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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 PVYN-MAPRO-
E03.02 “Implementacion de la Gestién por Procesos” perteneciente al Proceso PVN-
MAPRO- E03 Gestion de Modernizacidon 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 administrative para la eficiencia y eficacia en |la gestién institucional de PROVIAS
Nacional.

2. ALCANCE DEL MANUAL

El MAPRO comprende los procedimientos relacionados a las actividades de la
documentacion, actualizacion, evaluacion, auditoria, asistencia técnica y mejora de
procesos y procedimientos, a cargo de PROVIAS Nacional.

3.  TERMINOS Y DEFINICIONES

- ACTIVIDAD: Conjunto de tareas mutuamente relacionados y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

- DIAGRAMA DE BLOQUE: Representacion grafica de los procesos que componen un
proceso de nivel 0, 1, 2 o sucesivos.

- DIAGRAMA DE FLUJO: Representacién grafica de la secuencia de actividades
contempladas en un procedimiento.

- CLASIFICACION DE PROCESOS: Agrupacién de los procesos por su ambito de
actuacion. Pueden ser estratégicos, misionales o de soporte:

* Procesos Estratégicos: Son aquelios procesos gue estan relacionados con la
determinacién de las politicas, estrategias, planificacion, objetivos y metas de la
entidad, asi como de asegurar su cumplimiento.

¢ Procesos Misionales: Son aquellos procesos de produccion de bienes y servicios
de la cadena de valor, son procesos que afiaden valor para el ciudadano, logrando
la satisfaccién del mismos.

* Procesos de Soporte: Son aquellos procesos que se encargan de brindar apoyo o
soporte a los procesos misionales y estratégicos para su buen funcionamiento.

- CLIENTE: Son todos aquellos que reciben bienes y servicios de la entidad, es decir
los ciudadanos, usuarios o beneficiarios, incluyendo a los administrados, que pueden
ser ciudadanos y organizaciones.

- FICHA DE PROCESO: Documento que describe elementos caracteristicos de un
proceso de cualquier nivel y necesarios para su gestién.

- GESTION POR PROCESOS: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de



Provias Nacional

y : Fecha de vigencia:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS - IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR

PROCESOS

Pagina 4 de 29

organizacién, para contribuir con el propésito de satisfacer las necesidades vy
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de Ios objetivos institucionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO): Es un documento de gestién que
describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la
ejecucion de los procedimientos en cada érgano funcional de una Entidad. Es un
instrumento de informacién y orientacion al personal que interviene directa o
indirectamente en la ejecucion de los procedimientos.

- MAPA DE PROCESOS: Documento de gestion con la representacion grafica de los
procesos de nivel 0 y su clasificacion.

- MAPEO DE PROCESOS: Actividad que consiste en identificar y describir los procesos
que operan en una entidad, permitiendo tener un entendimiento sobre como funciona
la entidad a través de sus procesos.

- NIVEL DE LOS PROCESOS: Desagregacion de los procesos desde las agrupaciones
mas generales hasta la descripcion detallada de las tareas que ejecuta cada puesto de
la entidad. Pueden ser:

* Procesos de nivel 0: Agrupacion mas genérica que se visualiza en el Mapa de
Procesos.

* Procesos de nivel 1: Desagregacion de los procesos que componen cada proceso
nivel 0.

* Procesos de nivel 2 y sucesivos: Desagregacion de los procesos del nivel
inmediato superior.

» Procesos nivel n: Ultimo nivel de desagregacion de los procesos representado
como un Procedimiento.

En caso de PROVIAS Nacional, se ha considerado como ultimo nivel del proceso a los
procesos de nivel 2, siendo estos los procedimientos de la entidad.

PROCEDIMIENTO: Es la descripcion documentada de cémo 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 interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Puesto que tiene a su cargo [a unidad de
organizacién que tiene el mayor alcance o alcance directo del proceso. Es el que
garantiza que el bien o servicio se entregue en las mejores condiciones al cliente.

- SERVICIO: Es el resultado de un conjunto de actividades relacionadas que interactuan
’%P entre si, generados por la entidad y destinados a satisfacer necesidades de sus
o clientes.
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- AE: Area Especializada

- AMI: Area de Modernizacion Institucional

- AU: Area Usuaria

- DE: Direccién Ejecutiva

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

- OAD: Oficina de Administracion.

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

- TDOC: Tramite Documentario

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

4. BASE LEGAL

- 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 (TUQ), aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

- Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico.

- Ley N°® 29370, Ley de Organizacién 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 Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

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

- Ley N° 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

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

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

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

- Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad y
Lucha contra la Corrupcién.

- Decreto Supremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraestructura
en Transporte Nacional -~ PROVIAS NACIONAL., publicado el 12 de julio de 2002, y su

modificatoria Decreto Supremo N° 021-2018-MTC y Decreto Supremo N°® 014-2019-

MTC.

esolucion  Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, que aprueba el Manual de

Operaciones de PROVIAS NACIONAL.
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Resolucidon de Contralorfa N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para las Entidades del Estado, publicada el 03 de noviembre de 2006.
Resolucion de Contraloria N°146-2018-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado”.

Resolucién Ministerial N°® 764-2018-MTC/01, que aprueba la “Guia para la
implementacion de la gestion por procesos en el Ministerio de Transporte vy
Comunicaciones”.

Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion puklica.
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6.

INVENTARIO DEL PROCESO

cocleo PROCESC COoDIGo PROCESO copIGo PROCEDIMIENTO
MVELO | NIVELD | MIVEL1 NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 2 LUFHAREL Hatce 0
Gestion de la . . — Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Bk £03.01.01 |Elaboracion yio actualizacidn de documentos de gestion institucional
Organizaciony - . ) Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Funcionamienta de | E 03.01.02 |Evaluacian yredisefio de la estructura funcional
s s 3 - Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E03.01 E 03.01.03 | Asistencia ¥cnica en desamolio organizacional
) Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E 03.01.04 |Elaboracion ylo actualizaclon de decumentos normativos
Oficina de Planeamiento y Presupueste
E 03.01.05 |Evaluacion de documentos normativos
Implementacion de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
A E 03.02.0% | Documentacidn de procesos y procedimienios A P
Gestion de il
i Procesos T - v S
Medernizacion ? { - - : Oficina de Plangamiento y Presupuesto
EG3 o Mejara £ 03.02.02 |Control de cambios y actualizacion de proceses y procedimienlos LI
Continua ; ; 3 = Oficina de Planeamiento y Presupiiesto
£ 03.02.03 |Evaluacitn de desempedio de procesos Y procedimienios 2 = L y
E03.02 -
e L S B T Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E 03.02.04 | Auditora de procesos y procedimisnins -
= |Diicina de Planeamiento y Presupuesto
£ 03.02.05 [Implementacian de provestos de rejora de procesos E LR
: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E 03.02.06 |Asistencia thonica en mejora de procesos ‘ ) g
Implementacion del ] ] ) Ny Oficina de Planeamient y Presupuesto
_— Enfoque de Gesion E 03.03.01 |Elaboracion de matricas de riesgos y planes de accion
03 .
te Rizsgos a . Oficina de Planeamiento y Presupuesto
E 03.03.02 |Menitorec yevaluacion al ratamienio de los riesgos
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A
L FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECHA DE APRUBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RO.N° 201
[NGMBRE DEL PROCESO Implementacion de la Gestion CODIGO E03.02 HASIFICACICIN I Estratégico
|RESPONSABLE DEL PROCESD | Oicha de Plansamientay Fresupuesto
OBJETIVO DEL PROCESO Realizar los procadimienlos correspondientes a la dogcumentacian, aclualizacion, evaluacion, suditorla, asistencia teenica y mejara do prosesos y pracedimientos.
ALCANCE DEL PROCESQ Dasde la 3 de p ¥ hasta i asislencia lécnica en mejora o
[ DESCRIPCION DEL PROGESO ]
i PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS DE NIVEL INFERIOR SALIDA CLIENTES [
Direccion Ejscutiva - Cficina de Sc';i:‘::: dorc:c::m?:;g:e DI?I i’fj“”;jﬁ"‘f*‘ —l
Planeamienloy Presupuest [, PIER0SY PO E0302.01 Documentacion de procesos y procedimisntos Manual do Procedimientos - MAPRO 5 ’; Pr:supses::m 2
Unidades Funcionales ¥ procedimientos Unidades Funcionales
i G i
Direccién ieculiva - Oicina de sm?etzr:ancﬂsc aﬁfgrife:ﬁ::n'f:f i R . OfDif ‘ﬂﬁ“P::;':‘“""." 9
Phaneamiento y Prasupuss! Nacesidad de modificacion yio E 030202 - ¥ e MAPRO aclualizado icinz de Planeamienta
" ; e procedimientos y Presupuesio
Unidades Funcionales actualizecion de pracesos ylo Ui aee e
procedimientos &
Ministerio de Transporte
Oficina de Planeamiento y } fe y comunicaciones {
Pratopimi. fove o6 Modami ;!eqmvjas-;l: :: evalacion df T Evaluacion do desempefio de procesos ¥ Informs de esultados da |z evaluacien de | Secretaria General MTC
Institucional = n?aced'glim ‘t: NS : pracedimientas dessmpefio da los p y procedimi { Direczion Ejecutiva
Area Usuaria Szl Unidadss / Sub
Unig%s Fangl %n@es
Iva -
Direscian Ejecutiva - Oficing de Oficina de Ptaneamianto
Flanaamiento y Presupussio y Presupussto
Equipo Auditor = o Equipo Audilor
Oficina da Planeamienta y el daeiliofa b Proskeiyio E0302.04 Auditoria de procesos y procedimientos B pedienta de auditoria Oificina do Planeamiento
7 procedimiento
Presupuesto - Area da Modernizacion y Presupueslo - Area do
Instituclonal Modernizacion
Area Usuana Institucional
hroa louars
o iog Oficina de Planeamienlc
Ejeculiva
Dirpocton Eleciliva / MTC Requerimiento de implementacian de yPresupuesto - Area de
Area Usuana
’ oporlunidades de mejora Implamentacidn de proyectos de mejora de v A Modemizacion
0, g dilplanealr? iploy {dentificacion da ias oportunidades de E0r02.05 procesos Ity fhchlcc i e e prmysEle Ingtiticional
- Areade % b
i mejora {lireccion Ejecutiva -
Oficina de Planeamiento
Oficina de Flansamiento y
Presupuesio - Area de Medernizacion | Solicitud de consulla o asistencia ; ; 2 Asistencia téenica -
thsiitibional R F 030206 Agistencia lécnica en mejora de procesos Pcumento de respuasta Area Usuaria
Area Usuaria
INDICADORES DEL PROCESO )
NOMBRE DEL INDICADOR TIPQ DE INDICADOR FORMULA IPERIODO DE MEDICION
P o da P s - Eficiencia {Namsro de procesos y.':: ]?fonedmﬁma d?wmmtdadus ! N.umam lotal de S
f P prog por }X 100 Semest
) ) (M do g " £ 4 )
Porcentaje de aclualizaciones de proceso realizada Eficiencla ey o pi - dos } % 100 Trimestral
’ - i 5 x {Namero de informe ds andlisie de dasempedio alaborados! Namero de
Porcentaje de informe de andlisis de desempefio del proceso realizado Eficiencia informe de andlisls de desempefic programados } & 100 Trimestral
iz ; {Numero de auditoria de procesos elaboradas! Numers de audiloria de
Porcentaje da auditoria de procesos elaborados Eficiencia g programados ) ¢ 100 Semestral
o : 5 foee o g (Numero it proyeclos de mejora elaborados/ Numero de proyectos de mejora :
F e de proy de mejora Enciencia progr 3 x 100 Trimeslral
" . . {N de lécnicas did i iamente / Numerc de
" . ) it
Percentdje de téonicas Eficiancia asislencias lcnicas solicitadas) % 100 Semssiral J
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o Ministerio i, il W e
v BPERU | de Transportes Viceministerio Provias Nacional
A L d T i :

y Comunicaciones e Iransportes N FECHA DE APROBACION

DIAG RAMA DEBLOQU ES DE NIVEL 1 DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTCI20

NOMBRE | Implementacion de la Gestién por Procesos cODIGO E 03.02
NIVEL 1 | Implementaciéndela
PROCESO Gestion por Procesos

.| Documentacion de
" | procesos y procedimientos

Control de cambios y
| actualizacion de prooescs
y procedimientos

Evaluacion de desempefio
de procesos y
procedimientos

A 4

NIVEL 2
PROCESO

Auditoria de procesos y
procedimientos

Implementacion de
P proyeclos de mejora de
procescs

Asisfencia fecnica en
mejora de procesos
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VERSION VA
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RD.N 20201
NOMBRE 0 tacién de p ¥ p CODIGO E03.0201 CLASIFICACION Eatratégica
RESPONSABLE QOficina de Planeamiento ¥ Presupuasto
OBJETIVO Realizar as actividades corr ientes para Ia alabaracion de a dooumentacion de procesos ¥ procedimientos alineados a las funciones de la enlidad,
ALCANCE Desde la recepcion de |a solicitud de dooumenlacion de procesos y procedimientos o |a necesidad de dosumenlar los procesos y procedimiantos hasta la elaboracion y aprobacion del
Manual de Progedimientos - MAPRO.
- Resclugion Ministerial N* 853-2019-MTCH1, aprueba ef Texto Integrade del Reglamento de Organizacion v Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicacionas
- Decreta Supremo N® 033-2002-MTC, que crea el Proyacta Especial de Infraesiructura en Transporle Nadional - PROVIAS NACIONAL., publivado el 12 da julia de 2002.
- Resclucion Ministerial N°® 841.2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Degreto Suprema N° 030-2002-PCM, qus aprueba el Reglamanta de la Ley Marco da Madernizacion de la Gestion del Estado
BASE LEGAL - Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba |a Poliica Nacional de Modernizacion de la Gesticn Publica,
- Decrato Supremo N® 123-2018-PCM, que aprueba ol Reglamento del Sislema Adminisiralive de Modemizaion de la Geslion Pblica
- Resolucién de Secretaria de Geslion Poblica N° 006-2018-PCM/SGP, aprusba la Norma Téenica N° 001-20188GP, Norma Téenica para |a implementacion de la geslion por
P en las entidades de la administracion publica.
- Resoluccn Ministerial N® 764-2018-MTC/01, aprueba [a *Guia para |a implemenlacion de 12 geslion por procesos en el Ministerio da Transporls y Comunicacionss”
IE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
[ PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES l
Soliciud de documentasion de proceses yio
Oficina de Planeamienta y Presupuesto procedimiantos Memorandum de aprobacion de los prosesos yio prosedinientss documentos Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidades Funcionales Neceaidad idantificada de documenlar [os procesos por parts dal Area Usuaria Unidades Funcionales
ylo procedimiento
[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
N ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL
meio ¥
’ Elatorar Inforrr‘m do su;.lanloda solicilud de documentacion de procesos ylo procedimisntos; y Unidag Funcional (Area Usuarial £ Sub Uridad Funsicrial (Area Usuaria) Unidad Fuhciun.al tAm_a Usuana).f Sub Unidad
disponer remision mediante memoranda Funcicnal {Area Usuariz)
Fjecular el procedimiento *Atencien de documenlacian [nterna (Tramits Documentarie - Oficina de
Administracidn)”
Tomar conocimienta y remitic -
2 Irals aqiimaﬁ 04 Jeta Oficina de Planeamlento y Presupuesto
o Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
3 L o = . Especialista en Moderrizacicn i b EEl
Idenfificar y comunicar la de los pr ¥
4 | Tomar conoamiento y solicitar las gesliones para &l inicio de la documentacion Jofa Oﬁdnadef'l. 'm??’Pr. Ly r;{n—Araadﬂ
Proyectar memoranda para solicilar desk an de ble para ion de p - , o Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
% y procedimientos adjuntando plan ds rabajo v cronograma propuesto  — ) Madarnizacion Institugional
— Oficina de Planearmiento y Presupuesto - Area de
6 |Revisar y visar memoranda; y remitis Jafe Modernizacion Insfituianal
Revisar y firmar memorando, y dispaner remision
7 [Ejecutar &l precadimienta "Alancion de documentacion interna {Tramite Documentario - Oficina de Jste Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Adminielracién)
. ; y - " ; 5 " ; Unidad Funeional (Area Usuaria) / Sub Unidad
& |Revisar y validar plan de trabaja para documnentar procesos y procedimientos Unidad Funcional (Area Usuaria) f Sub Unidad Funcional (Araa Usuaria) Funcionat (Area Usuaria)
Designar rasponsable para la elaboracién del proceso yio procedimiente, comunicar mediante : , .
9 |memorando y remiti Ejeoutar o procedimiento "Alencién de dosumentacién inlerna {Trdmila U Pinolma 4o U6 i P hres Lty | B ol Y Usiere { Bub Uiidad
: e Funcionat (Area Usuaria)
Documentario - Oficiha de Administracion)
10 |Tomar conacimienta y remiti Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuesio
. e iy Oficina de Ptansamtenio y Presupuesta - Area de
{1 |Tomar conocirmiento y remilir para |a alencion Jafe Modaintiacn biseonsl
Efectuar reuniones y realizar levantamienio de informacion con & responsable designado por la s ieong Oficina da Planeamienlo y Presupussio - Area de
"2 | nided / Sub Unidad Funciona! el Modernizacion Insttucionl
Flaberar informe sustantanda |a aprobacion da la d 5n de ¥ dimient - e Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
13 eoyectar memorando y remitr Espectiislion Modarizaciod Modetnlzacien Institucional
Rewvisar intorrne y |2 doc e das ¥i
14 |¢Existe otsarvaciones? e Oficina e Planeamiento y Presupuesto - Area de
A |1t 2 1a siguiente actividad Modernizacion Inshitucional
No: Ir ala ackividad 17.
15 |Comunicar cbservaciones ol Oficina de leaam 'an? y‘ﬁnul:uptrasfu -Areade
Recibir observaciones y coardinar reunionss con el 1esponsable designado por la Unidad £ Sub 7
16 |Unidad Funcional Especialista sn Modemizacion Qficiasle Planmlm? ¥ F‘resupuastu ~Areads
Medernizacion Inelitucional
Ir ala aclividad 12,
17 |Firmar informe y visar memarando; v remitic Jefe Dl e Planasn_-nlan!a ¥ Prl}.SDPUBStm Ao
Medemizacion Institucional
Revisar informe, firmar memerando; y disponer remision
8 |Ejecutar el procedimiento “Alencion de documentacion intetna (Tramile Documentario - Oficina de Jafe Oficina de Planeamienio y Presupusato
Administracion)*
Revisar la documentacién de los procesos ¥ procedimientos
¢ E conforme? . ] : 5 4 . Unidad Funcional (Area Usuaria) / Sub Unidad
2
12 No: Ir a la siguente actividad Unidad Funcienet (Ares Usuare) / Sub Unidad Funsionsl (Area Usuaia) Fungional (Area Usuariay
8i: Ir ala actividad 21
¢
A
-




Camuricar obssrvaciones por correo eleotranico o documento formal que susients el requenmiento|

Unidad Funcional {Area Usuana) / Sub Unidad

20 |de nmd;ﬁf:a:uun al Especialisia de Modernizacion. Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad Funcienal {Area Usuaria) Furcional {Area Usuaria}
fretractividad-16-
Firmar y visar la documentacion delos proaasos y pracadimiantos y solicitar madiants memoranda
las accionas para la aprobacion y ramile respectivo ; ; x : : . Unidad Funcional {Araa Usuaria) { Sub Usidad
4 Ejecutar sl procedimiente "Atencion de doecumantacion interna {Tramite Documentarie - Oficina de Uridad Funcional (Area Ustariz) { Sub Uridad Funcional (Aroa Usuariz) Funcional {Area Usuaria)
Adminislracion)’
22 |Tomar canocimiento y remiti Jofe Oficina de Planeamienio y Presupuesta
Tomar conocimisnto y soficitar la elaboracion yio aclualizacion del MAPRO o Procedimi
2 Ejecutar ol procedimiento *El ion ylo actuslizacion de documentos de gestion institucional deka Oficina de Planeamisnto y Presupuesto - Area de
(AMI - OPPY* Modeenizacion instilucional
Fin del pracedimienta,
INDICADORES DEL PROCEDIMENTO ol
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B INDICADTR {DIGADOR FORMU Ll
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DIAGRARA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de di lio de actividades del g

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

“CPC. MARIELA | A VERA VAI REZ

Lofs e MoJeTRi_ACkI (180, @t
COFICINADE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - opp
RROVIAS:

%ALDEZ
Jola del Area de Modernizacion Institucional

EPC MARIELA LAVERAVALDEZ

" Jefi g6 MoJeTacHs: HSTICO. T

0F|C|NAIDE PLANEAMIENTO Y AESUPUESTO - OPP
VRO AR BLAGIR RN bz

Jsfa del Area da Modernizasion Institucional

NERY RONERO ESPINOZA
Jefa da |a Oficink da Planeamiente y Presupuesto




. VERSION L
;‘ AblsEh Viceministerio
PERU|de Transportes
S il e (5 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO i i
DOCUMENTO DE APROBACION | R.D.N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Documentacion de procesos y procedimientos cODIGO E 03.02.01
Atencion de 21, Firmar y visar la
dou_ameﬁ:acidn 19, Revisar |a documentacionde los
1. Elaberar informe de interna " § 5, Designar responssle documentacionde ios procesosyprocedimienios y
sustento de solichd de (TDOC - CAD) 4. Revi ’ para laelaborachn del procesos ¥ solicitar mediante memo=do
5 Inicio documentaciénde pmesos trabi b et proceso ¥fo procedimientos las acciones para 3 aprobacn
2 yio procedimieriosy B il s procedimiento, comuricar y trdmite respective
& disponer remisionmediarie Ll megdiante memoranga ¥ :
5 s remikir 20.Comunicar cbhseradons e
i . porcorreo electrénko o enConCe:
d:f-'t:;c;’?ﬂg;ﬂ ;gAtem:,? o documento formal que documeritacion
it ocLiinrz:m:cwn sustente sl requerimianio de - (TDIcr)‘t{.'.emgAD}
& N + modificacional Espedalista h
QR [RGC= 0 de Modemizacion 1
i b
Recibir y Recibiry Recibiry Recibiry ==
pemii temitir remitir remitir —j
Atencidn de
documentacién
7. Revisar y firmar 18. Revisar informe, interna
& 2. Tomar ; 10. Tomar ——
o . memorando; ¥ o < firmar memaranda;y (T0OC - CADY =
5% conodmiento yremite e conocimiento yremit disponer remisd conocimiento yremity
Recibiry Recibir y Recibiry Recibiry
remitit remitir remitir remitir
Recibiry Recibiry Recibiry
iti ifi i 17, Firmar informe
remitir remitis remitir vlsa]r e :’ Reclb_ir ¥ Reciblry _
e itira xicy remitir remitir ﬁ)
&
% g 11, Tomar e
e conacimiento y B, Revi ; Sl . FFohaskn o
E solicitar las gasionss rsars{msar_ ) conodimiento yremits 14, Revisar infarme y la woessEmiento por 23‘Tun_rmr CCII'!’DCIMIE-I‘T':O
memoranda)y remitr para la atencidn k senerado e puede dar ysolicitarla elabordon
para el inicio de la documentacion de 15. Comunicar $e5dis cascs excepoioTes chisatizadian dal
documentacion procesos y observaciones 1o reguler s gestionar I MXIP‘:F;; u: m:f'ﬁ" ent
procedimiertos i aeckecin del MAPRO o0 Procedimiento
(%
r observaciones?
5 En ta reunion con & 12 Efectuar reuniones y 13. Elaborar Informe e envian adunios &
2 3. Identificar y 5. Proyectarmemorandc para &ea usuanaes realizar levantamisrto de sustentando la aprobecin infoame = fujcgrama,
8| | comunicar 13 nacesidad sollditsrelesigmoon de ientificat informacién con =l deladocumentactnde |- | fizhade procedimenn y
E responsable para cportunidades de respansable desigrads gor Drocesos y | proyecto MAPRO segin 4
de documentar los b ettty i CORESTR
& -§ procesosy |oau... documentacionde proEsos y Hmopas Iz Unidad / Sub Unidad procedimientos, proyectar |
o5 procedimientos : procedimientos adjuniando procese Funcional memorando yremiy
- g ‘ plande trabajo ycronograma o S .
?E - 3 Fyalum v propuesto 1&ReFlb|robsgwadcre;y Elaboraciényo actuaiisdd -
B LA, e W i AP coordinar reunionss con el de documentos degesién
= d tvenlarc vigente resporsable designado por Q institucional
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SUB UF:SUB UNIDAD FUNCIONAL (Area Usuaria)




VERSION V.1
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RD.N® -2020-M7
NOMBRE Canlral de gambins y actualizacion de ¥p imientcs copicc E 03.02.02 CLASIFICACION Esiratégico
RESPONSABLE Oficina de Planeamisnio y Presupuesic
OBJETIVO Redlizar oportunamente &l contrel de cambios y lizacion de p y proced de Provias Nacional.
Desde 1a receprion de la Solicitud da modificacion vio actualizacion de procesos yio procedintentos o la identificacion de la necesidad de modificacion ylo actualizacién de procesos
ALCANCE i 5 ET
yio procedimiantos hasta la elaboracion v actualizacion del MAPRO,
- Resolusion Ministerial N* 959-2019-MTC#01, aprueba el Texlo Inlegrado de! Reglamente de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportas y Comunicaciones
- Decreta Suprema N° 033-2002-MTC, que crea ef Proyecio Especial de Infraestructura en Transperte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado al 12 da julio de 2002
- Resolucion Ministerial N* 841-2018-MTC/01.02, aprusba el Manual da Operaciones da PROVIAS NACIONAL
- Decreto Supremo M° 030-2002-PCM, qus aprueba el Reglamento da la Ley Marco de Modemizacion de la Gesfion del Estado
BASE LEGAL - Decrelo Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de fa Geslion Plblica.
- Decrelo Suprema N* 123-2016-PCM, que aprueba =l Regiamento def Sistema Adminisirafivo de Modernizacion de la Geslion Publica.
- Resclucion de Secralaria da Gestion Piblica N° 006-2018-PCMISGP, aprusba la Norma Técnica ¢ 001-201BSGP, Norma Técnica para la implementacion de |a gastién por
procesos an las entidades de |a administracion pibfica.
- Resclucian Ministerial N° 764.2018-MTC/01, aprueba la "Guia para la implementacion de 1a geslién por procesos en el Ministerio de Transporls y Comunicaciones”.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administtacion]”

PROVEEDORES ] ENTRADAS SALIDA GLIENTES
ol de actualzeicn de procesos yio i it -
: L dsla DE; de ap p yio pr T
Oficina da Planeamiento y Presupuesto peocadimipike mediante contral de cambios o ds[",“m”‘ E”“’w ": -
Unidades Funtionales Publicacion del proceso yio procedimiente aprobado por coniro! de cambios o iragtylenis | e
Necesidad identificada de modificacién yo z B Unidades Funcionales
£ it en la infranel institucional
actuafizacion de procesns ylo procedimientos
[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANC [ UNIDAD FUNCIONAL
Imcio 1
Elabierar informa de sustento de solicilud de aclualizacién de yio procedimientos; ¥ ; 2 . y ; : Unidad Funcional {Area Usuaria} / Sub Unidad
I il s i Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Uridad Funcional {Area Usuaria) Funcional (Area Usuasia)
Ejeoular ei 3 “Alancién de d on intemna (Tramite Documentario - Oficina de
Adrminielracion)®
Tomar conozimianto y remilir - X
P I

2 It 2 la adlividad 04 Jele Oficina de Planeamiento y Prasupuesta
Inicio 2: .

7 Eapetielisla on Medoimizacian Oficina de Planeamiento y Presupueste - Area de
Identificar y comunicar la necesidad de medificacion ylo aclualizacién de procesos yo P 1 Modarnizacion Institucional
procedimientos

i 3 o " e Oficina de Planeamiento y Prasupuesto - Area de

4 [Tomar ¥ solicitar Jas g para el imcio de la medificazion ylo actualizacion Jefe Modemizacitn Inglifucional
Proyectar memorandg para solicilar d 0 da para modificacién yio 5 Locap Oficina de Planeamienlo y Presupueslo - Area de

5 | setualizasion de p yp imi djuntanda plan de trabajo y cronograma propussto Espontistaiori Modeazacitin Modernizacion Instilucional

s T ’ i Cficina de Pianeamiento y Presupuesto - Area de

& |Revisar y visar memorando; y remilir Jefe Wedemizacion insiiscional
Revisar y firmar memaranda; y disponer remision

7 |Ejecular e procedimienta "AMencién de documentagion interna (Tramits Dosumentario - Oficina de Jofe Oficina de Planeamianta y Prasupuesto
Adminiglracion)’

Designar respansable para la modificacion y/ o aclualizacion del pracese ylo procedimienta y
comuricar mediante memorando i 3 ” " " + Unidad Funcional (Area Usuaria) / Sub Unidad
Sub Unidad Ari : x

8 | focutr o procediniento "Alencion de documantacion ikerra {Trémits Documenlaro - Oficina da | U624 Funcional {Area Usuaria) fSi S N el Funcional {Area Usuzia)
Adminisitacién)®

8 |Tomar conacimiento y remiti Jefe Oficina ds Planeamiento y Prasupuesio

i i Gficina da Plansamiento y Presupueslo - Arez de

10 |Tomar eonocimiente y remilir para Iz alancicn Jafe Modarmizacion inetiusional

" Efectuar reuniones y realizar levantamtento de informacicn con el responsable designado por la Eanetialists en Modinizastan Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de

1| Unidad f Sub Unidad Funcional s Wodernizagion Instilucional

i Elaborar informe sustentando la modificacian yio aclualizacién de procesas yho procadimientos, Especiaiista en b zacién Qficina de Planeamiento y Presupussta - Area de
proyectar memoranda y remilir adjuntando proyecta de actualizacion ylo modificacion del MAPRO Mademizacion Inslilucional
Revisar iz modificavion ylo aclualizacion del procese yio procedimiento e informe técnico

% s canforme? ol Oficina da Pi isnlo y Presup Arezde

13 | No: I 212 siguients actvidad Modarmizacion Instlucionat
Si-ir ala aclivdad 15,

Comunicar chservacionas ot Oficina de Planeamientc y Presupussto - Area de

1 21 actidad 1. Modernizacion Institusional
Firmar informe tonico, visar memarando y remill Jofe Oficina da Planeamiento y Presupuesto - Area de

15 |Fimai informe tecnico, vis ¥ remilir Modsrnizadion Instilucional
Revisar informa, firmar memarando; v disponer remision a fa Unidad / Sub Unidad Funcional

168 | Ejecutar el procedimiento "Atencidn da documentacion inteina [Tramile Documentario - Oficina de Jefe Oficina dg Plansamiento y Presupuesto

Revsar modificacion ylo astualizacion del proyecie MAPRO

Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad Funcional (Area Usuaria)

Unidad Funcional (Area Usuaria) / Sub Unidad
Funcional {Area Usuaria)




Comunicar chservaciones per carrso lactronico o documento formal gue susiente el requerimiento
de modificacion

Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad Funcional (Arsa Usuaria)

Unidad Funcional {Area Usuana) / Sub Unidad
Funcienal {Area Usuaria)

rala Tl

Firmar y visar la docy y solicitar las acciones parala
aprobacion respestiva
Ejecutar al procedimiento *Atencitn da documentagitn interna (Tramila Dacumentario - Oficina da

Administracion)®

delas p ¥E

Unitlad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad Funclonal (Area Usuaria)

Unidad Funcional {Area Usuaria) / Sub Unidad
Funcional {Area Usuaria)

Tomar canocimiento y remilir

Jele

Oficina de Plansamienta y Presupueslo

21

Tomar conacimiento y remitir para 1z atencién

Jate

Oficina de Plansamisnto y Presupuesto - Area ds
Modemizacion Institucional

Oficing de Planeamiento y Presupuesto - Area de

22 |Reslizar las modificacionss an |a bass de dalos del control de cambios Espavialista en Medarnizacion o ik
Modernizacion Institucional
Efaborar informe © do para fa 6n de la modificacion yio aclualizacion del procaso : o Oficina ds Planeamienta y Prssupuesio - Area de
B, procedimiento a inclulrse en el MAPRO mediante control de cambios E e o Medernizacion Institucional
. ;. ; ; 5 Ofiinz de Plansamienlo y Presupuesto - Area do
24 |Revisar y firmar informe, visar memorando; y remitir Jefe Niderrisasia et onsl
Revisar y firmar memorande; y dispener remisién a la OAJ para emisién de RD
Cjecutar o procedimisnio “Alencion de documentacion interna (Tramite Documentario - Oficina de
Adminisirzcibn)’, e procedimiento *Coardinacién para la slaboracion y smisién de Resoluciones 2 ;
25 [ Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuesto
(DAY y ef procedimiente *Atencion de documentacion intema {Tramite Documentaria - Oficina de
Administracion)"
26 |Tomar conocimiento y remitir Jafe Oficina de Planeamienlo y Presupuesto
o i Oficina de Planeamiento y Prasupuesio - Arsa de
27 | Tomar conocimianto y remitir Jefe Wodsirizacki nabtuciond
Tomar congeimiento ¥ registrar documento de aprobacion en base de dates y gestionar con la AT : ” "
28 |0AD la publicacidn de procedimisnto aclualizado per control da cambios en la inlranet Ingtilucional Especiallsta en Modermizacion Okcing Planaanjln!;: ! PrE!sup.UEls!a Area de
i Mogarmizacion Institucional
Fin de! procsdimiento
oo ]
[ JNDICAGORES DEL PROCEDIMIENTO |
RE DEL INDI TIPO DE INDICADD! FORMULA PERIORO
NOMBR CADOR ADOR DE MEDICIGN
e e e e . (M ds de proceso realizadag/ Humero de _
; g de proceso Efidencia £ R prog fos ) % 100 Trimestral ‘
DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO I
Diagrama de desarrollo de actividades del pr I
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VA
oy e VERSION
Minictar
A it Viceministerio
PERU| de Transportes 5 '
' e R DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Sl
DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Control de cambios y actualizacién de procesos y procedimientos cODIGO E 03.02.02
Atencion de :Es conforme? ] )
- Uil Mo 1 s-::rn:nrrmaechiﬁ; ::E
1. Elaborar informe de 2. Desigrarresponsbie mm‘gA modificacién y/o >/\ g nio formal gue @
sustento de solichd de Atencidn de para Iz modificaciény o (TDOC - OAD) achalizactn del \ sustente elrequerimisnin de
= ) actualizacién de proescs doaumentacion achslizacion del proteso L2 modis@dén 4
5 Inicio ylo procedimientogy + interna yfo procedimierto y + 3
g disporner remiién {TDOC - OAD) comunicar mediante
- mediante memomrdo memorando 19, Firmar y visar 1a
5 y documentaciéndelos
Atencidn de i il
documentacidn procedimientos y soiiar
interna N las acciones para la
{(TDOC - CAD) A aprobacidnrespedia
Atencidn de Atencidn da
documentacian Atencionde 3y 000 5
iHbarna documentacion do“:ﬂ'::::cw"
(T0OC - OAD) interna - 3
) [TDOC - DAD) Coardinacion paa e
Recibiry 475 Recibiry Recibiry - elaboracidnyemisénde
remitir 1 remitir remitir R:':i;'}' Recibir Resoluciones Diredomles Racibiry
& e Atencionda remitic Qan remiti
SX documentacion
- 16. Revisar informe. 25.Revisar y frmar
7. Revisar y firmar 9, Tomar firmar memorando; ¥ 20, Tomar i 3
g : ez i &G 2b. Tomar
memorando; y conocimiento yremiir disporer remisibnaz conocimiento yremitr disponet emetaaki i
disponer ramision Unidad 7 Sub Unidad ¥ DAl paraemistnde conocimiento y remidr
Funcional RD
Recibiry Recibir y Recibiry () Recibiry @ Recibir y
remitic remitir remitir remitic R remitir
s Recibiry
REUDly Recibiry Recibiry == 15. Firmar informe ; i remitir
remitir 1 o iti @) e o0 Recibiry Recibiry Recibir ¥
remitic remitir — técnico, visar !Ql‘u'lg) remitir remitir (:" remitir
memorando yremit \T/
&
. 'E 4. Tomar
- conocimiento y . . 10, Tomar . T 21, Tomar 24, Revisar y irmar 27, Tomar )
= solicitar las gestiores B RaRRyYar conocimiento yremitr 13.Revisar lamodificadon conocimiento yremitr Inforrne, visar conocimiento y remite
para el inido de fa insiiafane sy retie para la atencién yfe aciuanzaa;m del VG b @ para la atencién memozando; yremi
Y, procssa y/o ” i
m:g:;ﬁanc;;ré :fu - il i cbsenvacionas
scedimissio e inbone
$ 23, Elaborar informe o 28, Tomarconocimisnto yregismar
z e BD - Controi d= memarandc pag B documento de aprobadinan
= S5.Pro! nda
ﬁ 3, iicary s;{fc?;:;‘e?ma.. dem 11, Efectuar reuniones y ngrrﬁzg’;ﬁiw Cambios ﬁﬂne::m' las I sprobzaddndes iz modikacin base de datos ygestionarconia
£| | comunicar ta nacesidad mpombg,:pamm" realizar levantamiento de de iR pmedimmm’ ——r i i ¥/0 actualizaciénde! procso ATI-OAD Ia publicacién de
& 5 de modificacién y/o maodificaciony/o actualizactn imformacicn con el proyeciar memorango y el At 0 procedimiento a incluise en procedimiento actualizado por
3 ‘:’ actualizacién de de procesosy procedimisnios responsable desigrado porla adjurtando proyeco de camkblos el MAPRD mediante control control decambios eniaintanet Fin
=5 procesos yfo adjuntando plande trzbajo y Unidad / Sub Unidad asctealizacignylomadinadin | de ambios institudonal
E = procedimienios Conagrama prepuesto Funcional dal MAFRD 5 El regietro en bass de dates
z : : ... teootense o nimero da :
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SUB UF: SUB UNIDAD FUNCIONAL [Area Usuariay




VERSION v
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FEGHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RD.NE -2020-MT
NOMBRE Evatuacion da peiin de prooesos y p ientos CoDnIco F 03.02.03 CLASIFICACION Estrategico
RESPONSABLE Oficina de Flaneamiento y Presupuesto
OBJETIVO Realizar 'as sclividad i ala gvaluacién de di i de pi y procedimi idantificados en la entidad.
ALCANCE Desde ia recapcion del requerimiento de evaluacion de desempefio de algun proceso Yo procedimiento hasta la elaboracicn del informe de resultados de | evaluacion de dessmpefic
de los proceses y procedimientos
- Resofucion Ministerial N° 959-2019-MTCi01, aprueba el Texto Integrade det Reglamentc de Organizacion y Funciones del Ministerie de Transportes y Comumicaciones
- Decrato Suprema N® 033-2002-MTC, que crea el Proyedlo Especial de Infraeslructura en Transporta Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado & 12 de jullo de 2002,
- Resolucion Ministerial N® 841-2018-MTC/01.02, aprueba s! Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Deorelo Supremo N° 030-2002-PCM, que aprusba ol Reglamento de 1a Ley Marco de Modemizacion de |a Gestion del Estado
BASE LEGAL - Desreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprusba la Pofilica Nacional de Modemizadion de la Geslion Publica.
- Decreta Supremo N° 123-2018-PCM, que apryeba &! Regl to def Sistarna Admi tiva de Medernizacion de la Gestian Piblica.
- Rasolucion de Secrelaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, apruebia la Norma Técnica N° 001-20185GP, Nerma Téenica para la implementacion de la gestion por
procesos en as enlidades de la administracion piblica, ‘
- Resolucitn Ministerlal N° 764-2018-MTC/01, aprueba la "Guia para la implementzcidn de la gestion por procesos en el Ministerio de Transporte y Camunicasiones”.

[ DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO ]
L PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES —|
. P Salicilud de evaluacion de desempefia de algun s g
Hitheis g _E'." e g to- Ara de proceso yfo procedintiento. Informe de resultados segun znzlisis de desempehio del proceso vio p Ay I, )
Madernizacion Instilucional 2 i § s Secralaria General MTC / Direccion Ejecutiva
oo s Necesidad idenlificada de realizar |a evalvadion de procedimiento Unidadss # St Unldades Funcionales
Usuat desempefio del proceso vio procedimiento
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
N® ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL
Inigio 1.
Elaborar ykeme de-suslenta da sckiclild dg B8 CpeTi e proceios o MTC ¢ Secrelaria General MTC / DE / Unidad Funcional f Sub Unidad | MTC / Seorelariz General MTC / DE / Unidad
1/ |prosedimientos: ¥ disoatod eemi sl mectmila mesmiorando Funcionat Funcional 1 Sub Uridad Funcional
Ejecutar el procedimiento “Alencin da documentacian interna (Tramites Documentario - Oficina da
Adminiglracion]®
It ala aclividad 03
Inicio 2:
3 s Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area da
Idenlificar 12 necesidad de raalizar |a evaluacion de desempsiio del procesc yfo procedimiento y Modamizacion Instilugional
comunica
3 |Tomar conocimiento y disponer acclones Jete Oficina de Planezmiento y Presupussto
g Tomar conogimiento y salfcitar las gesliones para fa evaluacion de desempeno del proceso ylo i Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
precedimiantn Modernizacion Institucional
- 4 5 - j : z Oficina de Planeamiento y Presupuesta - Area de
5 |Evaluar ¢ desempsio actual del process yfo procadimiento y comunicar estado siluaciona! Especialista en Modemizacion Modrrizadian wikuciond
Elaborar informe tecnico do el estado il | de dk de! procsse yio o ]
- = sk - cina de Plansamisnto y Presupuesto - Area de
& pmcaﬂ{miemlu, proyectar memorando y remiti {a propuesta del plan de rabajo para la svaluasen Especialists en Modemizacion Moidesraasian inslitagianal
de desempefio
Revi T — s e Jole Cficina de Planeamiento y Presupuaslo - Area de
i il A U TIRATRAAN0 Y ;i Modernizacion Institucional
Revisar informe, fismar memorande y disponer remisién 2 la UF { Sub UF
8 |Fjecularelp fimienio *Atencion da d on infema (Tramite Decumentario - Oficina de Jals Oficina de Planeamiento y Presupuesio
Administracion}*
Revisar |a evaluscicn del estado situscronal del procssa yia procedimiento, aprobar el plan de
trabajo y comimicar a traves de memorando la disposicion para el inicin de la evaluacion de
g |desempeio, Unidad Funcional f Sub Unidad Funcional Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional
Ejecular el proordimiento "Atencitn de documentacion interng (Tramite Documentario - Oficina de
Administracion}’
#0 | Tomar conocimiento y remilir para la atencidn Jefa Oficina da Planeamienio y Presupuesto
i . i Oficina de Planeamiento y Presupuesta - Area de
11 | Tomar conocimients y asignar al Espacialisia Jels Modernizacion [nstilucional
Healizar {a recoleecion v piocesamiento de los datos para su andlisis conjuntamente con el . . Ofivina de Planeamiento y Prasupuesto - Asea de
12 emidalai aaiiarlo Especialista en Modemizacion Nodoniti st Instiucional
Realizar el procesamienlo de dalos para el analisis de informacion aplicando la metodologia 3 P Oficina de Planeamienio y Presupueslo - Area de
H respeciiva Esporklitiren Modembiautd Modemizacion Insfilucional
Elaborar informe de resullados segin anifisis de d Ao del proceso yio i o Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
M| oyectar memorando y ramil Especlisha o Modariacity Modemizacion Inslitucional
15  |Revisar y firmar infarme visar memorando y remilir Jefe Chckia de Elons “ 3 ¥ Pmsuqusalo gl
Modernizacion Institucional
Hevisar informa, firmar memorando y disporer remisicn a la UR/ Sub UF
i en paralelo a la siguiente ejeccion del procedimiento *Atencidn de documenlacion interna
(Tramite Documentario - Oficina de Administracion)” y nuavamente en paralelo & las siguienles . "
cpeuriones da los p “Documentadian de p y procedimientos (AMI - OPPY', Jels ERickeda Excrsmsiionto o e
Fin de! procedimiente ¥ "Control de cambios y actualizacion de procesos y procedimientos (AMI -
OPPY', Fin def procedimisnto /5&0 .
i

jent l i l L
o ':O}' redlizar acciones seglin las rmenda@; N ‘%ﬁ Unidad Funcicnal / Sub Unidad Funicional Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional
L
% AN S
€ Y
g
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VERSION :
Ministerio Sl g
1|de Transportes Viceministerio
ramniaiores B L DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO R
DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Evaluacién de desempefio de procesos y procedimientos cODIGO E 03.02.03
s 1. Elaborar iforme de
5 E Inicic sustento desolidhd de
wa evalmcidnde desempefio
= de pracesas y/o
- procadimientos; ydisponsr
-] remision mediante 55 debe zignar
e E memorando un especialisia
g2 (2%
@ Atencion de < Atencion de
documentacian — X 5.Revisarla evaluacién del documentacion
+ interna Da ot observaciones s estado situacional del proceso i interna
5 (TDOC - CADY m’mwﬂzm /o procadimiento, aprobar ef d::t:nni‘:é‘aiieén TDOC - DAD} 17, Tomar
a Vcdemizaciie para malzay ] Plandetrabajoy comunicr a Interna conocimiento y
- ustes 2 plan detrabao o 8 través dememorando & + {TDOC - 0AD} realizar acciones
& lamedicicn propuesta cisposicidnpara el inido de fa seqiin las
evaluacion de desempaio recomendaciones
Atenrion de Documentzacion de
4 tacitn Redbiry - = orocesos y procedmienios
int=rna Recibir y (AMI - OPF)
(TDOC - DA} remitir f ) &
[+] =
3. Tomar 8. Revisar informe, 16. Revisar informe,
conacimiento y firmar memorndo y - 10, Tomar d 4 r
g i dispaner acciones disponerremiidnak @ conocimiento y remiar d‘:?:;;::::;;; ; %
UF / Sub UF Reclbit y para la atencién UF/ Sub UF 7
remitir e
[+]
Recibiry Recibir y Recibiry Control de cambios ¥
remitir remitir remitir gj actualizacidnde promsos y
procedimientos
[AMI - OPP)
Recibiry 7 3 o Recib_iry
y remitir @ Reciblry e 54) remitic
2, |dentificar la necesidad
5 de realizaria evaluadtn 3
: i de desempefio del 4. Tomarconodimiento y
; proceso /o solicitar las gestiones 7. Revisar y firmar 11. Tomar 15. Revisar y firmar
procedimiento y para fa evaluacion de informe, visar conacimiente v informe visar
Lomunicar df]—‘;‘;“y::::ﬂ‘f::[’:{;?u memorando y refmi asignar al Especiaista memorando y remitir
: J
Ea gooednacin con o - 6. Elaborar informe técnico . J - —
Ecpecidiata en Modemizaciia 5. Evaluar el desempeno sustantando e!estacb sifuaciorel 12. Realizaria recolecion 14, Flaborar informe de
& | ;d?waist?;dema; actual del proceso y/o de desemperio del proceso o v procesamierto de fos resultados seginandiss de
i | commearcon s c:mmictar estago mempgrand;ny‘::r:loﬂlifla propusia i s bt desempeﬁc: a e
- I_ situacional del plande trabajo pars i conjuntaments con & procedimiento, provedar
g J Sz = especialis asigrade memorando yremar
§ ; - evaluacidnde desempaic L J
i3 - : B
EX) [ Bnfems es sisoraio en [ =~
2 g b Wm&m | coomnzcion con o efade AML 4 m.:li;ﬂ?:'fﬁ;: ldg‘m - Histogramas
- i’emm“mem © o nforme 58 ceberd adunte- B pici \ e ) -Crafico ds comrol
-3 ] - | geopuests de ndcadoss parske ~paraclanalis de -Parsto! Causaelecto
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| OPP: OFCINA DE PLANEAHIENTO Y PRESUPUESTO
| AMI: AREA DE MODERNIZACION INSTITUGIONAL
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VERSION V.1
& .
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RD. N -2020-M1
NOMBRE Audiloria de procesas y procedimientos COoDIGO E03.0204 CLASIFICACION Estrategico
RESPONSABLE Cficina de Planeamiento y Presupuesto
OBJETIVO Realizar opor telas actividades ret a5 23 audllorla de procesos y procedimisnios identificados en 1a entidad,
ALCANCE Desde la recepeidn de la Sollcitird de auditoria de Proceso yio procedimiento hasta lz slaboracion det expedienta de audiloria.
- Raszolucion Ministerial N° 959-2019-MTCJ01, aprueba sl Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funcionas del Ministerio de Transpartes y Comunicacionas
- Deoysle Suprema N® 033-2002-MTC, que crea el Proyecio Especial da Infraestrustura en Transporte Nacional - PROVIAS NAGIONAL, publicado el 12 de julio de 2002
- Resolucion Minsterlal N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba sf Manual de Operaciones da PROVIAS NACIONAL
- Decreta Suprerno N° 030-2002-PCM, que aprucba ! Reglamento de la Ley Maico de Modamizacion de |a Geslion del Estado
BASE LEGAL - Decreta Supremo N° 004-2013-PCM, que aprusha la Polllica Nacional de Modernizacion de la Geslion Piblica
( - Decrefo Supremo N® 123-2018-PCM, que apiusha € wmu@siﬂmm&ma&wmmmmwa&mwm
- Resolucion de Secretaria de Gestién Pibfica N° 006-2018-PCMISGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-20188GP, Norma Téonica para fa implementacion de fa gestion por
pracescs en las entidades de |a adminictracion publica, '
- Resclucion Ministerial N° 764-2018-MTC/01, aprusba 1z *Gula para la implementacion de la gestion per procesos en el Ministerio de Transporle ¥ Comunicagiones”,

[ DESCRIPCION DEL PROCEDINIENTO ]
l PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
Gt H;;’f’po"mﬂ m!zp‘““""“m Acta de Inicio da auditoria de procesos Dciha da Hw“‘ el M"“:‘!:" AL
Ofcina e Plncamienioy Preaupuesio - Asade | Dosit delemudlofs dopoossaye | Inkorme nal do audiorsdelpracsso o procedmient cata | Ofinad Plansarionioy Prosupuosto - Arca da
Modernizacion Instilucional s = it 6 sy i Modernizacion Inslitucions!
Area Usuana ! Aran Usuaria
1= DESCRIFCION DE ACTIVIDADES ]
N® ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO [ UNIDAD FUNCIONAL
Ejecutar el procedimients * Evaluacion de desempeno de praceses y pracedimientos (AMi - OPPY ,
Oicins 18ami to
¥ Disponer la audilofia de proceso yo procedimiento segln lo coordinado con la Oirecoion Ejeculiva S s P enkc Pommipues
3 ’ 5 ; Oficing de Planeamiento y Presupuesto - Area de
2 |Tomar eoncdmienic y asignar al Espematista Jele Modermizadon insiitugiond
Recibr y anaizar la propuesla de ineamientos y mefedologia para la regfizar la auditoria de . o Oficina de Plansamiento y Presupussta - Area de
8 procesos yio procedimientas y remilir para su aprobacién B R e in Modernizacion Instituclonal
4 Revisar y validar |a prepuesia de lineamientos de acuerdo al rmarco normativo vigante; y salicitar la I Cficina da Planeamienio y Presupuesto - Area de
&laboracion del informe Madernizacion Instilucional
g Elaborar proyecle de informe sustentando la aprobacian de los lineamientos para [a realizacion de Especisiisla on Modernizacion Oficina da Planeamiento y Presupuesto - Area da
zuditoria da ptecesos yla procedimientos y proyeciar memoranda para remillr a la UF / Sub UF Be Modernizacién Inskitucienal
, o Oficina de Plansamiento y Presupuesto - Area de
& |Rewsar y fimar informs, visar memorando y remilir Jafe ) ¢ 7acion Inslitucional
Rewisar y validar |a propuesta de hneamsanios de acueido al marce normativo vigente para la
reafizacion de auditoria de procesos y formar equipe de audiler interns; ¥ remitir mediante
7 |memaorands a las UF / Sub UF para la conforrmidad Jefe Oficina de Planeamiento y Presupueste
Ejceutar el procedimiento "Atencion de decumentarion interna {Tramite Documentano - Oficina de
Administracion)”
Analizar log finsamientos para |a audiloria de procesos y pracadimientas y comunicar la
conformidad para el Inicio de 1a auditaria de los procesos y procedimientos y designar al
4 |responsable Unidacd Funcional / Sub Unidad Funcional Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional
Ejecular el procedimienlo *Atencidan de documeniacion interna { Tramite Documentaria - Oficina de
Adminietraciin}’
g |Recibir y remilir para la aencion Jefe Oficina de Plansamienio y Presupueslo
Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
£
L Ay il Moderrizacion Inslfucions)
» ) o ’ ‘ q . Oficina de Planaamiento y Presupuesto - Area de
11 |Goerdinar reunion de aperlura para fa instalasion del equipo auditor interno PYN Especialista en Modermnization Modrnlzaniﬂnylnstﬂuclanal
Realizar reunidn de apestura y aprobar acla de inicic de auditoria de procesos y/o procadimiantas a = : v N
12 Inslalacién e Equipa Audiar ds PYN Equipa Auditer laterns PYN Equipo Auditor Interno PV
13 |Ejecutar auditoria, clasificar hallazgos y elahorar informe de auditoria Equipo Auditor Infeme PYN Equipo Auditor Intema PYN
Emitir informe final de audiloria del proceso y/o procedimiento realizado y remitit
14 |Ejecutar el procedimiento *Alencién de dc n inferna {Tramile Documentario - Oficina de Equipo Auditor Inlsrno PYN Equipo Auditor Interno PVN
Administracion)”
Tomar conccimienlo, evaluar recultados y remifis a la UF / Sub UF para su implementacién
15 |Ejecutar el procedimiento *Atencion ge documentacién interna {Tramile Documentario - Oficina de Jefs Oficina da Planeamiento y Prasupuasto
Adminisiracion)”
Tomar canocimienta e implementar recomendaciones
Ejecular los procedimientos "Evaluacion da desampeiio de procesos y procedimientos (A - . onal ¢ Sub Unidad Funcional Unidad Funtanal 1 Sub Unidad Fundional
18 OPEY e "lmplementacitn de proyeclos de mejora de prosesos (AM) - OPP)* Uilad Foralonial AUl Uiidad Foiciond TR
Fin del procedimianto,




LB_]DICADGFIES, DEL PROGCEDIMIENTO

NOMERE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULCA SRIO0
DE MEDICION
: o o {Numero de audiloria de procesos slaborados! Narmero de audiloria de ;
Percentaje de auditoria de pracesoe elaborados Eficiencia proossos programados ) % 100 Trimestral
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

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

NOMBRE

Auditoria de procesos y procedimientos

cODIGO

E 03.02.04

| AW AREA DE MODERNIZACIOR INSTITUCIONAL
| TDOG: TRAMITE DOCUMENTARIO.
| DAD: OFICINA DE ADMIRISTRACION
PYN:PROVIAS NACIONAL
UF: UNIDAD FUNCIONAL {Area Usuaria)
| SUB UF: SUB UNIDAD FUNCIONAL (Area Usuaria)

: Equipo Auditor interna PYN: Ceaformado porel |
-equipo del AN y los responaables del proceso |
: mediante Resolucibn dela Direccién Ejecutiva

Atencldn de
documentacion
— by s o= s i 16, Tomar Evaluaciinde desempesio de
& Desusty i o e ympmmg : : onocimiento e a procesos y procediminics fin
coonding pOT COE0 - i Spiii ) implementar Andl - OPP
E} siacirinico con o Especiaista * ° * § Conformidad paraelinido dela p
pig 2 Modermizacion auitoria gde los proososy
1 e procedimientos y desigraral
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Atencidn de
4 documentacion Implementacionde proyedos
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y {TROC - CAD} (AMI - OPP}
La audioria de procasos pueds ser Recibir y
realizada por soficitud cel MTC remitir Recibiry 15, Tomar
d remitir torocimiento, evaluzr
® P Atencidn de resultados y remitir a
Ea el maees de la Gestidr por documentacion la UF / Sub UF para su
. . .| Procescsseidentificenios 7.Revisaryvalidar la propuesta interna implementacién
1.Disponer Ia St peocescs y procedimientos de lineamientos deacuerdo al {TDOC - OAD)
auditoria de proeso idzados para sumeia marco normative vigente pac la
£ y/o procedimiento — realizacidnde audfora de 9. Recibir y remitir Recibiry
°= seqinlocoordiedo | | Processs priotizados por a Alta procesos iy formar equino de para la atencion remitir
Ihicio Evalusclén de conla DE i mambmmm Auditor interno;y remir KRG e
desempenio de proesos mediante memorando ales UF/ o
- ; documentacion
¥ procedimientos Sub UFparata conformidad Recioiry P
FAMI - OPP: Recibiry remitir {fDOC.- 0AD)
remitir
Recibiry #—=
remitir @
Recibiry £ Redbiry Reibir Y
¥ = remitir mmilﬁ,y !i D
- 4. Revisar yvalidar la
£ propuesta de lineamientos
- % de acgerde al marce .
= Tom normativo vigente y soficlar & ;;”:n“;” il 10. Tomar
= conocimiente y Ia elaboracidndetirbme i conocimiento y
asignaral Espechista Memarande y remis asignar al Especisita
S,Elaborarproyecio de inbrme
| T —— 5 ety s S
E E::muﬁm de‘;“:q propuesta d= neamieriosy lineamientos para lareaknddn
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gz . | Bmemorando debe precisar qusla mt:::r:;grﬁe?a‘
== = - . | sutflodia delpecceso v e
< - * " procedimisnio se debe realzar par auditor intemo FVN
1 st i ] & equipo mudilor iemo VN
i porelAU, Bmfamﬂ@eﬂm&ldd L -
K Equipo Auditor de PN, 32 precisa
‘cue el equipe o5 formado paa cady
oroceso por audiar
12. Realizar recnion de S i s e —— S2 sealira reunca G2
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:“: procedimientos e realizado yremitr —
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é e e
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& elaborar informa de
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auui-mﬂa Tt e i e
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VERSION &
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBAGION
DOCUMENTO DE APROBACION RD. A -2020-M1
NOMBRE Imptementacian de proyectos de mejora de procesos CODIGD E030205 CLASIFICACION Esfraidgica
RESPONSABLE Oficina de Planeamiento y Presupuesio
OBJETIVO Reafizar oportunamente las aclividades r para fa impl tacitn da proyectos de mejora de procesos correspondientes a Provias Nacional,
ALCANCE Desde la recepcion del requerimianto da Implamentacitn da eportunidades de mejora o identificacion del mismo hasta la elaboracidn y conformidad del informe téentco da dlerre da
prayeclo.
- Resolusion Miristerial N° 959-2019-MTC/01, aprueba el Texlo Integrado del Reglamento de Crganizacion y Funciones del Minislerio de Transportes y Comunicaciones
- Desrsto Supremo N* 033-2002-MTC, que cred el Proyacto Especial de Infraestiuclura en Transporte Nagional - PROVIAS NACIONAL, publicado & 12 de julic de 2002,
- Resokucion Ministerial N* 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Opsraciones de PROVIAS NAGIONAL
- Decrelo Supremo N° 030-2002-PCM, que aprusba el Reglamento de |a Ley Marco de Modarnizacitn de la Gestion del Estado
BASE LEGAL - Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprusba la Polilica Nacional de Modemizacién de la Gestion Publiza.
- Decrelo Supremo N° 123-:2018-PCM, que aprueba ef Reglamenlo del Sisterma Administralivo do Modernizacldn de |a Gestion Pablica.
- Resolucion de Secrelaria de Geslion Publica N° 006.2018-PCMISGP, aprusba la Norma Téenica N* 001-20188GP, Norma Técnica para la implementacion de la gesficn por
p en las entidades de |a administracién publica.,
- Resolucion Mimisterial N°® 784-2018-MTC/01, aprueba la *Guia para la implementacion de 1a gestidn por procesos en ¢ Ministerio de Transporte y Comunicaciones™.

[ DESCRIPCKIN DEL PROCEDIMIENTO ]
[ PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
Direccion Ejsculiva f MTC Saficitud de implementacion de oporlunidad de : F
Area Usuaria mejora Infarme téonico de cierre da proyecto remitido & [z Unidad Funoional para Oficinia de Planesmien!u Y Prasuptmsm witeeds
R : Foal % 3 g : - Modernizacion Institucional
Oficina de Plansamiento y Presupueslo - Area de |dentificar requerimiento de necesidad de raalizar [as acciones correspondientes para su implemantacion g da Dlandansanliy Prastnlost
Mednrmizacion Inslilusional imptementacién de mejora L ot AR
[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO { UNIDAD FUNCIONAE
Inielo 1
Elaborar informe de sustento de requerimiento de implementacion de operfunidades de mejora; y 2 Y
1 |disponer remision mediante memorando ) Direeeion Ejecutiva ! MTC { Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional Diraccitn Ejeculirjanfd’\:;'(; ’nli"'da? FupdionalfSus
Ejecutar el procedimiento *Atencién de documantadén interna {Tramite Documentano - Oficina de ’ Laste
Administracion)*
Tomar conocimienta y remitir para la atencion .
2 W ala selividad 3 Jele Oficina de Planeariento y Presupussto
igin €. Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
& s o o os < 5
3 |ldentficar yio recibir req ds p de mejora y disponer el inicio de Jefe A it Wetilisdnal
|as acciones
Analizar las oportunidades de mejora de acuerdo ala bass de dalos del drea
#Requiers Intervencitn del srea espedializada? g s Oficina de Planeamianto y Prasupuesto - Area de
4 |si: I ata siguiente actvidad. Eapactainta g Modeonizaciiey Modemizacién Insttuciondd
No: It ala actividad 7
Solicitar inf i6n comph ia al area especializada para L2 impk on de la mejora o o _— Oficina de Planeamienta y Presupuesto - Area de
§ del proceso mediante correa electrénica o dosumenta formal Fspe Bl iz 00 Modernizacion Institucional
Remilir informacion complementaria y brindar asistencia 12enica a la implemantacion de la s S
[ oporiunidad de mejcra del proceso Area Especializada Area Egpecidizada
Elaborar informe técnico para remitir a [ UF / Sub UF solicitande la designacion de especialislas i i Oficina da Planaamiento y Presupuesto - Area de
T L . . Especizlista en Modernizacian 2 S
parala de la oportunidad de mejora ded procese Medernizacion Inslitucional
: i Oficina de Planaamiento y Presupuesto - Area da
8 |Revisar y firmar informe, visar memoranda ¥ remific Jefy Modernizacion Instiuionsl
Revisar Inforrme, firmar memeranda y dispener remision al UF / Sub UF
9 |Efecttar el prosedimiento "Alencion de decumentagion intarna {Tramite Documentario - Oficina de Jefa Oficina de Planeamienta y Presupuasto
Administracion)”
Rewvisat y aprobar el plan da trabajo y remitir mediants memarando designando al sk
10 |Elecutar el procedimienta "Alencién de documentacion intema (Tramite Documenlario - Oficina de Unitad Funcional / Sub Unidad Funcional Unidad Funclonal / Sub Unidad Funcional
Administracion)”
11 | Temar conogimiento y remitir para la atancidn Jals Oficina de Planeamiento y Fresupussio
N Oficina de Plansamisnto ¥ Presupuesto - Area de
12 |Tomar ¥ remilr al — Moderizacién Instilucionat
Efeciuar reuniones con el persenal designado por 12 UF 7 Sub UF, efabarar y suseribir acta de " f—_ Oficina de Planeamiento y Presupussia - Area de
13 [ constitucidn de equipo de meiora ExpadalititnModarizatin Moderrizacitn Instlucional
Efactuar [a implementacion de mejoras en coordinacian con fa UF / Sub UF y el Area ) 2 :
o | ; i o Qficina de Plansamienio y Prasupussto - Area de
" Eapaclalrzada, slaborar acla de aguerdos ¥ provedlos de documenlos para la Implementacion da la Especialista en Modemizacicn Modarnizacion Instikucional
mejoea
e i P Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
i1l
15 [Emilir reporte de avance y remitir Especialisla en Modatnizacion Modernizacian Institucional
Revisar y analizar reporte,
16 iEs reporte final? et Oficina de Planeamienta y Prestpuesto - Area do
S Ir a la sigulente actividad. Modernizacién Institucional
No: Ir ala actividad 15,
17 |Disponer |a elaboragion del informe téenizo de cierre de la implementaciin de proyecto de mejora Jefe Cininaiad Planaamian!n ¥ P:e_.wp.uesto ~Aread
Modernizacion Institucicnal
Elaborar informe técnica de cierra de proyeclo y proyectar memorando recomendande acciones de _ — Oficfna de Plansamiento y Presupuesto - Area de
18 implementacion; v remilir BRI BT Modemizacion Instiucional
19 |Revisar y firmar informa téenico, visar memerands y remitip Oficina de Planaar!\[an!.o y F’resltlfuasiu- Areads
Modernizacion Institucional

Pyl




Revisar informe técnico, firmar memorando y disponer remision a la UF / Sub UF y remitir a la AMI

OPP Jeie Oficina de Plansamiento y Presupuesto

‘reh-paroion-arlesaeiiv il

Tomar conocimiento y reallzar |as acciones correspandisnies para su implementacidn

Fin del procsdimiento Unidad Funcicnal f Sub Unidad Funcional

Unidad Funcienal / Sub Unidad Funciona!

Cfitana de Plansamiento y Prasupuesto - Area de

Tomar canacimiento y remilir al Espacialista Jafe Modernizacién Institucional

Realizar accienes segun corresponda.
Ejscutar los procadimientes: “Documentacion de procesos ¥ procadimientos (AMI - OPP)', *Control

da cambios y izacion de vy (AM| - OPPY', “Elaboracion yio i s Oficina de Plansamisnio y Presupuesto - Area de
aholivaciin deid s normalivos {AMI - OPPY" y “Evaluacién de documentos x Espedialida erModeizaaite Modsmizacian Insiitucional
(AMI - OPPY
Fin del procedimienta.
INDIGADQRES DEL PROCEDIMIENTO
i PERIODO
NOMBRE DEL INDICABOR TIPOHE INDICADOR FORMULA DE MEDICIEN
. ; —_ [Nimero da proyectos de mejora slaborados/ Nimero de provectos de mejora
Poresntaje da proyectos de mejora elaborados Eficiencia programados) x 100 Trimestral

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Diag dait lio da activid del p
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Ministeric
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de Transportes

Viceministerio

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

VERSION va

FECHA DE APROBACION

DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N°

-2020-MTC/20

NOMBRE

CODIGO

E 03.02.05

Inido

Direccion Efecutiva /
MYC / UF { Sub UF

& Remitir informacién
RN T

+

4
brindar asistencia téoia
& laimpilementadon de
Ia oportuniiad de
mejora del procesc

UF { Sub UF

Atencion de
documentacién
inkerma
{T00C - OAD)

10, Revisar y aprobar el
plande trabajo yremti

o
designando al espedaiéta

Atencion de
documentacion
interna
(TDOC - QAD}

21, Tomar conocimiento
yrealizarias acciones
correspondientss par
implementacién

9. Revisar informe,
firmar memormnioy

disponerremeiona
UF / Sub UF

Recibiry @
ramitir L ‘.) Redbiry
remitir

20. Revisar infarme técnico,
firmar memcrrdo y
disponer remisiénalaUF/
Sub UFy remitira la AMi-

Recibiry
remitin

3, Identificar y/o redbir
requerimianto de
necesidad
implemertaclan de
mejora y disponer e
Inicio de [as acdones

AMI - OPP
Jete

r,;\\ﬂeclblry

) ramitic

1L Tomar
fonodmiznto yremir
al Especialista

B. Revisar y firmar

informe, visar
memarando yremir

iEs reporte
final?

18, Revisar y analizar
reports

17. Disporeria

Rec:t]iq,-,{ -
remitir -

glaboracibndel ioame r‘\‘: Rrﬂrgrk'
téenico de cierra de Ja
impiementacion de
prayecto de mejora
19, Revisar y firmar
informe téenice, visar
memorando yremitr

22. Tomar
conccimients yremir
&l Espedaiista

coordingeién con ef Jefe
P 13. Efeciuar rauniones con
" - el persona! desigrado por
5.Solicitar informacién Pekpadms | I UF/Sub UF etaborary 15, Emitir reporte de
m"’ﬂ“"'ﬂm’m Esboer pecia ada ir acta de avance y remitis
especializada pas b Diagama e Sooue
implementacion de la DismamadeFidods is1Ta Ba S
mejora del proesa SEGUN CoTESpaElE
ediante cormeo efecirtno s
© documento formal =
o o — Z -
3 i r s Eborn 56t 8 pOyELD ;:imﬁ 'mp:“e”:‘?m"
L & v 7. Elsborarmforme téeréim para 42 meea o sm;wu' rr:a;xmm
Z ey T Analizarias remitiv 3 fs UF # Sub UF “Proseaticionsy PN o @
N oportunicaties de solicitando la desigraccn de | = Deginr “:g“"l}{' G i dm;';mb"“‘ o ‘i—;_,.)
"+ 1 mejora da acuerde 2 espmiilstagpaas ddaicos i e spe;;sla ek AR
i |z base de daios de implemertacién de la 4 b o st snden
] rea aportunidad demeioma del P Sl i demejon
i tRequiere St
datos de proyecks intervendidn del drea
de mieiors de especializada? 2
procesos

J Actualizar 13 tzse de

. datos de projecics

it de mejora de
L pracesos

18 Elabarsr informe técnico
dederradeproyedny

proy
recomendando acdonss da
implementacion yremir

Actualizar la base o2

=4 datosdeproyecos
o de mejorz de
5 Procesas

ey

Documentacion de
procesosygrocedimienics
{AMI - OFF}

p

1 Control de cambios y
23, Realizar acciones il eatiinda procens
segin cnﬂespanda‘J
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Elaboraciony/o actuakizcsn
dedocumentos normatios

(AM - OPP;

Ealuacion de dorwmentos
nomativos
{AMI - OPP)

| OBP- OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
AWl AREA DE MODERNIZAGION INSTITUCKONAL
TDOC: TRAMITE BOCUMENTARIO
OAD: OFICINA DE ADMI

| AREA ESPECIALIZADA: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, GFICIRA DETECKOLOGEA DE INFORMACION, OFICINA DE ASESORIA MIRIDICA, EXTREOTROS |

UF: UNIDAD FUNCIONAL {AreaUsuaria)
SUB UF: SUB UNIDAD FUNCIONAL (AreaUiauaria)




VERSION v
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RO N -2020-M1
NOMSBRE Asistancia Lécniza en mejora de procasosy cODIGO E03.02.06 CLASIFICACION Estratdgica
RESPONSABLE Oficina de Plangamiento y Prasupussto
OBJETIVO Brindar asislencia iécnica en materia de mejora de procesce a las Unidades v Sub Unidades Funcionales de Provias Nacional.
ALCANCE [esde la racepsion de la solicilud de consulta o asislentia lecnica hasta la realizacion de la Asistencia técnica o el envio del Documento de respussta a la Unidad Funcional {Area
Usuaria) / Sub Unidad Funcional {Area Usuaria),
- Resolucion Ministerial N* 939-2019-MTCA0, aprusba el Texdo Integrada del Reglamente de Organizacién y Funciones del Ministerio de Transpertes y Comunicaciones.
+ Decreto Suprema N* 033-2002-MTC, que crea ef Proyecte Especial de infraestructura en Transparie Naciohal - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 da julic de 2002.
- Resoluctén Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual da Operacionss de PROVIAS NACIONAL
- Decrelo Supremo N* 030-2002-PCM, gua aprusba el Reglamenio de la Lay Marco de Modernizacion ds 1a Gestion del Eslado
BASE LEGAL - Deorato Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba fa Politica Nacional de Mademizacion de a Gestion Piblica.
- Decreto Supramo N° 123-2018-PCM, que aprusha et Reglamento del Sistema Administralivo de Moderizacion ds la Geslion Fablica )
- Resolucian de Secrelaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Técnica N® 001-2018SGF, Norma Técnica pata la implementacion de ta gestién par
procesas an las entidades de la administracion plolica,
- Resolucion Ministerial N° 764-2018-MTC/01, aprueba la "Gula para la implementacién de la gestion por prosasos en el Ministerio de Transporle y Comunicasionss’.

DESCRIPCIGN DEL PRCCEDIMIENTO

|
|

ENTRADAS

PROVEEDGRES

SALIDA

r CLIENTES

Oficina de Plangamlento y Presupuesto - Areade | Consullas relacionaras a la gastion de procesos

Wodsrnizacién Instilucional yio mejora de procesos (Memorandum, Presencial, Respuesta da la consulta realizade Araa Usuaria
\ Area Usuania fio telslonico o coreo electronicn)
L DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
Ne ] ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGAND / UNIDAD FUNGIONAL
Inicrar con el condicional

4L conaulta es con documento?
No: Ir 2 la aclividad 1.
Sk Ir ala actividad 3,

Realizar las consultas relacionzs a la gestion de praceses y/o mejora d procesos

Unidad Fupelonal / Sub Unidad Funclonal

Unidad Funzional / S Unidad Funcional

Brindar asislencia lecnica y regisirar en la Base de datos de asislencia tecnica de pracasos ylo
2 [mejora de procesos
Fin del procedimiento.

Espacialisla en Modermizacion

Oficina de Planeamiento y Presupuesto - Area de
Modsrnizaclén Institusicnal

Elaborar memoranda de golicilud de asistencia léenica y remilic
3 |Eiscutar &l procedimianto "Atencion de documentacion interma {Tramile Decumentario - Oficina de

Unidad Funcional { Sub Unidad Funional

Unidad Funeional / Sub tinldad Funcional

|Administracién}”

Administracion)®
4 rmaaw conocimiento y remitir para |a alencion Jele Oficina de Planeamienta y Presupuesto
, 2o 4 i Oﬁc?nadef‘lmemiamnyi’im-;\reade
al fist
5 | Tomar conocimienlo v asignar al especialista Jafe Modernizacion Institusional
6 [Recibir, analizar y determinar |a informacion a brindar a fa UF / Sub UF Especiatiela en Modernizacion Oficina de 3wmm($§:;:mﬁ[wﬁﬁa - Mrga de
Elaborar informe yio proyeclo de mema precisando respuesta, aclualizarla base de datos de ot i (icina de Plansamiento y Presupuesto - Area de
7 |asistencia téenica de procesos yio mejora de procesos Eapecialistd on Modrizadion Modsrmizacitn Insliutionz)
i ; o Oficina de Planeamisnto y Presupuesto - Area de
8 [Revisar y visar el documento ds respussta v remitiv Jefe Modaerlzaciin Inclitusional
Firmar el documento de respuesta y disponer remisian a fa UF 7 Sub UF
9 |Ejeoular f procedimiento "Atencion de documentacion inferna (Tramite Documentario - Oficina de Jefe Oficina de Planearmento y Presupussto

Tomar conecimienta de respussta a la salicitud de asistencia tonica relacianada a |2 ageslion de
10 |procesos y/o mejera de procesos
Fin dal procedimienia,

Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional

Unidad Funcienal / Sub Unidad Funcianal




INDICADORES DEL PROCEDIMIENTC

= = ey Jed EE|
NOMBRE DEL INDICADOR, PO DE INGicabon ——FORMGA RIGNC.
DE MEDICION
= { 2 ; 3 : g (Numero de ias técnicas atendid tisfactoriamente / Numera de .
Porcentzje de asistencias técnicas atendidas salisfacioriamente Eficiencia Jstencias ticnicas solicitadzs ) x 100 Trimesiral

DIAGRAMA DZ FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.

Diagrama de desarrolla de actividades del procedimienta
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OFICINA DEARLANE AMIENTE [ PRESUPNESTD - OPP

Je
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CPC.MARIELA | A VERA Va1 NE7
A LA VEPA VA1 DE?

Jafa de la Oficna

Plangamiento v Prasupuasio

Jefa de la Oficina de Pianeamiento y Presupuesto
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A AJMinisterio Viceministerio : i

de T rtes | '
% PERUjce Tenspores TR e L FECHA DE APROBACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE APROBACION | RD.N° -2020-MTCI20

NOMBRE | Asistencia técnica en mejora de procesos

cODIGO E 03.02.06

;La consulta es con

dacumento? ( 1. R=alizar las
ctonsultas relacionas a
| la gestidnde proesos - — :
Mo wia mejora de En caso la at.em:ion 0 fues 10. Tomar conocimiento
g e procesos § atendica segim lo soficitado . derespuestaz la soficiud
a s . a Unidad Funciondl dispoadea | | de asistencla técnica
2 . =i refterativo segun el cansl tea % 2
i : de comunicacion qua s8 rzhﬂﬂm“'?ﬁm
= . 3 = 2 DrOCEs0s VG Mo
s | 3. Elaborar La schicitud de asistencs EARERS s de m-oésgs Fin
memorandao de téeniza pueds sef. .
B d . Presencial, medio
sul'gh.ﬁ dem telefinico o comen
técnica y remitir
b
Recibiry
=, z
n @ remitir ] Rr?mbig ¥
ir
Atercion de
documentacion
S inkerna 4. Tomar S. Firmar &l
5% (TDOC - OAD) conacimiento y remr dacumerito de
para la atencién Redbiry ([} respuesta ydisponsr
remitir = remision a la UF £ Sub
UF
Recibiry
remitir |
Recibir y
remitir
& 8. Revi i [
Oe 3 E".’]SBI’}"V{S!]’ e ‘\.\ T
23 documento de @Rr:cr:]t;:‘;li-ry
= 5 Tomar respuesta y remitir
< conocimiento ¥
asignar al especialisia J

Gk 4 CORSRia 5 DUBtR 7. Elaborar informe y/o - —
gm ‘&Fggﬂﬁﬁ?’: Sse.icﬁ 213 Unidad ;:gw 6. Recibir, analizar y proyecte fe memo Documents de respussta
:ﬁ:ﬂhasistmﬂa”tézmﬂ s feremisién delaconsula determinar la precisando respuests, . .| pueceser 'afume' 1
medante documenio formal informacion a brindar actualizarla base de datos de mamerando segun
IR T [ aila UF/Sub UF asistencia técnica de procesos comssponda

. . /o mejora de procesos boo—

2, Brindar asistencia | :-
técnica y registrar enla

Base de datos de 1
asistencia técnica de % Base de datos de

rocesosy/omejora de asistencia técnica de
. prgzesos procesos y/o mejora
0 de procesos

AMI - OPP
Especlalista en Modernizacién

o : i Z| Base de datos de

™ asistencia técnica de

1e§a1'€mcauporcimenemuﬁnico Procesos ¥/o mejora
de proc=sos

OPP:OFICINA DEPLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
AL AREA DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL
TROC: TRAMITE DOCURENTARIQ,

OAD: OFICINA DE ADRINISTRAGION
UF: UNIDAD FUNGIONAL [Area Usuariay

SUB UF- SUB UNIDAD FUNCIONAL [Area Usuaria)




