
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE INVERSIONES Setiembre 2017

FINALIDAD:
Definir las especificaciones técnicas para la contratacién de servicios o Consultorias en funcion a las necesidades de la Entidad el cual
permitird obtener una oferta idénea a un costo total adecuado.

BASE LEGAL:
- Resolucidn Directoral N2 003-2011-EF/68.01
- Decreto Legislativo N 1017 Ley de Contrataciones del Estado.
- Directiva N2 001-2011-EF/68.01 , Art. S Inc. 9.1.
- Ley N2 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica. Anexo N2 23
- D.5. N2 027-2017-EF
- Directiva N2 001-2017-EF

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Acta de Reunién Persona Juridica 3 Manual
- Oficio, solicitud. Persona Juridica 3 Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Sub Gerencia de Proyectos de

Manual
Inversién Publica ? ua

Términos de referencia formulado.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Unida nica y Actividades . =
d Orgd 4 e efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
! Recepciona documento, revisa requisitos, registra, entrega L .
! 2y : S y — . Oficio registrado,
cargo plega hoja de trémite y pone en consideracién del Técnico Administrativo 11l ) i 10 0
; Hoja de Tramite
Director DRA
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
R ciona d ), stra, 0 | icio, sell
2 ?cep i locumento, registra, entrega cargo y eleva al ey Oficio, sel o de 10 0
Director. recepcion
3 Revisa documento, analiza y deriva a la Oficina de Director de Programa PR 30 1
Planeamiento y Presupuesto con proveldo de Autorizacion Sectorial IV 2
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
4|Registra Expedi ido d izacio io, sell
ejglstra xpediente, con proveido de Autorizacién del Secrefaria Il Oficio, :e. o de 10 0
Director DRA recepcion
5 Rec.epc.uana expeqrente, revisa evalua, y da proveido a la Drrenﬁn‘)r SJst.ema Biaiatrsis 30 1
Unidad de Inversiones Administrativo Ill
UNIDAD DE INVERSIONES
SUB-UNIDAD FORMULADORA
R iona expediente, revisa requisitos, analiza, lda. - i
S HREHETES rﬂ_" quisiics, o 7 i Director Sistema Informe con Término
Elabora Informe con Términos de Referencia Proyecto y AARIERTE de Referencic 1200 10
deriva a la Sub-Unidad Evaluadora
SUB-UNIDAD EVALUADORA
7 |Revisa y analiza el contenido de los Términos de
Referencia, si no es conforme remite Informe Técnico con Director Sistema . 7
Expe te, proveid. 240 2
las observaciones al Director de la DRA para Administrativo | pediente; proveitl
levantamiento y tramite
8
Sies conforme remite al Director de la DRA Informe ) ) )
’ . , 5 Director Sistema Informe con Término
Técnico de Aprobacidn de Referencia con el visto bueno de > : ) 120 1
lo OPP Administrativo Il de Referencia

YN ¥
Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO (-r C [} C 7 6



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

—
.‘
-
d DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
-
Recepciona expediente, registra, entrega cargo 1 Técnico, sell
— B |FEREPIEad AR " Oy Secretaria IV b 0
- eleva al Director de recepcién
‘ 10 |Revisa Informe Técnico de Aprobacién de Términos de .
- : A : Director de Programa . 2
‘ Referencia, asigna presupuesto dispone que la OPP sectorial IV Expediente, proveido 30 1
-1 proceda a la Convocatoria
- OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
- . 11 |Registra expediente y pone a consideracién del Director secretaria Il Expediente, .ser.'o de 10 0
‘ OPP recepcién
) . d d 1 d
Ri i ient: i i icina de
ece{:srona e‘zxpe iente y fSPOﬂle envio a la oficina pirector Siteiio B
- . Administracién para Convocatoria de acuerdo a normas Admliiirativo il Oficio/Informe TDR 180 2
" del SEACE
- ‘ Total 1880 18
INSTRUCCIONES:
h FORMULARIOS:
— DIAGRAMAS:
h - Ver Flujograma N° UI-01

VeBe Responsable

CG0CT5
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA POR ADMINISTRACION DIRECTA uUl-02
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE INVERSIONES Setiembre 2017
FINALIDAD:
Formular proyectos de Inversidn Piblica enmarcados en las competencias del nivel de Gobierno Regional de acuerdo al contenido del
Anexo SNIP N2 5,
BASE LEGAL:
- Resolucién Directoral N2 003-2011-EF/68.01
- Directiva N2 001-2011-EF/68.01
- Ley N2 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.
- D.5. N2 027-2017-EF
- Directiva N2 001-2017-EF
REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Solicitud de productores asociados. Persona juridica 3 Manual
- Memorial de necesidad de proyecto. Persona juridica 3 Manual
Acta de presupuesto participativo(afio correspondiente) Persona juridica 1 Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Oficina de Planeamiento y 3 Nl
" Proyecto de Inversién formulado y viable Presupuesto -
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Unidad Orgdnica y Activi s
ggnica v aciividade efectta la Actividad Resultado | (min)) | (Dias)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
| |[documento, revisa requisitos, registra, entrega cargo
plega hoja de trémite y pone en consideracion del Director |  Técnico Administrativo Il Oficio registrado, 10 0
DRA Hoja de Trdmite
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
R i i | icil Il
2 F?‘CB,DCIOHO‘ documento, registra, entrega cargo y eleva a Secretaria IV Oficio, se. o de 10 0
Director. recepcion
3|El Director de la DRA recepciona el documento de
aprobacién del Plan de Trabajo y autoriza al Director de la Director de Programa
<. : ) Memorando 30 1
Oficina de Planeamiento y Presupuesto para proceder ala Sectorial IV
Formulacidn del Proyecto.
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Oficio, sello di
% Registra Expediente, y pone a consideracién del Director Secretaria Il T sel o ae 10 0
recepcion
Recepcii diente, revi lia, i i i : :
5 : pciona expe~ren e, revisa evalta, y da proveido a la D:rec.tc.Jr Sust.ema Epndionie; nroveli 30 1
Unidad de Inversiones Administrativo Il
UNIDAD DE INVERSIONES
SUB-UNIDAD FORMULADORA *
6 :
Recepciona expediente, revisa requisitos, con el Plan de , ;
— Director / de Pre-
Trabajo aprobado realiza la formulacién del Estudio de pre- A' dministi':::u:c: of OJ;T:rs;n e 7620 115
inversién y deriva a la Sub-Unidad de Evaluadora
SUB-UNIDAD EVALUADORA
7 |Revisa y analiza el Expediente para declarar su
WAB{LIDAD, sinoes conjforme drsgone remitir Informe Drrec.to‘r Srstlema B T 1800 30
Técnico con las observaciones al Director de la DRA para Administrativo |
su levantamiento y trdmite.
Si es conforme remite el Informe de Viabilidad al Director ) ) Informe Técnico de
. o Director Sistema . n
de Planeamiento y Presupuesto para su remision ala . ) Viuabilidad del 180 1
Administrativo Il
DRA. Proyecto
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
iona expediente, registr: cargo
9 |Recepcio : expediente, registra, entrega cargo y Secretaria iV Informe con.seﬂo de 10 0
eleva al Director = recepcion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

[10]
Revisa || . De Viabili i P ]
ew.sa Informe Téc. De V.fa-brhdad Drspo.ne que la O P Director de f’rograma Memerands 30 0
realice los Estudios Definitivos o Expediente Técnico Sectorial IV
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Real - - ; - -
11 |Registra expediente y pone a consideracidn del Director Secretaria M Informe Técmc:o , 10 0
OPP sello de recepcién
12 |, i dii i
ecepcro.na expediente, revisa y r?fa provefdo. para la Director Sistetng T ——
elaboracién de los Estudios definitivos y deriva a la Unidad m— ; 60 1
) Administrativo Il proveido
de Inversiones Sub-Unidad Formuladora
UNIDAD DE INVERSIONES
SUB-UNIDAD FORMULADORA
13 Registra Formatos 15y 16 en el aplicativo informdtico Birector sktaiiic
INVIERTE PERU del Banco de Proyectos y remite Informe i " Informe 60 1
; ¢ : . Administrativo |
al Director OPP para solicitar financiamiento.
Total 9860 150

INSTRUCCIONES:

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N° UI-02

660672
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -PO!
UDOP-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y DE PROCESOS Agosto 2017

FINALIDAD:
Que la Direccion Regional de Agricultura cuente con un Plan Operativo Institucional con metas y actividades programadas a
desarrollarse en el lapso de un afio y que deben cumplirse para contribuir al desarrollo de la actividad agraria del departamento.

BASE LEGAL:
- Ley N& 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién. Ley N¢ 27867 Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales.

- Ley N2 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado y el Decreto Supremo N2 062-2003-EF
- Ordenaza Regional N 001-GRMADD/CR, Aprueba documentos de gestion; Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF), Cuadro para
asignacion de Personal (CAP) y Estructura Orgdnica del Gobierno Regional de Madrede Dios.

Ordenanza Regional N 038-2009-GOREMAD/CR Aprueba Lineamientos de Politica Agraria Regional Madre de Dios 2010-2021.
- Ordenanza Regional N2 011-2011-GRMDD/CR Aprueba docuementos de gestion de la Direccién Regional de Agricultura: Estructura
Orgdnica, Reglamento de Organizacin y Funiocnes (ROF) y Cuadro para Asigancién de Personmal (CAP).

- Ordenanza Regional N® 05-2017-GRMDD/CR Aprueba EL Plan de Desarrollo Regional Concertado de Madre de Dios, al 2021

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Oficios e informacién recibidos de las oficinas
M I
Hapandlieitss o fo DA Organos de la DRA Anual anua
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
: Unidad Orgdnica -DRA,
- Pl rativo Institucional aprobad Anual Manual
an Operativo Institucio probado GOREMAD nui
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
2 Uni Acti d > .
y Aad Organica yiichividades efectia la Actividad Resutado | (min) | (Dias)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y DE
PROCESOS

1
Digita oficio multiple solicitando propuesta de actividades

: ) ; B :

y metas a ser considerados en el Plan Operativo del irector Sistema Oficio Mitliple 60 1

correspondiente afio fiscal, a los Directores y/o Administrativo |
responsables de los Organos de la DRA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

N

Recepciona d. ento, y pone a consideracién del Oficio, sello de
; P ocum ¥ pone - Secretaria Ill ficio s 10 7]
Director. o ° _recepcidn

w

Revisa, firma, dispone remitir oficio multiple solicitando
propuesta del POl a los Directores y/o Responsables de los Director Sistema
Organos de Direccidn, Control, Asesoramiento, Apoyo, Administrativo I/l
Linea y Organos Desconcentrados de la DRA.

Oficio multiple 30 0

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DRA

4 |Recepciona documento, registra y pone a consideracién
del Director y/o Re.sponsab.'e de drgano de Direccidn, Acidanie il Oficio muftu?fe, sello
Control, Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos recepcién
Desconcentrados.

Revisa documento, realiza reuniones de trabajo con su
personal para elaborar Propuesta Plan Operativo y remite Director y/o Responsable Oficio/Propuesta POI 1500 5
ala OPP

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/ MESA
DE PARTES

Recepciona documento, revisa registra, entrega cargo
plega hoja de tramite y pone en consideracién del Director Técnico Administrativo Il
Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)

10 0

W

o

Oficio registrado,

10
Hoja de Tramite 0

] b
Manuol de Procedimientos Administrativos-MAPRQ (.P 0 G C 7 0




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Oficio, sello de

7 .

Recepciona documento, registra y eleva al Director OPP Secretaria lil ) 10
recepcién

8 |Dispone que la Unidad de Desarrollo Organizacional y de Director Sistema Expediente, proveido 30
Procesos (UDOP) analice, valide y consolide. Administrativo Il p w P

9 |Recepcion POI, analiza, lida a nivel de la irector Sistema

pciona propuesta POI, , consolida a nivi D ecfo. st? Propuesta POI-DRA 1440
DRA. Administrativo |
10 |Realiza reuniones de trabajo para validacidn concertada Director Sistema

Propuesta POI-DRA 2220

del POI-DRA Administrativo |
11 z ~
Digita Plan 1 itucional validad | i 1 a
igita Operativo Institucio validado y remite a Drrecltolr Slstt?m Propuesta POI-DRA 240
Director OPP Administrativo |
12 ;
’ Oficio, sello de
Recepciona documento, registra y alcanza al Director. Secretaria lll e . 10
recepcion
Revisa Plan Operativo itucional, si no es ci e ' "
13 ew.sa P Institucio r' onform Director Sistema '
remite POl ala UDOP con observaciones formuladas o i Proveido 420
) . ; Administrativo Il
|para su correccidn y posterior trdmite.
14 |Si esta conforme, dispone remisidn de Plan Operativo : <
g § 2 Director Sistema ’
Institucional al Director de la DRA solicitando su L " Oficio 240
) Administrativo Il
aprobacién.
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
15|R , registi nsideracion
ecepciona documento, registra y pone a conside Socratari IV Oficio registrado 10

del Director.

16 |Recibe documento, revisa y deriva a Oficina de Asesoria Director de Programa ;
7 : : . Expediente, proveido 30
Juridica para Resolucién de aprobacién Sectorial IV
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
17]
Recibe Ef:pediente, revisat, form.ufa R‘esofucialin Directoral de ABEER Pmyecto_ de 180 2
aprobacidn del POI, remite a Direccién Regional de la DRA Resolucién
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
18 ; . ’ . .
Recepciona documento, registra y entrega cargo. Secretaria IV Oficio registrado 10 0
49 Tramita visacién de Proyecto de Resolucién con érganos ’ Proyecto de
: ) ) ) Secretaria IV y ; 60 0
competentes y pone a consideracion del Director Regional. resolucidn visado
20 |Recibe expediente, firma Resolucién de Aprobacion del
Plan Operativo Institucional, dispone su distribucién a las Director de Programa POI, Resolucién 30
Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, Administracion y Sectorial IV firmada
Asesorla Juridica
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
21 i j ideraci
Recepciona documento, registra y pone a consideracion Secretarla il Oficio registrado 10

del Director.

22 |Dispone a la Unidad de Desarrollo Organizacional y de
Procesos remita el Plan Operativo Institucional a los
Organos de la DRA,, Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial ( GRPP y AT),
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico ( GRDE) en
\forma fisica y digital. 2

Director Sistema

Oficio/Plan Operativo 180
Administrativo il fidan P

Total 6740

INSTRUCCIONES:

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N* UDOP-01

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
FORMULACION DE RESOLUCIONES DIRECTORALES, CONVENIOS INTERINST TUCIONALES S
UNIDAD ORGANICA: FE(:':HA:

Setiembre 2017

FINALIDAD:
- Sustento Legal toma de decisiones

BASE LEGAL:

- Decreto Legislativo N2 295 - Cédigo Civil

Administrativo General.

- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444 Ley de Procedimiento

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitudes de los administrados Unidad Orgdnica Diaria Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Informe legal Instituciones involucradas Diaria Manual
- Resolucidn de Convenio Instituciones involucradas Diaria
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
i Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Unidad Orgdnica ividades £ :
dOrg ¥ Ach efectia la Actividad Resultado (min.) [ (Dias)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
Recepciona documento, solicitando Resolucion y/o Expediente
1 |Convenios. Registra, entrega cargo Pplega hoja de trémite y Técnico Administrativo Ili registrado, Hoja 10 0
pone en consideracién del Director DRA Trdmite
DIRECCION REGIONAL AGRICUL TURA
Expediente
2|Recepciona documento, registra, y eleva al Director DRA Secretaria IV registrado, Hoja 10 0
Trdmite
Revisa documentos y con proveide deriva a la Oficina de  |Director de Programa Sectorial | Expediente, Hoja de 30 1
Asesorfa Juridica. v Tramite, Proveido
OFIICNA DE ASESORIA JURIDICA
Expediente, Hoja de
Recepciona, revisa expediente realiza la evoluacidn y P ;_i i 4
lisi I, si ite al 1
Df'ld isis para su Infa?rm.e Legal, si no es.conforme remite a AbBGE IV Proveitkstinforme 180 3
Director de la DRA indicando observaciones formuladas,
/o Acto Resolutivo Legaly o Ao
< Resolutivo
Expediente, Hoja de
Remite al Director la DRA Informe Legal de procedencia Trdmite,
ara Resolucién y/o convenio Interinstitucional, Proveido+informe
i anyea R \ » Abogado IV i 120 2
adjuntando proyecto de Resolucién y/o convenio - Legal +Proyecto de
interinstitucional. Resolucién y/o
Convenio
DIRECCION REGIONAL AGRIC ULTURA
Informe , sello de
6 i i i Secretaria IV 10 0
Recepciona expediente, registra, entrega cargo recepcién
Tramita visacion de Convenio y/o Proyecto de Resolucidn Proyecto de Convenio
7|con érganos competentes y pone a consideracicén del Secretaria IV y/0 Resolucidn 60 0
Director. visados
i , ¥ Fi R it i . .
i f:prueb? y : .'rJ"na eso.fuc.'én Drrectc?ra.' v/o Director de Programa Sectorial Resolucion y/o
8|Convenio Interinstitucional dispone se remita a la W conveni 60 2
Dependencia o usuario solicitante.

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Ver Flujograma N° QAJ-01

Codifica, re.gistra Resolucié.n y/o Convenio remite a la Caghcitiades IV Oficio, Reso!u.cidn y/o 20 0
Dependencia o usuario solcitante. convenio
En caso de no ser procedente dispone se remita a la ) ) )
10|Dependencia o usuario solicitante las observaciones para Director de Programa Sectorial | Oficio, Informe I_.egaf, 30 1
su correccidn, y/o Acto Resolutivo. v Acto Resolutivo
Total 530 8
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO

COGCES




-

- [TULO DE PROCEDIMIENTO: CcODIGO:
ﬁcl;iMULACION DE RESOLUCIONES DIRECTORALES, CONVENIOS OAJ-01
TERINSTITUCIONALES
z==5| TUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:
:‘CTUAL X DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD
= ROPUESTA

- OMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
- OFICINA DE
” ADMINISTRACION
UNIDAD DE TRAMITE

* DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA e
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CUMENTARIO Y ARCHIVO |
DIRECTOR
MESA DE PARTES SECRETARIA
| |
Inici I Recepciona : - :
nicio | dotuments, _|  Recibe documento, | o Recc?pc:ona, r.eg[stra, revlns'a
| registra, y = revisa, y con | »| expediente realiza evaluacion y
- s ’ "
1 7] elevaal proveido deriva a la | andlisis para su Informe Legal
L 4 | Director DRA Oficina dfe .Asesurla |
Recepciona | isrigie I +
documento, | I Solicitud con proveido
solicitando | I
Resolucién y/o | Oficio | Oficios con proveido
Convenios, registra, | I Solicitud con proveido | -
entrega cargo plega | Carta | Bl con - l Cartas con proveido
d . P ICios con proveiao
SRSy | | Hojade Tramite | Hoja de Tramite
: pone en Cartas con proveido |
y consideracion del | : ; :
Director DRA | Hoja de Tramite .
! ' |
’ I ! sl NO
Solicitud | | T .
| | i
I | Remite a la DRA Remite a la
| I Informe Legal de DRA Informe
| | procedencia para Legal indicando
Hoja de Tramite I | Resolucién y/o observaciones
N | I convenio formuladas
| l v v
E I
| I Proyecta [
: | * : Resolucién y/o + Informe Legal
| elabora Convenio con observaciones
: : Interinstitucional
[ Recepciona Revisa, aprueba, y Firma 3 formuladas, y/o
| > LT y remite a la DRA +Acto Resoluti
expediente, Resolucién Directoral y/o Convenio utiv
I registra, Interinstitucional dispone se ! *
| entrega cargo. remita a la Dependencia o usuario [
| solicitante.
| L] +Informe Legal
Tramita visacién de [ v | +Proyecto de
: Convenio y/o — | Resolucién y/o
Proyecto de i
| Reszlucién — +Informe Legal visado | Convenia
— | | organos — +Resolucién y/o I Hoja de Tramite
Convenio firmado
I competentes y P |
= | pone a Hoja de Tramite . I
| consideracién del l
| Director. I
lCodifica, registra 11—— :
Resolucién y/o Convenio | Remite al
| remite a la Dependencia o Dispone se remita a la Director de la
| usuario solicitante. Dependencia o e | DRA Informe
| + usuario solicitante las Legal de

observaciones para
su correccion, y/o
Acto Resolutivo.

Improcedencia
con las
observaciones
formuladas, y/o
Acto Resolutivo

b

+Resolucion y/o
Convenio Firmado
+0Oficio

Hoja de Tramite

Término

€D
2]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
EVALUACION LEGAL SOBRE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS . 0AJ02
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA Sefiembre 2017

FINALIDAD:
- Sustento Legal toma de decisiones

BASE LEGAL:
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Decreto Legislativo N2 295 - Cédigo Civil

- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Solicitudes de los administrados Organos de la DRA Diaria Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Informe Legal Organos de la DRA Diaria Manual
- Acto Resolutivo Uusarios involucrados

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Unidad Orgdnica y Actividades i -
9 y efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
1 |Recepciona documento, solicitando Evaluacién Legal. Expediente
Registra, entrega cargo plega hoja de trémite y pone en Técnico Administrativo Il registrado, Hoja 10 0
consideracién del Director DRA. Trdmite
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
2 Expediente
Recepciona documento, registra, y eleva al Director DRA Secretaria IV registrado, Hoja 10 0
Trémite
. Recibe documento revisa y con proveido deriva a la Director de Programa Sectorial | Expediente, Hoja de 30 1
Oficina de Asesoria Juridica v Trdmite, Proveido
OFIICNA DE ASESORIA JURIDICA
4|Recepciona, registra, revisa expediente realiza la Expediente, Hoja de
luacid. dlisi 1 Legal, si Tramite,
evaluacion y afu isis FOFD su Informe e.ga. sinoes Al IV r mite, 80 3
conforme remite al Director de la DRA indicando Proveido+Informe
observaciones formuladas, y/o Acto Resolutivo. Legal
5 Expediente, Hoja de
Trdmite
Remite al Director la DRA Informe Legal de procedencia E
: f g P y Abogado IV Proveido+informe 120 2
Proyecto de Resolucidn.
Legal+Proyecto de
L Resolucién
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
5 ; . .
Rece,'oca'ona. Exped.vefnte, registra, entrega cargo y pone a P Informe Lega.'-, sello 10 0
consideracion del Director. de recepcion
Tramita visacidn de Proyecto de Resolucién con érganos Proyecto de
JECKS ) ) 9 Secretaria IV SEERE 60 0
competentes y pone a consideracién del Director. Resolucidn visado
)
Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO b Q 0 C F; 3
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Veer Flujograma N° OAJ-02

8|Revisa, aprueba, y Firma Resolucidn y dispone se remita a |Director de Programa Sectorial
o : .v e ;o Resolucidn firmada 30 1
las Dependencias involucradas v
io, I al,
. Registra, codifica Resolucién remite a la Dependencia o ) gkt gy afme Leg
2 : Secretaria IV Resolucion y/o 20 0
usuario solcitante. :
convenio
E ” =
) ’,w S pm.ceder.lrf.' dispane se remfta.' sia Director de Programa Sectorial | Oficio, Informe Legal,
Dependencia o usuario solicitante las observaciones para ) 30 1
, ; w Acto Resolutivo
su correccidn, y/o Acto Resolutivo.
Total 500 8
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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TiTULO DE PROCEDIMIENTO:

CcODIGO:

EVALUACION LEGAL SOBRE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

0AJ-02

SITUACION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA:

W(CTUAL X

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

ROPUESTA

IOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Evaluacion Legal.
Registra, entrega
cargo plega hoja de
trdmite y pone en
consideracion del
Director DRA

Solicitud

Hoja de Tramite

A

I SN

[ ofdo |

Carta

Hoja de Tramite

|

I Solicitud con proveido

Oficios con proveido

Cartas con proveido

I

Hoja de Tramite

OFICINA DE : S
ADMINISTRACION PIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA s
UNIDAD DE TRAMITE {ona OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SECRETARIA DIRECTOR !
MESA DE PARTES
| Inicio ’ Recepciona REcihi docieto Recepciona, registra, revisa
documento, revisa y con expediente realiza evaluacion y
.| registra, yeleva proveido deriva a »  andlisis para su Informe Legal
"| al Director DRA la Oficina de
Recepciona Asesoria Juridica
documento, *
. solicitando

I Solicitud con proveido

Oficios con proveido

Cartas con proveido

Hoja de Tramite

v

Recepciona
expediente,
registra,
entrega cargo.

2

Tramita visacién de
Proyecto
Resolucién con
organos
competentes y u
pone a
consideracion del
Director.

Revisa, aprueba, y Firma
Resolucion Directoral, dispone se
remita a las Dependencias
involucradas o usuario.

Sl NO
Remite al Remite al
Director la DRA Director DRA
Informe Legal Informe Legal
de procedencia indicando
para observaciones
Resolucién +

] [

+ Informe Legal

v

A 4

Codifica registra
Resolucion y remite
a la Dependencia o
usuario solicitante

v

+Informe Legal
visado
+Resolucion

Hoja de Tramite

- J
Dispone se remita a la

Dependencia o
usuario solicitante las
observaciones para
su correccién. Y/o
Acto Resolutivo

+Informe Legal
visado
+0Oficio
+Resolucién

Hoja de Tramite

-
( Término )

+Informe Legal

+ Proyecto de
Resolucion

con observaciones
formuladas y/o
Acto Resolutivi

CR0061
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES
UPER-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE PERSONAL Agosto 2017
FINALIDAD:

Remunerar econémicamente al servidor en base a la Planilla Unica de Pago mensual del personal activo y cesante, en la DRA

BASE LEGAL:

- Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- ROF, CAP -DRA
REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Copias de Resoluciones y/o memorando de contrato de G e Pareasl gy Mviiia!
personal.
- Nomina del personal activo y cesante. Unidad de Personal Mensual Manual
- Autorizaciones de descuentos. Unidad de Personal Mensual Manual
- Informe de Control de Asistencia mensual. Control de Asistencia Mensual Manual
- Certificacidn anual, compromiso anual, mensual. Unidad de Personal Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
idad d ilid
- Planilla de Pago Chinog e Canfabl Ry Mensual Manual
Tesoreria
- Comprobantes de Pago
- Anexos
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cdrgo del persbnal 'qde Documento Tiempo | Plazo
N" Unidad Orgdnica y Actividades 3
9 Y efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dlas)
UNIDAD DE PERSONAL
R 5 :
ecepcidn de expediente con requisitos, revisa, registra. Drrecfc).r S;st.ema Eiellisnte vy 10 0
Resumen de asistencia. Administrativo |
Consolida los descuentos establecidos por ley, mandatos : .
Director Sistema
2|judiciales, y otros aceptados por el trabajador y i f Informe 480 1
Administrativo |
autorizados por el Administrador
i -
Elabora planillas, firma y remite al Administrador lrec.to.r str.ema Planillas, Anexos 1920 3
Administrativo |
OFICINA DE ADMINISTRACION
R
gifecepciond, mghesd CuOiemid Of .caigp ) pome. o Secretaria Il Expediente registrado 10 0
consideracidn del Adminsitrador.
Ri lanill I
4|Recibe expediente de planillas, revisa, firma y deriva a la Dirctor Sistaria . -
Unidad de Personal para certificacién de crédito 2= . Planillas visadas 30 1
Administrativo Il
presupuestal
UNIDAD DE PERSONAL
Realiza:
= 10 0
-Certificacién anual (enero) FASE GIRADO VIA
-Compromiso anual (enero) Director yistema SIAF-SP 10 0
-Compromiso mensual Administrativo Ilf 20 ™
Remite planillas visadas y anexos a la Unidad de Planillas visadas y 30 0
Contabilidd anexos
UNIDAD DE CONTABILIDAD
5
Recepciona las planillas, % , y di Director Si ) .
ecepci planillas, registra, revisa, y dispone se trec‘ o'r Sast.ema Planilis:, Ftveled 30 1
realice el Control y Fiscalizacion al personal encargado. Administrativo |
6|Control y Fiscalizacidn: Revisa, analiza de acuerdo a
Normatividad, si no es conforme alcanza Observaciones al
Administrador para su remision Administrativo Planillas revisadas 90 1
a la Unidad de personal.

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7|si las planillas estan conforme efectia la fase de
devengado registra en el SIAF-SP. Eleva al Jefe U. Adiisirati FASE DEVENGADO VIA 60
Contabilid para su visacion y remisién a la U. de SIAF - 5P
Tesoreria
8|Visa la documentacion fiscalizada, devengada y remite a g ; n -
la Unidad de Tesoreria Director Sistema Planillas fiscalizadas y 30
Administrativo | visadas
UNIDAD DE TESORERIA
9
Recibe expediente, firma cargo., revisa, verifica importe en
el SIAF-SP y efectua la fase de girado en el SIAF-SP la Director Sistema FASE GIRADO VIA 180
transferencia a las Cuentas de ahorros mediante firmas Administrativo | SIAF-SP
electrénicas y sus descuentos se elaboran cheques de los
Anexos y transmite para su aprobacién
w Elabora comprobantes de pago y cheques, sella, firma y
tramita firma del Administrador registra en cuaderno de Director Sistema Cheques elaborados 120
cargo y entrega al cajero. Administrativo |
11| Recepciona expediente de: planilla visado, re:-visa, re.gfstm iR
cuaderno de cargo. Efectua el pago respectivo, registra bl 240
cargos y archiva. Técnico Administrativo Il Pago efectuados
Total 3270
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N*® UPER-01

2 Responsable

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION POR CUMPLIR 25 Y 30 ANOS

UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE PERSONAL Agosto 2017
FINALIDAD:
- Atender las solicitudes de los trabajadores por cumplir 25 y 30 afios de servicio al estado
BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N¢ 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
- Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa
- ROF, CAP -DRA
REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Solicitud Usuario solicitante Semestral Manual
- Constancia o certificado de pago de haberes Manual
i pay ¥ Entidad donde labord
descuentos. Manual
Resoluciones de reconocimiento de tiemo de servicio. Entidad donde laboré Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
i Rec imient lir 2.
: Resolucién de Reconocimiento por cumplir 25 y/o 30 afios T — ., Kianual
al estado.
Unidad de Personal, Ofiicna de
Administracidn, Planeamiento
y Presupuesto, Asesoria
Juridica.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Unid: Actividades
ad Orgdnicay Activicacs efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dlos)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
1|Recepciona documento, revisa requisitos, registra, entrega Expediente
cargo plega hoja de trémite y remite al Director de Técnico Administrativo Il registrado, Hoja de 10 0
Administracién Trdmite
OFICINA DE ADMINISTRACION
R iona solicitud, registra, nsideraci ! . ) .
B ece.ch'ra @ =0lk! FEGHIRL. I PR @ G! o g Secretaria Il Expediente registrado 10 0
Administrador
et i 5 i, n ] - . -
3|Recibe expediente, revisa, evalia, y deriva a la Unidad de Dlrefj'tt‘Jf Slsttemu Nenoronds 0 12
Personal Administrativo Ill
UNIDAD DE PERSONAL
4|Recepciona expedienite, analiza requisitos, realiza informe Director Sistema Informe 920 1
escalafonario Administrativo | Escalafonario
5|Si no es conforme, alcanza las observaciones al Director Sistema Informe con 60 12
Administrador para remitir a usuario solicitante Administrativo | observaciones
B Si es conforme. Prepara liguidacion, elabora informe " .
i ' , ’ . Director Sistema :
técnico y proyecta Resolucién de asignacién por cumplir Administrativo | Informe Técnico 480 i
25 y 30 afios y remite al Administrador. %
OFICINA DE ADMINISTRACION
P - = P - -
7 ecepc.uo.n..:: expediente, registra y pone a consideracion P Expediente registrado 10 0
del Administrador
8
Revisa expediente, Proyecto de Resolucidn y dispone su Director Sistema . ;
Expediente revisado 60 1/2
remisién a la Oficina de Asesoria para su Opinién Legal Administrativo Il P /-
Elabora oficio para su remision a Asesoria Legal Secretaria Il Oficio 20 0

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Recepciona expediente, registra, entrega cargo emite

- Opinidn Legal revisa Proyecto de Resolucidn. Y remite al Abogado IV Informe Legal 180 2
Director DRA
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
Informe, sello d
g = Recepciona expediente, registra, entrega cargo. Secretaria IV forime. 5‘? Sk 10 0
recepcion
Tramita visaci Resolucid P di
12| Tramita visacién de Reso uc'n n c'on drganr?s Secretaria IV roygcto _e 60 0
competentes y pone a consideracidn del Director. Resolucién visado
13
Firma Resolucidn de asignacion por cumplir 25 y 30 afios,
dispone su distribucién a las instancias correspondientes a
Direct lucién Di | 1
fin de seguir el trdmite ante el MEF para la autorizacion de eslarde Froomma (¥ Resalucton Directord X
la ampliacidn del calendario de compromiso.
14| codifica y remite Resolucion Directoral de asignacién por
mplir 25 fios de ici suario, Oficinas de: R i i !
cul pn" y 3q a s'er'wcm Ia usuario, fufmas Secretaria IV eso..'u"':tdn Dlrec'tora 30 12
Asesoria Juridica, Administracion, Planeamiento y original y copias
Presupuesto y archiva.
Total 1940 7
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:

- Ver Flujograma N* UPER-02

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: cODIGO:
CERTIFICADO DE TRABAJO  UPER-03
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE PERSONAL Sefiembre 2017
FINALIDAD:

Reconocer el tiempo de servicio prestado por el personal nombrado o contratado del la Direccién Regional de Agricultura de Madr de
" Dios.

BASE LEGAL:

- Ley N2 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo Genral"

- Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Solicitud dirigido a la Oficina de Administracidn de la Unidad de Personal Trimestral Manual
Direccién Regional de Agricultura.
- Copia simple de DNI del solicitante.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Certificado de Trabajo Usuario solicitante Trimestral Manual
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
o nida nica tiv 7 3
o Yridadiogo Y Activicages efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dlas)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
1|Recepciona documento, revisa requisitos, registra, entrega Expediente
cargo plega hoja de trémite y remite al Director de Técnico Administrativo Il registrado, Hoja de 10 0
Administracién Trdmite
OFICINA DE ADMINISTRACION
i licitud, registra, i ién del N ] .
2 Rece,.pc.mna solicitud, registra, y pone a consideracién del Saerativia il Expediente registrado 10 0
Administrador
3|Recibe expediente, revisa, evalia, y deriva a la Unidad de Director Sistema
i : Memorando 60 1
Personal Administrativo Il
UNIDAD DE PERSONAL
4|Recepciona expediente, revisa, registra, analiza, contrasta : :
j . i ; p Director Sistema
informacién y periodos de trabajo con Remunraciones o ) Informe 480 1
. j Administrativo |
percibidas, Formula informe.
5|Si no es conforme, alcanza las observaciones al Director Sistema Informe con
L o - 2 o . : 60 172
Administrador _para remitir a usuario solicitante Administrativo | observaciones
6 . i
Director Sistem Certificado de
Si es conforme. Elabora documento Certificado de Trabajo. fo. o ; . i " 30 1/2
Administrativo | Trabajo
7|Entrega Certificado de Trabajo previo cargo a trabajador Director istema Certificado de 15 0
solicitante y archiva. Administrativo | Trabajo
Total 665 3
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:

- Ver Flujograma N°* UPER-03

UNIDAD 3
PERSONAL

%
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LO DE PROCEDIMIENTO:

cODIGO:

LERTIFICADO DE TRABAJO

UPER -03

MTUACION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA:

AL

DIOS

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE

ROPUESTA

X

OFICINA DE ADMINISTRACION

IDAD DETRAMITE
ENTARIO Y ARCHIVO

MESA DE PARTES

UNIDAD DE PERSONAL

v

Recepciona
Socumento, revisa
regquisitos, registra,
entrega cargo plega

hoj2 de trdmite y
r=mite 2l Director de
Administracion

Requisitos

So@ de Tramite
B

|
|
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I
|
|
|
I
|
|
|
I
I
I
I
I
I
|
I
|
|
l
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|
I
I
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I
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I
I
\ |
i1
J |
I
I
|
|
I
|
I
I
I
|
|
|
|
I
I
|
[
I
I
I
I
|
I
|
!

SECRETARIA DIRECTOR
Recibe expediente,
Recepciona solicitud, .| revisa, evalia, y deriva
> registra, y pone a | ala Unidad de
consideracién del Personal
Administrador i
v I
— v
- -Requisitos.
“Requisitos -Solicitud
-Solicitud +Proveido
Hoja de Tramite Hoja de Tramite
B G |
.

Recepciona expediente, revisa,

». | registra, analiza, contrasta
informacidn y periodos de trabajo
con Remunrlaciones percibidas.

Proveido

+Informe

Solicitud, Requisitos, J

Hoja de Tramite

Elabora Certificado de
Trabajo y entrega
previo cargo a
trabajador solicitante

Alcanza las
observaciones al
Administrador para
remitir a trabajador
solicitante

+ Requisitos
+Solicitud
+Informe
+Certificado
Trabajo

Hoja de Tramite

A
Término
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: cODIGO:
CONTABILIZACION DE INGRESOS uc-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE CONTABILIDAD Setiembre 2017
FINALIDAD:

Registrar las Operaciones Financieras Presupuestarias y Complementarias a fin de centralizar e integrar en los Libros Diario y Mayor.

BASE LEGAL:
- Directiva N° 001-2007-EF/77.15 "Directiva de Tesoreria”, aprobado con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15

Directiva N° 005-2014-EF/51.01 "Preparacion y presentacion de Informacion Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semetral por las

- Entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental”
Ley N° 28112 "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico”

periodicidad mensual, trimestral y semestral por las Entidades Gubernamentales del Estado

- Texto Ordenado de la Directiva N. 003-2016-EF/51.01 Presentacion de informacion Financiera, Presupuestaria y Complementaria con

REQUISITOS: La ejecucién del ingreso Determinado y Recaudado, el gasto se sujeta al proceso de ejecucién presupuestal y financiera, de
acuerdo al Registro en el SIAF - SP, los datos relacionados en su formulacién en el marco de las normas legales, el devengado se sustenta
unicamente con algunos de los documentos que indica el Art® 8 y se formaliza el gasto devengado segun el Art® 9 de la Directiva de Tesoreria.

ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Directores y/o responsable de los
o] de Direccidn, Control,
Recibo de Ingreso de recaudaciones de R.D.R rganos ‘e reccion m:r i Mensual Manual
Asesoramiento, Apoyo, Lineay
Organos desconcentrados
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Recibo de Ingreso de recaudaciones de R.D.R
devengodos Unidad de Tesoreria Mensual Manual
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
o
N Unidad Orgénica y Aclividades efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
ESTRUCTURA ORGANICA Y DEPENDENCIAS DE LA DRA
Di ble de |
! Realizan Documentos de recaudacidn de ingresos etibres y/o. respfon.m e esias
. ) Organos de Direccion, Control, '
acuerdo normatividad vigente y presentan al i : Oficios, Informe 180 2
S Asesoramiento, Apoyo, Lineay
Administrador
Organos desconcentrados
OFICINA DE ADMINISTRACION
2 |Recepciona expediente, registra, entrega cargo, y Oficios, Informe, 10 0
pone a consideracién_del Administrador Secretaria Il Registrados
o Recibe expediente revisa y dispone a la Unidad de 7 . et 3 ki ed:entf: -
i 2 Director Sistema Administrativo recaudacion, 40 1
Contabilidad la afectacidn presupuestal ;
i proveido
UNIDAD DE CONTABILIDAD
4 Recepciona expediente, registra, revisa, y deriva al o
W .
el |e.n 3 gr do L Director Sistema Administrativo | |proveido 30 1
Area de Control y Fiscalizacidn
5 |Control y Fiscalizacion: Revisa, analiza, Fiscaliza de #
acuerdo a Normatividad, la recaudacidn de ingresos.
Revisa y Verifica la codificacidn presupuestal. Si no es A
conforme alcanza Observaciones al Administrador ADMINISTRATIVO Oficio con 180 5
para remisién a los Organos de Control, observaciones
Asesoramiento, de Apoyo, de Linea y Organos
desconcentrados.
& Si el expediente esta conforme.Efectua las fases de i REEETARE
determinado y recaudado registra en el SIAF-SP. Eleva ADMINISTRATIVO SIAF <P 30 0
al Jefe de la Unidad de Contabilidad para su visacidn
L FASE COMPROMISO Y
Realiza los ques de 'c.ompromrsa. y devengado en'SiAF- ADMINISTRATIVO DEVENGADO VIASIAE- 20 0
SP y posterior remisidn a la Unidad de Tesoreria. P

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a[Vvisa la documentacidn fiscalizada, devengada y remite

a la Unidad de Tesoreria : - = ) Expediente visado 30 1
Director Sistema Administrativo |

UNIDAD DE TESORERIA

Recibe expediente, firma cargo., revisa, verifica
importe en el SIAF-SP y efectia la fase de girado en el . ; . . FASE GIRADO VIA SIAF -

Director Sistema Administrativo | 180 2
SIAF-SP a la cuenta unica del tesore publico y elabora sP
el T-6 para su aprobacién.

10| Firma los chegues, imprime T-6 firma registra en

cuaderno de gargo y epntrega :f{ajem. < Director Sistema Administrativo | Chiequés elabiorudios 120 1
11| Recepciona expediente, firma cargo, revisa, registra Comprobante de
cuaderno de cargo, efectia el depdsito en el Banco de pago efectuados y T- 240 2
la Nacién , registra cargos y archiva. Técnico Administrativo Il 6
Total 1060 15
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:

Ver Flujograma N¢ UC-01

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

periodicidad mensual, trimestral y semestral por las Entidades Gubernamentales del Estado

PROCEDIMIENTO: cODIGO:
CONTABILIZACION DE EGRESOS uc-02
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE CONTABILIDAD Agosto 2017
FINALIDAD:
- Registrar las Operaciones Financieras Presupuestarias y Complementarios a fin de centralizar e integrar en los Libros Diario y Mayor.
BASE LEGAL:

_ Directiva N° 001-2007-EF/77.15 "Directiva de Tesoreria", aprobado con Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15

_ Directiva N° 005-2014-EF/51.01 "Preparacion y presentacion de Informacion Financieray Presupuestaria Trimestral y Semetral por las
- Ley N* 28112 "Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Plblico”
- Texto Ordenado de la Directiva N. 003-2016-EF/51.01 Presentacion de informacion Financiera, Presupuestaria y Complementaria con

REQUISITOS: El gasto se sujeta al proceso de ejecucion presupuestal y Tinanciera, de acuerdo al Registro en el SIAF - SP, los datos relacionados
en su formulacién en el marco de las normas legales, el devengado se sustenta unicamente con algunos de los documentos que indica el Art*
8 y se formaliza el gasto devengado segun el Art® 9 de la Directiva de Tesoreria.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
i Sen
Ordenes de Compra, drdenes de servicio g .ad - AI'J?stecrmrenros Y Diario Manual
Servicos Auxiliares
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Ordenes de Compra, drdenes de servicio
devengados Unidad de Tesoreria Diario Manual
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Uni nica fiv : :
idad Orga YAcividades efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
ESTRUCTURA ORGANICA Y DEPENDENCIAS DE LA DRA
1
ire le de |
Realizan Documentos de Ordenes de compra y de de eagincs y/o. resp.onsab S
- = - Organos de Direccidn, Control, 3
servicio de acuerdo normatividad vigente y presentan , , Oficios 180 2
ooy Asesoramiento, Apoyo, Lineay
al Administrador
Organos desconcentrados
OFICINA DE ADMINISTRACION
2 |Recepciona, registra expediente con documentos de
drdenes de compra y de servicio y pone a 10 0
consideracién del Administrador Secretaria Ill Oficio registrado
3 " i . . F
Zeccepc;or;t:;x;; ejdrenf;;ref::y dispane :a'.:a Liniddd Director Sistema Administrativo 40 1
le Contabilidod la afectacidn presupues " Expediente, proveido
UNIDAD DE CONTABILIDAD
4 |Recepciona expedje.nte .regfstra revisa, y deriva al Girscior sitenia Adastratiio Expedﬁente con 30 0
-} Area de Control y Fiscalizacién proveido
Control y Fiscalizacion: Kevisa, analiza , Fiscaliza de
acuerdo a Normatividad, las érdenes de compra y de
servicio. Revisa y Verifica la codificacidn. 5i no es
conforme alcanza Observaciones al Administrador ADMINISTRATIVO Oficio con 120 2
para remisién a los Grganos de Control, observaciones
Asesoramiento, de Apoyo, de Linea y Organos
desconcentrados.
& Si el expediente esta conforme.Efectua la fase de * S asE BB
devengado registra en el SIAF-SP. Eleva al Jefe de la ADMINISTRATIVO SIAF-SP 30 0
Unidad de Contabilidad para su visacidn.
7| visa Ia documentacidn fiscalizada, devengada y remite , )
a la Unidad de Tesoreria Director Sistema Administrativo | | Expediente visado 30 1

2

| gdax
\ . 4

T
oM,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD DE TESORERIA
8 Recibe expediente, firma cargo., revisa, verifica
importe en el SIAF-SP y efectiia la fase de girado en el
. : : - ) FASE GIRADO VIA SIAF -
SIAF-SP y abona a las cuentas corrientes Director Sistema Administrativo | P 180 2

interbancarias mediante firmas electrdnicas y/o
elaboran cheques se gira en el SIAF-SP y se trasmite.

Elabora comprobantes de pago y su reporte de la
cuenta corriente interbancaria cheques, sella, firma

uenta corie! - : raca ques, sell, fiera y Cheques elaborados 120 1
tramita firma del Administrador registra en cuaderno
de cargo y entrega al cajero.

Recepcio xpedientes y comprobantes de

- N pCIona X yicomp 2 Page. Comprobante de

revisa, registra cuaderno de cargo, efectua el pago
; s ) pago efectuados

respectivo, registra cargos y archiva.

=)

Director Sistema Administrativo |

240 3
Técnico Administrativo Il

Total 980 12

INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:
Ver Flujograma N2 UC-02

)/'

///f\.)\\ eC “‘C‘I
Z
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES i
5 UAYSA-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
Unidad de Abastecimientos y Servicios Auxiliares Setiembre 2017
FINALIDAD:
Preveer todas las contrataciones de bienes, servicios y obras que se requeriran durante el afio fiscal, asi como los montos estimados,
" tipos y modalidad de procesos de seleccidn previstos.
BASE LEGAL:
- Ley N2 30114 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017
- Ley 30225 Ley de Contrataciones del estado, Modificado mediante Decreto Legislativo N° 1341
- D.5. N® 350-2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, modificado mediante D.S. N¢ 056-2017-EF
REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Cuadro de Necesidades de Bienes , Servicios y Obras Dependencias de la Entidad Anual Manual
) Requerimientos dirigidos a la Oficina de Administracion. Dependencias de la Entidad Anual Manual
- Oficios de requerimientos dirigidos a Ia Oficina de
Administracién.  Adjuntando el Formato Unico de| Dependencias de la Entidad Anual Manual
Requerimiento de Bienes y Servicios (FURBYS).
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion Directoral de Aprobacién del Plan Anual de| Portal SEACE y Unidades .
= T , : Anual Manual 7
Adguisiciones y Contrataciones Orgdnicas %
&
fix
-
k=
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: \
- Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N2t nidad Orgdnica y Actividade : : '
! Qrednieay dades efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DRA-MDD
o Direccién, Directores de los Organos de Control,
Asesoramiento, Apoyo, de Linea, y Organos
Desconcentrados, realizan solicitud de compra y/o Director y/o Responsable de la Oficios y/o 840
Solicitud de Servicio y presentan al Administrador Unidad Orgdncia Requerimientos
Adjuntando el Formato
Unico de Requerimiento de Bienes y Servicios -(FURBYS)
OFICINA DE ADMINISTRACION
s Oficios y/o
2 Recibe expediente, registra, entrega cargoy pone a Secresaria Il Requerimientos 10
consideracidn del Administrador registrados
Oficios y/o
Recibe expediente, revisa requerimiento y deriva a la Director Sistema f ; .y /
; G . oz o . Requerimientos y 30
Unidad de Abastecimientos y Servicos Axuiliares Administrativo Ill .
proveidos
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
Oficios y/o
4|Recepciona expediente, registra y entrega a Jefe Unidad Técnico Administrativo Ili Requerimientos 10 0
Registrados
P Director Sistema Requerimiento
i } 7 360 3
5|Recepciona Requerimientos, analiza, consolida Adiibictistived i
Di ist
6|Elabora Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios rrec‘ro.r - 'ema Informe 2400 10
Administrativo |
Elabora Base de Datos de Propuesta del Plan Anual de ) i
Y : : . Director Sistema
7|Adquisiciones y Contrataciones dispone se remita al . . Informe 360 2
) o vy Administrativo |
Adminstrador para su revisién
8|Elabora Oficio, y remite al Administrador Técnico Administrativo /Il Oficio 20 0
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA DE ADMINISTRACION
Recetoc.fona expediente, registra, entrega cargo y eleva al Secretario iil Oficio, sefllo de 10 0
Administrador recepcion
Recibe, revisa propuesta de plan anual y si no esta g .
Director Si
10|conforme devuelve a la Unidad de Abastecimiento para su Jre'f. ?r Jsfema Expediente, proveido 180 2
X Administrativo Il
correccion.
Si esta conforme dispone remisién al Director de la DRA ; .
e . Director Sistema ; P
11|Propuesta del Plan Anual de Adquisiones y Contrataciones i ; Expediente, proveido 60 1
: Administrativo Il
para su aprobacion.
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
R i di i i 1l
12 ece-pcmnc? ’expe rer‘:te, registra, entrega cargo y pone a Secretario IV Oficio, se. o de 10 0
consideracion del Director recepcion
13 Recif:e, revisa pr?pueft? de plan anual y deriva a lo |Director de Programa Sectorial Proveido 20 1
Oficina de_Asesoria Juridica. v
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Recepciona Expediente, registra, emite Opinién Legal. Opinion Legal y
14|Proyecta Resolucién de Aprobacidn del Plan Anual de Abogado IV Proyecto de 180 3
Adquisiciones y Contrataciones y remite DRA Resolucion Directoral
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
Informe Legal
15|Recepciona expediente, registra, entrega cargo. Secretaria IV f i 9 10 0
registrado
i S R i . P, d
16 Tramita visacién de Proyect? de _eso!uc;dn. con érganos o royf:’cto ; e 60 0
competentes y pone a consideracién del Director. Resolucion visado
Revisa expediente, Firma Resolucién dispone su nsariie Bronmns seiid
17|distribucidn a las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, ,‘; Resolucion Directoral 30 1
Administracién, Asesoria Juridica
OFICINA DE ADMINISTRACION
Recepci dient i 1 Oficil
18 e{Jc‘wna expediente  registra 'y alcanza al Soeratilan )ficio, se."lo de 10 0
Administrador. recepcion
Revisa y analiza el expediente y dispone su ejeuccion a la Director Sistema . ’
19 Exped 7 30
Unidad de Abastecieminto y Servicos Auxiliares. Administrativo Il Apesients, panvcido 2
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
Re i iente regi | J
20 C,EP clorid. expeciente” registe v entrend @l Jefe: de Técnico Administrativo Il Expediente, proveido 10 0
Unidad.
Plan Anual de
Recepciona Resolucion Directoral de Aprobacién del Plan . ; "
7 . i . Director Sistema Adquisiciones y
21 |Anual de Adquisiciones y Contrataciones, verifica y publica . X . 50 1
en el SEACE Administrativo | Contrataciones
’ publicado en el SEACE
Total 4710 33
INSTRUCCIONES:
- L3
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N° UAYSA-01

e
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD DE PATRIMONIO

PROCEDIDMIENTO : cODIGO:
INVENTARIO GENERAL DE BIENES PATRIMONIALES uP-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:

Agosto 2017

FINALIDAD :

Contar con un registro, actualizado de los bienes muebles y desarrollar una eficiente

Administracion y uso de los mismos. Asegurar el uso correcto, la integridad fisica y

permanencia de los bienes que constituyen el Patrimonio Mobiliario del Estado.

BASE LEGAL

Ley N2 29151, "Ley General del Sistema

Decreto Supremo N2 007-2008 — VIVIENDA, “Aprueban Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema

Nacionales de bienes Estatales”
Ordenanza Regional N2 007-2012-GRMDD/CR.

Resolucion N® 039-98/SBN, “Aprobar el Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado”.

REQUISITOS:

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
= Inventario ultimo de bienes inmuebles de la DRA-MDD Unidad de Patrimonoio Anual Manual
- Resolucién Directoral de conformacién de comisién para llevar
acabo el inventario Director DRA-MDD Anual Manual
= Plan de Trabajo. Unidad de Patrimenoio Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Inventario General de Bienes Patrimoniales de la DRA-MDD Unidad de Patrimonio Anual Manual y digital
Oficina de Administracién
Superintencia de Bienes Nacionales
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
X 7 2 7 Cargo del personal que Documento Tiempo Plazo
N°® Unidad Orgénica y Actividades o , = . 9 = e
efectia la Actividad Resultado (minutos) (Dlas)
UNIDAD DE PATRIMONIO
| |Elabora propuesta de Comisién de Inventario, Plan de Trabajo, Director Sistema Administrative | Oficio con formatos de 0 1
y presenta al Administrador Inventarios
OFICINA DE ADMINISTRACION
2 |Recepciona Expediente, registra, entrega cargo y pone a
|consideracién del Administrador Secretaria lll Oficio Registrado 0 0
3
Revisa expediente, y aprueba propuesta de comisién de 60 1
Inventario. Remite a Asesoria Juridica Proyecto de Resolucién, Director Sistema Administrativo il Oficio
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
4 Ii Legal, T
Recepciona expediente, registra,emite Opinién Legal, revisa Abogado IV nforme Legal, proveco 120 3
Proyecto de Resolucidn y remite a la DRA de Resolucién
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
5 S Informe, sello de
Recepciona expediente, registra, entrega cargo Al S recencidn 10 0
6 |Tramita visacion de Proyecto de Resolucidn con drganos E Proyecto Resolucién
z J : Secretaria IV X
competentes y pone a consideracidn del Director. visados 60 0
7 |Revisa expediente. Firma Resolucién dispone su remision a la o ; i
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Asesoria Juridica y Director de Programa IV Resolucidn [:recrom 12
Administracion. Sirmaite 30
8
Cedifica, registra Resolucién y remite a la Oficina de Secretaria IV Resolucién Directoral 60 1/2
Planeamiento y Presupuesto, Asesoria Juridica y Administracién.
OFICINA DE ADMINISTRACION
9 |Recepciona expediente, registra y pone a consideracion del & —
Administrador Secretaria Il Expediente, registrado 10 0
10 Dispone comunicar a @ los Organos de Direccién, Directores
de Control, Asesoramiento, Apoyo, Linea, y Organos Director Sistema Administrativo pag
Mem do Multiple 60 3
Desconcentrados, la ejecucion del Inventario y la Actualizacién lil/Secretaria il i P
de los Bienes

Manual de Procedimientos Administrativos- MAPRO




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COMISION DE INVENTARIO
11 |Elabora acta de apertura de la realizacién del inventario Comision de Inventario Acta de apertura 120 1
12 Recopila informacién de bienes en los Organos de Direccion,
Directores de Control, Asesoramiento, Apoyo, de Linea, Comisién de Inventario Informe 12600 30
Organos Desconcentrados (Agencias y Oficinas Agrarias).
13 | concilia los datos obtenidos en la toma del inventario con los
it i Acta di iliaci 2400 8
registros contables. Acta de Conciliacién Comisidn de Inventario bl e conciifcion
14 |Elabora Informe, Acta de Cierre del Inventario y remite al .
Administrador Comisién de Inventario Informe, Acta de cierre 420 3
OFICINA DE ADMINISTRACION
15
Recepciona Expediente, registra y alcanza al Administrador Secretaria Il Oficio Registrado 10 0
16 |Revisa y analiza el expediente y dispone su atencién a lo Unidad 1
de Patrimonio Director Sistema Administrativo il Mmeorando 120
UNIDAD DE PATRIMONIO
Anali; i i IMI i 4 io,
17 |Analiza, consolida, registra en. er' mddulo SIMI los bienes o —— Jnfor'me Inventario, 2100 7
Elabora Informe eleva al Administrador Registro en el SIMI
OFICINA DE ADMINISTRACION
18 . .
Revisa in, , da visto buen rma larand. i L .
v fo s a avh 0y ﬁ ol At e a:H Director Sistema Administrativo Il Informe visado 180 1
aprobacidn y dispone elevar al Director DRA
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
iona d 1 !
19 Re.'cep:mna locumento, registra entrega cargo y eleva al p— Informe, stzﬂa de 16
Director recepcion 0
20 )
Recibe inventario y dispone remitir a instancias Inventario remitido a la
correspondientes — Superintendencia de Bienes Nacionales Director de Programa IV Superintendencia de 90 2
(SNB) Bienes Nacionales (SNB)
TOTAL 18530 59
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS :
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N*® UP-01

AL
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DESCRIPOON DEL PROCEDIMIEENTO:

PROCEDIMIENTO : CODIGO:
AFECTACION EN USO O CESION EN USO/ ALTA Y BAJA UP-02
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
UNIDAD DE PATRIMONIO Agosto 2017
FINALIDAD :
Aprobar la afectacion en uso y la recuperacién de predios cuando se haya incurrido en causal de desafectacién.
|BASE LEGAL
Ley N2 29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”
Decreto Supremo N2 007-2008-VIVIENDA, "Aprueban Reglamento de la Ley N? 29151, Ley Generla del Sistema Nacional

de Bienes Estatales”
Ordenanza Regional N® 007-2012-GRMDD/GR.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficios, Memorando y Informes Unidad Orgénica DRA Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Oficios Informes y Resoluciones Unidades Orgénicas Anual Manual

Oficina de Administracion y Digital
Unidad de Contabilidad

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgénica y Actividades S deII:e;s::’:::e Nic D:::u':::::o Tiempo (minutos) | Plazo (Dias)
REQUISITOS
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/ MESA DE
PARTES

Recepciona documento, revisa requisitos, registra, entrega
cargo plega hoja de trdmite y eleva al Director de Técnico Administrativo Il Expediente registrado 10 0
Administracion

OFICINA DE ADMINISTRACION

Recepciona expediente, registra y pone a consideracién del
Administrador Secretaria Il Solicitud registrada

10 0

w

Recepciona expediente, revisa evalta, y da proveido al Unidad
de Patrimonio. Director Sistema Administrativo Il Solictud, proveido

UNIDAD DE PATRIMONIO

Recepciona, analiza requisitos, realiza Informe Técnico sobre la

disponibilidad del predio, si no es conforme emite Informe

Técnico de no disponibilidad del bien al Administrador para
itil i lici

Director Sistema Administrativo | Informe Técnico 420 5

5 Si es conforme emite Informe Técnico de disponibilidad al Administrador

v proyecta Resolucién Director Sistema Administrativo | Informe Técnico 240 3

OFICINA DE ADMINISTRACION

Recepciona expediente, registra, entrego cargo y pone a Tnforme Técnico

consideracién_del Administrador. Secretaria Ill registrado

[=)]

10 0

~|

Revisa expediente, analiza, y remite con proveido, a la Oficina
de Asesoria Juridica para su Opinion Legal.

60 1

Director Sistema Administrativo lil Expediente, proveido

Manual de Procedimientos Administrativos- MAPRO
060039
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

8 ; o :
Recepciona expediente, registra, emite Opinidn Legal revisa
Abogado IV Informe Legal 180
Proyecto de Resolucidn. Y remite al Director de la DRA o nf o= 3
DIRECCION REGIONAL
1
9 Recepciona expediente, registra, entrega cargo. Secretaria IV forme; sr..'.'lo ae 10 0
recepcién
ita visacit luci Resoluci
10 | Tramita visacién de Proyectc.: de R?so uc:dn- con 6rganos Sacretaria IV Proyecto ?'e esolucion 60 0
competentes y pone a consideracidn del Director. visado
11 |Revisa Expediente, Firma Resclucién dispone su remision a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Asesoria Juridica y Director de Programa IV Resolucidn Directoral 30 1
Administracién
OFICINA DE ADMINISTRACION
12 y ) b e Expediente con
Registra Documento y pone @ consideracién del Administrador Secretaria lil Resolucién registrado 10 0
13 |Recibe, dispone la ejecucién de la Resolucién a la Unidad de 45 1
Patrimonio Director Sistema Administrativo Il Memorando
UNIDAD DE PATRIMONIO
Recepciona diente, realiza el Acta de Entrega a ario . . .
14|Re i pc iona expediente, realiza el Acta de Rl Director Sistema Administrativo | Acta de entrega 120 3
solicitante .
TOTAL 1235 18
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS :
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N* UP-02

Ma

nual de Procedimientos Administrativos- MAPRO
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LO DE PROCEDIMIENTO:

coDIGO:

NVENTARIO GENERAL DE BIENES PATRIMONIALES

UP-02

ITUACION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA:

datos obtenidos
en la toma del
inventario con
los registros
contables. Acta
de Conciliacién

Elabora
Informe, Acta
de Cierre del

Inventario y
remite al Adm.

+ Informe

[
|
|
I
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
Agrarias |
I
|
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
I
|

Recepciona
expediente,

consideracion
del
Administrador

registray pone a

Dispone comunicara alos
Organos de Direccidn,
Directores de Control,
Asesoramiento, Apoyo, de
Linea, y Organos
Desconcentrados

la ejecucién del Inventario y la
Actualizacién de los Bienes

Recepciona

Inventario
+Acta de Cierre |

<7

A 4

alcanza al
Administrador

Expediente, registra y

v

[

I

Requisitos
Oficio

Resolucién
Memo M

Revisa y analiza el
expediente y dispone su

A 4

atencion a la Unidad de
Patrimonio

v

+ Memorando

[
[

A4

Analiza,
consolida,
registra en el
SIMI los bienes.

+Informe
Inventario

Revisa informe, da visto
bueno y firma el Acta

Elabora Informe
eleva al Adm.

.

[

+Informe
Inventario
+Reg. SIMI

Y

declarando su
aprobacion y dispone
elevar al Director DRA

v

[

+ Informe de
Inventario
+Acta de
Conciliacién
+Acta de Cierre
+Reg. SIMI

Recepciona
documento
registra,

entrega
cargoy
eleva al
Director

e —— o — — — o — — — — — — o — —

Y

Recibe inventario y
dispomi remitir a
instancias
correspﬁndientes -
Superir‘tendencia de
Bienes Iklacionales (SNB)

1
1

v

+Informe de
Inventario

+Acta de Conciliacién
+Acta de Cierre

CTUAL X DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD
ROPUESTA
OMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PATRIMONIO
; ; OFICINA DE DIRECCION REGIONAL
OFICINA DE ADMINISTRACION _ ECCION!REGIONAIESE
COMISION DE : | ASESORIA AGRICULTURA :
INVENTARIO UNIDAD DE SECRETARIA DIRECTOR ~ JURIDICA SECRETARIA DIRECTOR
PATRIMONIO : i L
3 . R i Recepciona
l Inicio ’ —p Recepciona Revisa expediente, | e:::::i;:;‘: I expediente,
Fxpedlente, —p ¥ aprueba | registra emIte | registra,
registra, entrega propuesta de A
< E | | Opinién Legal, | entrega cargo.
Elabora acta de A4 cargoy pone a comisién de | P revisa ||" s Revisa
apertura de la Elabora ‘“"5'::“"6" Inventario. Remite Proyecto de v expediente.
realizacién del propliesta de s a Asesoria Juridica ' Resolucién y I Tramita | Firma
inventario Camniliisn de 4l y Proyecto de Resol. | remitealaora | | ;isacion d: | z_esolucsén
royecto de Ispone su
v Inventario, Plan + I I Resolucién I remisién ala
: de Trabajo I I con érganos I Oficina de
Recopila 'Y = Reguisit )
a presenta al -Requisitos equisitos | I| | competentes y || Planeamiento
unformacuon de PR _Oficio ) [ ] I Requisitos pone a | y Ppto. Ases.
bienes en las L | Oficio ] consideracién | Juridica, Adm.
Unidades Proyecto de Resol. +P. Resolucién del Director.
Organicas, Oficinas || Codifica,
A f . registra
iy | Resolucion y -Requisitos
Ofici remite OPP,AJ.Ad. -Oficio
I iclo I Resolucién
-
Concilia los
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: cODIGO:
ATENCION CON INFORMACION ESTADISTICA AGROPECUARIA L
OEAI-01
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
Oficina de Estadistica Agraria e Informética Agosto 2017
FINALIDAD:
- Otorgar Informacién Estadistica Agropecuaria, Agroindustrial, Comercializacion, de Insumos y Servicios Agropecuarios; confiable y
oportuna.
BASE LEGAL:

- Decreto Legislativo N21082 y Reglamento D.S. N2 021-2009-AG
- Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
" Oficios, solicitudes, cartas peticionando informacién Instituciones publicas y
estadistica agropecuaria, agroindustrial, comercializacidn, |privadas, profesionales, Mensual Manual
de insumos y servicios agropecuarios. estudiantes y productores
- Comprobante de pago por derecho de tramite.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Instituciones publicas y
- Informacidn estadistica solicitada privadas, profesionales, Mensual Manual
estudiantes y productores
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
N° Unidad Orgdnica y Activi 7
g y dodes efectta la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES
1|Recepciona y regisra documentos de peticién de
informacién agropecuaria, agroindustrial, Documentos
comercializacién, insumos y servicios agropecuarios; Técnico Administrativo Ill registrados, Hoja de 10
entrega cargo, plega hoja de tramite y remite al Director Trdmite
de la DRA.
DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA
. & . , Documentos
2 Recepciona documento, registra, y alcanza al Director DRA Secretaria IV z 10 0
registrados
3|Revisa documento y da proveido a la Oficina de Estadistica |Director de Programa Sectorial Documento con 30 12
Agraria e Informatica para su atencion . v proveido 1
OFICINA DE ESTADISTICA AGRARIA E INFORMATICA
4|Recepciona documento, registra, one en consideracion 5 - ) Documento con
? g yp . Técnico Admipistrativo Il p : 10 0
del Director OEAI proveido 1
5|Recibe documento, revisa evalda, y da proveido a la Director de Programa Sectorial Documento con 30 12
Unidad y/o drea que corresponda 1 proveido1 y 2
UNIDAD DE ESTADISTICA
6 (Recepciona documento, lo analiza, evalda, procesa y/o
deriva la peticién de acuerdo a lo solicitado en: Area Director Sistema Reporte, Oficio, 180 1
Agricola, Pecuaria, Agroindustria, Comercializacion, Administrativo Il Informe
Insumos y Servicos Agropecuarios.
OFICINA DE ESTADISTICA AGRARIA E INFORMATICA
Revisa, informacion solicitada, si no esta conform . | 1 e, Oficio,
7 g, ol ' = 4 '_ DN Eonfnsie Director de Programa Sectorial cpane, Jiidn
devuelve a la Unidad de Estadistica para levantar " Informe con 120 1
observaciones al drea correspondiente. observaciones
g Si esta conforme indica a la secretaria remitir al usuario la |Director de Programa Sectorial |Reporte, Oficio, 20 12
informacion solicitada a través del director de la DRA. m Informe revisados.
El i ] io lici i
9|Elabora Oficio con informacion solicitada al usuario y Tdenico Adminlstrtie 11 Oficio 30 1/2
entrega a la DRA.

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO U O 0 C ? :;
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1

o

DIRECCION REGIONAL AGRICULTURA

11|Revisa y firma Oficio con informacién solicitada y dispone

Director de Programa Sectorial

su entregar al usuario v GRcia oty 20 e
12 Oficio codificado con
Codifica Oficio y remite a usuario solicitante Secretaria IV informacion 30 1/2
solicitada
Total 490 5

INSTRUCCIONES:

- Lainformacién estadistica agroecuaria, agroindustrial, comercializacion, de insumosy servicos agropecuarios solicitados en
forma personal se atiende en el mismo dia quedando registrado.

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N°OEAI-001

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:

RECONOCIMIENTO DE ORGANIZACIONES AGRARIAS

|cobiGo:

DCA-01

UNIDAD ORGANICA:
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA

FECHA:
Agosto 2017

FINALIDAD:
Reconocer a productores agrarios asociados.

BASE LEGAL:

- MOF y ROF DRA MDD
- TUPA

Procedimiento Administrativo General.

- Ley de Desarrollo y Fortalecimiento de Organizaciones Agrarias Ley N® 28062
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de

REQUISITOS:
ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Solicitud dirigida al Director Regional. Adjuntando:

-Copia simple del testimonio de la escritura publica de
constitucion social y estatuto.

-Copia simple del acta de asamblea general extraordinaria
donde conste la decision aportes voluntarios en beneficio
de la Asociacién.

-Copia literal de su inscripcion registral donde conste la
Junta Directiva actual.

SALIDAS

Productores Agrarios

Productores Agrarios

Productores Agrarios

Productores Agrarios

Trimestral

Manual

Manual

Manual

Manual

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Resolucion  Directoral de Reconocimiento de

" Organizacién Agraria

Productores Agrarios

Trimestral

Manual

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

N° Unidad Orgdnica y Actividades

Cargo del personal que
efectia la Actividad

Documento
Resultado

Tiempo
(min.)

Plazo
(Dias)

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/
MESA DE PARTES

Recepciona documento, revisa requisitos, registra,
entrega cargo plega hoja de tramite y entrega a la
Direccién de Competitividad Agraria

Técnico Administrativo Ill

Expediente
registrado

10

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA

2|Recibe documento, registra, revisa y deriva ala
Unidad de Promocion de la Competitividad.

Director Programa Sectorial Ill

Expediente,
proveido

30

UNIDAD DE PROMOCION DE LA COMPETITIVIDAD

2

Recepciona expediente, registra, revisa, evalda,
determina costo de inspeccién ocular de acuerdo al
TUPA, programa fecha y hora de inspeccion ocular en
coordinacion con el usuario, dispone elaborar
Notificacién firmado por el Director de DCA, para el
usuario y autoridades para la inspeccidn ocular.

Ingeniero en Ciencias Agrarias IV

Notificacion

180

" Realiza inspeccién ocular después de 5 dias de
notificado, elabora acta en campo, prepara Informe
Técnico y remite a la DCA con visto bueno del Jefe de
Unid. De Promocién Competitividad

Técnico Agrario lll

Informe Técnico

480

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA
5|Revisa Informe Técnico. Si no es conforme dispone
elaborar Notificacién dando a conocer al usuario las i .
; - ; z . Notificacidn y/o
observaciones para su correccion, en un plazo de 5 dias Director Programa Sectorial Il J— 120 1
de Notificado vencido el plazo tramita Acto Resolutivo
de archivo.
8|si esta confomre, remite Informe Técnico, a la Oficina
de Asesoria Juridica para Informe Legal y Proyecto de Director Programa Sectorial Ill Oficio 60 1
Resolucion.
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
7
Registra expediente, evalta y elabora Informe Legal Abogado IV Informe Legal 180 1
8|5i no procede remite al Director DRA Informe Legal con
, Informe Legal con
observaciones formuladas. Y Proyecto de Acto Abogado IV i Q0 d
. ; 3 observaciones
Resolutivo de improcedencia.
9|si es procedente, remite al Director DRA Opinion Legal Informe Legal,
v Proyecto de Resolucidn de Reconocimiento de Abogado IV proyecto de 90 1
Organizaciones Agrarias Resolucion
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
10 ; . : , 3 Informe, sello de
Recepciona expediente, revisa, registra, entrega cargo. Secretaria IV ) 10 0
recepcion
11| Tramita visacién de Proyecto de Resolucién con
- " 3 Proyecto de
drganos competentes y pone a consideracion del Secretaria IV . 60 0
: Resolucidn visado
Director.
12|Recibe expediente, Firma Resolucion dispone su Amserlidla
distribucién al usuario solicitante y las Dependencias Director de Programa IV —— 30 1/2
involucradas.
: 5 Resolucion
13| codifica, registra Resolucion y remite a las ; ) .
= . 5 Secretaria IV Directoral original 60 1/2
Dependencias involucradas y usuario solicitante. S
Total 1400 16
INSTRUCCIONES:
El Presidente y Secretario deberd especificar en su solicitud el nimero de su celular para las coordinaciones necesarias.
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N*° DCA-01 =

Joreey |

Responsable

0e0c30
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DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Q

VI. DIRECCION DE SANEAMIENTO
FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
TITULACION DE PREDIOS RURALES EN PROPIEDAD DEL ESTADO POR UNIDAD TERRITORIAL .bsm:nm
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL Setiembre 2017

FINALIDAD:

- Saneamiento fisico de la propiedad, otorgdndole seguridad juridica al productor agrario.

BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N2 1089
- D.S. N2 032-2008-VIVIENDA
- D.5. N2 013-2016 MINAGRI

D.5. N2 09-2017-MINAGRI

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Posesidn directa, publica, continua, pacifica. Persona natural o juridica Diaria Manual
-  Explotacién econdmica. Persona natural o juridica Manual
- Declaracién Jurada de vecinos o colindantes. Persona natural o juridica
- Una prueba complementaria de fecha cierta. Persona natural o juridica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Titule de Propiedad Persona natural o juridica Trimestral Manual
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo Plazo
N° Unidad Orgdnica y Actividades P
9 y efectia la Actividad Resultado (min.) (Dlas)
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1
El Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en
coordinacion con el Director de Saneamiento Fisico Legal | pjirector OPP v Director SFLPR Plan t.‘)pe.r ativo 240 4
de la Propiedad Rural planifica los sectores a titular en un Instiutcional
afio lectivo en el Plan Operativo
DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
2 |Recibe documento registra, evalia y deriva a la Unidod de | ] Plan de Trabajo,
Predios Agricolas. Director Programa Sectorial Il i 60 1
UNIDAD DE PREDIOS AGRICOLAS
3 |Determinacicn de la Unidad Territorial: Ingeneiro en Ciencias Agrarias | Plano de Mosaico de 720 3
Responsable GIS e Ingeniero Responsable v la Unidad Territorial
4
Abogado Respensable: Elaboracién del Diagndstico Fisico  |Ingeneiro en Ciencias Agrarias |  Informe Técnico 8160 30
Legal y deriva a la Unidad de Catastro Agricola. IVy Abogado Legal apto, proveido
DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
5 Realiza con el Equipo Técnico charlas de promocidn Y
difusidn en el dmbito de la unidad territorial a formalizar Director Programa Sectorial Il Oficios, Actas 180 1
con plano de la Unidad Territorial (UT).
UNIDAD DE CATASTRO AGRICOLA =
6 |Verificador catastral y Jefe de Brigada realiza el ) - .
. s % Ingeniero en Ciencias Agrarias Plano
Levantamiento Catastral Empadronamiento. Lindera . . ; 9600 20
5 IV, Técnico Agrario Il georeferenciado
miento
7 ;
Evaluacidn por el Abogado de campo y Jefe de equipo. Abo.gad.o “ J'ngen-lero en Inf cu;me con pichery 4800 10
Ciencias Agrarias IV certificado catastral
8 Sistematizacidn de Informacién (Base grdfica, Base de |Ingeniero en Ciencias Agrarias Certificado de 3360 15
Datos) v Informacidn catastral
UNIDAD DE PREDIOS AGRICOLAS
Calj i [ 1] i¢ Abogado Verj, sl . - X [/ Técni
9 |Calificacién por el ngerlnera y ogado Verificador, si no es T T — nforme Técnico
conforme mediante notificacion da a conocer las Legal de Pre- 5760 12
g . ; . IV/Abogado .
observaciones y/o improcedencia al usuario. evaluacién
10 |Sies ‘con-forme, remite Padrdn de poseedores aptos, para |Ingeniero en Ciencias Agrarias Padrén 3840 8
publicacidn.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL

11

Recepciona los expedientes, y dispone Publicacién de
poseedores aptos Notificacién y Oposicién de Padrdn
aptos en lugar visible, en la DRA, Municipalidad distrital ,
Juzgado de Paz letrado o no letrado mds cercano del sector
del predio. La publicacion debe realizarse por un plazo de
10 dias hébiles. La correccidn y/u oposicién dentro de los 10
dias habiles vencido la ultima publicacién,

Director Programa Sectorial Il

Notificacién

480

20

12

Si existe oposicién remite expediente al Asesor Legal para
informe Legal y/o acto resolutivo

Abogado

Informe Legal y/o
Acto resolutivo

480

13

Si no existe oposicién dispone a Equipo Técnico de
Calificacién elaboracién del expediente técnico (cd,
memoria descriptiva, planos, proyecto resolucién) para su
remisién a la DRA y a la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos -SUNARP

Director Programa Sectorial Il

Oficio/expediente
técnico, proyecto de
resolucion.

480

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

14

Recibe expediente registra, entrega cargo y eleva al
Director.

Secretaria IV

Oficio, expediente

10

15

Tramita visacidn de proyecto de resolucidn por las Oficinas
de Asesoria Juridica, Planeamiento y Presupuesto y
Administracién

Secretaria IV

Proyecto de
Resolucidn visado

60

16

Firma Resclucién y remite a los drganos competentes y a la
Direccidn de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad
Rural para su remisién a la SUNARP

Director de Programa
Sectorial IV

Resolucidn

180

15

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTRO
PUBLICOS (SUNARP)

Recepciona, registra, revisa y realiza Inscripcidn
inmatriculacidn y dispone se remita a la DSFLPR

Jefe Zonal

Constancia de
Inscripcién

35/120

DIRECCION ~ SANEAMIENTO  FISICO LEGAL DE LA

PROPIEDAD RURAL

18

Recibe la partida de inmatriculacién dispone registro en el
Sistema de Seguimiento de Expedientes para Titulacidn de
Tierras (SETT) y elaborar certificado e instrumento a favor
de beneficiarios.

Director Programa Sectorial Il,
Abogado

Expediente,
certificado de
instrumento de
titulacién

60

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

19

Recibe expediente registra, entrega cargo y eleva al
Director.

Secretaria IV

Oficio registrado

10

20

Dispone remisidn de expediente a SUNARP para inscripcidn
de adjudicacién.

Director de Programa
Sectorial IV

Oficio, expediente

60

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTRO
PUBLICOS (SUNARP)

21

Recepciona, registra, revisa y realiza Inscripcidn de
Adjudicacién. 5i no procede emite esquela de observacién
o tacha.

Jefe Zonal

Esquela de
observacidn o tacha

22

Si procede registra en una Partida electrdnica de
inscripcidn derecho de propiedades.

Jefe Zonal

Partida electrénica
de inscripcién

35/120
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD
2 A través de la DSFLPR recoge de la SUNARP inscripcidn Y Director de Programa " ,
. i ; Titulo Agricola 60 0
dispone entrega de Instrumento Titulo a Beneficiarios Sectorial IV
DIRECCION ~ SANEAMIENTO  FISICO LEGAL DE LA
PROPIEDAD RURAL
" Entrega Titulo Agricola a Beneficiarios Director Programa Sectorial Il Acta de Entrega 300 1
Total 38900 147

INSTRUCCIONES:
- La unidad territorial promedio de 30 poligonos (predios)
- En la sumatoria total no se considera las Actividades realizadas por la SUNARP.
- Los documentos que emite la SUNARP se deberd recoger en su ventanilla de atencidn al publico de acuerdo a su Reglamento.

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N°® DSFLPR-01

000025
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E

fTULO DE PROCEDIMIENTO: cODIGO:

ITULACION DE PREDIOS RURALES EN PROPIEDAD DEL ESTADO POR | DSFLPR-01
NIDAD TERRITORIAL

ITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:

ACTUAL X DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS

PROPUESTA

OMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL

DIRECCION REGIONAL DE
DSRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL :
PLAN ; _ AGRICULTURA | SUPERINTENDENCIA
OPERATIVO DIRECTOR UNIDAD DE PREDIOS UNIDAD DE 7, ol NACIONAL DE LOS RE(5|5'|'ROS
STITUCIONAL AGRICOLAS | CATASTRO AGRICOLA | SECRETARIA DIRECTOR | PUBLICOS :
; : el e : (SUNARP)
|
! Recibe Determinacién de la Verificador catastral y
. Inicio : docunisito Unidad Territorial: Jefe de Brigada realiza el
I registra r’ Responsable GIS e —p Levantamiento Catastral
“ ng ey Ingeniero Respons. Empadronamiento.
3 i Ry Lindera miento
£ Director de la [l derivaala
Cficina de I Unidad de * 1
=aneami 1 i - -
;_:::::::;z: | Predios Ag +Plano del Evaluacion por el Abogado
rdinacién con I Mosaico de la U. de campo y Jefe de equipo
¢l Director de [l Territorial.
: | T
et | Realiza con ‘ i
[caiagal s b el Equipo Abogado e Ingeniero !
] : o
:q:;::::un | Técnico Responsable: Elaboracién Slstematl.zacmn de : 1
ores a titular | charlas de [  del Diagnéstico Fisico Informacidn (Base | =y :
. un 2o lectivo ' promocién Y Legal, deriva U, de Catastro gréfica, Base de Datos) I
-l Pian difusion en L l ! !
oratho el dmbito de == ; : !
la unidad +Informe Técnico legal apto [= = T |
territorial a +Proveido +Informe de P’Fd"’ I 1
Saciores formalizar Evaluado con Ficha 1 \
referidos con plano UT Catastral ! !
en el POI . ¢—__ +Certificado de |
| Informacién C T :
: Reces;ro:a los Calificacién por el : !
\ ::sl:;;r::n £ Y Ingeniero y Abogado 1 |
Verificador |
: Publicacién de 1 :
1| poseedores aptos | |
Il Notificacién y ! |
: Oposicién de S NO : :
1| Padrén aptosen | I
1| lugarvisible, en la I 1
'l DRA, Municipalidad : Recibe 1
: distrital o local ] | e :
1| Autoridad del Remite Padrén T ) :f:lrf:a' :
i sectordelpredio |4 de poseedores Legal de Pre- e Firma I
’ apt:f Pa.r: evaluacion | tramita Resolu- 1 D g-f,',"f
H + publicacion 1| visacién de cién y I ‘\’"-:'Mfﬁ 0“/
i 1| proyecto dispone se 1 S
l| : ‘:solu:ién remitaa l;
OPOSICION 1| porlos los 1
u 1| Srganos o6rganos 1
:: competen- (@ competen 1
t tesy el ala !
Remite Dispone a Equipo Técnico de Calificacion 1 .TSD‘;:;:: x E:SSF{PR ]
Expediente elaboracién del expediente técnico (cd, I codifica 1 Recepciona,
hsesor Legal memoria descriptiva, planos, proyecto & : Rasohicidn : registra, revisa y
ara informe resolucién) para su remisién a la DRA y al registra e & Fii i
egal y/o Acto Superintendencia Nacional de los : ru:wite, L 4 » _reahzallnscnPUén
Resolutivo Registros PUblicos -SUNARP \ ! inmatriculacion y
s : : dispone se remita
1 I ala DSFLPR
Recibe la partida de inmatriculacion dispone ] i
registro en el Sistema de Seguimiento de Partida de o 1 [ 1
Expediente para Titulacién de Tierras (SETT) y inmatriculacién kil . ] 1
elaborar certificado e instrumento a favor de I 1
beneficiarios : 1
Recibe !
1 v I 1
s | exped. Firma Titulo 1
: -Certificado catastral : regisua, | Dispone se !
i a favor del : entrega remita al :
i beneficiario e 1 clargo "‘l a SUNARP i
1 instrumentos de | ‘eleva.a ara su 1 ;
i G iacts i | Dirsetn parasu i Recepciona,
' titulacion I inscripcion ; registra revisa y
| 1 | realiza
h ! : - P Inscripcién de
- : , : Adjudicacién
1 I 1
i - ' '
=) : | L s 0
- U entresa Titulo Agricol A través de la DSFLPR recoge | PROCEDE
‘ i | rHeBaiuAgTcoa 3 < de la SUNARP inscripcion Y L i
- 1 | Beneficiarios dispone entrega Instrumento [ 1
| : & I
” I ki i Titulo a Beneficiarios i Registra en Emite
- ! g ! una Partida Esquela
F : & 'I - : electrénica de
1 v ‘ ~|8D. 1 Titulo Agricola T inscripcién observa
H i 1 | derecho de cién o
! Términn ! 0 Y propiedades tacha
’ N : boce2y




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
RECTIFICACION DE AREAS POR UNIDAD TERRITORIAL DSFLPR-02
UNIDAD ORGANICA: FECHA:

DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL

Setiembre 2017

FINALIDAD:
- Saneamiento fisico de la propiedad, otorgdndole seguridad juridica al productor agrario.
BASE LEGAL:

- Decreto Legislativo N2 1089
- D.5. N2 032-2008-VIVIENDA
- D.5. N2 013-2016 MINAGRI
- D.5. N2 09-2017-MINAGRI

- R.M. N2 111-2016-MINAGRI

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Posesidn directa, publica, continua, pacifica. Persona natural o juridica Diaria Manual
- Explotacién econdmica. Persona natural o juridica Manual
- Declaracion Jurada de vecinos o colindantes. Persona natural o juridica
- Una prueba complementaria de fecha cierta. Persona natural o juridica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Titulo de Propiedad Persona natural o juridica Trimestral Manual
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo Plazo
N° Unidad O tivi s .
rgdnica y Actividade efectia la Actividad Resultado (min.) (Dlas)
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
El Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en
coordinacion con el Director de Saneamiento Fisico Legal Plan O i
¢ " perativo
de la Propiedad Rural planifican los sectores a realizar el | Director OPP y Director SFLPR Insitucional 240 2
Instrumento de Rectificacién de Area en un afio lectivo en
el Plan Operativo Institucional.
DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
Recibe documento registra, evalia y deriva aTa Unidad de | ) Plan de Trabajo,
Predios Agricolas. Director Programa Sectorial Il D 60 1
UNIDAD DE PREDIOS AGRICOLAS
Abogado Responsable: Elaboracidn del Diagndstico Fisico |Ingeniero en Ciencias Agrarias Informe Técnico 2400 20
Legal y deriva a la Unidad de Catastro Agricola. v Legal,proveido
UNIDAD DE CATASTRO AGRICOLA
Técnico de Campo y Jefe de Grupo realiza el Levantamiento |Ingeniero en Ciencias Agrarias Plano 9600 20
Catastral, Empadronamiento y Linderamiento. IV, Técnico Agrario Il georeferenciado
: Abogado e Ingeniero en Informe con ficha
l | Ab J 4800 10
Evaluaciénpor el Abogado de campo y Jefe de campo Oharicits Agrarias IV il
Sistematizacion de Informacidn (Base grdfica, Base de Ingeniero en Ciencias Agrarias Certificado de 3360 15
Datos). w Informacidn catastral
UNIDAD DE PREDIOS AGRICOLAS
i ién y Evaluacio 11 i A d
- {ﬁcaad y' aCo0 fonc ngfmero ¥ ,onq o Ingeniero en Ciencias Agrarias Informe de Pre-
Verificador, si no es conforme mediante notificacidn da a ¢ 5760 12
; ; ] V/ Abogado evaluacion
conocer las observaciones y/o improcedencia al productor.
Si es.conforme, remite Notificacién por cartel, para Ingeniero en Ciencias Agrarias Padrén 3840 P
publicacidn . v

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL

Recepciona los expedientes, y dispone Publicacién de
Notificacion por cartel, de manera personal a los titulares
de los predios inscritos en lugar visible, en la DRA,
Municipalidad distrital , Juzgado de Paz letrado o no
letrade mds cercano del sector del predio. La publicacion
debe realizarse por un plazo de 10 dias hdbiles. La
correccidn y/u oposicidn dentro de los 10 dias habiles
vencido la ultima publicacidn.

Director Programa Sectorial Il

Notificacidn

480

10

10

Después de haberse cumplido el Plazo de Notificacidn y
Publicacidn citado anteriormente, los interesados dentro
del plazo de 10 dias hdbiles presentan solicitud de
correccidn de la informacidén publicada, y/o formular
oposicidn con pruebas técnicas.

Director Programa Sectorial Il

Solictud registrada

10

1

Si no existe oposicion dispone a Equipo Técnico de
Calificacién elaboracién del expediente técnico
(Informacidn digital, certificados catastrales, planos ).

Director Programa Sectorial Il

Expediente RA

360

12

De no existir Infraestructura se remite al Director de la DRA
el expediente para firma de Instrumento de Rectificacion
de Area.

Director Programa Sectorial Il,
Abogado

Expediente,
Resolucidn,
Certificado de
informacidn catastral

60

13

De existir fraccionamiento por infraestructura consolidada
se emite resolucién por la DRA prosiguiendo el trdmite
correspondiente, acto firme

Director Programa Sectorial Il,
Abogado

Expediente,
Certificado de
informacidn catastral

120

20

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

14

Recibe expediente registra, entrega cargo y eleva al
Director.

Secretaria IV

Oficio, expediente

10

15

Dispone remisién de expediente a SUNARP para inscripcidn
de drea.

Director de Programa
Sectorial IV

Oficio, expediente

60

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTRO

PUBLICOS (SUNARP)

16

Recepciona, registra, revisa y realiza Inscripcidn de Area. Si
no porcede emite esquela de observaciones o tacha y
remite a la DRA.

Jefe Zonal

Esquela de
observacién o tacha

17

Si procede registra partida electrdnica de inscripcidn
derecho de propiedades remite a DRA

Jefe Zonal

Partida electrdnica
de inscripcién

35/120

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

18

Recibe expediente registra, entrega cargo y eleva al
Director.

Secretaria IV

Oficio registrado

10

19

A través de la DSFLPR recoge de la SUNARP inscripcién Y
dispone entrega Instrumento de Rectificacidn de Areaa
Beneficiarios

Director de Programa
Sectorial IV

Oficio, Instrumento
de RA

60

DIRECCION SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA

PROPIEDAD RURAL

20

Entrega Instrumento de Rectificacidn de Area (RA) @

Beneficiarios

Director Programa Sectorial Il

Acta de Entrega

300

Total

37520

133

INSTRUCCIONES:
- La unidad territorial promedio de 30 poligonos (predios)
- En la sumatoria total no se considera las Actividades realizadas por la SUNARP.
- Los documentos que emite la SUNARP se deberd recoger en su ventanilla de atencidn al publico de acuerdo a su Reglamento.

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N° DSFLPR-02

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO

VeBe Responsable

000022



"

Instrumento RA

TITULO DE PROCEDIMIENTO: cODIGO:
RECTIFICACION DE AREAS POR UNIDAD TERRITORIAL DSFLPR-02
SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:
ACTUAL X DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS
PROPUESTA |
OMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL l
) DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL DIRECCION REGIONAL DE e
OPERATIVO | AGRICULTURA S
INSTITUCIONAL . SUPERINTENDENCIA :
UNIDAD DE PREDIOS UNIDAD DE SECRETARIA DIRECTOR NACIONAL DE LOS REGISTROS PUBLICOS
DIRECTOR AGRICOLAS CATASTRO (SUNARP) :
AGRICOLA :
1
zec3 : Recibe Abogado Responsable: > Verificador Catastral y Jefe |
Inicio documento Elaboracién del Diag- de Brigada realiza el :
—ip| registra, | néstico Fisico Legal y Levantamiento Catastral, :
1 evalla y deriva deriva a la U, de Catas- Empadronamiento y i
1| @alaUnidad de tro Agricola. Linderamiento \
Director de la ] Predios | d i
Oficina de 'l Agricolas * v ! !
Maneamiento y : 6n por el ! |
Presupuesto en Abogado d | i
ssordinacién con 1] Rl ‘:“ | +Informe Técnico l:::e 32 :::[::U i ! 1
‘el Director de : E:“LPDT e Legal apto. . !
Saneamiento ciariaz e ! |
sico Legal de la : p.rorrtocién\‘ * : !
Propiedad Rural 1 ?fu:bnden[el Sistematizacion de I : —
planifica los 1 - toces Informacién (Base ] ZON Al H
lizar \ unidad wlinien | ,/'\\'Q\(— U{‘i
:w,:::::r::::p de y| territoriala grafica, Base de i 1 72 N
ieétrﬁcacibn de 1| formalizar con == Datos) l' : y N
s 1| plano dela Ut m : : , \
iectivo en el Plan ! [ ¥ | 1
Operativo : +Informe de Predio ! 1
7 nstitucional | ——— ‘ Evaluado con Ficha :
Il expedientes, y : ) Catastral i
Il dispone elaboracién Cahﬁc_acujn por el +Certificado de 1
i 1| de cartel de '“E§"'E'° y Abogado Informacién Catastral [~ !
f'c?;es : Publicacién Verificador !
- TP;T 1l Notificacion y !
g f Oposicién de Padrén "
| aptos, propietarios, \
interesados, en lugar Sl [e] |
| visible, en la DRA, CONFORME 1
| Municipalidad distrital 1
o local autoridad del 1
sector del predio. Y en I
forma personal a los o Publicacién de Informe |
titulares de predios = carteles y Técnico Legal !
inscritos involucrades notificacién titulares de Pre- I
de predios inscritos evaluacién :
I [}
I ]
]
sl NO !
1 OPOSICION I
] |
I I
1
Remite Dispone a equipo técnico t
expediente de Calificacién elaboracién Emisién del Instrumento del
Asesor Legal de expediente técnico Rectificacion de Area Rural !
para informe (informacién digital, 1
Legal certificados catastrales, !
planes) !
1
I 1
I |
: Dispone el envio al Director :
1 de la DRA expediente de 1
\ Rectificacién de Area 1
[} ] .
Recibe
I. ¢ De no e.xlstlr infraestructura » : e:pled. 'Firma Titulo
i se remite a la DRA el < Di
| Certificado de expediente para firma de 1 registra, ISD.One =
| informacién catastral Instrumento RA i entrega pm remita ‘
| (CIC) Instrumento de RA | | cargoy a SUNARP Recepciona,
I eleva al para su registra,revisa
Con Fraccionamiento por 1 Director inscripcion y realiza
| infraestructura consolidada b Inscripcién de
1 se emite resolucién por la T Area
! DRA. I >
] I
i 1
1 1
1 i S (9]
I 1 PROCEDE =
] ]
1 ]
] 1
1 1 .
1| Entrega Instrumento de RA a | | Atravésdela DSFLPR recoge i, =i Emite
i b o < | de la SUNARP inscripcion Y entna Esquela
eneficiariod : Partida
] 1 | dispone entrega Instrumento o de
: Acta de Entrega 1| de Rectificacion de Area a ;::" R obser-
4 ficiari vacion o
i I & ) . Beneficiarios i husing
'. m . cién RA
1 1
| Término |
I 1
| I

600021




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO: :
TITULACION DE COMUNIDADES NATIVAS DSFLPR-03
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL Setiembre 2017
FINALIDAD:
- Saneamiento fisico del territorio comunal, otorgando a las CCNN seguridad juridica sobre sus territorios.
BASE LEGAL:
- DECRETO LEY N2 22175
- DECRETO SUPREMOQ N2 003-79-AA
REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMEBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
" Sohf:tud drrigu'ja al Director de la Direccidn Regional de Jafe de fo Comunidad Native Anticil Manual
Agricultura adjuntando:
- Copia simple de Documento de identidad del representante Direccién Regional de
de la CCNN. Agricultura
- Resolucién de Reconocimiento de la CCNN SUNARP
- Inscripcidn del mandato de sus representantes
- Plano o Croquis de ubicacion
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Titulo de Propiedad Comunidad Nativa Anual Manual
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo S
N° Unidad Orgdnica y Actividades z SICO LG
efectia la Actividad Resultado (min.) Bl ferope A0 RURAL
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/ MESA \_/
DE PARTES A -
_]L 4 ‘:Wf Dt D\U
Recepciona documento, revisa requisites, registra, entrega Expediente
cargo plega hoja de trdmite y eleva al Director de Técnico Administrativo Il repf'srra s 10 0
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Rural (SFLPR) 9
DIRECTOR SANEAMIENTQ FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
FASE PRELIMINAR m\
2 |Recibe documento registra, evalia y deriva a la Unidad de ) v Solicitud con Q"\’@?\'“W i %o
comunidades nativas Director Programa Sectorial Il Gk 30 0 4 5 t,’f’b o
UNIDAD DE COMUNIDADES NATIVAS
R?cepcm!"lo, evalua solicitud, recopila informacidn. Realiza |Ingeneiro en Ciencias Agrarias Sigghdain 6300
Diagndstico v
4 Conformacidén de equipo de trabajo integrado por los
técnicos de la Direccidn de Saneamiento Fisico Legal de la |Ingeniero en Ciencias Agrarias Plano
Propiedad Rural Unidad de Comunidades Nativas (DSFLPR - IV, Técnico Agrario Ill, conelerensiads 9600 30
CCNN), Direccidn Regional Forestal y Fauna Silvestre Antropdlogo y Abogado g
(DRFFS) y Direccién Regional de Agricultura (DRA).
ot u.w?n Y !f.'orrﬁcac.;dn Bl Comumdad,.prop:etanos Director Programa Sectorial Il Notificacidn 480 15
posesionarios y colindantes a una reunidn en la CCNN
FASE DE CAMPO =
6 : e :
o . ) , . Ingeniero en Ciencias Agrarias
VJs’J'tr; T:pe)ctwa (reunién en la comunidad nativa, con IV, Técnico Agrario Actii 300 3
calinaantes Antropdlogo y Abogado
3 Ingeniero en Ciencias Agrarias
Demarcacidn y Georeferenciacidn del territorio comunal, . : Poligono
Posici ienh ; ién de hit IV, Técnico Agrario Ili, Georeferenciado 9000 30
osicionamiento y construccidn de hitos. Aiitropdloge y Aboigiido
8 |Levantamiento de informacidn sobre Clasificacidn de tierras Ingeniero agrénomo Estudlo de
e informacidn toponimica por la Direccién General de certificado por la Direccidn isifeacii de %0
Asuntos Ambientales -DGAAA del Ministerio de Agricultura General de Asuntos i
y Riego (MINAGRI) Ambientales del MINAGRI
9 ; ey i
; ) Ingeniero en Ciencias Agrarias
Acta de Conformidad del poligono aprobado por la V. Tdenlen Agracio W, Acta de conformidad 300 2
Asamblea Comunal
Antropdlogo y Abogado

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

FASE DE PROCESAMIENTO Y TRAMITES

10

Elaboracidn del informe de Campo

Ingeniero en Ciencias Agrarias

IV, Técnico Agrario lll,
Antropdlogo y Abogado

Informe de campo

720

11

Elaboracién del plano de Demarcacion y Memoria
Descriptiva

wv

Ingeniero en Ciencias Agrarias Plano perimétrico y

memoria descriptiva

4500

20

12

Remision de plano georeferenciado a la Direccidn Regional
Forestal y de Fauna Silvestre (DRFFS), Area Natural
Protegida ( ANP), Direccidn Regional de Agricultura (DRA),
Direccidn Regional de Energla, Minas e Hidrocarburos (
DREMH) para Opinion sobre superposicidn del territorio
de la comunidad nativa.

Director Programa Sectorial Il

Oficio Multiple

120

DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL

13

Recepciona documentos generados en respuesta a los
ofiicos multiples remitidos sobre superposicion de dreas

Director Programa Sectorial Il

Oficio, proveido

60

14

De no existir superposicién Elaboracion del Informe Técnico
Legal (DSFLPR) y su remisién del expediente de titulacién a
la DRA para su Informe Legal y remiten proyecto de
Resolucidn

Director Programa Sectorial Il

Informe Técnico
Legal

2100

10

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

15

Recibe expediente registra, entrega cargo y eleva al
Director.

Secretaria IV

Oficio, expediente

10

16

Recibe, revisa y deriva ala Oficina de Asesoria Juridca

Director de Programa
Sectorial IV

Expediente, proveido

60

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

17

Recepciona expediente registra, evalia, revisa proyecto de
Resolucidn, y elabora_Informe Legal

Abogado IV

Informe Legal

240

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

1

oo

Recibe expediente, registra, entrega cargo y tramita
visacién de proyecto de resolucidn por los érganos
competentes y eleva al Director

Secretaria IV

Informe Legal
regitrado

10

19

Recibe expediente, revisa firma Resolucidn

Director de Programa
Sectorial IV

Resolucion

60

20

Firma Titulo y Consentida la Resolucidn Dispone  se remita
a SUNARP para su inscripcidn

Director de Programa
Sectorial IV

Titulo firmado

60

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTRO
PUBLICOS (SUNARP)

21

Recepciona, revisa y realiza Inscripcidn registral de T'tulo
de CCNN. Si no porcede emite esquela de observaciones o
tacha y remite a la DRA.

Jefe Zonal

Esquela de
observacidn o tacha

22

Si procede registra en una partida electrénica de
inscripcion derecho de propiedad CCNN remite a DRA

Jefe Zonal

Partida electrénica
de inscripcidn

35/120

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MDD

23

A través de la DSFLPR recoge de la SUNARP inscripcidn.
Dispone a la DSFLPR entrega de Titulo de Propiedad sobre
las dreas con aptitud agropecuaria de la CCNN Beneficiaria

Director de Programa
Sectorial IV

Inscripcidn registral

60

DIRECCION SANEAMIENTO  FISICO LEGAL DE LA
PROPIEDAD RURAL

Entrega Titulo de propiedaod a la CCNN Beneficiaria

Director Programa Sectorial Il

Acta de Entrega

300

Total

34320

153

INSTRUCCIONES:

"

£113131

- En la sumatoria total no se considera las Actividades realizadas por el MINAGRI, DRFFS, ANP, DREMH
- Los documentos que emite la SUNARP se deberd recoger en su ventanilla de atencién al piiblico de acuerdo a su Reglamento.

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N° DSFLPR-03

Fr DE LA
D RURAL />

00G13
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TITULO DE PROCEDIMIENTO: cODIGO:;
ITULACION DE COMUNIDADES NATIVAS DSFLPR-03
EITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA;

ACTUAL

X

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS

PROPUESTA

| NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAI.

OFICINADE
ADMINISTRACION

DIRECCION SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA

he

. U. DE TRAMITE i Al ¥
- DOCUMENTARIO Y UNIDAD DE 2 s : e : OFICINA
BREHIVO DIRECTOR COMUNIDADES UNIDAD DE CATASTRO SECRETARIA | DIRECTOR | ASESORIA
- MESADE - ~ NATIVAS AGRICOLA | JURIDICA e
PARTES - (SUNARP)
1 - 3 | ]
& Recepciona, evalia FASE DE CAMPO :
1 > [
I :ec'b; " »  solicitud, recopila .: ; :
Inicio 1 gedmento Informacién. Realiza + 1 1 !
: reglls,tra' DiasndAsticrn 1 I 1
] ;::i:::ia + Visita Inspectiva (reunién eni : :
i I r’ Unidad de : la comunidad nativa, con 1 |
cEpCiona ! idad Conformacién de posesionarios colindantes) 1 |
Bcumento, : comumdn equipo de trabajo I ! !
arequisitos, |, es nativas. integrado por los l : : :
Egistra, entrega | técnicos del 1 | |
go plega hoja | DSFLPR-CCNN, Demarcaciény Georeferencjacién del I '
trémite y 1 DRFFS v DRA. territorio comunal. Posicionamiento y 1 1
al Director : +Requisitos construccién de hitos : : :
Saneamiento [ +Solicitud ‘ 7 | ;
o Legal de la l 1 ] 1
piedad Rural | | - ) Difusién y Notificacién J, ] ] i
LPR) Hoia de Trémite a la Comunidad, 4 : \
propietarios L1 | Levantamiento de informacibn | :
[ posesionarios y sobre Clasificacién de tierrag e \ p
EASE colindantes a una informacién toponimica pory 1 \
PRELIMINAR reunién en la CCNN NGAAA l : !
I 1 1
I | 1
] ] 1 |
1 +Estudio de ' ' .
1 clasificacién de 1 1 1
: suelos 1 1 1
| ! |
1 I 1 1
' i 1 !
| Acta de Conformidad |1 I 1
! del poligono ! ! 1
1 1 I |
1 aprobado por la " i i
i Asamblea Comunal 1 I
i 1 | Recepciona
: ‘ : : expediente
I FASE DE 1 Recibe Recibe, | resaiit_raﬂ
nl PROCESAMIENTO Y || exped. revisay ! g
i TRAMITES y | resistra, derivaa 7 revisa
[ 1 | entrega Oficina ' proyecto
! * 1| cargoy de ] de
: —»| elevaal [P Asesoria " Resolucicn,
1 ‘ Elaboracién del Informe de Campo : Director Juridica ; y elabora
| : | JanorrtI\e
! 1 T ega
! ¢ 1 ¢ 1
: Elaboracién del plano de ¢ t
1 Demarcacién y Memoria Recibe exped. L Recibe expediente, revisa
1 Descriptiva registra, entrega firma Resolucién
] cargoy tramita

y

Remisjon de plano
georejerenciado a la DRFFS,
ANP. PRA, DREMH para

Opinidn sobre

Super

sicion con Areas
Naturgles Protegidas (ANP)
o Bosques de Produccién
=er'na:nen:e (8PP)

Elaboracién del Informe
Técnico Legal (DSFLPR) y
su remisién del

I
I
I
|
I
i
i
i
I
I
!
1
I
I
i

I
]
I
I

la DRA para su Informe
Legal y remiten proyecto
de Resolucidn

expediente de titulacion a

visacion de
proyecto de
resolucién por
los Grganos
competentes y
eleva al Director

vy

]

+Exp. De Titulacién
+Memoria descriptiva
“+Plano perimétrico

+Resolucién

e -

Entrega Titulo de propiedad

a la CCNN Beneficiaria

Codifica
Registra,
Resolucién
remite a
los
drganos
competen-
tes

Firma Titulo y
Consentida la
Resolucién Dispone
se remita a SUNARP
para su inscripcién
registral.

—»

Acta de Entrega

| ===

v

[ 2

B.D.

( Término ' \/

Através de la DSFLPR recoge de la
SUNARP inscripcién. Dispone a la
DSFLPR entrega de Titulo de
Propiedad sobre las dreas con
aptitud agropecuaria de la CCNN
Beneficiaria

]
I
]
I
]
[}
I
I
I
I
|
I
1
1

Recepciona,
revisa yrealiza
Inscripcién
registral de
Titulo de CCNN,

ry

v

Registra en Emite
una Partida Esquela
electrénica de
inscripcion obser-
derecho de vacion o
propiedad tacha
CCNN

doeg;s



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROFIEDAD RURAL

PROCEDIMIENTO: 3 CODIGO:
ASIGNACION DE CODIGO DE REFERENCIA CATASTRAL Y EXPEDICION DE CERTIFICADO DE

INFORMACION CATASTRAL PARA LA MODIFICACION FISICA DE PREDIOS RURALES INSCRITOS EN DSFLPR-04
ZONAS CATASTRADAS (INDEPENDIZACION, DESMEMBRAMIENTO, PARCELACION O ACUMULACION).

UNIDAD ORGANICA: FECHA:

Setiembre 2017

FINALIDAD:

- Saneamiento fisico de la propiedad, otorgdndole seguridad juridica al productor agrario.

BASE LEGAL:

- Decreto Legislativo N2 1089
- D.5. N2 032-2008-VIVIENDA
- D.5. N2 013-2016 MINAGRI
- R.M. N2 111-2016-MINAGRI
- D.5. N2 09-2017-MINAGRI

REQUISITOS:
ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

1- Solicitud dirigida al Director Regional de Agricultura,
indicando la ubicacion del predio, el Cddigo de Referencia
Catastral y ubicacién politica,

2- Copia autenticada o legalizada del instrumento publico
que acredite la propiedad del solicitante.

3- Copia literal actualizada de la partida Registral donde se
encuentre inscrito el predio y el plano perimétrico y
memoria descriptiva del titulo archivado.

4- Un (01) copia impresa del plano perimétrico y memoria
descriptiva del drea a independizar o acumular y del drea
remanente cuando sea factible determinar el drea, los
linderos o medidas perimétricas del saldo del predio, en
coordenadas UTM, con su respectivo cuadro de datos
técnicos a escala, firmado por el propietario y por el
ingeniero o arquitecto colegiado y habilitado, adjuntando
adicionalmente el formato diaital del plano (DWG)

5- Copia del Comprobante de pago por el Poligono digital
de la Unidad Catastral Matriz del predio.

6- Comprobante de pago por Derecho de Trémite.

Persona natural o juridica

Interdiario

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

- Certificado de informacidn catastral

Persona natural o juridica

Mensual

Manual

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

N° Unidad Orgdnica y Actividades

Cargo del personal que
efectia la Actividad

Documento
Resultado

Tiempo Plazo
(min.) (Dias)

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO/ MESA
DE PARTES

Recepciona documento, revisa requisitos, registra, entrega
cargo plega hoja de trémite y entrega a la Direccidn de
Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Rural

Técnico Administrativo Il

>3

Expediente
registrado

10 0

DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL

2 |Recibe documento registra, evalia y deriva al Area de
Servicios Administrativos

Directer Programa Sectorial Il

Expediente con
proveido 1

60 2

AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

3 |Recibe expedienete, registra, revisa y deriva al Abogado
con proveido 2

Ingeniero en Ciencias Agrarias

v

Expediente con
proveido 2

60 1

4 |Recepciona expediente, revisa, evalia cumplimiento de
requisitos, elabora informe y deriva al drea técnica

Abogado(a)

Informe Legal

240 2

5 |Especialista recibe informe Legal, revisa y deriva al Técnico
GIS/CAD con Proveido 3

Ingeniero en Ciencias
Agrarias IV

Expediente con
proveido 3

240 2

y remite al Jefe de Sub-Unidad

6 |Recibe expediente, revisa evalia elabora Informe Técnico |ingeniero en Ciencias Agrarias

v

Informe Técnico

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

z Revisa Informe Técnico, si no procede. Dispone elaborar
Notificacidn dando @ conocer al usuario las observaciones |Ingeniero en Ciencias Agrarias )
Noti idn 90 2
para su correccidn en un plazo de 5 dias de Notificado v Giificens
vencido el plazo tramita Acto Resolutivo de archivo
4 Dispone inspeccidn de campo y deriva al Verificador Ingeniero en Ciencias Agrarias | Expediente, orden 60 1
catastral, v pago
9 |Recepciona expediente, emite orden de pago a tesoreria
DRA de acuerdo al TUPA, programa fecha y hora de Ingeniero en Ciencias Expediente con %0 1
inspeccion ocular, en coordinacién con el usuario, elabora Agrarias IV proveido 4
notificacidn y remite a la DFLPR
DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
P " = " P
10 |Firma ot_lﬁcacrdn y dfspor.:e se remita al especialista de Director Programa Sectorial Il | Notificacion firmada 20 1
drea técnica, para inspeccién ocular
11 |Realiza Inspeccidn ocular después de 5 dias de notificado, \HioEhlero an ClEelaS
elabora acta en campo, Emite Informe Técnico y remite al ¢ - Informe Técnico 480 8
Jefe Sub-Unidad ¢
Revisa Informe Técnico, riva con informe a Técnico I i iencii
12 isa Informe cmF yde on informe a Técni ngeniero e-n Ciencias Informe %0 1
GIS/CAD para su registro Agrarias IV
- Registra en el Sistema de Seguimiento de Expedientes para p . Informe con
3 Ingeniero en Ciencias .
Titulacién de Tierras (SETT y base grdfica de catastro) y ATV certificado de 240 2
emite el Certificado de Informacidn Catastral. g informacién catastral
1 [ jero e i
4 Recibe expediente, revisa y eleva informe a la DFLPR agemen ,n et Informe 60 1
Agrarias IV
DIRECTOR SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD
RURAL
15 |Recepciona el expediente, revisa, firma el Certificado de
Infomacién Catastral y deriva al drea de servicios Director Programa Sectorial Il | Certificado firmado 60 2
adminsitratives para su entrega al usuario.
16 Recibe Certificado de Informacidn catastral entrega al Ingeniero en Ciencias Certificado de 30 1
usuario. Agrarias IV informacidn catastral
Total 2080 15
INSTRUCCIONES:
FORMULARIOS:
- Ver Flujograma N* DSFLPR-04

MERRREY

Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO
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——‘-

o TITULO DE PROCEDIMIENTO: CODIGO:
~ ASIGNACION DE CODIGO DE REFERENCIA CATASTRAL Y EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DSFLPR-04
NFORMACION CATASTRAL PARA LA MODIFICACION FfSICA DE PREDIOS RURALES INSCRITOS EN
ONAS CATASTRADAS (INDEPENDIZACION, DESMEMBRAMIENTO, PARCELACION O ACUMULACION).
_SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:

ACTUAL

DIRECCION REGIONAL DE
AGRICULTURA MADRE DE DIOS

PROPUESTA X

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL

Servicios Administrativos

OFICINA DE - e T R e
ADMINISTRACION DIRE\_’.;CIGN SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL :
U. DE TRAMITE ~ AREA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DOCUMENTARIO Y -
ARCHIVO ; =
DIRE D |
MESA DE PARTES | CTOR JEFE SUB-UNIDA ASESOR LEGAL AREA TECNICA AREA CATASTRO
1
1
I Recibe expediente,
Secepciona” i | Recepciona solicitud, Recibe Recepciona Especlalista recibe revisa evalia elabora
B e | | revisarequisitos, expediente, expediente, revisa, informe Legal, tnforme Tocnico ¥
req-u:snos, registra, firma cargo y registra, evaliay evalda cumplimiento revisa y deriva al re:plte al Jefe de Sub-
registra, entrega deriva al Area de deriva al Asesor de requisitos, Técnico GIS/CAD, Unidad
cargo plega hoja

Legal con elabora informe y con proveido 3

Proveido 2 deriva al drea técnica !
I
1 I

+Requisitos Expediente
+Solicitud + Informe Legal
+Proveidoly2 |-

de trdmite y
eleva al Director
de Saneamiento
Fisico Legal de la
Propiedad Rural
(DSFLPR)

v

+Requisitos
+Solicitud

Expediente
+ Informe Lega

Expediente
+ Informe Legal

‘ | ; . ido3 -
proveide i H +Proveido "
+Provei i Hoja de Tramite oia de Tramite s + Informe Técnico
A : oja ramite
Hoija de Trdmite : e= :
| Hoia de Tramite
+Requisitos = 1 I
+Solicitud Revisa Informe Técnico, segin <

corresponda:

7

Hoja de Tramite

"

I
|
]
1
1
I
1
!
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
[
[
1
i
[
|
]
: observaciones para su
|
I
!
1
1
!
1
1
1
i
|
1
1
1
1
1
1
I
[
[
I
|
I
I
|
I
I
|
I
1
|
1
1

;

Recepciona expediente, emite

i orden de pago a tesoreria DRA
Dispone elabayar Notificacién Dispone de acuerdo al TUPA, programa
dando a conoger al usuario las inspeccion de »| fechay hora de inspeccién

campo y deriva al "1 ocular, en coordinacion con el
correccion en Lin plazo de 5 dias Verificador usuario, elabora notificacién y
de Notificado yencido el plazo catastral, remite a la DFLPR
tramita Acto Resolutivo de
archivo } |
1
P I Realiza Inspeccién ocular
" . P k- después de 5 dias de

Frlrma Notlﬁcac;_én Y notificado, elabora acta en

l‘JISPC"_'"E_Se remita al » | campo, Emite Informe Técnico

especialista de drea " | yremite al Jefe Sub-Unidad
técnica, para

inspeccion ocular

.

Revisa Informe Técnico, y deriva
con informe a Técnico GIS/CAD
para su registro

=

Recibe expediente, revisa y remite
con informe a la DFLPR

Recibe expediente, registra en el
Sistema de Seguimiento de
Expedientes para Titulacién de
Tierras (SETT y base grafica de
catastro) y emite el Certificado de
Informacién Catastral

Y

Recibe Certificado de
Informacidn catastral
entrega al usuario.

v

+Notificacion
+Acta De Inspeccién
+Informe Técnico
+Certificado

]

Recepciona el expediente,
revisa, firma el Certificado de
Ipformacién Catastral y
dispone su entrega al usuario.

T

[
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*: GOBIERNO REGIONAL MADRE DE DIOS DRA

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA g
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO e

Vil. AGENCIA AGRARIA TAMBOPATA,
TAHUAMANU Y MANU
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: i SR CdDIGQ:
OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE POSESION DE PREDIOS RUSTICOS DE PROPIEDAD DEL :
ESTADO ; : £ : : : AA-01

UNIDAD ORGANICA: FECHA:

Agencia Agraria Tambopata, Tahuamanu y Manu Setiembre 2017

FINALIDAD:

- Expedir Constancia de Posesidn para fines de Titulacidn en la Direccidn de Saneamiento Fisico Legal de la Propiedad Rural -SFLPR
- Expedir Constancia de Posesidn para créditos financieros.
BASE LEGAL:
- Decreto Ley N2 667 Ley de predios rurales
- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N2 27360 Ley que aprueba la Promocidn del Sector Agrario y su Reglamento D.S. 049-2002-AG
- D. Leg. N2 1089
- D.5. N2 032-2008
- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°* 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Solicitud dirigida al Director de Agencia. Adjuntando: Personal Natural o Juridica Diaria Manual

- Copia simple de DNI del solicitante.

-Plano de Ubicacidn y Perimétrico.

- Declaracién jurada de mejoras agropecuarias.

-Derecho de inspeccidn ocular autorizado por la Agencia

Agraria.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Constancia de Posesidn Personal Natural o Juridica Diaria Manual

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

: Cargo del personal que Documento Tiempb "Plnza
I ni : : s 2 ;
N ynkad organicay Actividades efectta la Actividad Resutado | (min.) | (Dias)
AGFENCIA AGRARIA
Ri i icitud, revi: isitos, registra, . : ;
1 |Recepciona sohat.ud re»::sa requrlsrtos registra, entrega Secretaria lll Expediente registrado 10 0
cargo pone a consideracidn del Director AA
2|Recepciona, revisa expediente y dispone su atencién con . .
Expediente registrado,
proveido a la Unidad de Cultivos, Crianzas y Maquinaria | Director Programa Sectorial Il e fi,;:e; dgji 20 1
| __|Agricola 2
UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA ;
AGRICOLA F
3|Recibe expediente, evalua, determina el pago por i
derecho de inspeccidn ocular de acuerdo al TUPA ) . | Expediente,proveido 2
programa fecha y hora de inspeccidn en coordinacidn  |/ngeniero en Ciencias Agrarias para pago por 1.0. 30 0 '
con el usuario. Elabora notificacién para el usuario, v Notificacion -
colindantes y autoridades del sector.
AGFENCIA AGRARIA
4|Recepciona expediente, codifica Notificacidn para Expediente con
Inspeccidn Ocular y entrega al Director de la Agencia Secretarig)Jil Notificacién, Boleta de 30 0
| __|Agraria pago por 1.O.
Fil i i ite al E: ialist
s :'a .nonﬁ cacrfﬁn y rer'mte L EpegaLsepdn Director Programa Sectorial Il Notificacion 15 0
cumplimiento_de inspeccidn ocular.
UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA
|__lAGRicoLA
6 Especialista realiza inspeccién ocular dspués de 5 dias de
notificado, elabora acta en campo con colindantes y ; ; Informe Técnico y Acta
Técnico Agrario Il 300 5
autoridades del sector, emite Informe Técnico con SenipnAgmrte de Inspeccidn Ocular
coordenas UTM y remite al Director de la AA

000612
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

AGFENCIA AGRARIA
R i /] ico,registra, I . Técnii
7 ece_paona Informe Técnico,registra, entrega cargo y SagrEtére .'nform.e écnico 10 0
| |remite aldrea de Catastro Rural. registrado
8 i ;
Area de Catastro Rural: Evalua informe y registra b.ase de Ingeniero en Ciencias Agrarias )
datos GIS coordenadas UTM Emite Informe Técnico al W Informe Técnico 120 1
director AA
9 Recepciona .Jnforme Técnic.o,registra, entrega cargo, —_—m lnformle Técnico 10 0
pone a consideracién del Director registrado
10|Revisa, analiza y evalia Informe Técnico. Sino es
conforme Dispone elaborar Notificacidn dando a conocer -
al usuario las observaciones para su correccion en un Director Programa Sectorial Iil Informe Tér.:mco con 60 1
plazo de 5 dias de Notificado vencido el plazo tramita provefdo.
Acto Resolutivo de archivo
11| pe existir Controversia, dispone se remita expediente a la
3 Direct rial Il Ofici 30
Oficina de Asesoria Legal para Opinidn Legal. ecib Erogroma Jectong s d
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
12{R i i i i I
ece.pc ona, registra expediente de Controversia evalda, Abogado IV Experients evaluado 120 1
analiza y elabora Informe Legal.
1 ite al Directi ia As T
3|Si es procedente remite a r:fer’: or Agencia »grcma Abogado IV informe Legal 60 1
Informe Legal para que continde con el trdmite.
14 i i
Si no prm?-ede. Remite al Director DRA fnformell.egal con Abogado IV Informe Legal, ) 120 2
observaciones formuladas y Proyecto Resolucidn Proyecto de Resolucidn
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
I , sello d
15 Recepciona expediente, revisa, registra, entrega cargo. Secretaria IV hfarose s? 5 10 0
recepcidn
16
Tramita visacion de Proyecto de Resolucién con drganos 2 Proyecto de Resolucién
3 : 3 Secretaria IV 3 60 0
competentes y pone a consideracion del Director. visado
17|Recibe expediente, Firma Resolucidn dispone su
distribucidn al usuario solicitante y las Dependencias Director de Programa IV Resolucidn Directoral 30 172
involucradas.
Codifica, registra Resolucidn y remite a las Di dencia. i Resolucion Directo
18 k ifica, registra f'o ucién y remite a las Dependencias . esoluT:r n Direl : ral 60 12
involucradas y usuario solicitante. original y copias
AGFENCIA AGRARIA
19{s; Técni i i
shel iforme écm.co £ confgrme Wepane 4 KEhecretie Director Programa Sectorial lll | Constancia de Posesidn 20 1/2
Elaborar Constancia de Posesion
20|Fil i i di ! ia de P i
rrma.Constancm de Posesidn y dispone su entrega a Dicector Prograsa Sectarial fi Constancia ? osesion 10 12
usuario suscrita
21|Codifica, registra Constancia de Posesidn y entrega al . Constancia de Posesidn
. i . s 4 Secretaria Il ? 10 0
usuario previa identificacién y archiva. registrada
Total 1135 15
INSTRUCCIONES:
. Las Agencias Agrarias segtin Ordenanza Regional N2 011-2011-GRMDD/CR son Organos Desconcentrados
FORMULARIOS:
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N2 AA-01

e

AGH
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TITULO DE PROCEDIMIENTO:

cODIGO:

" OTORGAMIENTO CONSTANCIA DE POSESION DE PREDIOS RUSTICOS AA-01
¥ DE PROPIEDAD DEL ESTADO
SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:

ACTUAL

X

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS

PROPUESTA

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : AGENCIA AGRARIA

AGENCIA AGRARIA s DIRECCION REGIONAL DE
s AGRICULTURA
UNIDAD DE CULTIVOS, OFICIJTJ%%SIEE\ORIA v
SECRETARIA 'DIRECTOR CRIANZAY SECRETARIA DIRECTOR
; MAQUINARIA AGRICOLA » e
I Recepciona,

dispone su

I Recgpc]ona atencién con

| solicitud, revisa )
requisitos, proveido a la
registra, entrega Unidad de
cargo pone a Cultivos,
consideracion del Crianzas y MA
Director AA Jl.

revisa
expediente y

Recibe expediente, evalda,
determina el pago por derecho de
inspeccién ocular de acuerdo al

Reauisitos

_—

-Requisitos
-Solicitud con
proveido 1

P TUPA programa fechay hora de
inspeccion en coordinacién con el
usuario. Elabora notificacién para el
usuario, colindantes y autoridades
del sector

—

—
+Requisitos
+Solicitud proveido 1y2
+Boleta de pago expedido
por el cajero DRA

Recepciona
expediente,
codifica

|
|
.l.—’
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
I

Notificacién
y remite al
Especialista
para
Inspeccion
Ocular y
entrega al
Director AA

-

—_—

Firma notificacién
y remite al Técnico
para cumplimiento

Rpecialista realiza inspeccién

ocular después de 5 dias de
notificado elabora acta en
campo con colindantes y

de inspeccion
ocular

L 2

A

autoridades del sector, emite
Informe Técnico y remite al
Director de la AA

—

+Boleta de pago
expedido por el cajero
DRA

+Notificacién

¥

—

Recepciona, registra

Controversia evalia,
analiza y elabora

expediente de

Informe Legal

+Informe Técnico
con observaciones
+0ficio

PROCEDE?

—

+Notificacién
+Acta De Inspeccién |
+Informe Técnico, con |
coordenadas UT I

A4

——

Recepciona
Informe
Técnico,
registra,
entrega cargo, Y

Area de Catastro Rural: Evalua informe y I
registra base de datos GIS coordenadas
UTM Emite Informe Técnico al director AA

remite al Area
de Catastro

Rural y Director
Agencia Agraria

——— |

A

Elabora
Constancia de

Posesion y entrega
al Director de la AA

Revisa Informe Técnico, segin
corresponda:

|
|
o |
|
|

Dispone elaborar Notificacion

Codifica, registra
Constancia de
Posesién y entrega al

usuano.
L

=MNouficacion

s&cta De Inspeccion
«infiorme Técnico
«Lomsanca

de Posesion y
dispone su entrega
al usuario

Dispone ala Aind 0 i

Secretaria ndo a .cunocera usuario as.
observaciones para su correccién

Elaborar azo de 5 dias de Notificad =~

Constancia de en updpaz|n|e ias .e :u icado

Posesitn venci O.e plazo t_ramlta cto
Resolutivo de archivo

Firma Constancia De existir

|

|

|

|

|

|

l

|

|

|

I

Controversia, dispone I

se remItP expediente |
a la Oficina de

Asesoria Legal para |

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

I

|

|

Opinién Legal.

Remite al

Director
Agencia
Agraria

Informe
Legal de

procedencia

Remite al
Director
DRA
Informe
Legal con

nes

observacio-

formuladas
y Proyecto
Resolucién

+Proyecto
Resoluciéon

Recepciona
expediente,

00061

ot revisa,
registra,
entrega
cargo
Tramita Recibe
visacién de expediente.
Proyecto Firma
de Resolucién
Resolucién i
con <> dispone su
érganos distribucién al
competen- usuario
tesy pone solicitante y las
a conside- Dependencias
racién del .
Director involucradas.
v .
Codifica,
registra
Resolucién +Resolucion
y remite a
Dependen-
cias
involucra-
dasy a
usuario
solicitante.

L—




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
SERVICIO DE MAQUINARIA AGRICOLA AA-02
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
Agencia Agraria Tambopata, Tahuamanu y Manu Setiembre 2017
FINALIDAD:

- Preparacién mecanizado de terreno agricola

BASE LEGAL:

- Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Plan Operativo Institucional

- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General.

REQUISITOS:
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud dirigida al Director de Agencia Agraria Personal Natural o Juridica Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Terreno agricola mecanizado Persanal Natural o Juridica Interdiario Manual

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
B ni I{ ! e
2 Unidad Orgdnicay Acﬂvldadgs efectia la Actividad Resultado (min.) | (Dias)
AGFENCIA AGRARIA
1 Recepciona sofrc:tud., rewsa..‘; reqmsntas, registra, entrega Secrataria il Expediente registrado 10 0
cargo y_pone a consideracion del Director
p ; i ; " ,
RecepFJx?na, revisa expedtelme y deriva el documento a Director Programa Sectorial li Documento reg’:strado, 20 0
especialista para su atencidn. con proveido

UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA
AGRICOLA

Expediente, Contrato
de alquler de
magquinaria agricola.
Orden de pago por uso

Recibe expediente, firma registro de documentos, revisg,

evalia, programa fecha de inspeccin en coordinacién
360 1

3|con el usuario para verificar si el terreno es apto para Técnico Agrario Il 5
. . de tractor agricola.
mecanizar y calcular las horas mdquina para el pago
2 i S Boleta de pago
respectivo. Rellena el Formato de Alquiler de magquinaria. ; :
expedido por cajero de
la DRA.
Efectua la mecanizacidn del drea solicitada (referencia 1 y
4 Té Agrario lll Inform 120 2
ha) y realiza su informe a la Direccion Agencia Agraria. ericograr fomme
AGFENCIA AGRARIA
5|Revisa Informe de mecanizacidn Director Programa Sectorial Il Informe revisado 15 0
6|Si no estd conforme dispone su rectificacién Director Programa Sectorial lll |  Informe, proveido 20 0
i estd con dispone se registre el numero de h " Informe Técnico con
s . o t.spo . iy ibiedel noMESS e Director Programa Sectorial Il nfotie i d 10 0
mecanizadas para informacién en el POI proveido.
8|Registra y archiva Informe Secretaria lll Informe archivado 10 0
Total 565

INSTRUCCIONES:
- Las Agencias Agrarias segun Ordenanza Regional N2 011-2011-GRMDD/CR son Organes Desconcentrados

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N°*AA-02




Ty

TITULO DE PROCEDIMIENTO: cODIGO:
SERVICIO DE MECANIZACION DE SUELOS AGRICOLAS AA-02
SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:
' ACTUAL X DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS
| PROPUESTA
 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : AGENCIA AGRARIA
AGENCIA AGRARIA
: UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZAY
DIR £
. REChEIAN: EEIOR MAQUINARIA AGRICOLA
Inici | Recibe expediente, revisa, evalla,
nicio y <
| R F = . programa fecha de inspeccién en
ecepciona, revisa expediente ST 2
| ; coordinacion con el usuario para
o y deriva el documento al 4 .
& | > técnico agrario para su verificar si el terreno es apto para
) - i I andidn mecanizar y calcular las horas
Recepciona solicitud, revisa méquina para el pago respectivo
requisitos, registra, entrega |
cargoy pone a consideracién | ‘
del Director I Solicitud con l
l | proveido I [
|
solicitud +Solicitud con proveido
+Contrato de alquiler de
maquinaria.
+Ficha de Pago.
+Boleta de pago expedido
por el caiero D
Efectia la mecanizacion del area
solicitada y realiza su informe a la
Direccién Agencia Agraria.
O
[
+Solicitud con proveido
+Contrato de alquiler de
maquinaria.
+Ficha de pago.
h 4 +Boleta de pago expedido
Recepciona informe, registra, Revisa Informe de mecanizacion Breit=R P
entrega cargoy pone a rs
consideracion del Director

SI NO

—

Registra y archiva

Dispone se registre el
namero de has
mecanizadas para
informacion en el POI

# Dispone su
rectificacién

Informe
I

r+SuIicitud proveido 1y 2

| +Ficha de requerimiento
+Boleta de pago expedido
por el cajero DRA
+ Informe de mecanizacién

I
|
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
-
|
I
|
|
I
I
I
|
I
I
|
I
|
|
|
I
I
|
|
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
|
I
|
1

oL

vocces




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: :
CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

cODIGO:
AA-03

UNIDAD ORGANICA:
Agencia Agraria Tambopata, Tahuamanu y Manu

FECHA:
Setiembre 2017

FINALIDAD:

- Expedir Constancia de Productor agropecuario para créditos financieros.
- Expedir Constancia de Productor agropecuario para Seguro Agrario

BASE LEGAL:
- Decreto Ley N2 667 Ley de predios rurales

- D.5. N2 049-2002-AG

Administrativo General.

- Ley N¢ 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N2 27360 Ley que aprueba la Promocidn del Sector Agrario y su Reglamento D.S. 049-2002-AG

- Decreto Supremo N2 006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento

REQUISITOS:
ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

- Solicitud dirigida al Director de Agencia. Adjuntando:
- Copia simple de DNI del solicitante.

- Plano de Ubicacidn y Perimétrico

- Comprobante de pago por Derecho de Trémie

- Constancia de Posesidn o Titulo de Propiedad

Personal Natural o Juridica

Trimestral

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

- Constancia de Productor Agropecuario

Personal Natural o Juridica

Trimestral

Manual

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

N° Unidad Orgénica y Actividades

Cargo del personal que
efectGa la Actividad

Documento
Resultado

Plazo
(Dlas)

Tiempo
(min.)

AGFENCIA AGRARIA

cargo y pone a consideracidn del Director AA

Recepciona solicitud, revisa requisitos, registra, entrega

Secretaria lll

Expediente registrado

10 0

proveido a la Unidad de Cultivos, Crianzas y Maquinaria
Agricola

2|Recepciona expediente, revisa y dispone su atencidon con

Director Programa Sectorial Ill

Expediente registrado,
proveido 1

20 0

AGRICOLA

UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA

w

Recibe expediente, evalia, determina el pago por
derecho de inspeccidn ocular de acuerdo al TUPA
programa fecha y hora de inspeccidn en coordinacién
con el usuario. Elabora notificacidn para el usuario,
colindantes y autoridades del sector.

Ingeniero en Ciencias Agrarias
v

Expediente,proveido 2
para pago por 1.0.
Notificacidn

30 0

AGFENCIA AGRARIA

4| Recepciona expediente, codifica Notificacidn para
Inspeccidn Ocular y entrega al Director de la Agencia
Agraria

Secregaria lll

Expediente con
Notificacidn, Boleta de
pago por I.0.

30 0

w

Firma la notificacidn y remite al Especialista para
cumplimiento_de inspeccidn ocular.

Director Programa Sectorial Il

Notificacién firmada

15 (]

AGRICOLA

UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA

Especialista realiza inspeccién ocular después de 5 dias
de notificado, elabora acta en campo con colindantes y

L=a)

Director de la_AA

autoridades del sector, emite Informe Técnico y remite al

Técnico Agrario Il

Informe Técnico y Acta
de Inspeccidn Ocular

180 5
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

AGFENCIA AGRARIA
. - Teent
7|Recepciona Informe Técnic_o registra, entrega cargo, SecraRdriE Jnforn':_e écnico 10 0
pone a consideracion del Director. registrado
8| Revisa, analiza y evalda Informe Técnico. Sino es
conforme dispone elaborar Notificacién dando a conocer f Técni
al usuario las observaciones para su correccidn en un Director Programa Sectorial Il] nferme i:“:o el 60 0
plazo de 5 dias de Notificado vencido el plazo tramita proveide.
Acto Resolutivo de archivo. £
i Técni i i 1 Técni E
9|Si el Informe écm.co es conforme Dispone a la Secretaria Director Programa Sectorial I Informe Técnico con 25 0 b
Elaborar Constancia de Productor. proveido. 15
" . +
10|Elabora Constancia de Productor y entrega al Director de ——— Constancia de 20 0 !
la AA Productor i
: . 3 g -
11 Farma.Consmncm de Productor y dispone su entrega al Director Programa Sectorial Il Constancia de 10 0 ?
usuario. Productor
12|Codifica y registra Tonstancia de Productor, entrega al Constancia de i
i i [ i I Secretaria lll i 10 0 i
usuario previa identificacidn y archiva. Productor codificado
Total 420 5
INSTRUCCIONES: ‘
- Las Agencias Agrarias segun Ordenanza Regional N2 011-2011-GRMDD/CR son Organos Desconcentrados {
FORMULARIOS: i
DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N2 AA-03 |

e Y WA PP T TT T

U
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TITULO DE PROCEDIMIENTO: cODIGO:
CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO AA-03
SITUACION DEL PROCEDIMIENTO: DEPENDENCIA:
ACTUAL X DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS
PROPUESTA
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : AGENCIA AGRARIA
By : - AGENCIA AGRARIA Sy : Lol e
i ' : : T | UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y
SECRETSNY &DIRECTOR - MAQUINARIA AGRICOLA
I Recepciona expediente, | Recibe expediente, evalia, determina el pago por
: revisa y dispone su | derecho de inspeccién ocular de acuerdo al TUPA
| P atencién con proveido a I ¥ programa fechay hora de inspeccion en
Recepciona solicitud, revisa I la Unidad de Cultivos, | coordinacién con el usuario. Elabora notificacién
requisitos, registra, entrega I Crianzas y Maquinaria | para el usuario, colindantes y autoridades del
ZarlE; y p:ne:;onsideracién | Agricola | R
7 el Director | | ‘
h v | ! ‘ | o
Solicitud ; ; l .
” -Requisitos | +Requisitos ’
| _Solicitud con | +-Solicitud proveido 1y 2
” | proveido 1 - | +Boleta de pago expedido
| por el cajero DRA
- |
|
— | }
n } | Especialista realiza inspeccién
| | ocular después de 5 dias de
{ i = - | notificado, elabora acta en campo
irma notificacion y o i i '
Recepciona expediente, I devuelve al Especialista o cg:c:;):n:ni?tt:Tn‘;:rl:;zrf:;ﬁcsod: |
codifica Notificacién para » para cumplimiento de remite al Director de la AA
Inspeccion Ocular y entrega inspeccién ocular
al Director de la Agencia + l
Agraria [ [
= [

+Notificacién
+Acta de Inspeccién

+informe Técnico, con
coordenadas UT

+Boleta de pago expedido
por el cajero DRA
+Notificacién

r

Recepciona Informe Técnico
registra, entrega cargo, pone
a consideracién del Director

Revisa, analiza y evalia Expediente e
Informe Técnico segun corresponda:

v

|

SI NO
Dispone a la Dispone elaborar Notificacion
Secretaria dando a conocer al usuario las
Elaborar observaciones parg su correccién

!

Elabora Constancia de
Productor y entrega al

Constancla d en un plazo de 5 dias de Notificado
onstancia .ce vencido el plazo tramita Acto
Productor Resolutivo de archivo.

Director de la AA Firma Constancia de :
"| Productor y dispone su

entrega al usuario |

Codifica y registra |
Constancia de Productor y [« I I
entrega al usuario. — |

ot g,
| * o) > ﬂf\\_\?.{\
4N\

+Notificacion .
+Acta De Inspeccion f

+Informe Técnico
+Constancia Prod.

() BY

|
I
I

600c06

|
|
|
|




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: CODIGO:
INSCRIPCION DE MARCAS Y SENALES AA-04
UNIDAD ORGANICA: FECHA:
Agencia Agraria Tambopata, Tahuamanu y Manu Sefiembre 2017
= FINALIDAD:

- Otorgar certificado de marcas y sefiales de ganado vacuno

BASE LEGAL:
- Ley N¢ 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Decreto Ley N? 22551
- D.5. 073-82-AG
- D.S. 077-85-AG
REQUISITOS:
ENTRADAS
= NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
licitud dirigi i d i Oficil
So rc:fu rrlrnga al Director de Agencia o Jefe de Oficina Personal Natural o Juridica Aditial Meanua
Agraria. Adjuntando:
- Copia simple de DNI del solicitante.
-Presentar facsimil de la marca
-Comprobante de pago por derecho de tramite
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
- Certificado de Marcas y Sefiales de ganado vacuno Personal Natural o Juridica Anual Manual
- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Cargo del personal que Documento Tiempo | Plazo
| nid rgdnica y A des
N Unidad Orgdnica.y Activida efectia la Actividad Resultado (min,) | (Dias)
AGFENCIA AGRARIA
1|Recepciona solicitud, revisa requisitos, registra, entrega : ’ :
t 0
cargo y pone a consideracion del Director AA Secretaria Il Expediente registrado 10
2|Recepciona expediente, revisa y dispone su atencidn con . 5
d
proveido a la Unidad de Cultivos, Crianzas y Maquinaria |Director Programa Sectorial Il Expediente registrodo, 20 0
= proveido 1
Agricola
UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA
AGRICOLA
3|Recibe expediente, evalla, determina el pago por _
derecho de inspeccidén ocular de acuerdo al TUPA Ingeniero en Ciencias Agrarias Expediente,proveido 2
programa fecha y hora de inspeccidn de verificacidn en v para pago por 1.0. 30 0
coordinacién con el usuario. Elabora Notificacidn Notificacidn
AGFENCIA AGRARIA
4| Recepciona el expediente, codifica Notificacién al Expediente con
usuario para verificacién y entrega al Director de la Secretaria lil Notificacién, Boleta de 30 0
Agencia Agraria pago por 1.0.
g :'a 'nonficacnfin Y rer‘nnte ol Esp.eaa.'{sta el Director Programa Sectorial Iil Notificacién 15 0
cumplimiento_de inspeccidn de verificacidn.
UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y MAQUINARIA %
AGRICOLA
6 specmhsta' realiza inspeccion verificacién defpués de 5 . . Informe Técnico y Acta
dias de notificado, elabora acta en campo, emite Informe Técnico Agrario Ill ) 180 5
" . L de Inspeccién Ocular
Técnico y remite al Director de la_AA
AGFENCIA AGRARIA
= " = 7 Téeni
7|Recepciona .rnfomjle Técnrcfn registra, entrega cargo, cocretariaiil nform.e écnico 10 0
pone a consideracién del Director. registrado
8|Revisa, analiza y evalia Informe Técnico. Sino es
conforme dispone elaborar Notificacion dando a conocer
al usuario las observaciones para su correccién en un Director Programa Sectorial Il Informe Téc'mco con 60 0
plazo de 5 dias de Notificado vencido el plazo tramita proveido.
Acto Resolutivo de archivo.

g600cos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

9|Si el Informe Técnico es conforme Dispone a la Secretaria | . Informe Técnico con
Direct Sectorial Il 1]
Elaborar Certificado de Marcas y Sefiales leschor Propsams Sectoci] proveido. 2
Certij de M
A Elabora Certificado de Marcas y Sefiales y entrega al . Syl e Bru gt
. Secretaria lll y Sefiales de ganado 20 0
Director de la AA
vacuno
11}, . Certificado de Marcas
Fi M Sefiale
e Cemﬁcad:? GiE Marax y SeRples d.e it Director Programa Sectorial Ill | y Sefiales de ganado 10 0
y dispone su registro y entrega al usuario.
vacuno
rti Mi
Codifica Certificado de Marcas y Sefiales, registra en o 5:2;::;0 dr.;e a:;;zs
12|Padrdn de Marcas y Sefiales, entrega al usuario previa Secretaria Il y ; g 10 0
identificacién y archiva vacuno; registrado.en
i Padrén.
Total 420 5

INSTRUCCIONES:
- Las Agencias Agrarias segun Ordenanza Regional N® 011-2011-GRMDD/CR son Organos Desconcentrados

FORMULARIOS:

DIAGRAMAS:
- Ver Flujograma N2 AA-03
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TfTULO DE PROCEDIMIENTO:

cODIGO:

INSCRIPCION DE MARCAS Y SENALES i

i

AA-04

SITUACION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA:

ACTUAL

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA MADRE DE DIOS

PROPUESTA X

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA : AGENCIA AGRARIA

AGENCIA AGRARIA

SECRETARIA

DIRECTOR

UNIDAD DE CULTIVOS, CRIANZA Y
MAQUINARIA AGRICOLA

Inicio

——

requisitos, registra, entrega

| del Director AA

‘ Recepciona solicitud, revisa

| cargoyponea consideracion

v

Solicitud
+ Facsimil de la
marca

Recepciona expediente,
revisa y dispone su
atencién con proveido a
la Unidad de Cultivos,
Crianzas y Maquinaria
Agricola

v

-Requisitos
-Solicitud con

—
| e

Recibe expediente, evalia, determina el page
por derecho de inspeccién ocular de acuerdo
al TUPA programa fecha y hora de inspeccion
de verificacién en coordinacién con el

usuario. Elabora notificacién.

—
-

+Requisitos
+-Solicitud proveido 1y 2
+Boleta de pago expedido

proveido 1

por el cajero DRA

C

Recepciona expediente,
codifica Notificacion para
verificacion y entrega al
Director de la Agencia Agraria

Firma notificacion y
devuelve al Especialista
para cumplimiento de

o inspeccién ocular

v

Especialista realiza inspeccion
ocular después de 5 dias de
notificado, elabora acta en campo,
emite Informe Técnico y remite al
Director de la AA

!

—
=
= -
+Notificacion

+Boleta de pago expedido
por el cajero DRA
+Notificacion

+Acta de Inspeccion
+Informe Técnico, con
coordenadas UT!

v

ascepciona Informe Técnico
registra, entrega cargo, pone
2 consideracion del Director

Revisa, analiza y evalia Expediente e
Informe Técnico segun corresponda:

v

|
|
| Sl NO
| CONFORME
| | !
I Dis- oneala Dispone elaborar Notificacién
| S P : dando a conocer al usuario
i ecretaria las observaciones para su
1 El.aborar correccién en un plazo de 5
A Certificado de dias de Notificado vencido el
Sabora Certificado de I Marcas y plazo tramita Acto
Es Seﬁa!.es y ] Sefiales Recnlutiva de archivn a
sntrega 2l Director de la AA !

1 Firma Certificado de Marcasy
| Sefales de ganado vacunoy
| dispone su entrega al usuario

Cadifics Certificado de < l _ v

Waas y Sefizles, registra en |

& Padirae y entrega al |
|

alics D msDecsion
—gTrTTe T 20
“Omsficaco de Marcas y Sefl

goocoe2




\ “ & GOBIERNO REGIONAL MADRE DE DIOS

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

E. GLOSARIO

Acto administrativo: Declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de derecho
publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones 0
derechos de los administrados, dentro de una situacién concreta.

Administrado: persona natural o juridica, que participa en el procedimiento administrativo.
Base de Datos: Son registros de diversa informacion, de una misma estructura.

Calidad de atencién: percepcion que el ciudadano tiene respecto a la prestacion de un
servicio; que asume la conformidad y la capacidad del mismo para satisfacer sus necesidades.

Competencia: Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o asignadas a una
entidad publica parar el ejercicio de sus funciones.

Certificado de Informacion Catastral: Es el documento técnico de vinculacién de la base
grafica, con la base alfanumérica, producto del levantamiento catastral del predio objeto de
titulacion.

Dependencia: Es aquél érgano administrativo, subordinado a un Titular de Pliego, que
cumple funciones claramente establecidas en los documentos de gestion institucional de la
Entidad en calidad de 6rgano de apoyo, asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Diagnéstico Fisico Legal Conjunto de procedimientos técnicos y legales, que se realizan
con el propésito de identificar los aspectos fisicos y el conjunto de derechos que vinculados a
la ocupacion y explotacion del suelo rural concurren sobre una determinada unidad territorial

Documento: Constituido por un soporte y por la informacion contenida en él.

Estructura Funcional: Es el conjunto de funciones arménica y gradualmente distribuidas en
una entidad administrativa.

Estructura organica: Es el conjunto de 6rganos ordenados interrelacionados entre si, para
cumplir funciones pre-establecidas.

Ficha Catastral Rural: Es el documento utilizado para recoger la informacién en campo de
cada predio rural y de su titular catastral, durante el proceso de levantamiento y/o actualizacion
catastral. i

Funcion: Es el conjunto de factores interrelacionados orientados a un objetivo institucional,
asimismo se entiende como un conjunto de actividades necesarias, permanentes, afines y
coordinadas que se desarrollan para alcanzar objetivos.

Instrumentos de Formalizacion: Entiéndase como tal a los titulos de propiedad, de
afectacién en uso, titulos de saneamiento de propiedad, instrumentos de rectificacion,
certificados de declaracién de propiedad y todo aquel instrumento que se emita en el ambito
de la formalizacion de la propiedad, a fin de sanear e inscribir la titularidad de los predios, los
cuales tienen merito suficiente para su inscripcion registral.

geeee?
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» 4 _g»  GOBIERNO REGIONAL MADRE DE DIOS 4

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA DRA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

INVIERTE PERU: Nuevo Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, el cual se crea a través del Decreto Legislativo N° 1252 y se deroga al Sistema
o Nacional de Inversion Publica — SNIP

Organigrama Estructural: Es la representacion grafica de los 6rganos integrantes de una
- organizacion, de acuerdo a signos convencionales establecidos para tal fin.

Procedimiento: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en formas
l6gica permite cumplir con un objetivo predeterminado.

Producto Final: Es el bien 0 servicio que recibe el cliente para lograr el objetivo funcional del
proceso.

Reglamento de Organizacion y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de gestion
institucional, en el cual se precisan la naturaleza, la finalidad. Las funciones generales, las
atribuciones de los titulares de las unidades organicas, las relaciones y su dependencia
jerarquica.

Servicios Publicos: Comprende el conjunto de servicios proporcionados por el Estado, con

contraprestacion y sin contraprestacion.

Tramite documentario: Proceso de recepcion, registro y distribucién de la documentacion
ingresada a una entidad publica, producto del inicio de un procedimiento administrativo
(tramite).

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Unidad Territorial: Ambito geografico o zona de trabajo en el cual el COFOPRI ejecuta
acciones de catastro, formalizacion y titulacién de la propiedad rural a su cargo. La
delimitacién de dicho &mbito esta determinado en funcion a un distrito, valle, sector o plan de
vuelo.

UTM: Universal Transversal Mercador.
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