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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, es un documento técnico
normativo de gestion interna, que contiene los procedimientos del proceso PVN-MAPRO-
E03.01 “Gestion de la Estructura, Organizacion y Funcionamiento de la Entidad”
perteneciente al Proceso PVN-MAPRO- E03 Gestion de Modernizacién y Mejora
Continua; el cual tiene por objetivo describir las actividades y tareas, asi como determinar
los responsables del desarrollo de cada uno de los procedimientos vinculados al proceso
en mencion, a fin de dinamizar el aparato administrativo para la eficiencia y eficacia en la
gestion institucional de PROVIAS Nacional.

2. ALCANCE DEL MANUAL

El MAPRO comprende los procedimientos relacionados a las actividades de la gestion de
la estructura funcional, organizacion y funcionamiento de PROVIAS Nacional.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

- DIRECTIVA: Documento normativo que, de acuerdo a sus necesidades de gestion,
emite PROVIAS NACIONAL para desarrollar lineamientos y/o disposiciones concretas
gue establecen su alcance, responsabilidades, entre otros

- ESTRUCTURA FUNCIONAL: Esta compuesto por las unidades funcionales de la
entidad.

- INSTRUCTIVO: Documento normativo que contiene una secuencia clara de
instrucciones, lineamientos y pautas orientadas a una descripcidon integrada vy
sistematizada de los procesos, procedimientos, actividades y tareas de las unidades de
organizacion.

- MANUAL DE OPERACIONES: Es el documento técnico normativo de gestion
organizacional que formaliza la estructura funcional de un programa o proyecto especial,
a traves de la cual se agrupan las funciones entre sus unidades funcionales,
estableciendo las lineas de dependencia.

- ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura de la entidad en el cual se
muestran las distintas unidades de organizacién y sus relaciones jerarquicas.

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

- PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacién de recursos.

- UNIDAD FUNCIONAL: Es la unidad de organizacidon que agrupa servidores civiles al
interior de una estructura funcional.
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- FUNCION: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
entidad y sus unidades de organizacién para alcanzar sus objetivos.

- AE: Area Especializada

- AMI-OPP: Area de Modernizacién Institucional de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

- AU: Area Usuaria.

- DE: Direccion Ejecutiva.

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicacicnes.

- OAD: Oficina de Administracion.

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- TDOC: Tramite Documentario

- UF/SUB UF: Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional (Area Usuaria)

4, BASELEGAL

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su Texto Unico
Ordenado (TUQO), aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

- Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico.

- Ley N°® 29370, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Moderizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

- Ley N°27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de Republica.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

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

- Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

- Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion
Administrativa.

- Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de organizacion del

Estado y su modificatoria Decreto Supremo N° 131-2018-PCM.
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modificatoria Decreto Supremo N° 021-2018-MTC y Decreto Supremo N° 014-2019-
MTC.

- Resolucion Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, que aprueba el Manual de Operaciones
de PROVIAS NACIONAL.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno
para las Entidades del Estado, publicada el 03 de noviembre de 20086.

- Resolucion de Contraloria N°146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG ‘“Implementacién del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado”.

Resolucion Ministerial N° 764-2018-MTC/01, que aprueba la “Guia para la
implementacion de la gestion por procesos en el Ministeric de Transporte y
Comunicaciones”.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica.

- Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM-SGP, que aprueba los
Lineamientos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF y el Manual de Operaciones — MOP.
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6. INVENTARIO DEL PROCESO

copleo PROCESO coDIGo PROCESQ COoDIGo PROCEDIMIENTO )
NIVELO | NIVELO | HIVEL1 NIVEL 1 NIVEL 2 HIVEL 2 RUENC DEL PROCESG
Gestion de la Cficina de Plang@amienis y Prestipuestn
g E 03.01.01 |Elaboracion yio actualizacion de doetimentos de geston instfucional y
Estructurs,
Organizacidn y i v ) Ofigina de Planeamiento y Prestpiiesto
Funcicnamiento de |E 03.01.02 | Evaluacion yredisefio da la estrucitra funcional
la Entidad = T e
Oficina de Plansamisnia ¥ Presupuest
E03.01 E 03:84.03 | Asistenc Iz téeniza en desamallo organizacianal it
Oficina de Planeamiento y Presupiesio
E 03.01.04 |Elaboracin yo aclualizacitn de degamentos normatives
_ Oficina Ge Planeamienny Fresupuest
E 03.01.85 |Evaluacion de doeymentos noanztivos e
Implementacian de y : Oficina de Planeamiento y Presupuesto
la Gegt £ 03.02.01 |Documentacion de pracesos y procadimientos
Gestion de a Gestien por
Procesos i i
M Oficina de Planeamiento y Presupuesto
O ;i;::“d o £03.02.02 | Control de cambios y achualzacion de procesos yprocedimientos e
Continua ) . Oficina de Planeamiento y Presupueste
E 03.02.03 |Evaluac ion de desempefio de proceses y procedimientos
E03.02
e o Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E 03.02.04 | Auditoria de procesos y procedimientos
. ) Oficina de Planeamiento y Prasupuesto
E 03.02.05 |Implementacién de proyeclos de mejora de procesos
i ; . Oficing de Planeamiento y Presupuesto
E 03.02.06 |Asistencia técnica en mejora de procasos
Implementacion del ; " . ; . Oficina de Planeamiento y Presupuesta
= Enfoque da Casion E 03.03.01 |Elaboracién de mafrices de riesgos y planes de accién
E Q3. ¥
de Riesgos ] ‘ ] ) Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E 03.03.02 |Monitores yevaluacion al ratamianto de los riesgos




VERSION \&
e Mindsterio
&5 @ FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECHA DE APROBACION
DOCUKENTO DE APROBACION RD. W 202
NOMBRE DEL PROCESC Cection de fa eslructura, organizacion y funcionamiento de la entidad CODIGO E03.01 CLASIFICACION Estralégico
RESPCNSABLE DEL PROCESQ Oficina o Planeamisnto y Prasupuaslo
OBJETIVO DEL PROCESO Realizar las aclividades correspondientes a la gestion de |a eslructura, organizacion y fncionamienlo de Provias Nacional.
ALCANCE DEL PROCESO Desde la revision y aclualizacion del Manual de Operacianss hasla |a revisién y depuracion de documenlos normativos.
i DESCRIPCION DEL PROCESO ]
[ PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS DE NIVEL INFERIGR SALIDA CLIENTES !
Sollcitud, identificacion de necesidad Oficina de Planeamiante
Direccion Ejeculiva de elaborar yo aclualizar el documento £030101 Elaboracitn yfo aclualizacion de dt de Documente de geslion inslitucional aprabad ¥ Presupussta - Area de
OGPP / 0GAI MTC de gestion instilucional o propuasta de S gestion inslitucional validado por PVN Modemizacién
documente de geslion inslitucional Institucional
Oficina de Planeamiento
y Presupuesto - Area de
Divsixion Ejacufiva/ Uridad Funcienal Dm“me"'°:§ui:§2§: HRlciona Mh‘::mfi;"
(Area Usuaﬁ(:lgl;:i;:?d Funcional i iemEale el E0301.02 Evaluacion y redisafio de la estructura funcional Esiructura funcional rediseiiada Direccién Ejessiva/
de redisafio de fa esiniclura funcional Unidad Funcional {Area
Usuaria) / Sub Unidad
Funclonal {Area Usueria)
Oiicing de Pianeamienio y =
L e o k5 Unidad Funciona! {Area
Presupuesto - Area de Modemizacion | Seficitud de constita o asistercla ¥ Py e Asigtencia téenica i
Insiitucions! tacnic, E03.0103 Asiclencia tecnica en desarralle organizacional Documento da respuesta USL!ana) !5ub Uanafi
Kot - Funcional {Area Usuaria)/
rea Usuaria
Unidad Funcicnal (Arez
Unidad Funcionat {(Araa Usuaria) / Sub 2 Usuana) / Sub Unidad
Unidad Funcional (Area Usuaria) T?Pﬁm da :‘Ijucumenl.ud;:rrr::T:, kA S b e e o g Funcional {Area Usuaria)
Oficina de Plansamiento y bl cac",“ e _p E£03.01.04 2 Documento normalive astuglizado Ofleina de Planeamienta
ok elaboracion yio aclualizacién del normativos
Presupuesto - Area de Modesnizacion Saniact ivo v Prasupuasto - Area de
inslilucional SRR Modernizacién
it
Direccion Ejecutiva - Oficina de: Ogm:nPme;m
Flaneamiento y Presupuesio Documento normalive E03.01.05 Revision y depuracion de documenlos nermalivas Dacumanta nermalivo derogado e :sln
Unidades Funcionales b i
Unidades Funcionales
INDICADORES DEL PROCESO ]
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADGR FORMULA PERIODO DE MEDICION
5 . _— {Nimero de documentoe de gestién Insfituclanal aprobados / Nimero de
Porcentze de decumentos de gestion institucional aprabados Eficiencia dacumentos tie gestion inslitucional propusstog) x 100 Anual
(Numere de ssirucluras funclonales a nivel de area redisenados y aprobados /
Porcentaje de sstructuras funsionales radisafiadas Eficiencia Nimero de soliciiudes o propusslas de redissio de eslruclura funcional a Anual
nivel de area} s 100
e oyl om " P 2 {Numero de asistencias téonicas atendidas satisfaclonaments / Nimsro de
Poicentaje de asielencias técricas alendidas satisfacloriamente Eficiencia asielencias écricas ealictadas) ¥ 100 Semestral
{Mumera de dooumentos normativos alaberados ylo aclualizados f Namera de
Porcenlaje de documentes normativos elaborados yio actualizados Eficiancia propuestas para elaboracién ylo actualizacion de documentos normativos] X Semastral
100
. gk (Nomeso de d los normath fuados / Nimero de dr
Poicentaje de documentos normalives evalrades Eficiencia normativa vigentes) X 100 Semeslial
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Jefa de Modemizacion Institucional Jeta e Modemizacion Institucional
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':::% o] Ministerio Viceministerio Il{_:_ — | VR -
% BERU| c=Transoortes d::Transportes phnasheeona, s °|
y Comunicaciones :I___Mh,. e FECHA DE APROBACION

DIAGRAMA DE BLOQUES DE NIVEL 1 DOCUMENTO DE APROBACION | RD. N° -2020-MTC/20

NOMBRE | Gestion de la estructura, organizacion y funcionamiento de la entidad coDIGO E 03.01

Gestion de la Estructura,

NIVEL 1 Organizaciény
PROCESO Fungionamiento de la
Entidad

Elaboracion ylo
actualizacion de
documentos de gestion
institucional

Evaluacion y redisefio de
la estructura fundonal

Asistencia tcnica en
™| desarrallo organizacional
NIVEL 2
PROCESO
Elaboracidn ylo
— actualizacion de
documentos normativos

. | Evaluacion de documentos
normativos

RESPONSABLE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




VERSION V.
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FEGHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION R.D. N -2020-M1
NOMBRE Haharacion yfo Hlizacitn de d s de gestion instilucional CODIGO —I E03.0101 CLASIFICACION Estratégico
RESPONSABLE Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO Realizar {as aclividades corespondientes para la slaboracion y/o aclvalizasion y aprobacion de documentas de gestion Institucional.
ALCANCE Desde |a receprion de la solisitud o identificacion para la slshoratian ylo acluslizasion del desumento de gestion inslitucional hasta la eprabacion del mismo.
- Resolucion Ministerial N® 859-2019-MTC/01, aprueba el Texto Integrado del Reglamanto de Organizacion ¥ Funciones del Ministerio da Transportes y Comunicaciones
- Decreto Supremo N® 033-2002-MTC, que crea of Proyecto Especiat de Infrasstructurs en Transporte Nacienal - PROVIAS NACIONAL, modificado con Decreto Supremo N° 021-
2018-MTC y Decreto Supremo N* 014.2018-MTC.
- Resolucion Ministerial N°841-2018-MTC/01.02, apruaba el Manual da Operaciones de PROVIAS NAGIONAL
- Degreto Supremo N°030-2002-PCM, que aprueba el Reglamentc de |a Ley Mareo de Modsreizacién de la Gestion del Eslado
BASE LEGAL - Decreto Supremo N°004-2013-PCM, gua aprueba la Politica Nacional de Modermizacian de la Gesfion Publica.

- Dacrelo Supremo N*123-2018-PCM, que aprueba &l Reglamento def Sistema Administrative de Modemizacion de la Gesfisn Piblica,
- Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que apiveba fos Lineamientos de Organizacién del Estado y modificaloria
- Resclucién de Secretaria de Geston Piblica N® 006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Téenica N° 001-2018S5P, Norma Técnica para [a implementacion de la gestian per

I enlas de la administracién piblica,
- Resolucion de Secretaria dg Gastion Plblica N® 005-2020-PFCM-SGP, aue aprueba [os Lineamientos N® 02-2020-5GF° que
Orgamzacion y Funciones - ROF y &l Manual dg Operaciones ~ MOP,

sobre ol Regl de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

PROVEEDORES

SALIDA CLENTES ,

ENTRADAS

Direccién Ejeculiva
Oficina de Recursos Humanos
Ofiina de Plansamiento y Presupuesto

Solicitud, identificacion de necesidad de elaborar
yio actualizar &l documento de gestitn Institucional
o propuesta de documento de gestion institucional

Oficina de Planeamiento y Presupuselo - Azea de

Documento de gestion institucional aprobado o validade por PYN Madermizacin Inslifucional

DESCRIPCION DE AGTIVIDADES ]

ACTIVIDAD

RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL

nicio 1!
It ala actividad 04

Los documentos de gestion institucional son:
1 | Manual de Operaciones

Orpanizacitn inlerna a nivel de dreas

« Clastficador de cargos

Manual de Perfiles de Pueslos - MPP {MOF)
Olros,

Sustentar s necogidad de elabarar o acluslizar el documento de gestion instilucional y comunicar

Cuadic de Puesios de la Enlidad - CPE (CAP provisional)

Oficina de Plansamienio y Presupusslo - Araa da

et Modernizacion Institucional

inicio 2:

Selicitar |a olaboracion yio aclualizacién del de

It ala actividad (4

Los documentos de gestion institucional son:
* Manual de Operaciones

+ Drganizacion interna a nivel de areas

+ Clasfficador da nargos

: Manual de Perfiles de Pusstos - MPP {(MOF}
* Olros,

Ejecutar el procadimiento "Alencion de decumentacion intsina (TDOC-CAD)"

+ Cuadro de Puestos da la Enlidad - CPE (CAP prowisicnal)

e s alifidaal

Direczion Ejeculiva

Director Ejecutivo

Inicio J:

Los documentos de gestion instilugional son:
Manual de Cperaciones
Organizacion intema a nivel de aress
Clasificador de cargos

|* Manwal de Perfiles de Puestos - MPP (MOF}
Olras

Elaborar propuesta de documento de gestion institucianal s informe téenico, y remitir

Cuadro da Puestas de la Entidad - CPE {CAP provisiona)

Oficina de Regursos Humanos Oficina da Recursos Humanas

Temar conocimiento y tisponst accionss cofrespandienies

Oficina de Planeamiento y Presupuesio

Tomar conocimiento y solicitar 'a atencicn
+El documento as solicitado por la ORH?
iz r ala actividad 7

Wo: ir ala activided siguiente

Oficina da Planeamiento y Presupuesto - Area de

L Modermizzcién Inslitucional

Ir a la aclividad 13

Elaborar propuesta de documsnto de gestion instilucionat de acuerdo a la normativa vigente,
proyecto de informa suslenlo y proyecto de memorandum

Oficina de Planeamienlo y Presupuesto - Area de

Especialista sn Medernizacian Modstmizacitn Instituckanal

( Existe observaciones?
81 Ir ala aclividad siguente
ia: ir a la actividad 12

Revisar y evaluar el proyecto de documanto de gestion instrucional

Oficina de Planeamiento y Presupussto - Area de

Especialista en Modemizacion PR TR
i Modernizacion Institucional

Flaborar mforme que conliens observacionas y proyectar memorando; ¥ remil

Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
Modernizacion Institucional

Especialista en Modernizacion




" ’ ; . : o e Oficina de Planeamiento v Presupuasto - Area de

g |Revisar y firmar informe que contiene observaciones y viser memarando; y remilir Jale Wiirmis st Rt Goftinal

Reyisar informe, firmar memorando v disponar remision o i 9 Pre.
| Ejecutar ef procedimiento *Atendien de documentacien intstna (1D0C- DAL

Elaborar informe da lavanlamienlo de obsarvaciones, y de ser el caso, adjuniar nuevo proyecto de

documento de gestion, remitir a OPP <
u Ejscutar al procedimiento "Atencién de documentacian interna {TDOC-OAD)" Ot e st HpRande {Dficifh dERUGR Humatiok

Ir  la aclividad 4

Elabarar proyeclo de informe téonico para la conformidad del documento de gestion, proyecio de S Qficina de Planeamiento y Presupussto - Area de
” memorandum y remilir Espedialista sn M Lol Modarnizacion Institucional
" Hevisar y emitir conformidad al deoumento de gestion institucional a fraves ds informe técnico, % Oficina de Planeamignto y Presupussto - Area da

vigar memarando y cemilic Modernizacion Institucional

Revisar y emitir conformidad al dooumanto de gesfion institucional a traves de memorandum o

Informe thenico, y remitir a2 DAJ

Ejecular el p lento * Absducion de ias de Iz enlidad mediants opinidn legal (OAJ)"

¢ Quién aprusba el documento de gestién institucional? ’ :
14 1WTC: Ejscutar of procedimienta “Coordinacion para | slaborcion do proyectos de Resalucianas o fickia de Pleneamionts y Presupusato

Ministeriales (OAJ)', fin del procadimiento.

PYN: Ejecutar e procedimianto *Coordinacion para la elaboracion y amision Resolucionss

Directorales (OAJ)", fin del procedimiento.

[ ; JNDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
: ‘ PERIODO
A (PO DE-ND! FORMUL,
NOMERE DEL INDICATOR Tl INDICADOR e A DE NEDICION
v 5 Griy i 3 Sy {Numero de documentas de geslion institucional aprobades / Nimero de
Foroerid el = Eienoiy doctimentos de pestion Insttusional propuestas} x 100 Al
[ DIAGRAMA OF FLUJC DEL PROGEDIMIENTO
Diagrama de d Tio de actividadea del proced
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
" MARIELA LA VERA VALDEZ CPC. MARIELA LA VERA VALDEZ
. 4e Modernizacion Instituclonial Jefa de Modemizacion Institucional
ARG RATRICTS YAPRESUPNESED - OFP ~cirinA DEVRRIEEAMERRION PRESBRURSPEZ OPP
Jefs an@\m Jela de la Ofidna de Riansamiento y Presupuesto
B
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y Comunicaciones
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de Transportes

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

VERSION

VAl

FECHA DE APROBACION

DOCUMENTO DE APROBACION

R.D. N°

-2020-MTC/20

NOMBRE

Elaboracion yfo actualizacion de documentos de gestion institucional

cODIGO

E 03.01.01

3.Elzborar proguesta 11. Elabarar informe ge
= de documento de lavantamiento de
= gestidninstitconsd e ohbservadones, y da ser ef
o informe técnica, ¥ aso, adiuntar nuevo
remitir proyacio de documenta
de gestion, remitira OFF
e
R 2 Saldtar la
H § Fa efaboraddn y/o Atanridn de
@& Inide k\ actualizacion del docwmentacién
S5 er documento de gestion Atencidn de Internz
i 8 institucional docamentaciin +i ) rooc-ocam
g2 interna
(TDOC - 0ADY
4. Tomar
conocimiento v 14, Revisar y emitir
disponer acdones conformidad al doarnenic A o ol hCoarq'lnzciénpem 12 & fin
correspondiertes 10. Revisar informe, degestioninstitucarsl a 7 N &auten ;ﬁ‘;z;;;:ﬁ:;i 5
g g firmar memomrdoy través dte_msmer&rh;: 3 P ’E"I’D“;?: 0AD
i remiibn informe téenica, y remitir a o !
Ca & HISROTAT oAl ¥ . Absotucion de :
Recibir yﬁ”{r\.}. consuitas de fa entidad
remitir Q‘f“ mediante o pirion g PROVIAS
v o OAR: ;
Rreecr:::‘jl-ry m Rexibiry ! Haclonal Coodinacion para & Fin
Nt remitir elaboracidny emistn
Resalucicnes Diredomles
QAN
A | i o
Recibir y ;[I’hf; Retibiry ==, ecibiry /_’,‘ resizars reanicnes
it \\\-_;.' 2y 't ) remitir (‘{:H‘ de coordinacion con las
remitis remitir E,}.f{] - . Aitod Uninas
e 1. Susteritar |2 necesidad i Avoiictes
3 - deelaboraro actualizr e 13. Revisar y emitir iR
g E documenta de gessan 5'!‘0":"3“; 1 9 Revisary firmar confarmidad al 5
G : conotimiento P g 4 \
= institucional ¥ comumnicar el ¥ ;,f’;}‘:\ informe que contiene: documentta de gestén 'FJJ 1
L] J observaciones y visar institucional a través de Nt/
A ¥ e informe téonico, visar
MempmKoy memorando yremits
&.Elaborar propuesta de
documanto da gestiin
institstfonal deacuerdo a b
rormativa Vigente, proyecs
K deinforme de susterdo v
proyecto de memaordndim
I 5. Elaborariniozme que
E contiene cbsenvadones
s yproyeciar memoaio;
g_- 3 ¥ remitir
s
&
: 5i
S 12.Elaborar proyecto de
% RSy .y informe técnico para ia
] » S proyecio de documento " rmrmldadde;
< N\, de gectibninstiiu N B documeanto de gesitn
W 4 aroyecto dememarandam
¢El documenta es £buiste ¥ remitir
solicitado por & obsersdonzs?
CRH?
OPP: OFICINA DE PLANEASIENTO Y PRESUPHESTO HOTA:
AMWI: AREA DE MODERNIZACION WSTITUCIONAL i3 dagensda b
OAJ: OFIGINA DE ASESORIA JURIDICA * Ml Opsscionss
TDGC: TRAMITE DOCUMENTARIO. P Oraieckin Atemas ve do eas
| OAD: OFICINA DE ADWHISTRACIO ¢ Clastcatordacags
| ORH: OFICINA DE RECURS0S HUMANOS ©  Quadro g Pussims de'a Ensiad. CPE {CAP provisceal)
| SITC: KINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES = Janusige Pares e Paesios- WEP AOF)
.

Dtres.




VERSION VA
Pravis Mszionl "
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION R.D. N -2020-M1
NOMBRE Evaluacion y redisefio de 1a estruclura funcional CODIGO E£0301.02 CLASIFICACION Eslratégico
RESPONSABLE Oficina da Planeamiento y Presupussto
OBJETIVO Reafizar as actvidades correspondientes para la modificacion ylo redisafio de 12 esliuciura funcicnal de las Unidadas f Sub Unidades funcionalas de Provias Nacional.
ALCANCE Dasde |2 recepeicn de [a solicitud o idenlificacién del redisefia de la estruclura funcional o actuzlizacion de documentos de gesticn institucional hasla el redissfio y aprobacién dela
sstructura funcional.
- Resolusian Ministerial N® 959-2019-MTC/01, aprusba el Texdo Inlegrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministeric de Transporles y Comunicasiones
- Deerato Suprema N* 033.2002-MTC, que crea ¢ Prayesto Especial de Infraestruclurs en Transporla Nacional - PROVIAS NACIONAL, madificado con Decreto Suprema N 021-
2018-MTC ¥ Decrelo Supreme N® 014-2019-MTC.
- Resclucion Ministerial N° 841-2018-MTC01.02, aprueba el Manual de Operaciones da FROVIAS NACIONAL
- Decreto Supremo N® 030-2002-PCM, que aprucha el Reglamento de la Lay Marco de Modernizacion da |a Gestion dal Estado
BASE LEGAL - Decreto Supremo N° 004-2013.PCM, que aprucha la Polilica Nacional de Modemézacion de fa Gestien Publica.

- Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueha el Reglamenle del Sislemna Adminisiraliva de Madarnizadion de la Geslion Publica.
- Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueha los Lineamienlos de Organizacion def Estado y medificatoria.
- Resolucion Mimsterial N° 764-2018-MTC/G1, aprueba la *Guia para la Implementacion de fa gesfion por pracesas en sl Ministerio de Transporle y Comunicacionas”

- Resolucian de Secretaria de Gestion Publica N® 005-2020-PCM-SCP, que aprueba los Lineamienlos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobra el Reglamento de
Organizacian y Funciones — ROF y &l Manual de Cperasiones - MOP.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROVEEDCRES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
o o ek Oficina de Planeamiento y Presupusto - Area de
ircocion Execulfva  Unided Funcional (Ares | o e o:';::ﬁm.: Llr“nece.aﬂa;sﬁ?mﬁméo Estrustura funcional redisehada Modamizesitn Insituclonsd
Usuaria} / Sub Unidad Funcional (Area Usuaria) s e ey . Direscion Ejecutiva f Unidad Funcional (Area
\Usuaria} f Sub Unidad Funcional {Area Usuaria)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO | UNIDAD FUNCIONAL
Inizie 1
Suoficitar el redisero de |2 estructura funcional
Ejscutar &l precedimiento "Alencién de documentacion intema {Tramile Documentario - Oficina de
1 |Adminislracion)® Director Ejsculive Direccion Fieculiva
Ir 242 aclividad 4
La estructura funzional puede ser a nivel de dreas o unidades f subunidades f i
Inicio 20
Solicitar &l redisefio de fa estructura luncional, adjunta propuesta y sustento, y remitir mediants
documento
2 ijﬂﬁ:&zﬁ%ﬁ?mmmm Wiarioidn!e doiciahanladian ke (Trémlia Dastmentant: Ofcnecde Unidadas Funcionales / Sub Unidades Funcionales Unidades Funcionales / Sub Unidades Funcienales
Ir ala actividad 4
La estructea funcional puede ser a nivel de areas o unidades / subunidades funcionales
Inicio 3
Identificar fa necesidad de realizar el redisefio de la estruciura funcional y comunicar Oficina de Planaamianto y Presupuesto - Araa de
3 Jefe b 5
Modernizacion Instilucional
La estructura funcional pueda ser a nivel ds dreas o unidades / subunicades funcionales
4 | Tomar conosimiento y disponer accicnes carespondientes Jefe Ofitina de Planeamiento y Prosupuasta
T ro i lizar ] . ot e Oficina de Planeamiento y Prasupuesto - Area de
§ 1 Tomar conacimiento y solicitar realizar las acciones correspondientes ofe Wodeimizadién insllugions!
Revigar y svaluar ol requerimiento, propuesta o necesidad da realizar el redigefic de 1a estructura
funcional y sustento correspondients
4 Es propuesta de fa UF ] Sub UF?
Si. Ir & siguiente condicional Eaati iy Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
6 Especialista en Modemizacion Wesdorazacion Wsiliscional

No: Ir a la actividad 11

Exisle chsarvacionss o aportes?
Si- W ala siguiente achvidad,

No: Ir 3 la achividad (9.

Elabasar informe con aperles a considerar en Is propuesta de 12 estructura funcional; proyectar

Especialista en Medemizasion

Qficina de Planeamiento y Prasupuesto - Area de
Madarnizacion Institucicnat

Administracion)”

memorando y remilir

Revi 8 it . o i Jek Oficina de Plansamiento y Presupuesto - Area de
evisar y firmar informe, visar memorando y remilir efe Modarnizacian nafilucional

Revisar informe y firmar memorande; y disponer remision

Eiecular el procedimiento "Alencion do decumentacién intema {Tramite Documentario - Oficing de Jele Oficina de Planeamienlo y Presupuesto

) ia ;.

Revisar y eyaluar apories emilidos, y de

nueva

funcienal

dimsenta *Mlencs . 2 ‘ PR R y . ; .
|t e e o esnis (fyamile Donlmertaatc - AGina e Unidides Funcionales f Sub Uridades Fundionales Unidadas Funcionaies / Sub Unidades Funcionzles
| Adeinisiracion)

Ir 2 |2 acfividad 4

o Ofigina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
Elaborar propuesta de rediseno de 12 eslructura funcional y proyectar memorando para remifir Especialista en Modernizagion 2 Modemizanimylnsulu;onal
Coardinar reunion con la UF / Sub UF para evaluar en conjunto el rediseio da |a estructura o Oficina da Plansamlento y Presupuesto - Area de

Madernizacidn |nstitucional

13 |Realizar los ajustes ala propuesta, elaborar

informs de validacién, proyectar meme y remitir

Especialista en Modernizacion

Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area ds
Modsarnizacion Institucional

defe

Cficina de Planeamiento y Presupuesto - Asads
Modemizacion Instilucional

§

g

e
Damntxnﬁdada%@sla, %edevaﬁdajﬁyrmﬂim
2 e
b=
A\




Dar confermidad a la propussta, firmar memo y remilir

18 |Ejecular ol procedimiento "Atencién da documentzcion interna (Tramite Dacumentario - Oficina de Jefs Oficina de Plansamianto y Prasupuesto
Administacion)”
Aprobar propuesta de redissfio de 1a estructura funcional y remitir a través de memorandum

16 |Ejecutar el procedimiento *Atencion de o ion intemna (Trémite Documentario - Oficina de Unidades Funcionalss { Sub Unidadss Funcicnales Unidadee Funcionales / Sub Unidades Funcionales
Administracidn)®

17 |Tomar conocimianto y derivar Jefe Oficina de Plansamianta y Presupuesto

Az e Oficina de Plansamiento y Presupuesio - Area de
18 |Tomar cor y derivar al E Jefs Modemizacian Waifkisicndl

Elaborar informe técnico sustentando la aprobacion del redisefio da la estruciura funcional, Oficina de Planaamiento y Presupueslo - Area de

i proyectar memarando; y remilir adjunlando ia propuesla par la aprabacion Espucialists o bcelerniz sty Modernizacion Inslitucional

= Revisar y dar conformidad a la eslructura, frmar infqrma que suslsnta |a aprobacion del redisefio ks Oficina de Flaneamiento y F'rs_sup!ueslc - Areade
de la estruclura funcional, viear memerando; y remitir Madaenizacion Institugional
Rlav!sar y dar eonfcrmidad‘a la estructura funcional & 1nlqrme, ﬂrrr!ar mamo y rs.mil\r

2 (E(lji:;l.ar &l procadimlento *Coardinacion para la alaboracién y emision Resoluciones Direstarales Jefa e de Plasisarmiartay Presipiiesi

Fin del procedimiento.

L s ; it INDICADORES DL PROCECIMIENTO

: 7 PERIODO
H ORMUI
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA DE MEDICION

(Numera de estructuras funcionales a nivel de area redisenados y aprobadas /
Parcentaje da estrucluras funcicnales redisafiadas Eficiencia Mimero de solicitudas o propueeias de redisaiio de estruclura funcional a Anual
nivel de rea) x 100

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Di de d lio de activid: del P

ELABORADO FOR REVISADQ POR APROBADO POR

R 70

CPC. MARIELA LA VERA VALDEZ
Jefa de Modernizacion Institucional W e
oA DEREHE A RICHE RRESUPAESED - OPP eIz acon s
PREVIASHACION AL oronaR A TREA AR o

MWTINW 19 Ll 2 v s




VERSION v

%) l Ministerio TP Tl B

@ PERU|de Transportes Viceministerio Provias Nacional

k4 e el s | FECHA DE APROBACION
— TR DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTC/20

NOMBRE | Evaluacion y redisefio de la estructura funcional cODIGO E 03.01.02

2
] - 8
23 1. 5elicitar e rediseno
z de la estructura
2 _E fncionat
v 2
-]
2.Saticitarel rediscfio de 10. Revisar y evaluar 16,Aprobar propuesta de 4 f;;;‘;:‘;{’; "
5 -~ la estruchza fundional, 3portes emitos ¥ redlse;t\u dela est_nAx:tura e
g Inicio | adjunta propiestay desarrollar nueva funcional y remitir a + ADOC - 04D
32 o sustanto, ¥ ramitir SRR propuesta de través de memo@ndum g
2 mediante documanto Grcureriseion estructura sustentada
& interma
[TEOC - 0AD} Retibiry #— Retibiry =
remitir O remitic
b 4 Atencidnde Aterdtn de N
Recibiry ,f-‘,«a documentacian dacumentacién Retibiry /7
remitir "\l:",' = interna interna remitir Q‘
{TDOC - 0AD} [TDOC - OAD; e
2%. Revisar y gar
conformidad a la
% 5‘: cn;‘c‘:-:xr;;;e ¥ 9, Revizar informe 15. Dar cordormidad a i e i:ﬁomu;amﬁ:f:gl:
dispaner acciones wGATERrrt ] Rk, ﬁ-r,:‘ar SOROCIENGY remitir ! Coordinacionpara b
correspondientss. Alspanerremion TR S elaboraciény emisén i
Resolucionas Diredamks
Racibir y @ Redbiry ==, Recibiry =5, Recbiry 425, P\;Cr':{r't;rf :@Y} {OAl}
remitir (4 /) remitic l&y 1 remitir ([ _4,) remitir \@% \
[ A
- = iy . Recibir fi‘\
Reabiry ([ ﬁ\T‘} ity ‘.(;—‘5;) & i v Reoer? | r—;}'} eIt ‘S&__h}
itir N g 3 2 propuesta, fima 4
remiti informe de validacion
a ¥ remitir memo -
% & 24, Re'ws_ar ydar
s 3. identifcar l2 5, Tomar 12, Coordinar reunién K corformidad z la
E nacesidad de reslizar conacimiento ¥ 8. Revisary firmar con la UF / Sub UF para 8. Tomnar gstruchaa; irmar Irfome
el redisefic de la salicitarrezfzsr s informe, visar evaluar en cenjunto el conodmiento y quesmtent.a ‘Eai" obatin
estructura funcional y acciones memoarando;yremiy redisefio de fa derivar al Especsista det redlsenP de la—
comumnicar comespondientes estructura furcional estructura funcianal, visar
4 ,:‘:\\i memorando:y remiti
© 3
iExiste
&, Revisar y evaluar &l ‘EE; S;ojpsuuﬁ;ts’:c?le Dbse;;:g:? 0 (7 Eimborar informe can 3. Realizar los ajistes
requerimiento, propuesta o ; A aportes a consideraren alz propuesta,
£ recesidad derealir of Ia propuesta de Ja slaborarinkreds
2 redisefio de 1a estructura estructura Runcional; walicacian, proyectar
E funcianal y susierto prayectar memorrdo y mema y remitir 19, Elaborat informe téenico
& § corespondiente remigir susterdando |a aprobacian del
o35 ] redisefio de la estructura
E' £ funcionat, provadar memomrds;
xR yremitiradjurtando la propuesta
3 11, Elzborar propuesta para la aprobacén
3 de redisefic de la
= esfructura funcioral ¥
- proyeciar memoRndo
para remitir

OPP-OFIGINA DE PLANEAIIENTO ¥ PRESUPUESTD
AN ARER TE MODERNIZACION INSTITHCIONAL
OAJ: OFICINA DE ASESDRIA JURIDICA

TBOC: TRAMITEDOCUMENTARED

OAD:OFICINA DE ADMINISTRACHIN

A
Laestuctura funcional plisde ser anives de Sreas ounidades £




VERSION V.1
@
e FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIGN
DOCUMENTO DE APROBACION R.O.N° -2020-M1
NOMBRE Agistancia técnica en desanolla organizacional CODIGo E03.01.03 CLASIFICACION Estratégion
RESPONSABLE Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO Hrindar asistencia tecnica en materia de de lic org; | alas Unidades y Sub Unidades Funcionales de Provias Nacional.
Desde la recepeion de la solicilud de consulla o asislencia tdenica hasta la realizacion de fa Asistencia técnica o el envio del Documento de respuscta a la Unidad Funcional (Area
ALCANCE = I 2
Usuarig) / Sub Unldad Funcional {Area Usuaria).
- Resoluian Ministeral N® 959-2019-MTC/01, aprueba ef Texio Inlegrado del Reglamento de Organizacion y Funclunes del Minislerio de Transporles y Comunicacionas
- Decrele Supremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infrasstruclura en Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, medificade con Dacreto Supremo N° 021-
2018-MTC y Decrele Supremo N* 044-2019-MTC,
HASE LEGAL - Resolucion Ministerial N® B41-2018-MTC/01.02, aprueha ef Manual de Operaciongs de PROVIAS NACIONAL
- Decreto Supremo N® 030-2002-PCM, que aprueba &l Reglamento da la Ley Marco da Modemizacion de la Geslion dal Estado
- Decrelo Supremo N* 004-2013-PCM, que aprueba ia Politica Nacional de Modsrnizacion de la Gestion Plblica
- Decraio Supremo N° 123-2018-PCM, que aprusha &l Reglamento del Sisterna Administraiivo de M ion de la Geslion Pliblica.
- Decrsto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamisnios de Organizacion del Estado y modificalora.

| DESCRIPGIGN DEL PROCEDIMIENTO ]
l PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES l
Oficina de Planeamiento y Prestipuesto - Area da {5 e - : . "
kil oy ; Asistencia lecnica Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad
Modemizacion Indlitusional Saliitud da eonsulta o asistencia lécnica, Documents de respussta Funcional {Area Uguaria)
Area Usuana
[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
ACTIVIDAD RESPONSABLE 'ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL

Iniciar con ef condicional

Nao: It ala aclividad 1
51 Ir alz actividad 3.

¢ |-a solicitud de asislencia téenica es con documenlo?

1 |Sciditar asistencia lecnica de manera presencial, correa elackonico o lelétono

Uridades Funcionales / Sub Unidades Funcionales Unidades Funcionales / Sub Unidades Funcionales

2 |orgenizacional
Fin del procedimiento,

Hrindar asistencia lécnica y registrar en |a Base da datos de asislencia lécnice en desarrollo

Oficina de Planeamisnto y Prasupueslo - Area de

Especialista en Modernizacion Modermizacion nstitucional

Soficitar assstancis cnica a fraves de documento y remitir Ejecular el procedimiento *Atencion da
ion interma {Tramite Documentarle - Oficina de Administracion)'

Unidades Fi I Sub Unidades Funcional

Unidades Funcionales / Sub Unidades Funcionales

4 | Tomar conccimiento y remilir para la atencion Jefe Oficina da Flanaamiento y Presupuesio

T ) isliet oo Oficinz de Planeamiento y Presupueslo - Area da
2 AL ASANANE PRRnilee Medarm(zacion Inslitucional

s " : ; o . : T— Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de

6 |Recitir, analizar y determinar |a informacian a brindar a la UF / Sub UF Especialista en Modernizacion Widsciaiian Tnaltiians)

Elzberar proyecto de documento de respuesta, acluslizar |a Base de dalos de asislencia lécnica en X e Oficina de Planeamianto y Presupuesto - Area de
T |dosarcclio organizagionzl y remili Bepecslea i Meremcacion Hodenizacitn nslitusions!

Reviar, visar ol documento de seal de conformidad y remil Jefa Shaiial ; "Pi o Heade
B . visar & documento de respuesia en con y remilic " raciin | onal

REVISa, nar BT -] i BT EEE UE TOONoa0 Y Temir 37 U r SuroT
¢ |Ejecutar el {imianto "Alencion de d tacian inlesna (Tramits Documenlario - Oficina de Jate Oficinz de Planeamiento y Presupuesto

Fin del pracedimianta,

Recibir documento de respussia y lomar conocimienlo.

Unidadas Funcionales / Sub Unidades Funeicnales Unidades Funcicnales / Sub Unidades Funcionales




INDICADORES:DEL PROCEDIMIENTO

= . PERIODO
HEMEREDE=NBIGADEE; FAS-DENBIGABOR FesidulA
il ) DE MEDICION
o v i ias tecn tendid tisfactori te / Numero d
Parcaniaje da asistencias técnicas atendidas satisfactoriamente Eficiensia {timenede aelebnoias feoricasaandidac salifotaliamenier Himern Trimestrat

asigtencias 16cnicas soliciadas) x 100

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de desarrolle de actlvidades del procedimients
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0 LAl
oy . [ Ministerio Viceministeri L
Lo gPERU e aneones | e Tanspres FECHA DE APROBACION
' ' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO :
DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Asistencia técnica en desarrollo organizacional cODIGO E03.01.03

| SUS UF: SUBUNIDAD FUNCIONAL [Area Uauaria)

zLa solicitisd de asistenda
tacnica es condocumento? [ ) N :
1. Solicitar asistencia
técnica de manera Atencidnde
Mo pres:encial, cofren documentacidn interns
Y ) electrnico o teléfono {100DC - DAD)
= Inicio 5 A 10, Recibi
8 i £Cibir documento
@ de respuesta yiomar
5 conocimiento
3. Solicitar asistencia
técnica a través de
dotumento y remitir
ecibiry i
remitir PRGALIEY
remitir
Atencion de
documertacion interna
& % {TDOC - DAD) 9. Revisar, irmar el
o= caonocimiento yremis documento de
para la atencién Recibir y @ respuesia ensenal de
remitir o conformidad yremiti
a fa UF / 5ub UF
Recibir ¥
remitir
Recibiry
remitir
& 8. Revisar, visar el
S g documento de \Recibir y
- 5. Tomar respuesta en sefial de remitir
: conocimisnto y conformidad yremite
asignar al especiaiista
— 7.Elaborarproyedo de
Cooorinze con ef defe del AM JefedeM! evaluaa B 6. Recibir, analizar y documento de respussta, Decumento de respuesta
fos ncamientos generales necasidad de formaizar fa determinar la actualizar |a Base de e pueds ser infome ©
5 paradaratencién a lasolicitud sssiEAciatEcnicaa s & informacion a brindar a datosde asistenda memorando segin
E i : la UF / Sub UF técnica endesamolo
£ I organizacional y remitr —
a3 - 7
&2 2. Brindar asistencia
= B técnica y registrar en la =
E = Base de datos d= Fin
a asistencia témnica en
§ desarrollo organizsdoral Base de datos de
g - B3se ge datos de asistencia técnica en
Bguse asistencia técnica en desarrollo
desarrolta organizacional
crganizacional
OPP:OFICINA DE PLANEAWIENTO Y PRESHPUESTO
AN AREA DE MODERNIZACION INSTITHC IONAL
TDOC: TRARITE DOCUMENTARIO,
OAD: OFICINA DE ADMINISTRACION
UF: UNIDAD FUNCIONAL (Ares Usuaria}




VERSION V.1
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
I DOCUMENTO DE APRCBACION RO.N 20207
[uomme Elaboracidn yio actualizacion de documentos nomativos CODIGO F03.01.04 CLASIFICACION J Esiralégico
RESPONSABLE Oificina de Planeamiento y Prasupuesto
OBJETIVO Realizar las aclividades carrspandintes para la elaboracidn y aclualizacién da los decumentos normativos de Provias Macional,
ALCANCE Desde la revisidn dal Documanto Normative vigente hasta la aprobacion yio actualizacion del Doocumenta normative.
- Resolusiar Ministerial N¢ 853-2019-MTC/01, aprusba el Terto Infegrado del Raglamento de Grganizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicacionas
- Decreio Suprema N° 033-2002-MTC, que crea el Proyeclo Especial de Infragstrustura en Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, modificada con Dacreto Suprama N° 021-
2018-MTC y Decrato Supreme N° 014-2018-MTC.
- Resolucian Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, sprueba ol Manual de Cperaciones de PROVIAS NACIONAL
- Dewrele Supremo N* 030-2002-PCM, que apruaha sl Reglamento de 1z Ley Marco de Modernizacicn de ja Geslién def Estado
BASE LEGAL - Decrsto Supremo N° B04-2013-PCM, que aprueba la Polilica Nacional de Modernizacion da la Geatién Plblica.
- Dscrelo Suprema N° 123-2018-PCM, que aprueba e Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de |a Gestion Publica.
- Decreto Suprema N® (54-2018-PCM, que aprusha jos Lineamientos de Organizacion del Eslado.
- Resniucian de Secrataria de Gestion Plblica N* 006-2018.PCM/SGP, aprueba la Norma Técnioa N° 001-2018SGP, Norma Téenica para la implementacion de fa gesion por
procasos en las entidadss de la administracién pablica
- Resolucion Mimsterial N 764-2018-MTC/01, aprueba L2 "Guia para ta implementacion de Iz gestion por procesos en el Minislerio de Transporte y Camunicacionss”

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROVEEDORES ENTRADAS

CLIENTES [

Umdad Funciona! (Area Usuaria) / Sub Unidad

Ofiging de Planeamiento y Presupusslo - Area de

Propuesta de documento normalive,
Idenfificacion de necesidad para la elaboracion yho
sclualizacion dal decumenls narmativa

Funcional {Area Usuaria)

Modarnizagion Institucicnal

Dacumento normalive aprebado wo aclualizado

Unidad Funcional (Area Usuaria} ! Sub Unidad
Fungional {Area Usuaria)
Ofisina de Plansamisnto y Presupuesto - Area da
Modstnizacion lnshitucional

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

memorandum y remilir

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL
4 Inicio 1 Hits Oficina da Flaneamienlo y Presupuesto - Area de
|\dentificar Ia necesidad de agtualizar o elaborar documents normative Modernizacion Institucional
3 Flaborar pmpuegla de documento normative én scordinacion con el area usuaria e informe técnico Brale T S S AR Dficina de Planaanlwrenll? ¥ Pre'supluesln - Araads
para su aprobasion Modernizacién Instilusional
- m Oficina do Planeamfenta y Presupuesto - Area de
3 |Evaluar |a propuesta de documento normativa, visar memorando y remitir Jele VR i s
Revisar prop de documento , irmar memorando y remitir
4 |Ejecutar el pr »*Atencion de di ion interna {Tramite Documentarnio - Oficina de Jele Oficina de Planeamientn y Presupuesto
Administracian)”
Evaluar, aprobar prop de d live i remifir informe 3 X : . .
5 |Ejecular el procedimienta *Alencién de d Son infesria {Tr it OdGinnenitaiio - Oftina e |  Uridad Fiicoiial thréa Usisariay f S Ukidiad Minciobat (Aea Ustiate). | Umidad Funclonal [Area Usuari) 1 Sub Unidad
o . Funcional {Area Usuaria}
Adminisiracion)
6 | Tomaf canocmiento y darivar Jefe Oficina de Planeamiento y Presupueslo
Tomar imiento y deriver & Especiall
_ |¢Es Diractiva o instructive? e Qficina de Planeamienlo y Presupussic - Area ds
" linstruetivo: Ir a la aclividad 16 Modemizacién Institucienal
Directiva; |t ala actividad 20
Inicio 2:
Remitie propuesta de documento normative e sniorme sustentatonio que juslifique la necesidad da . ; . .
8 [su aprobacion Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad Funcional {Area Usuaria) it Fu:ﬂ:;ﬂ:gz:::m’;?{:jub Unidad
Ejecutar el procedimiento Atencién de documentacién inlerna {Tramite Documentario - Oficina de
Adrministracién)”
9 | Tomar conogimiento y disponer acclones Oficina de Plansamiente y Presupugsto
e - 5 Oficina do Planeamiento y Presupuesto - Araa da
10 | Tomar conocimiente y solicilar la alencian Jefe Modernizacitn Insiitucianal
Revisar y evaluar el proyecto da documisnto normafivo
¢Existe observaciones?
Si: Ir ala aciividad siguiente . B 2 P
11 |No: i al sigulente condicional Analista f Espscialista en Modemizacion Ofiona de Modermizads vlmlm;:ﬂ-;\mde
¢Es Direcliva o Instructivo? .
insiructivo: I 2 |a aclividad 16
Directiva: |1 ala selividad 20
i K i : - ” — Oficina de Planeamiznto y Prasupussto - Area de
12 |Elaborar informe de observaciones y proyeclar memaorzndo; y remitic Analisia / Especiafista en Modemizacion Modermizacién Inslitucional
: . i ] . S Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
13 |Revisar y frmar informa de observacionas ¥ visar memaranda; y remifir Jefa Woierizacita Tnsiliconsl
Revisar informe, firmar memoranda y disponer remision
14 [Ejecutar ef pracedimiento *Alencion de documentacion inferna {Tramite Documentano - Oficina da Jefe Oficina de Planeamienta y Presupussto
Adminisiracion)”
Subsanar observaciones y remilir
Ejscutar el procedimiento *Atencion de do tacian interna (Tramite Documentario - Ofivina de . . A ' . . i . Unidad Funcional (Area Usuariaj ! Sub Unidad
{5 Adminisracian)” Unidad Funcional {Area Usuaria) / Gub Unidad Funcionaf {Area Usuaria) Fundonal l:.‘\ma Ususiia)
Ir als actividad 9
Elaborer informe ldenico susteranda aprobacién del proyecto de instructivo, proyectar memarando . e o Oficina de Flansamisnto y Presupuasto - Area do
o para remitlr ala UF/SUB UF para |a aprobacien Aeszipla Bepisdlslaren Maded iz adior Modarnizacion Institucional
W7 Revisar y dar conformidad al proyeclo de instructivo a iravés de informe lécnico, visar instructive y K Oficina de Planearmiento y Presupuesto - Area de

Modernizacion Insiitucional




Dar conformidad &l proyeclo de instructivo, firmar ¥ remilir a la UF/ SUB UF para
| continuar son e ramite de aprobacion . <
18 Ejsoular el procedimisnto "Alencion de documentacion interna {Tramile Documentario - Oficina de . Oz do P ko y P e
fats i 1S =T s
Revisar y aprobar al Instruclivo y comunicar a la OFP can copia a [a DE para conccimlento y fines
raspectivos ; . \
19 |Ejenutar el pracadimiento "Alencion de docutmentacion Interna (Tramite Documentasio - Oficing da | Unidad Funclonal (Area Usuaria) f Sub Unidad Funclonal (Area Usuaria) Pt Funcmn.al (Areg Uasara) ! Bl i
sl Funcianal {Area Usuaria)
Administraciony
Ir a |z aclividad 23
Elaborar infarme lacnico sustentande aprobacion del proyecto de directiva, proyeclar memorande " 4o i Oficina ds Plansamienlo y Presupuesio - Area de
20| sara ramit 2 OAJ solicitando | aprobacicn medianta RO Arilite Sayedisia o Moz it Modermizacién hneliucional
2 Revisar y dar conformidad al provecto de direcliva a lravés de informa lécnico, visar memorandum S Oficina do Planeamienio y Presupuesto - Area de
¥ remiti Modermizacion Instilucional
Dear conformidad al proyecto de directiva, irmar memorandum y remilic 2 OAJ para conlinuar con
ol tramila de aprobacion 2
2 Ejecutar & procedimiento "Coordinacién para |a elaboracion y emision de Resoluciones dele Dhcinads Fasserieio )y Fraaupuasio
Directorales {OAJ)*
Recibir RD de aprobaciin de direcliva / memoréndum de aprobacién de Instructivo y remilir para :
2 {3 aibiies Hoks sepanatonios Jofe Oficina de Plansamiento y Presupuesto
i R DOficina de Planeamiento y Presupuesla - Area da
24 | Tomar conccimiento y retilir &l espocialista Jafe Midericacitis ks Blodionhal
Coordinar difusién dal d ivo aprobada con Central de Resal ¥ cargar y -
2% fivo en |2 Intranet Insttucional Analista  Especiista en Modemizacién Oz d= Penaarripnly ’m”,““:"'m""
Fin dal procsdimiento. Norerizaciartiodusiin
[ = INDICADORES DEL PROGEDIMIENTO 3
JOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE WNDICADOR FORMULA RERIT0G
N DE MEDIGION
o ; S {Numere de documentos normalivog aprobadas ylo actualizadas / Nimera de
Porcentaje de documentos normatives olaborados ylo aclualizados Eficiencia oropusstas de dasumanlas rermalivas) X 100 Semesiral

DIAGRAMA DE FLU.JO DEL PROCEDIMIENTO
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VERSION Vi

Ministerio

Yiceministerio
de Transportes

PERU|de Transportes

FECHA DE APROBACION

y Comunicaciones

DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTC/20

NOMBRE cODIGO E 03.01.04

Inicio 8, Remitir propuesta de ::i.-. - 12 omooestayls 18 Rwiwy:::luh_ar da
documento normato e e vigente, preisandd IS MR acones it ol | |
) o tatorio que el it 2 la OPP con copia a la DE ’LE_J
y 3
./ justifique lanecesidad desu - Elaboracics: Aduntar sroyects de Par3 conodmisnto ¥ Enes "
robacion asi respectivos Atencionde
ap fécaico . documentacion interna
: {T00C - 0AD)
% KRLEE AR
B Deser ol caso, Debe especilicar siel g
A @ ey
2 o <, Evaluar, apr::ar cssefeie ’7 m““m” Coordinacion parm 3
= con AMI - GPP 1 doeurinn mplammg-ibnn 15. Subsanar St SpeObacion elaboraciény emisiénde
? - recomesdacianss de sbservaciorss L s Resoluciones Diredorles
normative ¥ remitic [anes de acciin ! rkagn i i
ssi comoel plazoqess remitir | Revisa cocumenio Y HelY))
dapote . mmiespifalkgd .
i Tavoratic
Atercidn de Atencién de Atencién de Atencion de Atencion de 7 el
documentacion documentacion documentadidn documentacion  documentacion : ,ammmmﬁa s
intema interna interna interna Interna 3 i !s&!:u tadn
(IDOC - OAD) (TDOC - 0AD} {TDOC - OAD) {DoC-0AD)  {TDOC-OAD) b
3 — ‘ agie
Recibiry Redpley 4 Recibir y ) 2= Nt
Recibir y remitir remitir ‘\ L semitic
remitir

18, Dar conformidad al
proyecto de instructivo,

22 Dar conformidad al
proyecto de directiva,

23, Redibir RD de
aprebacdndedirectia/

=g 4. Revisar proguesa firmar memaraun y firmar memorardum y mema‘ra'ndum de
&% de documento an semitir 2 ta UF/ SUB UF ftir 3 OA aprabacidnde instnctio
b conocimlento remitir a OAJ para i :
narmativo, firmar conoamiento y ¥ s 12
* Astigar pars _CDRHW:O!?'EI continuar con & tramite yremitirpare 5 acoores
memorando yremis trémite de aprobacin de aprobacidn correspondientes
Recibiry Recibiry £ Recibiry £
¢ Y K 0
remitir rernitic ‘\IJ] remitir @Ij
Recibiry Redbiry . j},\ J\ o
; e Recibiry ( o Recibiry 47—
remitir remitic ransitir U 1 R;E;::f (;\' remitr 4.=1)
& i 17. Revisar y dar
[ 1. Iden_tmcar 1a 3, Evaluar la canlbimisd Blyp
i g;‘ necesidad de propuesta de 7. Tomar 10. Tomar 13. Revisar v firmar de lnstrictivg airavé! de 21.Revisar y dar S amar
E actualizar o elaborar documento ranodmiento y conocimiento ¥ informe de informe técnico, visar conformidad a! proyecto conodmiento yramity
documento normaAtivg. visar GerivaralEspeckit sollcitar la atencdn SBservacianss y visar instrictivo y dedirectivaa tras de at esperialista
normativo memarando yremniy RN STk b infarme técnico, visar
Moranao;y memorandum yremiE memordrdumy
r |
ff* Rgvisa fa nommatvidad 02 se# posible subsanar'as | 16, Elaborar informe tcnico 20.Elaborarinforme téako 25, Coordinar difisién dei
i gpv;gema {Mawd de ( coseacones imﬂ! sustentando aprabadondsl sustentando aprobacdn del documenta nommativo
acones, Dieches & FENAIES COn i i i
2 s == > proyecto de instructive, proyecto de directiva, aprobado conCerfrai da
1 n: R:-«:::;g:v:‘lzmr . : | = *mm proyectar mamorano paa proyectar memorando pera Resoluciones y cargar

5 documento " | remifiraia UF/SUBUFpara la remitir aQAtsoligtando & documenio normatie en

- B ‘ aprobadén agrobacién medante 2D 1a Intranet Institucional Fin

=

£ %

2 2.Elaborarpropuesta de : -

B { i32vakacios se realzaen 4 N :

s documento normatho en E ) 12 Elaborar informe de Regsua & decumenio
n.% S, prs [ ;waklwy?@amc . i jonesy ;mmm
&: usuaris e informe técnico | scmesa . i e e 3 da ANl
E‘ = parasuaprobacin i funcoees, y clics enclmamde remitir Instructivo

= { 365 fNCionss
<3
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& Dirsctiva

- N\

- s’ N

2 L

"-g ~;Diractiva o

< Instructivo?

observaziones?

OPP: OFICINA DE BLANEAMIENTE Y PRESUPUIESTO
AN AREA DE HODERNIZACION INSTITUCIONAL
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T20C: TRARITE DOCUMENTARIO
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UF: UNIDAD FUNCIONAL [Area Usuaria)

SUB UF; SUBUNIBAD FUNCIONAL (Area Usuaria)



'VERSION V.1
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBAGION
DOCUMENTO DE APROBACION RN -2020-MT
NOMBRE Evaluacion de documentos normatives CODIGO E03.0108 CLASIFICACION Estratégico
RESPONSABLE Oficina de Planeamienta y Presupuesto
OBJETVO Realizar |as actividades cormaspondientes para la derogacion de documentos normalivos de Provias Navienal.
ALCANCE Deeds |2 ravision y evaluacion de los documentos normativos hasta la actuallzacion o derogacion del decumento normativo, o incorporacién al MAPRO,
- - Resolucian Ministerial N* 959.2019-MTC/01, aprusba el Texto Inlagrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Minislerio de Transportes y Comunicaciones
- Decrele Suprema N* 133-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial da Infraestruclura en Transporls Naclonal - PROVIAS NACIONAL, mdificade con Decreto Supremo N® 021-
2018-MTC y Decroto Suptemo N° 014-2018-MTC.
- Resclugion Ministerial N°841-2018-MTC/01.02, aprueba e Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Desrato Supremo N* 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamanio de 1a Lay Marco de Modemizadicn de fa Geslion def Eslado
BASE LEGAL - Dacreto Suprema N* 004-2013-PCM, que apruebala Politica Naciona! de Modernizacion de la Geslion Piblica

- Decreto Suprama N*123.2018 PCM, que aprusba al Reglamento del Sistema Adminisirativ da Mod de |3 Gestion Piblica.
- Decrelo Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Linsamientos de Organizacion del Estado y modificaloria,

- Resolucion de Secrelaria de Gestién Pablica 1°006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Técnica N 001-20185GP, Norma Técnica para la implemenlacion de la gestién per
procesos on ias entidades de la administracion pitlica.

- Resofucion Ministerial N° 764-2018-MTC/01, aprusba la *Gula para la implementacion de 1a geslion por procesos en el Ministerio de Transpere y Comunicacionss”,

i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES |
‘ QOficina de Planeamiento y Presupuesio e D . Oficina de Planeamienio y Presupuesic
l Unidades Funcionales / Sub Unidades Funcionales BocOmEH TRt Ve o eyl Unidades Funcionales
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
N® ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL
Inicta 1z )
i Evaluar dacumento normalivo vigenta del area usuaria, y remilir informe proponiendo |as aceiones Eepecidista en Modsmizasin Oficing te Planaamlen!n ¥ Pra'su;zueslo - Area de
A seguir Modarnlzacion Institucional
It ala actividad 3
Inicio 2:
Evaluar documento normativo wigente bajo su competencia, y elabarar mforme con sl sustento
. |comespondients ) sdad Funci . & .
¢ Fiecitar sl procedimiente "Atencion de documenlacion interna (Tramile Documentaric - Oficina de Hnida F 5 Lidad o Usidead Funiionsal 1 ub injead Fuincindia
Administracin)
Ir 2 la actividad &
3 [Rewisary firmar informa, visar memarando; y remilic Jgle Dghate Planean.wlenFo ¥ Preaupuesto . Area o
Modernizacion Inetilucionat
Revisar informe y firmar memorando; y disponer remision ala UF / Sub UF
4 |Ejscutarel procedimienio "Atencion da documentacion interna {Tramile Dogumentaria - Oficina de Jafs Oficina de Planeamiento y Presupussto
Administradién)”
Revisar, emitir opinién y coniormidad a las accionss prepuestas a laavés de documentn
5 {Ejecutar & procediniento "Atancidn de documentacion interna (Traméte Documentano - Oficina de Unidad Funcional f Sub Unidad Funcional Unidad Funcional / Sub Unidad Funcicnal
|Administracian}”
& |Tomar conocimiento y remitir para la atencion Jefe Oficina de Planeamisnto y Presupuasio
7 | Tomar conoetimienta y remilir al especialista Jefe Oficina da Planeamienlo y Prosupueslo - Area do
Modernizacion Institucional
Revisar opinion del area usuana y conlinuar con |as acciones correspondientes
¢Darogacion, modificacion o incorparacion?
Devogacion: [r ala siguiente actividad : | ;
& 4 R - i
8 |Incorporasion en of MAPRO: Ejequtar el procsdimiento *Documentacion de pracesos y Especialisla en Modemizacion S, Flmeagz':w;:;;:qu:o DR
pracedimicntos (AM| - OPP)" y Fin de! procedimisnio.
Modificacion: Ejecutar el dimiento "E} an ¥ actuglizacion de d log nox
(AMI - OPFY" ¥ Fin del procedimiento.
g Fiaborar informe {écnico validando [a derogacion de la directiva en base &l suslenlo del area xR —— Oficina dg ?lanear{ua!c y Ptgsup_uwlﬁ—wea de
usuariz, y proveciar memorandum Modernizacion Insfitugional
3 : 3 . s Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
10 |Reviear y frmar informe, visar memarando; y remilic Jefe Moderaizaelén Inatiucional
Revisar informe, firmar memarando y disponar remision & OAJ
11 |Ejecutar el procedimiento "Coordinaciin para (2 staboracidn y emision de Resoluciones Jefe Oficina de Planeamiento y Presupussto
Directorales {OAJY
12 |Recibir RD de sprobacidn de devogacion de direcliva y remili para las acciones correspondientes Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuesto
L o ” Oficina de Planeamiento y Presupussio - Area de
13 |Tomar y remitir al Jofe i tzacin Wslituconst
Coordinar difusien de RD con Centra! de Resoluciones y actuglizar la base de dalos de AMI yla i i : =
2 : 3 Oficinade F yF -Areade
14 |infrang institucicnal, Especialisla en Modemizacion Meodsmizasdn [nstitaionl
Fin dal procedimlento.




INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

~ NOMBRE DEL NDICATOR TPODETNDISAEOR FeRmE m; !\Evl:lglg%u
N " Eficioncia [Numero de dommsmuxmmc:sg a;a:;u;d;s‘ {'Hl;lﬁmarc de documenios Semestral J
DIAGRAMA DE FLU.C DEL PROCEDIMIENTO J
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- | Mi?Sterio Viceministerio
% PERUfdeTransportes B ranspotes s FECHA DE APROBACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE APROBACION | RD. N° -2020-MTC/20

NOMBRE | Evaluacion de documentos normativos cODIGO E 03.01.05

-
Inicio 2. Evaluar documento
normativo vigenie bhajc
C\ Su competenda, ¥
elabgrarirforme con g
& sustento co rrespordiente
= \
"]
=]
wn
-
5
5.Revisar emiiir opiriny Atencion e
conformidad a las documentacion
actiones propuestaz s + interna
fravés de gotumento T0DC - QA
v Caordinaciénpar b
f ‘% elaboracionyemisicn de
» @3; Recibiry bd ’ Resolucionss Diredomiss
N ramitic {OADL
vl Atencién de : o
4, Revisar informe ¥ dacumentacién 6.7 11. Revisar infarme, Lo
&5 firmar memorardory interna Ll firmar memomndn y aprobacion de
c = . i DOC - DAD: conodmiento yremis di i deragacidndel directiay
disponer remiiona la { ) ¢ isponer remisiona g X
G para la atencian remitir para 1as acdones
/ comraspondientes
Recibir y « Redbiry g Recibiry 7 o
Hir remitic B remitir W) Recibiry #Z25
remitir { {-) ‘\\‘g’"‘l‘}’ e remitir itl_‘j
Redhiry, f(@ Radbiry 2 Redbiry == Recibir y /r’i\\‘
remitir LSS0 remitir (&:._ | remitir () remitir d
o
o
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