
Prol'las NKJOll31 

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
ÁREA DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL 

Fecha de vigencia: 

Página 1 de 15 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

GESTIÓN DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

PVN-MAPRO-E02 

GESTIÓN Y ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN 
PVN-MAPRO-E02.05 

Aprobado por: 

Versión 1.0 

(APROBADO .CON R.D. Nº -2020-MTC/20) 

Revisado por: 

.. ~- ' Oc 

{:" v. ªº . ·: 
~s ' 

(''. / 

JUAN CARLOS RUBIO SANDOVAL 
Jefe del Área de Planeamiento e 

Información e 

Elaborado por: 

JUAN CARLOS RUBIO SANDOVAL 
Jefe del Área de Planeamiento e 

Información e 

-·c-p-c::··· uc 
Je:fa de e o y PRESUl'lR:.:l'fü--'-"' 

OflCl~IAOE R~VIAS NAC\Ot.!A!. 
MARIELA PATRICIA LA VERA VALDEZ 

.Jefa del Área de Modernización 
Institucional 



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN Y ATENCIÓN DE 
SOLICITUDES DE INFORMACIÓN ESTRATÉGICA 

Fecha de vigencia: 

Página 2 de 15 

INDICE 

1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO..... .... .. 3 

2. ALCANCE DEL PROCESO .. .. .. . . .. .. . . . . .. .. .. .. . .. .. .. . .. . .. .. .. . . . .. .. .. . . .. .. .. .. .. .. .. . . . . . . .. .. . 3 

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.......... .. ................................... .. .. ...................... 3 

4. BASE LEGAL... ...... . .. ..... ........... ................... . ....... .... ................. .... ... .... .. ... .... 5 

5. DIAGRAMA DE BLOQUE DEL PROCESO .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. . .. 7 

6. INVENTARIO DEL PROCESO ... ... ...... ...... ...... ... ......... ... .. ...... .. . ... ... ..... .. ... .... ... 8 

7. FICHAS TÉCNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS .......... 9-15 

7.1 

7.2 

7.3 

E 02.05 Gestión y Atención de Solicitudes de Información ........ .... .......... .. .. .. ....... .. 

E 02.05.01 Atención de solicitudes de información y opinión remitidos por el Congreso 
de la República, Instituciones, Autoridades, otros . ..... . ... ... .... .. .. ............. .. . 

E 02.05.02 Elaboración de ayudas memorias de intervenciones por regiones .... ..... ..... .. 

~ 
~ 

9-10 

11-13 

14-15 



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN Y ATENCIÓN DE 
SOLICITUDES DE INFORMACIÓN ESTRATÉGICA 

1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO 

Página 3 de 15 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, es un documento técnico 
normativo de gestión interna, que contiene los procedimientos del proceso PVN-MAPRO­
E02.05 "Gestión y Atención de Solicitudes de Información" perteneciente al Proceso 
PVN-MAPRO - E02 Gestión de Planeamiento y Presupuesto; 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 relacionados a la atención de solicitudes de 
información y opinión, requeridos por el Congreso de la República, Instituciones, 
Autoridades y otros; así como también, a la elaboración de ayudas memorias de 
intervenciones por regiones. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

- AREA USUARIA: Son las Unidades y Sub Unidades Funcionales de PROVIAS 
Nacional. 

- PEI - Plan Estratégico Institucional: El PEI es el documento elaborado por las 
entidades de la Administración Pública que se redacta en la Fase Institucional y utiliza 
la información generada en la Fase Estratégica del sector al que pertenece o del 
territorio al que está vinculado. Este documento desarrolla las acciones estratégicas de 
la entidad para el logro de los objetivos establecidos en el PESEM o PDC, según sea 
el caso. El PEI contiene la síntesis de la Fase Estratégica, la Misión, los objetivos 
estratégicos institucionales, indicadores, metas anuales, las acciones estratégicas y la 
ruta estratégica. 

- PESEM - Plan Estratégico Sectorial Multianual: El PESEM es un documento 
elaborado por los Ministerios del Poder Ejecutivo para cada sector bajo su rectoría. Se 
redacta en la Fase Estratégica y utiliza información generada en la Fase de Análisis 
Prospectivo. Este documento presenta la estrategia de desarrollo del sector para el 
logro de los objetivos establecidos en el PEDN - Plan Estratégico de Desarrollo 
Nacional y tomará como referencia el Marco Macroeconómico Multianual - MMM que 
elabora el Ministerio de Economía y Finanzas cada año. 

- PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO: Proceso sistemático construido sobre el análisis 
continuo de la situación actual y del pensamiento orientado al futuro , el cual genera 
información para la toma de decisiones con el fi n de lograr los objetivos estratégicos 
establecidos. 

- POI - Plan Operativo Institucional: El POI es el documento elaborado por las 
entidades de la Administración Pública que toma como base la información generada 
en el Plan Estratégico Institucional. Este documento desagrega las acciones 
estratégicas identificadas en el PEI en actividades (este término es diferente en su 
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contenido a la Categoría Presupuesta I "Actividades") para un periodo determinado. 
Esta información contribuirá a la gestión de la entidad para el logro de sus objetivos 
estratégicos. Asimismo, la acción estratégica debe vincularse con el Sistema de 
Presupuesto Público. 

- PRESUPUESTO: Instrumento de gestión del Estado para el logro de resultados a 
través de la prestación de servicios y logro de metas de coberturas. 

- APE-OPP: Área de Presupuesto y Endeudamiento de la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

- APl-OPP: Área de Planeamiento e Información de la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

- AU: Área Usuaria. 

- DE: Dirección Ejecutiva. 

- MEF: Ministerio de Economía y Finanzas. 

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones. 

- OAD: Oficina de Administración. 

- OAJ: Oficina de Asesoría Jurídica. 

- OGPP-MTC: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del MTC. 

- OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 

- PMIP: Programación Multianual de Inversión Pública. 

- SC: Subdirección de Conservación. 

- SE: Subdirección de Estudios . 

- SO: Subdirección de Operaciones. 

- SOC: Subdirección de Obras de Carreteras. 

- TDOC: Trámite Documentario. 

- UF I SUB UF: Unidad/ Sub Unidad Funcional (Área Usuaria). 
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- Ley Nº 29158, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo. 
- Ley Nº 27181 , Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre. 
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- Ley Nº 2841 1, 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. 

- Texto único Ordenado de la Ley Nº30225, Ley de Contrataciones del Estado, 
aprobado mediante Decreto Supremo Nº082-2019-EF y publicado el 13 de Marzo de 
2019. 

- 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 011-2016-MTC, que aprueba la actualización del Clasificador de 

Rutas del SINAC. 
- Decreto Supremo Nº 034-2008-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Gestión 

de Infraestructura Vial. 
- Decreto Supremo Nº 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de 

Modernización de la Gestión del Estado. 
- Decreto Supremo N°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 N°092-201 7-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. 

- Resolución Ministerial Nº 841-2018-MTC/01.02, que aprueba el Manual de 
Operaciones de PROVIAS NACIONAL. 

- 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". 
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- 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 GESTIÓN Y ATENCIÓN DE SOLICITUDES 
DE INFORMACIÓN 
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VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.O. N' -2020 

NOMBRE DEL PROCESO Gestión y Atención de Soicil\/dos do Información ¡coOIGO 1 E 02.0S ICIASIFICACIÓN 1 e.~.lég~o 

RESPONSABtE DEL PROCESO oticina de Planeamlelllo y Prosup<Jeslo 

OBJETIVO DEL PROCESO Reatizar las activ;dartes conespondienles a !a gestión y atenctor. de sorlCitudes da inJonnactón relacionados a P1ovlas Nacional 

ALCANCE DEL PROCESO 
Desde la atención de soricitudes de lnlormación y opinión remittdos por el Congn1so de la Rept'Jb~ca, lnstitucfones, Autoridades, ot.rns hasta la elaboractón de ayudas memorias de 
internndones por regiones. 

PROVEEDORES ENTRADAS 

Congreso do la República, 
lostíbJciones. Autoridades. olrO! 

Olicina de Planeamiento y Sollcitud de inf0fmaci6n 
?resupue~to · !vea de 

Pl11neamiento e Información 

Oficina de Planeamiento y 
Pr8SUpueslo - hoa do Solicitud de lnfDfmación especifica 

Planeamiento e lnlonnación de las Unidades Funciooales 
Untdades f uncionales 

NOMBRE DEL INDICADOR 

Respuesta a !a Información sofü:itada 

Elaboración de Ayu<tas Memonas 

ELABORADO POR 

JUAN CARLOS RUBIO SANDOVAL 
Jefe del Aiea de Planeamiento e lnfo<mación (• } 

MARI ELA PATRICIA LA VERA VALDEZ 
Jefa del Alea do Modernización lnsttucional 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROCESOS DE NIVEL INFERIOR SALIDA CUENTES 

Atención da solicitudes de inlonnadón y opinión 
Informe con in/Ofmación solci(ada Congreso do la 

EOS.05.01 remi!idos pOl OI Congreso de la Reptitllica, Oficio de respuesta Repoíhica. lns1il\/clones. 
instituciones, Autoridades, otros Autoridades, otros 

Oficina de Planeamiento 
y Presupueslo-heade 

EOS.05.02 
Babo<acl6n de ayudas memorias de Informe del e&lado oituaciooal do las 

Planeamiento e inteivenclones por mgioo<ts. ilter\'endones por cada Región 
lnfonmación 

Unidades Funclonales 

INDICADORES DEL PROCESO 

TIPO DE INOlCAOOR FORMULA PERJODO DE MEDICIÓN 

E:ficiancia 
{Nümero de Solicitvde.s de lnfonnaciór1 con respuesta I Número total tSe 

Mensu al 
Solicil\/des de información) X 100 

Ertaenci• 
(Nümero de Ayudad Memorias realzados on el mes/ Número de Ayudas 

Mensual MemoriM programado> en el mes) X 100 

DIAGRAMA DEL PROCESO NIVEL 1 

Dl•gflma de Interacción de lo• procesos nlvel 1 

REVISADO POR APROBADO POR 

JUAN CARLOS RUB!O SANOOVAl. 
Jefe del Área do Planeamiento e lnfDfmac:iOn • 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Prevías Nacional 
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NOMBRE Gestión y Atención de Solicitudes de Información 
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VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO OE APROBACIÓN R.O. N• 

NOMBRE Atención de sdícitudes de lnfmmacióri y oplllíón remilidos por el Con!lreso de 1 
1 0 la Repúhlica, lnslilucíones, AutOl'idades

1 
otros COD G 1 

E0205.01 1 ClASIFICACION 
1 

Estratégico 

RESPONSABLE Oficina de Planeamiento y Prasupueslo 

OBJETIVO Realizar las actividades correspondientes para !a atendón de soliciludes de infotmciciÓl1 y opin¡ón. 

ALCANCE Desde la Salicih.Jd de infoimación hasta la elaboración del Informe con información sofícilada. 

- Res~ución MinJsterial W 959-2019-MTC/01, aprueba el Texto Integrado del Reglamenlo de Organización y Funciones del Ministerio de Transportes y Comur\J"caciones 
- Decreto Supromo N" 033-2002-MTC, qua Clea el Proyecto Especi~ de lnkaestructura en Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julio de 2002. 

BASE LEGAL - Decreto Supremo W 030-2002-PCM, aprueba el ReglamerJlo <le la Ley W 27658 Ley Marco da Modernización de la Gestión dcl Estado. 

PROVEEDORES 

Cotigteso de la República, lnstiluciooes, 
Auttxidadei, o!ros 

- Resolución Minis!e1"l2l N• S41·2016-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 
- Decrelo Suprema Nº 011-2016-MTC, que aprueba la acluaHzación del ctas.ificador de Rulas del SINAC. 
- Oacreio Suprema Nº Q34.200B-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Gestión de lnfraestru<:lura V~al 

DESCRlPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

ENTRADAS SALIDA 

Oficina de Planeamiento y Pre.supueslo ·Área de 
Pl.aneamíenlo 9 lnfarmación 

Solicitud de información 
Informe coo ínformaci6n so!icitada 

Oficia de íBspuesta 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Solk:itar información y/u opinión por mesa de partes de PVN 

1 Ejecular el procedimiento ·Gestión de tr:imlle dOCtJmentario exierno (Tr2rnite Oocumentario - Congreso de la República, Instituciones, Avloridades, otros 
Oficina de Administración)" 

Tomar conocimiento y remiti r para la atención 
2 E1ecutar el procod1mienlo "AlenciOn de dOOM1entación Hltema (Tratnile Documenlario- Oficina de Dlreclor Ejecutivo 

Administración)" 

3 Tomar c0r1cx:::imiooto y remitir Jefe de OPP 

4 Tomar oonoclmientc y asignar al especialisla Jefe de Planeam¡ento e 1nformación 

Re\l'lsar la solicitud de informacíón yfu opinión. 
¿Se dispone de la información? 
No~ Ir a la s1gLiiBnte actividad. 

5 Si: Ir a la siguiente condicional. Especialista en Planeamiooto 
¿Es pa.ra oonsolidar? 
Na: Ir a Ja actiwd ad 12 
St: Ir a la actividad 7 

6 
Derivar a la Uniáad Funcional competente para S\J atenciOO directa 

Especialista en PlaneamiEl!nlo Fin deJ procedimiento. 

7 
Sciicilar ínformaciói'i a la Unidad Funcional compstente dEl! acuerdo a su c;ompetencia rnedianle 

Espacialisla en ?taneamlerito COfreo elec!rónico 

8 Remitir informactón a través de correo electrOnioo y camunJc:~ Unidad Fun-c:iomil /Sub Unidad Func1ooa! {Area Usuatia} 

Reinsar y veilficar la infOTmación recibida. 

9 
¿faisle observaciones? 

Especialista en Planeamienlo 
Si : Ir a la siguiente acli11idad. 
No: !fa la actividad 12. 

10 Comunicar observacfCMles Especialista. en Planeamienla 

Subsanar observaciones 
Unidad FoocíonaJ I Sub Unidad Funcional {Área Usuaria) 11 Ir a la actividad 8. 

12 Elaborar inf(l{me, proyectar y visar oficio; y remitir Especialista en Planeamiento 

13 Revisar y dar conformidad al informe, visar oficio; y remitir Jefe da Planeamiento e Información 

ReVISat y suscri~r i11k1íme, visa¡ oficio; y disponer remisión 
l4 Ejeootat" el procedimiento ·Atención de documenlación interna (Tramite Dooumenlario - Oficina de .leledeDPP 

Adrninislra.ción)' 

Revisar 1ntorme y visar oficio; y disponef romi~OO de dac;umentos 

15 Ejecular el procedimien!o 'GesflÓn de tramite documentarlo interno (Trámite Oocumentario. Drrec!or Ejecu~vo 
Oficina de Adminislrac:ión)" 

16 
ReGJbir íritormación solicila.da y firrnar cargo de recepción 

Congreso de la Replibli-c:a, lnsti lucione:s:, Autoridades, otros 
Fin del pmcedimienlo. ...--. 

CLIENTES 

Congreso de la República, Instituciones, 
Autoridades, otros 

ÓRGANO I UNIOAD FUNCIONAL 

Coo~reso da Ja Repúbl¡ca, llisliluciones, 
Au!OTidaáes1 otros 

Dirección Ejecutiva 

Dirección Ejecutiva - Oficina de Planeamiento y 
Prewpue:1to 

OfTcina da Planeamiento y Presupuesto -Área de 
Pianeamienlo e lnforrnar.ión 

Oficina de Planeamíenlo y Presupuesto- Área de 
Planeamiento a lníormac.ión 

Oficina da Planeamiento y Presupuesto -Área de 
P1aneamiento e Información 

Oficina de Planeamiento y Prssupues!o -Arna de 
Planeamiento e inlorma.ción 

Unidad Funcional 1 Sub Unidad Funcional (Área 
Usuaria} 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto -Área de 
Planeamiento e lnfonnación 

Oficlni:1 da Planeamiento y Presupueslo-Á!ea de 
Planeamienlo e lnfcxmación 

Unidad Funciona! I Sub Unidad Funcional (Área 
Usuaria) 

Oficina da Planeamienlo y Presupuesto - /:vea de 
Planeamiooto a lílformación 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto· Área de 
Plane:ilmieol-o e Información 

Dirección EjeGUtiva - Oficina de Planeami.ento y 
Presupuesto 

Dirección Ejacutiva 

Congreso de la Repúbl ica, Instituciones, 
Auloridadas, otros 

~~ ® I~ ~ij'' r.,•"t- ~(._ 

Vº º r-
.. 
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NOMBRE DEL mDICAl>9R 

R••PIJ<lSla a la lnfronaci6n <Oilcilada 

ELABOIWlD POR 

MARIELA PATRIC1A LA VERA VALDEZ 
Jefa del Atea de Mod<rnizaci6n Institucional 

n.pa,UElNlilCADó.R FORMULA PERIODO 
DEMEDICION 

Eficiencia 
(Número de Soocitl>les do inlormación oon 1espuesla / NClnero lotal de 

MenB<Jal Solicitudes de infOlmaciM) X 100 

DIAGRAMA Dti FÜIJO DEL PROGEDIMIENTO 

Dl¡gn11n1 de desarrollo de ectlv!dades del procedimiento 

REVISADO POR APROBADO POR 

J\JAN CARLOS RUBIO SANDOVAL 
J'1le da lvu de Planeamien4o e Información (e ) 



il 
NOMBRE 

Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provfas Nacionaf. 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Atención de solicitudes de información y opinión remitidos por el Congreso de la República, instituciones, autoridades, otros 

ll:: 
... o 
... u o-:: 

:¡¡ 

fnN:io 

1. SOlidl3r 
iñonnadón y/u 

ophiiónporrnesade 
part.sd• PVN 

Gtitlón d• tramit! 
documenhrio edzrno 

(TOOC- OADl 

' 

+ 

~ 2..To mar 
Recibiry 11:..:JJ1l1''1ll---_,~H conodmientoyrenií" 
rtmltir - para laatendón 

Rtclblr yl,l 
remitir ~ 

Atención d e 
documentación 

Interna + 
(IOOC · OADl 

Reclbiry i remitir ~ 3.Tomar 
conocimiento yremíti' 

r 

Reclbír y A 
remitir y 

4. Tomar 
conodmjento y 

a•fgnaralE<pl!<i*tt 

¿E:s para consolfd;y? 

S. RNsar la so licitud ~ 
de irtormadón y/u 

opír<ón 

"t--~º _ _ A,, ___ ~ .~º t;. 0.rM!r a la Unidad 
Fundonal competente • Si 

para su et"tnción r' o-
Fin 

dir&ta 

llTC: )llHISTERIO OE TRANSPORTE V COMUNICACIONES 
OPP: OFICINA DEPlANEAMIEITTO Y PRESUPUESTO 
API: ÁREA DE PlAHEAMIENTO E INf ORMACIÓH 
Uf: UNIDAD FUNCllJllAL (UEA USUARIA) 
SUB Uf: 5118 UNIDA O fUNCJONAL (ÁREA USUARIA) 

j TDOC: TRÁMITE DOCUM!;HTARIO, 
1 OAD: OFICINA DEADbltNISTRACiON 

¿Se dispont d~la 
información? 

A 

SI 

7. SollcltariM:>rmaó6na la 
Unidad Funcional 

<0mpete~duCtE!doa 
sucompe~nciamedis'É 

"º""° electrónla> 

¿Exirt• 
observaciones? 

14.Rc!\'is3rysusaib!r 
informe, w.ar olido; y 

disponerres:nl;úi 

Reábt ryA 
remitir V 
Reci bir y~ 
remitir y 

13. Revi<ary dar 
conformidad al 

informe, visar oficio; y 
remitir 

T 
1 

12. Saborar informe~ 

~;!=~~~:~~~ª 1------+< >---- --;·.i pro)-ectar y\>Uar V No o fício; y remitir 

a. R<Omitír !n!ormo«>ri 
a tra'i'és de correo 

electróntco Y 
comuniar 

is1 
10. Comunicar 
obsmaóones. 

l 
11 • .Sul:lsanar 

Ob.CMCIOnes 

A 

15. Re-Asar iM>rme y 
\ÚalOfdo;yd iSpon!r 

1'1!misl6n de 
d oam\en!OS 

t 

VERSIÓN 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN 

16.Reobir 
informadónsoldadit 
yfrmar cargo de­

r«e-ptión 
Fin 

+ 

Gert!ón de. trámite 
documentario mmo 

(TDOC ·OAO) 

·v 
Recib ir y 
remitir 
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VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA 06 APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.O. N' ·202~MT 

NOMBRE Elaboración de ayudes memorias de lnteNenctones por regíonH. j cov1ao 
1 

E 02.05.02 lcLASIFICACIÓN 
1 

E•tratégico 

RESPONSABLE Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

OBJETIVO Elaborar mensualmenle las ayudas memorias de interwncionos por regiones. con la finaidod de proporcionar inlcnnaciOn a los usuarios intarnos o ax1alnos. 

ALCANCE Oeode la consulta de inlolmación especifica a las Unidades Funcionales hes la la actuaización del - oituacional do 1a$ in1etvenciones por cada Región. 

• Reso/uciOn Ministerial N' 959-2019-MTC/01. aproeba el Texto Integrado del Reglamento de Organizaolon y Funciones del Millislerio de Transportes y Comunicaciones 
· Decreto Supremo N" Ol3·2002·MTC, que crea el Proyecto Espacial do Infraestructura en Transport. Nacional· PROVIAS NACIONAL, publicado al 12 de jufio de 2002. 

BASE LEGAL · Decreto Supremo N' 030·2002-PCM, •prueba el Reglamento de la Ley N' 27S58 Ley Marco de MOOemizaci6n do la Gestión del Estado 
- Resolución Mnistelial N' 841-201 B·MTC/01.02, aprueba el Manual de Operacioneo de PROVIAS NACIONAL 
• Decretn Supremo N' 01 1-2016-MTC, que aprueba la actualización del Clasificador de Rutas del SINAC. 
·Decreto Supremo N' 034-2008-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Gesión de ln~aestructura Vial. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CUENTES 

Olicma de Planaamienlo y Pre•upooslo • 
Arna de Pl!111eamienlo e '1fonnaclón 

Unidades FunciMalH 

Solicil\Jd de lnfoonación especifico de las Unidades 
Funck>nales 

Informe deJ es!B<io siruacional de las inteivenciones por cada Región 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto · Atea de 

Planeamiento e lnf0f111aci6n 

N° 

1 

2 

3 

4 

5 

Unidades Funcion!llles 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD RESPONSABl.E ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Consultar en el sistema SIG y SGP el regislro de información y ayudas memorias 
Especialista en Planeamiento 

Oficina de Planeami<lnto y Presupuesto -Area de 
especdicas de tas Unidades Funcionales Planear!iM!o e lnlonnaclón 

Consultar iníorrnaci6n espeoilica a las Unidades funcionales mediante correo eleclromco o 
E6j>Ocialsla en Planeanienlo 

Oficina de Plane!lml8fllo y PresuptJMIO • hea de 
lameda telefónica Planeamanto e lnfonnaclón 

Actua1izat el estado situacional da las intervenciones p«cada Regfén en el formato 
Especia6sta en Planeamiento 

Oficina de Planeamento y Presupuesto· Área de 
esrablecklo por la OPP Planeamiento o lnf01mación 

Venficar y dar confonnldad a la información a publicar Jefe de PliWleamiento e lnformaci6n 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto· Aroa de 

Planeaml0<1to e lníormocl6n 

Ingresar las credenciales al Portal Web y reaRzar la pubicación. 
Especialista en Planeamiento 

Oficina de Planeamiento y Presupoeslo • hea de 
frn del procedírriento Plaoeamiento e lnfonnaci6n 

WOICAIJORES DEL PROCEDllflENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA PERIODO 
DE MEDICIÓN 

Elaboración do Ayudas Memorias Eficiencia 
(Número da Ayudad Memon·as realizados en el meta J Nümero de Ayudas 

Mensual 

ELABORADO POR 

JUAN CARLOS RUBIO SAllOOVAL 
Jele del Nea óe Planeamlenlo e lnlormoción I •) 

MARIELA PATRICIA LA VERA VALDtz 
Jefa del Nea de Modernización lnstituciooal 

Memorias progrema<loa llfl el mes) X 100 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Dlogrom.o de de•arrollo de acóvidades del proce<ilrnlenta 

REVISADO POR APROBADO POR 

JUAN CARLOS RUBIO SANDOVAL 
Jefe del Ar.a de Planeomiento e Información (e 1 Jefa da la Oficina de Planeamiento y Pre.supue.sto 

Jefa d• 



Ministerio 
de Transportes Provfas Nacional il y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE Elaboración de ayudas Memorias de intervenciones por Regiones 

t 
~ 

"" . ~! 
~ = . ., -e 
~ 1 

¡ 
lt .. 
! 

-

C-Omparar la 
información con otros 
Reportes Institucionales 

i 
. . 

1. Consultar en el :sistema 2. Consultar información 
3. Actualizar el est ado 

:situacional de las 

gi SIG y SGP el registro de especi1ica a las Unidades intervenciones por .... 
información y ayudas. 

... 
Funcionales mediante 

.... , , , 
cada Regiónenel 

..!. 5 memo rías e-s pecilicas de K· ·. co rreo electrónico o 
formato establecido 

~, las U nidade-s Funciona les llamada telefónica Inicio . por la OPP . . ,,, ,, .. , . . . ... • . . . 
! . 

íl 
. 

B B Verificar la infromación La actualización 
de los procesos de se realiza 

selección enel SEACE mensualmente 

SGP SIG Memorias 
especificas 

API: ÁREA DE PLANEAMIENTO E INFORMAOÓN 
OPP: OFICINA DE PLANEAMIENTO V PRESUPUESTO 
SGP: SlmMA DE GESTlÓN DE PROYECTOS 
SIG: SISTEMA DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA 
SEACE: SlmMA ELECTRÓNICO DE CONTRATACIONES DEL ESD\00 

VERSIÓN 
V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.O. Nº -2020-MTC/20 

CODIGO E 02.05.02 

4. Verificar y dar 

~ 
conformidad a la 

información a 

p ub licar 
l 

''U'' 

5. lngres.ar las 

1 credenc:i.a les a 1 flo«tal ... 
Web y realizar la 

1 

, 

pub 1 icació n 
Fin 


