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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 gestión interna, que contiene los procedimientos del proceso PVN-MAPRO­
E03.02 "Implementación de la Gestión por Procesos" perteneciente al Proceso PVN­
MAPRO- E03 Gestión de Modernización y Mejora Continua; el cual tiene por objetivo 
describir las actividades y tareas, así como determinar los responsables del desarrollo de 
cada uno de los procedimientos vinculados al proceso en mención, a fin de dinamizar el 
aparato administrativo para la eficiencia y eficacia en la gestión institucional de PROVIAS 
Nacional. 

2. ALCANCE DEL MANUAL 

El MAPRO comprende los procedimientos re lacionados a las actividades de la 
documentación, actualización, evaluación, auditoría, asistencia técnica y mejora de 
procesos y procedimientos, a cargo de PROVIAS Nacional. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

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

- DIAGRAMA DE BLOQUE: Representación gráfica de los procesos que componen un 
proceso de nivel O, 1, 2 o sucesivos. 

- DIAGRAMA DE FLUJO: Representación gráfica de la secuencia de actividades 
contempladas en un procedimiento. 

- CLASIFICACIÓN DE PROCESOS: Agrupación de los procesos por su ámbito de 
actuación. Pueden ser estratégicos, misionales o de soporte: 

• Procesos Estratégicos: Son aquellos procesos que están relacionados con la 
determinación de las políticas, estrategias, planificación , objetivos y metas de la 
entidad, así como de asegurar su cumplimiento. 

•Procesos Misionales: Son aquellos procesos de producción de bienes y servicios 
de la cadena de valor, son procesos que añaden valor para el ciudadano, logrando 
la satisfacción 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 característicos de un 
proceso de cualquier nivel y necesarios para su gestión. 

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS - IMPLEMENTACIÓN DE LA GESTIÓN POR 
PROCESOS 

Fecha de v igencia: 

Página 4 de 29 

organización, para contribuir con el propósito de satisfacer las necesidades y 
expectativas de los ciudadanos, así como con el logro de los objetivos institucionales. 

- MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO): Es un documento de gestión que 
describe en forma pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la 
ejecución de los procedimientos en cada órgano funcional de una Entidad. Es un 
instrumento de información y orientación al personal que interviene directa o 
indirectamente en la ejecución de los procedimientos. 

- MAPA DE PROCESOS: Documento de gestión con la representación gráfica de los 
procesos de nivel O y su clasificación. 

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

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

• Procesos de nivel O: Agrupación más genérica que se visualiza en el Mapa de 
Procesos. 

• Procesos de nivel 1: Desagregación de los procesos que componen cada proceso 
nivel O. 

• Procesos de nivel 2 y sucesivos: Desagregación de los procesos del nivel 
inmediato superior. 

• Procesos nivel n: Último nivel de desagregación de los procesos representado 
como un Procedimiento. 

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

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

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

- RESPONSABLE DEL PROCESO: Puesto que tiene a su cargo la unidad de 
organización 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 interactúan 
entre sí, generados por la entidad y destinados a satisfacer necesidades de sus 
clientes. 
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- AE: Área Especializada 

- AMI: Área de Modernización lnstítucional 

- AU: Área Usuaria 

- DE: Dirección Ejecutiva 

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones. 

- OAD: Oficina de Administración. 

- OAJ: Oficina de Asesoría Jurídica 

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 

- TDOC: Trámite Documentario 

- UF I SUB UF: Unidad I Sub Unidad Funcional (Área Usuaria) 

BASE LEGAL 

- Ley Nº 29158, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo. 
- Ley Nº 27181, Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre. 
- Ley Nº 28411 , Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su Texto Único 

Ordenado (TUO), aprobado por Decreto Supremo Nº 304-2012-EF. 
- Ley Anual del Presupuesto del Sector Público. 
- Ley Nº 29370, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Transportes y 

Comunicaciones. 
- Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo 

General, aprobado por el Decreto Supremo Nº 006-2017-JUS. 
- Ley Nº 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado y sus 

modificatorias. 
- Ley Nº27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría 

General de República. 
- Ley Nº 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. 
- Decreto Supremo Nº 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de 

Modernización de la Gestión del Estado. 
- Decreto Supremo Nº 004-2013-PCM, que aprueba la Política Nacional de 

Modernización de la Gestión Pública. 
- Decreto Supremo Nº 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema 

Administrativo de Modernización de la Gestión Pública. 
- Decreto Legislativo Nº 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificación 

Administrativa. 
- Decreto Legislativo Nº 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificación 

administrativa. 
- Decreto Legislativo Nº 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital. 
- Decreto Supremo Nº 092-2017-PCM, que aprueba la Política Nacional de Integridad y 

Lucha contra la Corrupción. 
- Decreto Supremo Nº 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 Nº 021-2018-MTC y Decreto Supremo Nº 014-2019-
MTC. 

esolución Ministerial Nº 841-2018-MTC/01 .02, que aprueba el Manual de 
· ~· peraciones de PROVIAS NACIONAL. 
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- Resolución de Contraloría Nº 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control 
Interno para las Entidades del Estado, publicada el 03 de noviembre de 2006. 

- Resolución de Contraloría Nº146-2019-CG, que aprueba la Directiva Nº 006-2019-
CG/INTEG "Implementación del Sistema de Control Interno en las entidades del 
Estado". 
Resolución Ministerial Nº 764-2018-MTC/01 , que aprueba la "Guía para la 
implementación de la gestión por procesos en el Ministerio de Transporte y 
Comunicaciones". 

- Resolución de Secretaría de Gestión Pública Nº 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la 
Norma Técnica Nº 001-2018SGP, Norma Técnica para la implementación de la 
gestión por procesos en las entidades de la administración pública. 
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5. DIAGRAMA DE BLOQUE DEL PROCESO IMPLEMENTACIÓN DE LA GESTIÓN POR 
PROCESOS 
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6. INVENTARIO DEL PROCESO 

COCIGO PROCESO COO!GO PllOCESO COOIGO PROCEOI MIENTO 
DUEllO CEL PROCESO 

NIVEl O NIVELO NIVEL 1 NIVEL 1 NIVEL2 NIVEL 2 

Gestión de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
EsruclUra, E 03.01.01 Elaboradón 'flo aclUalizaciO/l de documentos de gestión instilUcíonal 

Organización y Oficma de Planeamienk> y Presupoesto 
Funcionamiento de E03.01 .02 Evaluac ión y rediseño de la estructura funcional 

la Entidad 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

E03.01 E030103 Asistencia ~cnlca en desarrollo organizacional 

E 03 01 .04 Elaboración y/o aclUalizac ión de documenlos nonnatiws 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

E 03.01.05 Evaluación de documentos nonnatiws 
Oficina de Planeam1enk> yPresupuesk> 

Implementación de 
E03.02.01 DocumenfaciOO de procesos yprocedlmlenbs 

Oficina de Planeamienkl yPresupueslo 

Gestión de la Gestión por 

Modernización Procesos Oficina de Planeamiento yPresupoesk> 
E03 

y Mejora 
E03.02.02 Conlrol de cambiosyactializaclón deprocesosyprocedimientos 

Continua Oficina de Planeam1enl:!yPresupuesto 
E 03.02..03 Evaluación de desempeno dEt proces0$yprocedimlen1Js 

E 03.02 
Oficina de Planeamienk> y Presupoesto 

E03.02.04 .Atlditoría de procesos y procedimíenk>s 

E03.02.0S lmplemenfaclón d&prt>)eCtos de mejora de procesos 
Oficina de Planeamien!o y Presupuesto 

~ E 03.02.06 Asistencia técnica en mejoca del)roeesos 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Implementación del 
E03.03.01 Elaboración de matrices de riesgos y planes de acción 

Oficina de Planeamienlo yPresupueslo 
Enfoque de Gestión 

E 03.03 de Riesgos Oficina de Planeamiento y Presupuesto t~ EOJ.03.02 Moniloleo yevaluación al ~atamiento de los riesgos 
'ff.\ 

~~r: ) 
......... A 
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FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECKA DE APRDBACION 

DOCUMENTO DE APR08ACIÓN RD.N' 

NOMBRE DEL PROCESO lmple,,.,ntacion de la Ges1oón icoOIGO 1 E 03.02 ICLASIFICACION 1 Estralágico 

RESPONSABLE DEL PROCESO Olicina de Planeamiento y Presupuesto 

OBJETIVO DEL PROCESO Realizar los procedimientos rorreSj)O<ldientes a la documentaci6n, actualización, evaluadOoi, auditor ia, asistencia técnica y mojora de pro::eoos y procedimientos. 

ALCANCE DEL PROCESO Desde la <fCCtlll<nlaoon de pr"""""6 y procoOOníenlos hasta la asistencia léaioa en mojara de prnceoos. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS DE NIVEL INFERIOR SALDA CLIENTES 

Oifocción Ejeoobva - Oficina de 
SolicilUd de docunentacion de Direccion EjeO\/tiva -

Planoamie<ltoyPr.....,.,..io 
p1DC8$00 y proceámi BfllOS 

E 0102.01 Oooumanlación da procesos y prooedimiontos Manual do Prooed1mientos - MAPRO OficiM de Planeamienlo 
Necesidad da documenlar los ptocesos y Presupuesto Urwdades Funaona/es 

y pn:x:edim1enlos Uridados Funoioflales 

Sol~ lar modít!caciéin y/o actualización 
Dfreoción Ejecutiva -

Dirección Ejao:J6va - Oficina de de proceGOS y/o procedimientos 
Control do cambios y aoluaización ó• procesoo y Oficina de P1aneamiooto 

Plaieamienlo y Presupuoslo N,,.,...¡dad de modikación y/o EOJ.02.02 
procedirrienlos 

~W'RO act~zado 
yPrl!Sl(JIJeSto 

Unidades Fuocmria'.es actuaflz.adOO de procesos ylo 
procec'irntentoo Unidades Funciooales 

Minúilerio de Transporte 
Oficina de Plane..-lo y 

Req!lel"'1ienlodoe11aluacii>n d8 
y comunicaciooes f 

Presupuesto - /vea de Modemización Evalu.-.:ilin de desen"""1o de prooesos y lnlorme de 'esullados de la evaluacicin de SeCJeta'ia Genetal MTC 
lílsl1lucion al 

desompeño d• alg(ol procaso y/o EOJ02.03 
ptoce<imientos 00...mpefoo de los procesos y proce<imietllos I Oirección Ejecutiva 

luea Usuaria 
pfocedimienlo 

Unidades/ Sub 
Uri•..<..s Foocfnno!es 
LKOCOIOO ~va -

Dirección Ejecutiva - Oficina de Oficina de Pl:aneamiento 
Planoamioolo y Presupues!o y Presupuesto 

Equipo Audit..-
SOOcitud dO auditoria de Proceso ylo Equipo Auditor 

Oficina de Planearrriento y E0302.04 Auditoria de proceses y procedimientos E>¡>edienle de auditoria Oficina de PlaneM'ltenl:o 
Presupueslo - Asea de ModernlzaciM procedimiento 

y Presupuetilo - Área de 
lns~tuclonal Mode<nizacilin 

Area Usu<ria Institucional .. 
ll<ección Ejeou1!va / MTC 

Oficina de ~aneamlenlo 

Atea U&uana 
R"GIJ"'1miento ele impterneo!acilin de y Prosupoosto - A.ea de 

Oficina de Planeanuento y 
opa<tunidades de mejora 

E 03.02.05 
tmplementacoón de proyectos de mejora de 

l11forme técni:oo de cierre de proyecto 
Modernización 

Pr....,....io. ¡\,e;¡ da ModerMacilin 
Identificación de las cpor!tridados de prooosos Institucional 

ln>litucíona! mejora Direcciiln EjeouUva -
afana de Ptanearn1en10 

Oficina de PI anoarriento y 
Preslff)Uesto . Area de Mode<n1zación Sdicitod de ccmulla o asistencia 

EOJ.02.06 Asisleocta técnica en meiora de procesos 
Asistencia lé<>Mca 

/vea Usuaria 
lnsbtucional teon~a. Documento de respuesta 

Area Usuaria 

INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA PERIODO DE MEOICION 

P0<conla¡e de Pr~tos docomontaóos Eliciencia 
(NUmero de procesos y/o procedimientoa documentados 1 Nllmoro total de 

Semeslral procesos y!o procedmontos p<ogrnados por ~ar) X 100 

Porcentaje de act1.1a/1zaciones de proceso reafizada Ef\ciencla 
(Número de actuaizaáones de proceso reázadas/ NiaM-o de 

Trlmeskal 
aclualizacionos de prooosci programados) x 100 

Porc:enlaj:e da Informe de an:llisis de de&empeí'lo dal proc6$0 realizado Eficiencia 
(NUme<o de informe de anillsis de delefllpelio elaborados/ NÚlllelo de 

Trimestral informe de análisis cie desempet'lo pr~ramados) x 100 

Paccnta¡e de auWtorla de prooesos ejabofados Eficiencia 
(NUmero de auditoria de procesos elaborados/ Numero de auclloria de 

Semestral proce&OS programados)• 100 

Porcsntaje de pooyoclos de mejen elaborado& Eficiencia 
(Número da proyecios de mejora elaborados/ Número de proyectos de m&jora 

Trimeslra pr<>go:amadtr, ) X 100 

Porcenlaie de asislenclas li>crotcas ateodidas s.atislaciooamenle Elidonda 
(~o de asislencias IOOnicas al<>ndidas salislacloriamente 1 Numero de 

Semos~ill asi&lencias léaicas 30lic:itadas) X 100 
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NOMBRE Implementación de la Gestión por Procesos 

NIVEL 1 
PROCESO 

NIVEL 2 
PROCESO 

RESPONSABLE 

~ 

Implementación de la 
Gestión por Procesos 

f---+ Documentación de 
procesos y proredi mientes 

Control de cambios y 
f---+ actu alización de procesos 

y procedimientos 

Evaluación de desempeño 
f..--+ de procesos y 

procedimientos 

Auditoría de procesos y 
procedimientos 

Implementación de 
proyectos de mejora de 

procesos 

Asistencia técnica en 
mejora de procesos 
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CÓDIGO 
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2ldW 
VERSION V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION 

DOCUMENTO OE APROBACIOll R.O. N' 

NOMBRE 0ocumenl3"1ÓO de proceso& y procedimientoo icoomo 
1 

E 03.02.01 l cLASIFICACION 
1 

Estra!ég1CO 

RESPONSABLE Oficina de Pfa'leamianlo ~ Presupuesto 

OBJETIVO Rsalí:zar tas activ~ades ccx-respond1en1es para la elaboración de la documentación de procesos. y procedimientos alineados a las. funclonet de la entidad. 

ALCANCE Desde ~a recepciOO de la sofü:itud de documentación de procesos y procedim~los e- la necesidad de documernar tos procesos y procedfmleruos hasta la elaboración y .aprobación del 
Manual de P1ooedinienlos - MAPRO. 

• Resoluci6n Miriis.terJal W 959·2019·MTC/01, apcuebs el Texto Integrado del ReglamBíllo de Org;mizaclón y Funcfones del Ministerio de Transportes y Comuntcacionas 
- Decreto Su~remo N" 033-2002-MTC, que C!Oa el Proyecto Espacial de ln~aeslruc\ura en Transpo<le Naciooal - PROVIAS NACIONAL, putJllcaóo el 12 de julio de 2002 
- Re&Olooón Minislenal N' 841-2018-MTCI0\,02. apn1eba el Manual de Operaciooes de PROVIAS NACIONAL 
• Decreto Supremo N' 030-2002-PCM, quo aprueba el Reglamento de la Ley Marco d• Mod<Jmjzación de la Gestión del Eslaclo 

BASE LEGAL · Decreto Supremo N' 004-20\3-PCM, que aprneba la Pclhica Nocional de Modernización de la Gestión Publica. 
- Decreto Supremo N' 12J-2018·PCM, que aprueba el Reglamento del Si&lema Adminislra!ivo de MOOemización de la Geslión Pública 
- Resdución de Secretaria de Gestión Pliblica N' 006°2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Técnica Nº001-2018SGP. Norma Téroca para la omplementación de la gestión por 
procesos en i<ls entidades de la administración publica. 
· Resol"""1 Minisl .. oal N' 764-2018-MTCJO l . aprueba la 'G<Jía para la ~ación de la geslióo por procesos en el Minis!etio do TrMsporlo y Canunkacionos· 

OESCRIPCION OH PROCElltMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Solicitud de docume!ilación de procesos y/o 
Ofiolna de Planeamienlo y Presupuesto procedimtenlos MomoráMum de aprobaáOO de los procesos y/o ~too doc:tl!Mnlos Oficina de Plaooanienlo y PreiUpue.lo 

Uridades F"°"ooales Necosióad idenlift cada de docmientar loo procesos por P"te del Alea USU3iia Uri<lados Funcionales 
y/o procedimienlo 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

noo 1. 

1 
Elaborar !nfocmo do su&l:enlo de sclicitud de documentación de procesos ylo procedimientos; y 

Unidad Funcion~ (Area Usuaria) I Sub Ufli<fad Funci011al (Are• Usuaria) 
Unidad Funciorl~ (Área Usuaria) 1 Sub Unidad 

d spooer renlistón mediante memorando Funciooal (Area Usuaia) 
E¡ecutar el procedimiento 'Alención de doc:ltmenlaciOn in!ema (TrámifB Documanla1fo . Oficina de 
Mnlnislradón)' 

2 
TOi"cr conocm,¡ento y remitil' 

Jefa Oticina de Plaooanienloy Presupuesto 
Ir a la actividad 04 

lnlao2. 
Oficina do Planeamiento y Presupueslo -hea de 

3 Especialista en Moderrizaciirl 
ldenlific11 y ocmunca- la necesooad da docunontw los prOC8SOS y procedinjenlos 

lotoderlOzaáón~al 

4 Tomar cooocinierMo t solicitar las gestionss para El íniciode la documenlacion Jefe 
Oficina de PIMO..mento y Presupuesto - ;.,ea <1• 

Modemliackln lmlituc:iooal 

5 
Proyeciar mamorando para !Olidla desigoación de responsable para documenlacion do pr0C8<0$ 

Especialista en Moderrizacfón Ofiana de Planeami<nto y Pr""-l'Jl'Slo • Asea de 
y proco<imlen1oo ad¡untando plan de ~ab<¡o y cronograma prCJ!lll<'lo Moderooa:oón lnstituciooal 

6 Revia.r y 'tlsar memorando, y remitir Jefe 
Oficina de Pl""'amiefito y Pr_,..io - ;.,ea de 

Modetnil>Ción lnstiluciooal 

Revisar y irmar memorando, y disponer ramósión 
7 Eíecular o1 pror:edi,,...,nlo 'Atención de documoolación inloma (Triimíle Documenl..-Jo. Oñcina de Jefe Oficina de Planearmenlo y Presupuesto 

J\dmlnl6lrooón)' 

8 Revisar y vat1dat pl an de trabajo para docvmen!.ar procesos y procedimie11los Unidad Funcional (Area Usuaria)/ Sub Unidad Fur.;ional (Área Usuaria) 
Unidad Funcional (Area Usuaria) I Sub Unidad 

Funcional (Area Usuaria) 

Dwgnar responsable para la elaboración del proceso y/o procedimienlo, comunicar mediante 
Unldad Funcional (Area Usuaria) I Sub Unidad 

9 rPemorando y remitir Ejooutar et f)1' ocedimienlo 'Alención de documenlación interna {Trémllo Un~ad Funcional (Área Usuaria) 1 Sub Unided Funcional (Area Usuaria) 
Funcional {Área Usuaria) 

Documootllfio - Ofolna de Admfrislfación}" 

10 Tornar oonocim1et110 y rem1lir Jefe Oficina de Planeamienlo y Presupuesto 

1! Tornar conoomiento y remitir para la a1.end00 .Jel6 
Oficina de Planeamienlo y Presupuesto -Arna de 

Modernización Institucional 

12 
Efoclua< r"""'aies y realzar levantamienl-0 de infctmación con el responsable designado por la 

Espeaaisla en Mode<IOzación 
Oficina do Planeamiento y Prewpueslo • Alea de 

Unidad / SUb Unidad Fl.tlCiona Mod0fni1acl6n ln'1ilucieoii 

13 
8abaar informe sustanlando la aprobaculn de la documenlaciiln de p-ocosos y procedimientos, 

Es¡iecialisla'"' M<xlernizaaoo 
Oñcina de Pl......-ienlo y Presupuesto Ar.acle 

proyactar memr:Kando y rernrnr Modmnlzar:ión lnslilucieoii 

ROYlsa mlorm& y la cloc:tmrltación de procesos y prooodir1'entos 

14 
¿E><Ís1e obaervaáooes? 

Jete 
Oficina de p¡...,.mento y Presupuesto· /vea de 

Sí: Ir a la si¡pel1te acii~dad Modmnización lnslllucional 
No ~a la actividad 17. 

15 Comunk:ar obserYaaones Jefe 
Oficina de Plllleaflliento y Presupuesto · Asea de 

Modernización lnslilucional 

R""llir observacionos y COO<dlnar roooiooos coo el 1esponsable desig"ado por la Unidad I Sub 
Oficina de Planeamionlo y Presupusslo • Area de 

16 Ur'dad Fuooonal Espeda'.ista en Modemizacioo 
Modernización lm;~tucional ..._ ~a la achvtdad 12 . 

~~ 
17 Fuma11nlorme y""ª' memorando; y remitir Jefe 

Oñcina de Planeam'onlo y Ptesupueslo Area de 

! ~í Modernización l11slituciooal 

Revis ar rnforrne. firmar memorando; 'I disponer ram·rsión 
18 Ejecutar el prooedimiento 'Alef1Ci6n de documenlaciOO interna (Tr3mile Documentario. Oficina de Jefe Oficina de Pfaneamlenlo y Presupuesto 

Adminislración)' 

Revisar !a docurnenlaci6n de kls procesos y procedimientos 

19 
¿Es conforme? 

Unidad Funcional (Área Usuaria) 1 Sub Unidad Foocional (Area Usuasla) 
UNdad Funciooal (kea Usuaria) I Sub Unidad 

No: Ir 3 la g¡gucente actl>Jtdad Funcion~ (Área Usuaria) 
~- Sl·lra laectivldad21 ......,.,...._ 

~~ ~ 
"%, 

.,¡ ~ 
~ 

t ~ " 
:s o 

~~ 
~I 

- ./ <!.? 
~ 0f' 



Ccmricar ob..,.acicnos pa correo elec1ronico o doo<m:rrto tamal quo oustonte el reqverimiesllo 
Unidad Funiional (Area Uauana) / Sub Uridad 

20 de modiicacioo al Especialista de Moclorrilación. Unidad F-al (Área Usuaria) 1 SOO Uridad Funcia¡¡j (Nea Usuaria) 
Funcional (Area Usuaria) -

Firmar y visar la documentación de los procesos y procedimiMl:os y solicitar medalte memorar\do 

21 
las acciooes para la aprobaol6n y lrémite respectivo 

Unidad f uncional (Area Usuaria) 1 Sub Unidad Funcion~ (Área Usuaria) 
Unidad Funcional {/vea Usuaría} I Sub Unidad 

Ejecutar el proC9dimioolo "Atención de documentación interna (Tramite Doct1meílt.ario · Oficina da FL11cional (Área UStJaria) 
Adminístraciónf" 

22 Tomar conocimientoy renltir Jefe Oficina de PlanaarNento y Pre~oto 

T anar caoo::imiento y solicitar la elaboracibn y/o actualizacioo del MAPRO o Prooedimienlo 

23 
Ejooutar el procedinienlo 'Babor ación y/o actuelizaaón de docunenlos de g"lilln institucional 

Jefe 
Oficina do PIMemiooto y Presupooslo -Aiea do 

(Allll-OPPY Modernización lmrulucia¡¡j 
Fin del procedimief\lo. 

INDICNJ!)RES.DEL PROCE0lf'1!ENTO 

NOMBRE DEL JHDil:"AOO.R TIPO DE INOiCAPOR F'OliMlJLA PERIODO 
DE MEDICIÓN 

P« centaje do Procodimlonlos documentados Eficiencia 
(NUmero de procesos y/o procedimfantos documentados J Número total de 

Semestral procesos y/o proc!ldimi<tnloo programados pa dooumenlar ) X 100 

DtAGAAllA DE FLUJO DEL Pil~.EDMENTO 

Diagrama de deurroBo dt 1<tM<Udos del procedimiento 

ELABORADO POR REVISADO" POR. APRO~OOPOR 



Ministerio 
de Transportes Provlas Nacional 
y Comunicaciones 

Viceministerío 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE Documentación de procesos y procedimientos 
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• ti :E ... 
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Inicio ~ 

1. Elaborar informe de 
sustento de solidlu:I de 

documentacióndep= 
y/o procedimieim.y 

disponer remisíónmedB't.e 
memorando 

Atención de 
documertación 

intem11 

~) 

' Ir 
Recíbiry a 
remitir T 

2. Tomar 
conocimiento ymnitr 

Recibiry ¿ 
remitir '7 

Recibir y 
remitir 

4 . Tomar 

conocimiento y 
solicitar las gestione5 
para el inicio de la 

documentación 

s. Revisaryvatidar plande 
trabajo para do<uneriar 

procesos yprocedimlams 

Recibir y~ 
remitir t 

Atención d_~ 
documentac1on 

interna 
(TDOC-OAD) 

7. Revisaryfirmar 
memorando; y 

disponer remisión 

Recibiry A 
remitir ~ 

Reciblry @ 

remitir r 
6. Revisar y visa r 

memorando;yrenilr 

,,. 

3. Jdentillcar y 
comunicar la nteesidad 

de documentar los 
procesos y 

procedimientos 

5. Proyectar memorando para 
so licitar designación ele 

responsable para 
'------~~~ documentadondepltXEiOSy 

procedlmlentosadjtrtmio 

: C Evaas ·· · · · · 
· ··· ~~~::: ·· · ... · 

OPP:OflCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
AMI; ÁREA DE MODERNIZACIÓN INSTfTUCIONAL 
TDOC: TRÁMrTE DOCUMENTARIO, 
OAO:OFICINA OEAD~llN l~RACION 
UF: UNIDAD FUNCIONAL (Araa Usuaria) 
SUB UF: SUB UNIDAD FUNCIONAL (Área Usuaria) 

plandetrabajoy cronograma 
propuesto 

9. Ocsignar~spcm:ble 

para la elaboraci:ín del 
proceso y/o 

procedimiento, COITllrialr 
mediante memorardo y 

remitir 

Atención de 
documentación 

interna 
(TDOC-OAD) 

'~ 

Recibi ry ~ 
remitir Y 

10. Tomar 
conocimiento y rernili" 

Reciblry h. 
remiti r e 

· ~ 

Reclblr y a 
remitir T 

11. Tomar 
conocimiento yremili' 

para la atención 

12. Erectua r reuniones y 
reallzarlevantamie!to de 

información con el 
responsable d es9rado por 
la Unidad / Sub Unidad 

Funcional 

H 

17. Firmar informe y 
visar memorardo;y 

remitir 

Recibir y da 
remitir y 

1 B. Revisar informe, 
finnarrnemorardo;y 

d isponer remisión 

1. Reciblry 
~ remitir .. 
d~-..;, Recibiry 

1----t'fl- remit ir 

14. Revisar infonne y la 
documentació n de 

procesos y 
procedimientos 

. NoT .A Si 
1----.:t-< ~-__,~" 

15. Comunícl!r 
obse1Vadones 

1 

13. El<lborar Informe 
sustentando la aprobaciín 
de la dorumenta<i!índe 

procesos y 
p rocedimientos, pr~ 

memorando yremli' 

¿Existe 
obse1Vacionesr 

,--
Se envla:i acl;;i'.cs a 
illfollne el t'.t,oq:<ma, 

• •• • f.c~adeprocedimemy 
pioyeclO AIAPRO sec¡o.ln 

catreS¡lalda 

' 

19. Re'iisar la 
documentación de fes 

procesos y 
pro~imientos 

' 

'" 

+ 
Atención de 

documentación 
Interna 

(TOOC - OAD) 

16. RecibirobseivadClleS y 
coordinar reunio_nes con el r-0 

\_----------------------- -¡ re>p onsabledesign:ido por ., 
la u ni dad / Sub Unidad 

Funcional 1 

VERSIÓN 
V.1 

FECHA DE APROBACION 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN ·2020-MTC/20 

¿Es conforme? 

CÓDIGO 

21. Finnar y vis.ar la 
docwnentaciénde los 

~ ~ procesosyprocedim~y 

-.:y~---Si-_ _,,.i solicitarmedianternt!fTKX11"do 

20.ComunicarobseMciores 
por correo electróriro o 
documento formal que 

sustente el r<!querimierlú> ele 
modificaciónal Espedali5tll 

de Modernización 

lasacd ones para la aprolladón 
y trámit e respectivo 

, . 
Reclb lry ~ 
remitir y 

22. Tomar 
conocim iento yreniti" 

Reciblry Á 
remitir e1 

Reciblr y ~ 
remitir T 

. ..... 
23, Tomar conocimiento 

ysolicitar1a elaboradón 
y/ o actua lización d el 

MAPRO o Procedimiento 

+ 
Elaboracióny/o actualilaci:o 
de documentos de gestión 

Institucional 
(AMI -OPP) 

E 03.02.01 

Fin 



VERSION V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIOPI 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.D. N' -1020-Ml 

NOMBRE Conlrd de canllios y a®alizaci6n de procesos y proceciniontos icoDIGO 1 
EOJ.02.02 1 CLASlflCAC!ON 

1 
Eslra!égioo 

RESPONSABLE Oleína de Plaooamien!O y Presupuesto 

OBJETIVO Realizar opal\rnlmel11e el oonlrd de canblos y aclu~izaci6n de prnceoos y procedimlenlos de PrCMas Naa°""'. 

ALCANCE Desde ia recepciOO de la So!~itud de modificación ylo actua~zación de procesos y/o procedimientos o la fdenlificación de la necesidad de modificación y/o actualizaclón de procesos 
~Jo procedimientos hasta le elaboracioo y actualización dGI MAPRO. 

-Res<>ución Ministerial N' 959-20 19-MTCJ01, aprueba el Texto Integrado del R09larnento de Organiz¡¡Qón y Funciones del Ministerio de Transportes y COONnioaciones 
-Decieto SUpremo N' OJJ-2002-MTC, que a ea el Proyecto Especial de lnllaestruduraen Transpate N..;°""' - PROl/IAS NACIONAL, pullllcadoel 12 de j~o de 2002 
- Resollrión Ministerial N" 841-2018-MTCAJ\.02, aprueba el M.....i de Operaciooes de PROVIAS NACIONAL 
- l:lecfelo Supremo N' 030-2002-PCM, Q>Je apueba el Reglamento de la L8\' Marco de -nización de la GestiOn del Estado 

BASE LEGAL - Doaelo Supremo N' 004-201 J-PCM. '111" ap<ueba la Política Nacional de Moclerníladón do la GesliOO Pública. 
- DoaeloSuprerno N' 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Adminíslralivo do Modornización do la Geslilsl PIA>líca. 
- Resoluo!én doSecrelaJla de Gestioo PülillcaN'006-2018-!'CMISGP. '1jll1.ll!ba la Nonna Técnica N' 001-20t8SGP, Norma Temca para la implementao'On de la gesilón po< 
procesos en !as ootidades de la administración pública. 
- Resolución Ministeri~ N' 764-2018-MTCAll , aprueba la 'Gula para la 1mplemenlación do la geslkin ?O! procesos.., el Mirristerio de Tra11sporle y eon-.ricao!on .. '. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Solidlud de aciiJalizaclón de procesos ylo 
MemorAodum de la DE: do ¡¡pub<rión de procesos y/o procednienlo 

procedimien<os Dirección Ejec<JtiYo 
Oficina de Planeanienlo y Pr""""'8Slo mediar.le oonlrd de cambioo 

Oficina de Planeamiento y PreSUplJeS!o 
Urldades Fundcoales 

Nece.;dad 1denlii cada de modificación y/o 
PublicaciOO del prooooo y/o pracedimiooto aprobado ?O! control de cambioo 

Uridades Foociooaie> 
actualización de procesos yJo procetfmienlos 

oo la intranet instiloo'onal 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSAB~E ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

looo 1· 

1 
8abaar oofam<1de S\/stento de soltalud de aclualrzación de proceso:¡ y/o procedrmieolos; y Unidad Fincional (Atea Usuaria) / Slb Unidad Funcional (Arn Usuaria) 

Unidad Foocicoal (Área Usuaria) 1 Sub Urwdad 
dsponef 1emisión modiai1le memc:irando Fooci°""' (Atea Usuat1a) 
f jecul,. el procedmiento •.l\lonclM de doouneni.cioo inlema (Tramite 1Jocumen18io - OticiM de 
Adm'r1'G!faaDn)" 

2 
Tomar oonocimianto y remitir 

Jefe Oficina de Planeamienlo y P!esupuesta 
Ir a la actividad 04 

Inicio 2: 

J Es.pacia~sl a eíl Modernización 
Oficina de Planeamlenlo y Presupuesto · Area da 

ldefltlficar y comunicar la necesidad de modificación y/o actualizociOO de ptoce&OS y/o Modern1zadOn lnstituQQ'l~ 
proce<furaentos 

4 T °""" OOOQClrrnenlo y solialar las g ... tones para el irocio de la modtficac:oón ylo acluafización Jefe 
Oficina de Pfaneamento y Presupuaslo - Alea de 

Modernización IMi looona! 

5 
Pra)'edar memorando para salicitar dosgnación de re<porn¡ai¡le pa-a mod11ca<tm ylo 

Especiaisla en Madernizacm 
Olicina de Planeanienlo y Pr6"Uj)U6S!o-Area de 

actualización de procesos y procedimíenlos ,q.mlando pi:.. do ~abajo y uawama p¡OPU<l<lo ModemizaciOn lnslilucianal 

Revisar y vtsar men"IOl'.-ido; y 1emitir Jefe 
Oficina de Plano..nienlo y Presupuesto Área de 

6 Moderrvzaci6n lm:ttlucional 

Revisar y fümat memorando, y disponer remisión 
7 EJBCU\ar el procedimiento 'AteliCl6o de documeíltaciOO i.ilerna (Tr3mila Oocumentario · Oficina de Jefe Oficina de Planeam1ooto y Pr1.11supuasto 

Adminislíación)' 

Designar '""'°""ahle P"'ª la modificación y/ o aclualizaciiln del proceso y/o procedimiento y 

8 
canuni<:ar mediante m8ffi0f'ando 

Urídad Funciooal (Area Usuaria) 1 Sub Uridad FUllcional (Área Usuaria) 
Unidad Funcional (Atea Usuaria) 1 SUb Unidad 

Ejewla' el procedinienlo "Alenaón do doomenlación inlema (Trllmile Clocoo!enlarlo -Olicina de Funclonal (Atea Usuaria) 
Adminislraoión)' 

9 Tornar cmociniento y renlti1 Jete Oticina de Planeamiento y Presupuesto 

10 Tomar oooocim1enlo y rernltit' pata la atención Jefe 
Oficina de Planeaniento y PreS1Jpwsto - /vea de 

ModernizaciOn lnstilucianal 

tt 
Efecluar raufljooes y realiza¡ levantamienlo de iriformacion coo et responsabfe designado por la 

Especialista en MOOemización 
Ofio"na de Planeamioolo y PreGOpuesto . Área de 

Unidad I Sub Unkfad Funcional Modernización lnstituoional 

12 
E!abofar infame st.islenfando la mod1foaaón ylo actual ización de procesos y/o procedimienlos, 

Especialista en Modernización 
Oficina de Planeam~to y P,e¡¡¡puesto -Area de 

proyecl" memorando y rerni!O adjuntando proyecto do actual ización y/o modificación del MAf>RO Modernización ln&lílooonal 

Revisat I• modificación y/o actualizaciOn del proceso y/o pocedimiento e into<me tilcnic:o 

13 
¿Es CM.fama? 

Jefe 
Oficina do PI_ y PrOSl/llUOS!o- /vea de 

No: ~ a la sigtáenle ac!Mdad Modemlzaaon lnstiwaMOI 
Si: Ir a la a;t;,.iad 15 

Canuruca-ob&efvaciones 
Jefe 

Otcina de Planeamiento y Pre¡upueslo • Area de 
14 

Jr alaacti~dad 11. Modernización lnslituclonal 

15 Firmar triforme lécrnco, visar rnemornndo y iemilir Jefe 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto· Area de 

Modernizaclóo Institucional 

Revisar rnforme, firmar memorando; y dispooer remisión a la Unidad I Sub Unidad Funcional 
16 E¡ecular el procedimienlo "Atención de dOCLJ mentac\00 i.nlema {Tr3milo Documentario ·Oficina de Jefe Oficina de Plarv:iam4ento y Presupuesto 

Adninis!ración)' @ --~··--~--~00 • ~ ¿Es conforme? __,....,.._ 

A~ 
Uridad Funcional (Atea Usuari•) 1 SIA> Unidad Funaonal (Atea Uwatia) 

UnKlad F..-.cíooal (Atea Usuatia) 1 StAl Unidad 
No: 11-a laac!• - Funcicoal (Atea Usu..-ia) 

~ Si: lra•a af§~19 "~ ~-..,. 

_;! ~ • -AA L 
~~ 

"'- 11-\A'<"< 
'.;>. Ol'P ..___ --
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18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

Comunicar obsecvaciCfles por caTBO &lactrónico o documer.to formal que suslenle el requerimienlo 
Unidad Funciooal (Área Usu,.oa) 1 Sub Unidad 

de modiicación Unidad Fmcioo<i (Área U$Uaria) I S..b Unidad Funcion~ (Área Usuatla) 
Fl.flclooal (Átea Usualia) Ta 1a ....... ~..,,_ 

Filmar y visar la dooumootaciOO do los procesos y procedimientos y aoí'ICil<r las acciones psa la 
aprobaciOO respectiva 

Unidad Funcional (Áfoa Usuatia) /S ub Unidad Funciona [Area Usuario) 
Unidad Funcional {Área Usuaria)/ Sub U~dad 

Ejecutar el procedimleoto 'Atención do documentación interna (Tramito Documentario ·Oficina de Ftmcionat (Área Usuaria) 
Admiriistración)' 

T anar o.n:x:imfento y rtmitir Jale Oicina de Plll10aniento y Prosupuesto 

Tomar C()t'locimlento y remitir para la atención Jo!• 
Oficina oo Planeamiento y Presupue&lo • Área de 

Modernizacióo lnslitudooat 

Re<iizar las modificaciooes en la b ... do dalos del control de cambios Especi-ista en Modernización 
Oficina de Ptaneamiento y Presupueslo - Área cie 

Modernizacioo lns~lucional 

El ah« ar inJorme o memorondo P'I'• la 'l'fobación de la modificoc;ón ylo actualización del proceso 
Especialista en Modernización 

Oficina de Planeam'"'1IO y Presupuos1o • Área de 
o procecimiento a incluirse en el MAPRO mediante control de cambios Moderrizaciill lnslitoclonal 

Revisar y firmar inforrns 1 vi s.ar memorando; y remitir Jefe 
Oficina de p¡..,.¡¡m¡enlo y Presupuesto· Área do 

Modernitac16n tnstitudonat 

Re~sar y firmar mema.,1Mo; y dispon<>" 1enúi6n a la OAJ para emlti6n de RD 
Ejecutar el procecimlenlo 'Aleoción de docunentación int .. na (Troto Doamentario • O~na de 
Adrririsaaci6n)' , el procedmien!o 'Coor<inacl6n para la otaboracl6n y emisión de Resduc:iones 

Jera Olicina de Planeamiento y Presupuosto 
Din1ctora!Gt 
¡OAJ)' y el procedimiento 'Atención do documentación intema (Tramite Documentario. Ofiana de 
AdmiílistraciOn)" 

Temar conocimiento y ramiW- Jolo Oficina de Planeill!Menlo y Presupuesto 

Tomar caiocirriento y remitir Jefa 
Oficina de Planeamierlto y PrerupU9Slo - Área de 

Moclorrilación Institucional 

Tornar conocimiento y r(l{li!itrar documento de aprobación en base d& dalos y gastiooar con la ATI· 
Oficina de Pla"IE!amiooto y Presupuesto - Area áe 

DAD ta publicación de procedinionto aclualiza<lo po1 ca>trol de cambios eo la intranot lnstilu~onal Especl~lsta en Modernización 
Modernización lnslituciooat 

Fin del procedimionlo 
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VERSIÓN V.1 

ilMW ·"" ,,.-,.,,.~todcM 

J FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO OE APROBACfON RD. N' ·2020-Ml 

NOMBRE Evatuación dedesem~emc de procesos y p<ocedimientos icoOIGO 
1 

E OJ.02.03 ¡CLASIFICACIÓN 
1 

Estratégioo 

RESPONSABLE Oftcina de P!aíleamiento y PresupuBSto 

OBJETIVO Realiza las acirAdades anespomienl<IS a la evaluación do desempollo de procesos y procedimienlo6 idonHffcados en la enlidad 

ALCANCE Desde la recepción del reqwimienlo de ev~uac:iiln de dosempel\o de algúJ> proceso y/o prooedimienlo hasta la elaboración del informe do resultados dela evaluación de desernp"'1o 
de los procesos y prooedimienlos 

. Resolución Ministerial N' 95!1-201S-MTCI01, aprueba el Texto ln legtado def Reglarnonkl de Organización y Funciones del Minlslorio de Transpor!es y Canunocaclones 

. Clocreto Supemo N' 033-2002-MTC, que crea el Proyec\o Especial de lrl~aestruc:Ma en Transporte Nacoonal • PROVIAS NACKlNAL, ptblioado el 12 de julio de 2002. 
• Rascluci/Jn Millslerial N' 841-201!1-MTC/01.02, apnJeba el Marual de Operaciones de PROVlAS NACIOAAL 
• Oeaelo Supremo N' OJ0.2002-PCM, que apMba el Reglamento de la Ley M•oo de Mode!,jzaáón de la Gool16n del Estado 

BASE LEGAL - Deore!o Supremo N' 004·2013-PCM, que aprueba la Pailica Nacional de ModemlzaciM do la Gestión Pliblica. 
- Deoreto Supremo N' 123·2018-PCM, que aprueba el R6\jlamenlo del Sistema Administrali\IO do Modorrizac!On de la Gestión Püblica. 
-Resolución de Secretaria de Gestión PUbfoaN' 006·2018-PCMJSGP, apructla la Norma Técr1ica Nª 001-2018SGP, Norma Tecr.Jca para la: implemenbción dela gestión por 
procesos en las entidades de le adminíslracion pUblica. 
· Resolución Miniilerlal N' 764·2018-MTC/01, aprueba la 'Guia para la implementación de la gestión JlOf procesos en el Ministerio de Transporte y Ccrnunioaoiones'. 

OESCRIPCION DEL PROCEDIMlfNTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Ofiooa da f'i.oearmeolo y PresupueslO • Area de 
Soficiwd de availJ""°'1 de desempeno de algun Ministerio de T ransporle y oorTUlicacionos / 

Mod..,.zación lnstilucicnal 
p¡oce<o y/o procedimiento. Informo de reslilados S<gUn amiisis de desompello del procesu y/o 

Soctolaria Gesie<al MTC I Oireoción q6Mva 
Area Usuaria 

Necesidad identificada da realizar la evaluación de proeadinienlo 
Unidades / Sub Unidades F'""'°'1ales 

desempeolo del procero y/o proco6.miento 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVlDADES 

H" ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO I UNIDAD FUNCIONAL 

Inicio 1. 

El-ill lnbme de suslenro da soliatud do evaluación de desempa\o de procesos ylo 
MTC / Secre4aria Gener~ MTC I DE I Unidad Fuoc:iooal I S<Jb Unidad MTC / Sectaloóa General MTC 1DE1 Unidad 

1 ¡:¡oced m""''os y diSp<Jntl< remisión mediante memorando F\Jocionat Funcional I Sub Unidad funcional 
EJOC<Jlar el procedmiento 'Alendoo do d<lcutnehlación inlerna (Trámit• llorolientariu. Ofl<ÍOa do 
llllminlslraci6n)" 
Ir a la actividad 03 

nicio1: 

2 Jefe 
Oficina de Planearroenlo y PreSllpuoolo • /uoa de 

lden~licar Ja """"sídad de realizar la evaluación cJe desompeño del proa!SO y/o procecinMnlo y Modomizaciiln lnslilucionil 
"°""'car 

3 Tornar conoomiento y lispc!nef acciones: Jefe Oficina de Planearniento y Presupuesto 

4 
fanar conocimiento y sdicitar las gesliooes para I~ eva1uacibn de desempeño del proceso yfo Jefe 

Oficina da Planeamierito y Presupuesto - Area de 
proced1m1onto Modernización lnstituaanal 

5 E•aluar el desempeño aciual del prooeso y/o prooedimienlo y comunicar estado siluaaona Especialista en Modernización 
Ofiona de Plarieamionto y Pr""'l>U6Slo. /uea de 

~odornizacicln lnslllucional 

Ellbor3' •nbme tsmioo rustenlando el estado situacional de des~ del proceso yfo Ofícma de Planeamiento y Presupuesto - lvea de 
6 procedlmlenlo, P«>'teciar memorando y romitiJ Ja propuesta del pi"' de lrab~o para Ja svaluaaón Especialisla en Moderrilll<ión Modernización lnsUtuc1011al 

de d .. ompel\o 

7 Revisar y firmar informe. visar memorando y remiti1 Jefe 
Of1cma de Planeamiento y Presupu&slo · A1ea de 

Modernización ln•litucJcnaJ 

Revsar lnfa'me, f>lmar memorando y di"llOfl<lf remisión a la UF I Sub UF 
8 Ej-ar el procedimimlo 'AlenciOn do- interna (Trémlte Documonlano • Ofícona de Je(s Oficina de P1'""""'1iooto y Presupuesto 

Adrrinisllacioo}' 

Re>isar la eva!o.Jacioo del estado .iluaaooal del procaro y/o procedimiento, aprobar el plan da 
trabajo yoomunk:ar a lravesde memorando la d1sposici00 para eJ iri~iode l a evauación do 

9 der;empello Unidad Funciooal I Sub Unidad Fvnc:ional Unidad Funcional 1 Sub Unidad Funciónal 
Ejecutar el procedimiento 'Atencióri de documentación intenia (Trámite Documentarto- Oficina de 
Admln.strac16n)" 

10 Torna-oonoarrienlo y remílu para la atonaón Je!a Oficina de Planeamienk> y Presupuesto 

11 T oota" cooocimiento y asignar " Especla!ísla Jefe 
Olic:lna de Planeamiento y Pr8SllpUO&lo . Area da 

Modernización lnsti1ucionci 

12 
Reaizar la recofficciOO y procesamiento de los datos pa1a su 003! SIS c:on¡untamoote con el 

Eapeclalista en ModemizaciOO 
Qf¡cina de Planeamiento y PresupUB6\o ~ Área de 

ospodaJisla asignado Modern1Zaciiln Institucional 

13 
Realizar el procesamiento do datos para al anat;sis de inf0<mación aplloamfo la metodología 

Espeeialisla en Modernización 
Ofieona de Pl.,.amienlo y PresupOJeSlo - Ar•a do 

1esooctiva Modemizac:lón lnslilucionat 

14 
El-• m'ame de rflS\Íladoc segun anal.sis de desempeño del prooaso y/o procedinil!nto, 

Especial"lSla en Moderrización 
Olclna do ~toy PreotJ¡llJGSto • /uea de 

proyoctar memorando y romi~r Modernización lnsl1tuciooal 

!5 Rev W V lifmar 1tibme Vl'Sar men'IOl'andc y remd1r Jefe 
Ofiana do Planeamioolo y Pr...,pueslo • Area de 

ModernizaciOO lnsl!lueional 

Revisar lnfMM, tírmar memorando y disponer remisión a la UF/ Sub UF 
·r en paralelo a la sigrnente etecuciOO del prococUrniento "Aleneión de docUmenlación interna 

16 
( T '"" te Oocumeniario • Oliciiia de Administración)" y noovarrette an paralelo a las sig.i-

Jofe Oficina de Planeamienlo y l'resupoosto 

([j" 
o,acuciones de lo& procedirrien<oa 'Documentación de procesos y procedimionlos {AMI • OPP)', 
Fon del pr°""'mief11o y ·eon1ro1 da combio& y adualizacion de pr~oolos (AMI -

o 
OPP)'. Fin dd procedoni"'1to !SITO r 

AA 1 
~ ~~ mO!"to y rea1iwr aociones.segOn fasrB<XXTiend~ ~·í)p \\ ~ 

17 F ~~ ie:NJ10. , ffi Unidad Funcional J Sub Unidad Funcional Unidad Foocional I Sub Unidad FuroonaJ t• .') ~ ~V~~ -~ / ' JF ----



NON~ áEL INDICADOR 

Porcentaje de informe de análisis de des&mpei'lo dal proceso realizado 

IE • LOEZ 
Ja de Modtrnizacjón 1"5liWciolll 

OFICINA DE PlAHEAMIENTO Y PRE9U'UESTO • OPP 
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OAO· OFICINA DEAOMINISTRACION 
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VERSION Vl 

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APl!OBACION 

DOCUMENTO DE APROBACION RD. N' -2020-Ml 

NOMBRE AL!díloria de procesos y procEdimientos icoD!GO 
1 

E 03.02.04 icLASIFICACiON 1 
EslratB!Pco 

RESPONSABlE Oficina de Planeamiento y Precupuesto 

OBJETIVO Roaii2"! oporlunamoote los acliV«lades relacionadas a la audilcrla de proce= y procedimientos identificador; an la ontidad. 

ALCANCE Desda la recepclÓl'I de la Solicitud da aúdftoria de Proceso y/o pmcedimlenlo hasla la Orlaboraoión del expediente de audikll'ia. 

· Rssolutión Minislwial Nº 959·20\9·MTC/01, aprneba el Te>lo Integrado del Reglamento de 019anizaci6n y funciones~ Mini•tetio de Trarn;porles y Comunloacionos 
. Deaelo SUJl'emo N' 033-2002-f.HC, qoocrea el Proyoclo Especial da lnh estruci...-aen Tran sporte Nacional· PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de¡ulio de2002 . 
• Resolooon 11 "''tor<alN' 841-2018-MTC/01.02, apn¡eba el Manual de O!l<><aei<w>es de PROVIAS NACIONAL 
· !Jec,eto Supremo N' 030·2002-PCM, que ap¡ueba el Re!lanento de la ley Marco de Modornizaciiln de la GaSllón dril Estado 

8"-SE LEGAL . !Joo'olo Supremo N' 004-2013-PCM, qoo aprueba la Pdlllca NaclÍalal de Modernización de la Gestión Plilllica 
• Deaelo Supiemo N' 123-2018-PCM, quo aprueba el Regl31!181llo dril Slslema Mfirislralivo de Modernización de la Gestión f'Ubüca 
. Resoluaon de Secretaria de Gesllón f'Ubím N' 000-20t8-PCMJSGP .. aprueba la Norma TOcnica N'OOt-2018SGP, Norma T_écni<:a pa1a la Ímll-ación de la gestión por 
prnoosos en las eolidedos de la administración púhlica . 
• Resolución Mirislerial N' 764-2018-MTC/IJl , aprueba la "Guia para la implemeniacióri de la gO'SÜOO por procesos en el MinislO!ÍO de Transporte y Comunicacionos'. 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CUEllTES 

Oficina de Pla)Xlalllienlo y Presupues\o 
Acta de Inicio de audllOíia de pr"°"""" 

Oficina de Plall6amiento y Pr_..slo 
Eq<ipo Auditor 

Dis¡iosoción de la .Wloóa de prooeso y/o lnloone inli de audilaia del proceso y/o p¡ooodunienlo 
EquipoAlldilor 

Oncina de Pl3'lealllie<ilo y Pr-to. Area de 
procediniento seglin lo coordinado oon la DE MemorándlJll de lmplemeirtar:ión de r""""""1dlooes prO'lenionto do la 

Oficina de Planearnieolo y Presupuosto ·Asea de 
\ fodemización Institucional Modemizacióri lnsfüucion~ 

Atea Usuan.a 
auditoria dB p1ocesos 

A,.a Usuaria 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO I UNIDAD FUNCIONAL 

1 
Ejecutar el procedl"""'11D' Evaluación de desempeño de proceso< y procedimientos (AMI· OPP)' 

Jefe Oficina de PlaneamlenlO y ProsuP<Jesto 
Disponer la audilooa de proceso ylo proced1"'""11D seg.:.. lo coor<lnado oon la Oireeoion Ejeoutiva 

2 T anar C"10Cimleolo y aSÍ1)nal al EspeoalíS!a Je/e 
Oicina de Planeamiento y Pr_...io • Área de 

Modernización mtiluáonri 

3 
Roc.i>t yª"""' " la fl!opuosl• de trnean>enlos y molodologia para la realizar la audíloria de 

Eapeaalista o.n Modernización 
Oficina de Planeamiento y P1~..upues.to • Arfja de 

procesos yJo procodimlentos y remifü para su aprobación ModemízllC1iln Institucional 

4 
Revisar y validar la propuesta. de lineamientos de acuerdo al marco notmatlvo vl{¡enle; y solicitar la 

Jefe 
oicma de Planeamiento y Presupueslo ·Arna de 

elaboración del ¡nforme Modernizacióii lnstllucional 

5 
Elaborar proyecto de infcx-me sustentando Ja aprob~ón de k>s Jineamfenlos para la re;jizaclón de 

Especialista en Modernización 
Oficina de PlaneamtenlO y Presupuesto · Area de 

aodil(l(ia do procesos y/o prcx:edHrientos y proyoclar momor'"1do para reniUr a la UF 1 Sub UF Moderrizac!On in.~tuoonal 

Rewia y "Ena" ~fama, VlS8f memorando y remtU' - Oicina de Planeanielllo y Plew¡iuesto Areade 
6 ~loderrrizaaóri lnsti!uaooa 

Revisa y validar la propuesta de ~nl0& 00 aruei'do a marco oormativo VJgenle para la 
realizaciOO de audi!OOa do PfOOésos y famar eqlipo de auditor interno: y •emitir mediante 

7 memorando' las UF / Sub UF pa<o la conlorlnidad Jefe Olicina de Pl,.,.amlenlo y Presupuesto 
Ej&CU!al el procedimiento 'Atención de documentaciórl interna {Tramite Documentano ·Oficina de 
AdmínlslraciOn}" 

Analiz.ru' los fü"leamientos para la auditoria de procesos y procedimientos y comunicar la 
con lorm~ad par él el inicio de la audltona de los procesos y procedimlBntos y des¡gnar al 

B responsable Unidad Funcional I Sub Unidad Foocioo~ Unidad Funcional/ Sub Uridad Funcional 
Eje<Ular ~ procedimienlo 'Alención de documentación llJ!9na (Tramite Documenlarlo • Otidna de 
Adrrirístrac:ión)' 

9 Recitlr y rerri\ir para la atenclon Jele Oicina de PlaneamienlO y Presupuesto 

10 T<>na' conoallll001o ~ asognar· al E'!"'ciai!sta Jele 
Oicina de Planeamienlo y p,..._s1o . Área de 

ModernizacOn lnslilucional 

1\ Coordinar rMOO de aperl\J/a para la lnstafación del equipo auditot inletoo PVN Especialista en ModemizadOO 
Oicina de Planeanienlo y Prasupoe+to • koa de 

Modernización Institucional 

12 
Reafiz.ar reurrión de aperlura y a,Ptobar acla de fnicio de audiloria de píOOOSOS y/o procedimientos e 

Equipo Auditor Interno PVN Equipo Auditor Interno PVN 
ln•t~ación do Equipo Audita< de PVN 

13 Ejecutar audik:íia, claS1ficat hallazgos y elaborw informe de auditoria Equipo Auditor lnlemo PVN Equipo Auditor lnlemo PVN 

Emitir informe final de auditOfla def proceso ylo p¡ocedñnienlo reaizado y rWu1 
\4 E¡ecutar el procecimienlo 'AIMCIOn cledorumehlación ínl.,.na (Trirmle Documentario. Oicinade Equipo Aucitor lnlelno PVN Equipo Auditor lnl0<no PVN 

Adrriristración)" 

Tomar oonocimienlo, BYaluar resultadoG y nim;¡;, a la Uf 1 Sub UF para w implemenlaclOn 
t5 E'¡oo.Jtar el procedímie!1to 'AtenCIÓn de documonlación interna (Tramile Documentario • Oficina de Jefe Olicina do Planeamlento y PraSUpUOSto 

Adminislraciexl)" 

T amar cooocimfento o implemenlar recomendaciones 

tB 
E1ecutar las procedim1e11tos "Evaluación do desempeiio de procesos y procedimientos (AMI ~ Unidad Funciooal J Sub Unidad Funcional Unidad Funciooal 1 Sub Unidad Funcional 
OPPr o ' lmplementac16n de P1oyectos de mej0<a de procesos (AMI · OPP)' 
Fin del procedimiento. 
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Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Auditoría de procesos y procedimientos 

... 
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:;i 

... 

.. li 
o~ 

Inicio 

+ 
Evaluación de 

desemper1o de""""'°" 
y procedimientos. 

r.>.MI - OPP\ 

..------
Serei!liza-1ade11lslól\, 
fa:laoscri!icoo deh~~ 
~y511enazas, 
cqeir,osymetas, .. lrlllo¡j¡r¡J 
i:lsde=iéo 
~ 

¡ OPP:OFICINA DEP!.ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
AMI: ÁREA DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL 
TDOC:TRÁr.tiTEDOCUMENTARIO. 
OAD:OFICINA OEADl.!INISTRACION 
1"<11: PROYIAS NAC[()llAL . 
UF: UNIDAD FUNCIONAL (Ar .. Utu'!'I) 
~:SUB UNI DAD FUNCIONAL"'' .. U•ulfla) 

Provfas Nacional 

, 

1. Disponer la 
auditoria de proc;eo 
y/o procedimiento 
sogúnlocoo-

con la DE 

Recibir y ,1. 
remitir {S!l 

r 
Reclblr y B 
remitir y 

2..Tomar 
e<>nocimíento y 

asignar al Espedaisla 

1 

3. Recibiryanallurla 
propuesta define•mie1osy 

metodología para Ja r-!a 
auditoria deproc'-"05 ~ 

procedlmlentos yremiltpar> 
su aprobación 

VERSIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE APROBACIÓN 

4. R.,Asar y validar la 
propuesta delineamllrlos 

de acuerdo al marco 
normativo vigent~y soliállr 

la elaboracióndel irbme 

1 

S.Elaborarpr~ode inbme 
sustertando laaprobadón de los 
lineamientos para lareaf:aó5n 

de auditoria <fe procesos )lb 
procedimientos ypfCll!dar 

memorando para remfth ID UF I 
Sub UF 

.------
lasdiciludde""l'Olltabledes9"11> 
pcte!AU, os¡iarafa""'11arrnaciCdd 

E..,-...poA!J<iCL:rdel'l/N,&e¡recS! 
qieel equipo es-panc:.m 

l'f"'esOJX<ilJ<iar 
~ 

!NOTAOEPROCEDIMIENTO: 1 
' E!¡uipoAudilor Interno PVN: Conformado por el 
! equipo dtl AMI y los reo¡><>nsol>Jeodtl prouoo 
' IMdí>nfeReooludón de la Dirección EjtclltM 

1 

1 

8.Analitar los lln<!amlerios 

Atención de 
dOCLITítintación 

lntffm 
(TDOC-OAD) para laauditoña deproa505y 

proadimientosyc.oml.ri:2l'lo ,. 
conformidad par.sel fÑ<I<> de la ,,__ ___ _,_., 

l!l.d~oriadelos pro=isy 
procedimlentosydl!Sfgraral 

responsable .. 
+ 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN 

+ 
e .... 1uacióndedesempeb de 
procesosyprocedl'níri>s 

íAMl -OW) 

d:::=e:a~~n '----lm-p-le-:-l•'lnta:ndepra,edcs 

interna de m~jora de prO<ZSOS 
(TOOC - OAD) (AMI - OPP) 

Fin 

Rodoir Y¡~tó':!!'liif---------¡~'I 
remitir y + R~ibiry @ 

remitir l 
1 

15.Tomu 
conocimiento, cvoluar 
resultados y remitir a 
la UF / Sub Uf para su 

7.Revisar !{validarla propuesta 
de li~amlentosdeaClledo al 

marco nonnatrro'<igenh! paalo 
realladóndeauc:iibJñtde: 

procesos ylormareq14Jo de 
11uditor intemo;yremlr' 

medlant• memorando a lis Uf I 
Sub Uf para la i:onlo<midad 

Reclblry .l. 
remitir ~ 

(QR•dblry 

fremitir 

6. Re'lisar y firmar 
intbrme, visar 

memorando yremill" 

Atención de 
documentación 

interna 
(TDOC-OAO) 

9.~blryremitir 

para la atención 

Recibir y )!;:\ 
remiti r {!,. 

10. Tomar 
conoclmi~nto y 

osignoralfsp-

... 
11. Coordinar reunión 

de apertura p¡r.i !a 
lnstalad6ndel~ 
auditor Interno PVN 

12. Realiu r reunion de 
ap•rtinya¡¡robarac::a de 

inido duucrrtori>de 
procesos y/o 

procedimientos e 
iruhol•clónde&Mx> 

Auditor de PVM 

Implementación 

remitir 

Atención de 
documentación 

Recibir y~ 
+ interna 

{TDC<-OAO) 
' 

14. Emitir 1nl:lrme Anal 
de auditoria del 

proceso y/o 
proc.,.,Jmiento 

realizado yrenU 

6 13. e¡~rauditoria, 
• clasifiarhlllla;gosy 

"°"'1\\---------;~~ elaborar inl><m!de 
auditoria fjecuciónde 

euditDria 

V.1 
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VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION 

DOCUMENTO DE APROSACION RD.N' -2020-Ml 

NOMBRE lmplemeotación de proyeclOS d& mej01a do proceses icoomo 
1 

EOJ.02.05 ICLASIRCACtON 
1 

Esl!a!ilgico 

RESPONSABLE Oficina de P1aneamiento y Presupuesto 

OBJETIVO Reafizar oportunélJTI~e las. actividades necesarias pare ta fmplementaci6n de proyectos de mejnra de procesos correspondientes a Provias Nacional. 

ALCANCE Desde la recepción dal requetirniento do Implementación do oportuntdades de mejora o iden~ficación del mismo hasta la elaboradón y conformidad del informo técnico de cierre de 
prO)eclo 

· Re.olución Minislerial N' 959-l019-MTC/01, aprueba el Texlo Integrado del Re¡jamenla de Orga11iz;ic:Wn y Funciones del Min1sterio de Tran•porle• y Comunicacionas 
· Decreto Supremo N' OJJ.2002·MTC, que crea el Proysclo Especial de lnlraestruc!Ufa en Tr"1sprlrte Nacioo~ • PROVIAS NACIONAL, publlcoda el 12 de ¡ulio de 2002. 
· Rerolucibn Minist.ri~ N' 841·1018·MTCKl1.02, aprueba el Mmual do Oporacionss de PROVtAS NACIONAL 
• D=eto Suprema N' 030-2002-PCM, quo aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Mod'"nización de la Gestión del Estado 

BASE LEGAL • De<7eto Supremo N' 004-2013-PCM, que aprueba la Pollllca Nacional de Modernización de la Gesüón Mica. 
· De<7eto Supromo N' 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento OOI Sistema Adminis11alivo do Moderni2oclón de la GosllOn Pública. 
· Resolooón de SOCfetaria de Gestión f'liblica N' 006-2018-PCM/SGP, aprueba la Noona Técnica N' 001-20 t8SGP, Norma Técnica pa-a la in~lacióo de la gestión P"" 
procesos en las entidades de la adminislr ación pübljca. 
• ResoluciOO Minslerial N' 764-2018-MT~l , aprueba la 'Qiia para ta~ dela gestión pa- pnooesos en el Minlste<io do Traos¡iorts y eom...k:acíooos". 

OESCRIPCION DEL l'ROCEOMENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CUENTES 

DirocclOO EjactJIJva 1 MTC Solicilud do impl'"°en!ación de oportunidad de 
Oficina de Planeamiento y Presupueslo · kea de 

Atea Usuana mei<x• ln lofme iéeroloo de ciMre de proyoclo remitido a la Unidad Funaooal para 
O~na de Planeamienlo y PresupU<>Sto. Área de ldentif~r requerimf&n!o de nflC&&idad de reafizar las at:ciones oorrespondientss para su i~ement.aci6n 

Modernización lnstrtudonal 

Modornlzaci6n lnslilUclor\al 1mplemenlación de mej_ora 
Oficina de Planeamiooto y PresupLtesto 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVlOADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO I UNIDAD FUNCIONAL 

Inicio 1 
Elaborar inf0<me de sustenlo de re<¡uerimielllo de implemenlacial de oportuntdades da mejora; y 

Direca6n Ejeclltiva 1 MTC I Unidad Funcional 1 Sub 
1 dJ&penel' remisión mediante memorando DireooiOn Ejecutiva I MTC I Unidad Fuooonal J Sub llnidad Funcional 

Ejeoular el prooodlmiento 'Atención de documoolación inlema (Trámite Documonlorio. Oficioa de 
Unidad FunCIOnal 

/ldmlnislraclón)" 

2 
T 011ar oonocimiento y rEmitir pil'a la atencien 

Jefe Ofü~Jna de Pfaneamienlo y Presupuesto 
h a la actMdadJ 

lrido2. 
Oficina de Planeamierllo y PrllSlljllHl8lo • Áreo de 

3 ldMUlical yin reábJ roqHrirniento do n...,..;.iad ímpl.....,laaón de mejaa y <isponer el inicio de Jale 
l3'aoaono& 

Modernli.aci6n lnslil"'""1al 

AnaiiUl' t8$oport\llidades de meia• de acuerdo o la base de dalos dEl area 

4 
¿Requie<a lnlErvenc:ión dala.ea especializada? 

E&peciabta en Mcderri:zac:ión 
Oficina do Planeamiento y Pr........,.io · Asea de 

Sic 11 a la siguiMlo act>~dad Modernización lnstituciomd 
No: ~ a la actividad 7 

5 
Solicilar 1nbmaci6n CCJT1)tementaria 3 área especializada p...-a !a implementación de la mef°'ª 

Especialista en Modernización 
Clona de Planeamenlo y PresupUEsto • /veo de 

del prCX'eSO mediante correo electrónico o dac:tJmento formal Modernización Institucional 

6 
Remlllf inlolmación complementaria y brindar aslstenaa lecnica a la implementación de la 

Araa Especializoda Area Especializada 
opotlunidad de mejora del procooo 

7 
Elabo<ar Informe téerlooo para remilir a la UF 1 Sub UF Edicílondo la designación de especialialas 

Especialista en ModemizaciOO Of<lina da Plooeamienlo y Presupue&lo • Area de 
para la 1mp!emoolaci6n de la oportunidad de meJOra del proceso Modernización lnslil"cional 

8 Revisar y fitm ar i11forms, visar memorando y rernHir Jele 
Oic>na de PlanearnoMlo y Presupueslo. Area de 

Modefni zación Institucional 

Revisar lnforme. ijrmar m91'nQf'ando y dispooor remisión al UF / Sub UF 
9 EjectJtat et p<ocedlm1ooto 'Atención de documentación interna (Trilmila Documentario- Oficina de Jele Oficina de Planeamiento~ Ptesupuasto 

Admlnlotraciófl)" 

R..,¡sat y aprobar ~ plan do trabajo y remitir rnodiante memaando designando al especialista 
10 Ejoeular el procedimiento ' Atención de documenlaaón inl..na (T!ámite Doollfnentario • Oficina de Unidad Funcional I Sub Unidad Fuicional Unidad FUflcional I Sub Unidad Funcional 

Adrrunostración)' 

t1 Tornar conooomenlo y remitir para la atenáln Je!o Oicma de Planeamiento y Presupuesto 

12 Tornar C()flOcirnienlo y remitir al E,,,.aatisla Jefe 
Oicina do Planeamionlo y Pr_.,.to • Areo de 

ModemizaQón lnsbtuciaial 

13 
Eleciuar reuniones con el p&sonal dosagnado pa- ta UF I Sub UF. olallaar y suscribir acla de 

Especiaista en ModerrvzaaOO 
Oicina do Planeanlento y p,..._10 . Area de 

consliluciOn do equipo de rnej<xa Modernizaciál lnsutucional 

Eloctuar la 1mplemarrtaci00 de rnej<xas oo coordinación con la UF 1 Sub UF y el N ea 
Oicina do Planeamionlo y f'r~eslo • ivea de 

14 Especializada, e/ahotar acta de "'""'dos y proyectos de documentos para la lm¡ilementaaon de la Especial1sla en Modemizacion 
meja a 

Modorni2aaOn lns!Jlucional 

15 Emlli1 repale de avance y 1emiür Especialista en Modamización 
mcina de Planeamoento y Pr"'1lpuesto • Área de 

Mod&mizacibn Institucional 

Revisat y analJzar 1eporte. 

16 
¿Es rewle final? 

Jefe 
Oficina de P\aneamioolo y Pre&UPtJeslo · Asea de 

Si: Ir a Ja slg l.liente actividad. Mode<nizaclón lnstiluciooal 
No: Ir a la actividad 15. 

17 Oispon81' la el abo< ación daJ informe lécnico de cierre de la implemenlaci6n de P<Oyeclo de mejora Jefe 
Oficina do Planeamiento y P1esupuesto -Area de 

Modernización lnstitucimal 

18 
Elabor fK informe téci'\lco de cien e de proyeclo y proyectar memorando recorneridando aociooes de 

Especialista en Modernización 
Ofieina de P1aneamiento y Presupuesto - Area de 

implementaciOn: y remiUr ModemizaQón lnstiluciooal 

t9 ~sar y firma.' lnloíme1b'oo, visar memoranda y remflir Jefe 
Oficina de Pl8!1eamiooto y PrestJPU•sto · Alea de - Modomización lnstJtuciooal 

r~ :!! 
\j" 6º 

(~ '*1 ~ 
~ 

p"I\\ 



2Q 

21 

22 

23 

Revisar infc>ms técnico, firmar memaando y di!pOl18r remisión a la UF I Sub UF y rcm!W a la AMI 
OPP Jole Oficina de Plansamlento y Pr...,pooslo .. " "" 

Tomar conociITTento ~ reSlz.ar las acciones cooespondiantes para su implemerrtao16n 
Unidad Funcional 1 Sub Unidad Furicion~ Unidad Funcional / Sub Unidad Funcional 

Fln del procsdimianlo 

Tomar eo11ocimiento y rsmitlr al Especie1ista Jefe 
Ofi cu1a da P1aMamiento y Prosupueslo . Area de 

Modernización lnstituctonal 

Re~zar acciooes según corresponda. 
Ejocu1ar los procadimiool0&: 'Clocumsntación de procesos y procedill'ientos (AMI - Of'P)', 'Caitrof 
do ta'llhlos y actualización de pr0<e$0$ y procedimientos (A,lll - OPPr, 'Baboración ylo 

Especialista en Modemizadcin 
Oficina do Pl;newento y Presupuesto - /vea de 

a::lualizac:iin do docunentos normativo; (AMI · OPP)' y 'EvalUación do dcxunenlos oormativos Modomización lnsti1uciooal 
(AMl- OPP)' 
F01 del prooedimien!o. 

1.NOl¡;AOORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE bEL INOICAOOR TIPO'¡;)~ INDICADOR FORMULA PERIODO 
DE MEDICIÓN 

Porcanlaje de proyoclos de mejora elaborados Eficiencia 
(Número de proyeclos de mejora elaborados/ Número de proyectos do m<jora 

Trimestral 

ELABORAPC POR. 

CPC. ÁRlfL'i LA •• V.6.1.QEZ 
Jeta de ModtmiiaciOn lnslluaonal 

OFICINA DE P\.ANENillfHTO Y PRESUPUESTO· OPP 
MAiMOVIAWelONAl<Ez 

Jefa del Aroa de Modernización lnstituciooal 

programados) X 100 

D.tÁqRAMA DE FLUJO DEL PROCE,D!NlEJil.TO 

Oilgnuno da d.......,llo de actividad" dol pr0<tdi1Tffnto 

APROBADO POR 
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NOMBRE 

i 

J 
.i 

Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Víceministerio 
de Transportes 

ProvJ'as lacklnal 

Implementación de proyectos de mejora de procesos 

lrldo O--

B --

1. fl1borar ll".forme de 
~nto der<querizni!iD 
de imp~de 

oportuoidadesde-~ 
ydisponenrmlZ!n 
media~mmiOOrDo 

Rtdblty A 
remitir v 

Arendónde 
doo.Jmert.Mión 

idetm 
(TOOC -OAO) 

Z.Tomu 
cooocimfmo ynmlt 

para la atención 

Rtdbiry Á 
remitir ~ 

Reciblry A 
remitir y 

4. Analizar laii: 

6. Remitir lnlbrmadóa 
campleomertañay 

brindarasistendatéab 1------; 
alaimpl,mtntad:Sinde 

la""º""""""'"" mejor.del~ 

S.Solidtat informadón 
complementarla•m 

especializada pn lt 
fmp?ementadón de 1:3 

mf,loradetpll:XZSO 
mediantecorreoclectsóri:D 

o ooa.mmo tonnal 

.11 

oport.-do • 
mejora dearuerdQ a '------+-< ..,_ ___ .., No 

7.flabontr'1forme técrim Pati! 
remif:ir• lo UF/SUb Uf 

s.o!icltando ladestgrraX.nd! 
espedallstas.pa"aía 

lmpl~meródón de la 
oportmidi!lddein~del 

proceso 

la base de datu.dH 
área 

¿Requiere 
intervención dtl árH 

esp"cial tud1?' 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Atención de GiJ 
documentación 

Interna + 
(TOOC-OAO) 

9. Re'iilar 1r#tmn~ 
6rmarmemoran:toy 
dlsponer remBiónal 

Uf / Sub Uf 

i!~Rec1blry 'ljf N!mltlr 

8. Re-liur y firmar 
informe. vis.lr 

memot;Jndoy ranlt 

Recibir y 
ltmitlr 

+ 

Rociblry A 
~itiry 

Atención de 
dociinentadón 

fnterrui 
(TOOC-OAD) 

11.lomar 
conodmiento yn!Tlti' 

para la atendO-n 

Recibir y 
remitir 

l 2. Tomar 
conocJmienfo yrfl'TIAt 

al Esped.aíista 

¿fs ~orte 
11N ll 17.rn$po~r lt 

~labor.tdóndel irbme 
'>----i'I' témro de cierre de la 

Y si imp1ementM:jónáe 
proj fcto de- mejora 

16. Revkary zma lizar 
reporte 

21. Tomar conodmlff'lto 
yre31iznr lasacci:>res 

c.orrespondieinb!li PaRlSU 
fmplementbdó n 

20. Re\·tsar irdorme tKnim. 
tlnnarmMtcnn:by 

disponttre.m1sk5na&l.F/ 
Sub Ufyrernlttr:s la AMl­

a>P 

Recibir y 
remitir 

- Rtdbli y 
remitir 

19. R<"llseryftmm 
informe técnlc<i. vi!ar 
memorandoy«mitr 

VERSlóN 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN 

fin 

Recib ir y 
rmtitir 

- "~ 

Reci bir;~~ 
rem1br ~ 

.. 
22. Tomar 

cooocimtentoyrEmlt 
al Espedallsta 
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VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.O. N' -2020-Ml 

NOMBRE Asistencia lécnicai en mejOfa de proceoosv lcODIGO 
1 

E 03.02.06 ICLASIFICAClóN 
1 

Estratégico 

RESPONSABLE Oicina de Pl¡o¡eamiento y Presupuesto 

01!.JETIVO Biindar asisleocia técnica en malO!ia de mojora de procesos a las Ui"dades y Sub Unidades Funcionales de Pro~as Naoóonal. 

ALCANCE Desde !a fecepción do la solicitud de consul ta o asisloncia técnica hasta la realización de la Asistencia técnica o el envio d~ Oocumenlo de reSP1)8Sla a la Unidad F\Jncional (Araa 
Usuaria) I &b Unidad Funcia>al (Atea Usuaria). 

· Resotucocn Miris!er1al N'959-2019-MT~1 . aprueba el Texto Integrado del Raglamenlode Organrzac:iiln y Funcialesdel MinisleO<>de Tran"'°'tes y Comunicaciooe¡ 
· O.cielo Sup1emo N' 033-2002-MTC, que Cfea el Proyecto Esp«lat de lrifraestructura"" Transporle Nocional - PROVIAS NACIONAL, pubficado el 12 de juli<J de 2002. 
- Resdución Ministerial N' 841-2018-MTC/01.02. aprueba el M8/\U81 tle Operaciones de PROVIAS NACIONAL 
- Decreto Supremo N' 03().2002.f'CM, que ap-ueba el Regiamenlo de ta Ley Maco de Modernización de la Gestión del Ectado 

BASELEGAL - Dwoto Supremo N' 004-2013-PCM, que aprooba la Poll~ca Nacional de Modernización de la Geslián Pública. 
• Oocieto Su¡xemo N' t 23-201/l-PCM, que aprueba al Re¡¡l=ento del Sislem~ Admini•tralivo do W<xlemizactOn de la Gesfión Pública 
· Resolución de Seciet:ria de Ge6ti6n Pllbllca N' 000·201/l-!'CWSGI', ap1ueba la Norma Ti<:nica N' 001·2018SGP, Nm T ecnicapa<a lá implemenlación de la gesllón por 
procems en las enlidades "e la adrnir>stración ¡xibíica. 
- Resolución Minísteria1 W 784-2018-MTCJOl, aprueba la ºGuia para 111 implementación de la gesttón por proeésos en el Mlnislerio de Transporte y Comunicaaooesº. 

DESCRIPClóN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto -Arna de Coosullas retaciooadas al.a 9estlon de procesos 
Modefnizaciórt lnstilucional y/o rr<jcra de PfOC8SOI: jt.'.emc:rándum, Prosenci~. Rospuesta de la cons.ulta reaMzada Araa Usua.fla 

Area Usuaria meóo telelóníco o oorreo olecfrónico) 

IJESCRIPCtON DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL 

lroaar con ol conóoooal 
¿La oonsulta es coo documento? 
No· Ir a la adlYidad l. 
SI: Ir a la actividad 3. 

1 Reaiiz:ai las coosullas rslaclooas a la gestión de pro::eoos ~lo J'l"iejOfa do proceso¡; Unidad Funciona! 1 Sub Unidad Funcion~ Unidad Funciono!/ Sub Unidad Funcional 

Brindar asislencia tocniea y registrar eri la Base de datos de asislencia lecn k:a de µrocosos yfo 
Oficina de Pfaneamiento y Presupuesto· Área de 

2 me{cia de ¡:>l'ocesos Especialista en Modernización 
Modsmizaclón lnstituclcnal 

Fin del procedimiento. 

Elaborar memorando de sO:icilud de ~stencía técnica y rern:tir 
3 Ejocut<v el procedlmien•o ·A1eoo0<1 de docmlentadón inlerna (Trámlo Oocumentario • OOOna de llrirlad Funoonal I Sub Urildad Funcional Unidatl FunciooaJ / Sub Unidad Funcional 

Administración)' 

4 Tan..- ar.ocimlenlo y remiti< para la atención Jefe Oficina de Planeamiento y Presupueste 

5 Tomaf cooocimlenlo y asignar aJ especialista Jefe 
Oficina de Planearrierlto y Pr_..,.¡o - luea de 

ModernizaciOn inst.iluaooal 

6 Recibir. anal1zai y cletennnar la Wlíormacion a brindar a la UF 1 SW UF Especial!tta en Modernización 
Oficina de Planeamiento y PrOQJ¡><Jeslo - Araa do 

Modernizaciiln lnsliluclollal 

7 
EJabolar inloon& y/o proyocto de memo proosando 1espuesta, actualizaola base de dala& de 

fspecl~ista en ModO!rlzación 
Oficina de Planeamiartto y Presupuesto · Álea de 

asisleroa tecnrca de ¡xocesos y/o me¡ora de procesos Modernización lnstiluciooaJ 

8 Revisar y visar~ docLmenlo de respvesta y remíl~ Jefe 
Oficina de Planeamíenlo y Presupoesto · Atea de 

ModemlzaciOO Institucional 

Firma~ doc<Jmenlode1espuesta y clis¡¡ooe< remisión a la UF /Sub UF 
9 E¡eou~ar &I prooodimJenlo 'AtenciOn de docwmentación inlDfna {T«imite Oocumentatio · Oficiria de Jefe Of1dna de Pfanearmento y Pre¡upueslo 

Admlnislfación)' 

T001ar conocim1eo1.o de r0&poosl.a a la scliQluCI de asisl9r'laa tecnica relaciel'lada a la agestión de 
10 procesos y/o mejora de ptocesos Unidad Funcioo~ /Sub Unidad Frn>cionaJ Unidad Funcional I Sub Unidad Funcional 

fin del procedinienlo. 
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ELABORADO POR 

·-·c¡;c~·M.'.PJil:üA \IEP~~ v:A.i~~i ... 
Jefa de Modemízación ln&tiluclorwl 

OFlCINA~fr'~·OPP 
Jofff0\fl cional 

!NOICAOORES DEL_-PROCED"'1il!STO 
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DE MEDICION 

Elicioncla 
(Número de asisloocia& técn k:.ai atendidas satisfactori<ITlefl le I NtJmero de 

Trimestral asistencias lécnicas sol/citadas ) X J()() 

óiJ(~RAMA DE FLUJO O~J. .PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desarrollo de activlcladff del procedimiNlto 

REVISAQO:PQR APROBADO POR 



NOMBRE 

VERSIÓN 
Ministerio 
de Transportes Provfas Nacional 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE APROBACIÓN 

Asistencia técnica en mejora de procesos 

D. .. 
D. 1i o ... 

¿La consulta es con 
documento? l . Realizar las 

consultas relacionas a 
>-------:111'1 la gestióndepr~ 

3. Elaborar 
memorando de 

solicitud deasistmB 
téÓlica y remitir 

Atención de 
documentación 

interna 
(TOOC-OAD} 

y/o mejora de 
procesos 

Recibir y 
remitir 

4. Tomar 
conocimiento y rsnilr 

para la atención 

Recibir y 
remitir 

Recibir y 
remitir 

5.Tomar 
conocimiento y 

asignar al especiaisla 

Se!;"i1 se C<ll'.S.áce se ¡ii.;.ede 
se, : tata la Unidad Fw:cia'a 

laremisi6n delaconslda 
meíiante dcl:lnnet1to formal 

2. Brindar asistencia 
técnica y registrar en la 

Base de datos de 
asistencia técniCll de 

procesosy/omejorade 
procesos 

Rn 

.· 
La asísiencia técnica puede set: 
Ptesa'l\:~et1te, lanada 
te;f~o~coneoelecminico 

-: t:J 6ase de datos de . . . 
• • • • • • • asistencia tecn1ca de 

proceros y/o mejora 
de procesos 

OPP: OFICINA DE PLANEAMIE!ffOY PRESUPUESTO 
AMI: ÁREA DE ~IOOERNIZACION INSTITUCIONAL 
TDOC:TRÁMITEOOCUMENTARIO, 
OAD:OFICINA DEADMINISTRACION 
Uf: UNIDAD FUNCIONAL (Área llsu<l!'la) . 
SUB Uf: SUB UNIDAD FUNCIONAL {Area Usuana) 

6. Recibir, analizar y 
determinar la 

información a brindar 
a la UF/ Sub UF 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN 

El! c~o la atanclón nofuem 
~ segin lo sdcitado , 
la U~ FlllK:Í:lllal cisJ)Clllá'á 

del rec1.eraliwo seglin el car& 
de c~q11ese 
catSKleie~ 

10. Tomar conocimiento 
de re5puesta a la soridtu:I 

de asistencia técnica 
re lacionada a la agestión 
de procesos y/ o m tj"ora 

de crocesos 

Recib ir y 
remitir 

Recibir y 
remit ir 

9. f lrmarel 
documento de 

~---.. respuestaydlsponer 
~ remisión a la UF/ Sub 

8. Re-.~sa r y visar el 
documento de 

respuesta y remitir 

7. Elaborar informe y/o 
proyecto de memo 

precisando respu:stz!, 
actuallurla base de datos de 

asistencia técnica de procesos 
y/o mejora de prO<ESOS 

. 

S Base de datos de 
asistencia técnica de 
procesos y/o mejora 

de procesos 

UF 

Fin 
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