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El presente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, es un documento técnico 
normativo de gestión interna, que contiene los procedimientos del proceso PVN-MAPRO­
E03.01 "Gestión de la Estructura, Organización y Funcionamiento de la Entidad" 
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 
fas 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 las actividades de la gestión de 
la estructura funcional , organización y funcionamiento de PROVIAS Nacional. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

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

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

- INSTRUCTIVO: Documento normativo que contiene una secuencia clara de 
instrucciones, lineamientos y pautas orientadas a una descripción integrada y 
sistematizada de fas procesos, procedimientos, actividades y tareas de las unidades de 
organización. 

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

- ORGANIGRAMA: Representación gráfica de la estructura de la entidad en el cual se 
muestran las distintas unidades de organización y sus relaciones jerárquicas. 

- 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. 

- UNIDAD FUNCIONAL: Es la unidad de organización que agrupa servidores civi les al 
interior de una estructura funcional. 
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- FUNCIÓN: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la 
entidad y sus unidades de organización para alcanzar sus objetivos. 

- AE: Área Especializada 

- AMl-OPP: Área de Modernización Institucional de la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

- 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 Funcional I Sub Unidad Funcional (Área Usuaria) 

4. 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 N°27785, 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 Nº004-2013-PCM, que aprueba la Política Nacional de Modernización 

de la Gestión Pública. 
- Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Heglamento del Sistema 

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

Administrativa. 
- Decreto Legislativo N° 131 O, que aprueba medidas adicionales de simplificación 

administrativa. 
- Decreto Supremo Nº 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos de organizaclón del 

Estado y su modificatoria Decreto Supremo N° 131-2018-PCM. 
~~ioNiNso/'\1 Decreto Supremo Nº 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraestructura 
@ º ~ n Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julío de 2002, y su 
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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". 

- 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. 

- Resolución de Secretaría de Gestión Pública N° 005-2020-PCM-SGP, que aprueba los 
Lineamientos Nº 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de 
Organización y Funciones - ROF y el Manual de Operaciones - MOP. 
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5. DIAGRAMA DE BLOQUE DEL PROCESO GESTIÓN DE LA ESTRUCTURA, 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD 
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6. INVENTARIO DEL PROCESO 

CODIGO PROCESO CODIGO Pll'9CESO CODIGO .íitiOCEOIMi ENTO 
NIVELO NIVEL·O HJVEL1 NIVEL 1 NIVEL2 NIVEL 2 

Gestión de la 

Eslr!!eti~ 
E03.01.01 Elaboración )l'oactualizaclón de dOOllllen~ de gestión inslib.Jcionai 

Organización y 

FuncionamienlO de E03.01.0t Evaluación yredisellll lié la.esrueó:lfa funcional 

la Entidad 

E03.01 E~-03 ~1stenc~ ~eo desarrolk>01ganizaefonál 

E 03.01.04 Elaboracioo y/o actualil!alllón de dQ®lllento.s normatilllS 

E03.0.Ull Evaluación de cbiumen1os nCllDlll!Mls 

Implementación de 
E 03.02.01 Documentación de procesos y procedimientos 

Gestión de la Gestión por 

Modernluclón Procesos 
E03 

y Mejora 
E 03.02.02 Conrol de cambios y actualización de procesos y procedimientos 

Continua 
E 03.02.03 Evaluac ion de desempeno de procesos y procedimienl:ls 

E 03.02 

E 03.02.04 Audi10ria de procesos y procedimientos 

E 03.02.05 Implementación de proyectos de mejora de procesos 

E 03.02.06 ~istenc ia técnica en mejora de procesos 

Implementación del 
E 03.03.01 ElaboraciOn de matrices de riesgos yplanes de acción 

Enfoque de Gesllón 
E 03.03 de Riesgos 

E 03.03.02 Monilcreo y evaluación al tratamiento de los riesgos 
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DUE~O DEL PROCESÓ 

Oficina de P1a®ll1Ílie$ yPresllpuesil 

Oficina de Pla neamientoyPresúp~esto 

Oficina de Planeámienl&fl'resú~>ties~i 

Oficina de Pl~iléamieiifóyPresupne$to 

Oficina de Pla~íentoylli'eS11pueS1il 

Oficina de PlaneamienlOyPresupueslO 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Oficina de Planeamiento yPresupueslO 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Oficina de PlaneamienlO yPresupuesk> 

O~cin a de PlaneamienlD y PresupueslD 

Oficina de Planeamienl:l yPresupueslO 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
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FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECHA OE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.D.N' -202C 

NOMBRE DEL PROCESO GesMn de la eslructlra, orgaruzaclcln y foocianamiento do la entidad ¡cootGO 1 EOJ.01 1 CLASIACACIÓN 1 E8Yaléo¡ico 

RESPONSABLE DEL PROCESO Oficina de pjaneamienlo y Prasupvesto 

OBJETIVO DEL PROCESO Realizar las actividades correspondientes a la gesU6ri de la estructura, organ ización y funcionamienlo de Provias Nacional. 

ALCANCE DEL PROCESO Oeode la r...;sión y aduahzacicin d<!I Manual de Operacion<>S f\asla la revisión y dep¡JraciOn do doaKnooios oama!Mls. 

OESCRIPCION OEl PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS DE NIVEL INFERIOR SALIDA CLIENTES 

S~1ci!l.ld, identif~aoon de neoe•odad Of>ána de Planeamionlc 
Direoo6n Ejecutiva do elabolar ylo aclualizar el doc\Jmento 

EOJ.01.01 
Elaboración ylo adualización do documenlos de Documenlo de geslióo in&lilucional "l'fobado o y Prewpuosto - Ar.,. de 

OGPP 10GAJ MTC de ge¡lión inslilucimai o p1opuosla de gesliOn il>Sliklcionil validado por PVN Modernizaoón 
documento de geslíón in'4llucional lnstrlucioná 

Oficina de Pl3f1eamiento 
y PreS<Jp"osto - Atea de 

Oireroón EfSCIJflva I Urudad Fundooal 
Documenlo de GestiOn lnsliludonal Modernización 

(Atea US<Jana) 1 Sub Uni<lad Funciooal 
actu.iiz.00, 

E 03.01.02 Evaluación y redi seño de la estructura RJncional Eslruciura llJncional redceiiada 
lt¡slilucional 

(Área Usuaia) 
Sobolvd o ideolljcacíón de necesidad OiteaXn Ejeculiva / 
de re0$Ñl0 de laBSWclula Wonal Unidad FlllCional {Area 

Uwaóa) 1 Sih Unidad 
Funcional {lvea Usuaria) 

Oficina de Pianeamiento y Unidad Funcional (Área 
Presupuesto - Aiea de Modemización Softcitud de consulta a asísteflcia 

E 03.01.03 Asistencia téaijca en desarrdlo Ol'ganizacional 
Asistencia técnica 

Usuaria) 1 Sub Unidad 
lnstituciooar léaica. Documento de respuesla 

Funcional (Are• Usuafa) 
AseaU.uaria 

Unidad Ftnclonal (Area 
Unidad Funcional (Are-l U¡uaria) 1 S"b 

Propuesta de dacuniento ncw-mativo, 
Uwana) I Slb Unidad 

Unidad Funcional (Área Usuatrn) Fooc!onal {Área Usuaria) 
Oficina de PJaneamJento y 

ldentificadOO da necesidad paia ~a 
Eü3.0l.04 

Elaboración y/o aclu~iz.aciOo de documanlos Documento rmrmalivo aotualiz.ado Ofietna de P\aneamiehlo 
Presupues:o - Área de ModernizaciOO 

alabor.;K:;ión y/o aciualizaciOO del no<mativos 
y Presupuesto -Asea do 

lmt1tucionai 
documento OOfmativo Modornlzacit'.tl 

lnsiituciooal 

()jrecaon E¡ecu!J,. -01icioa de 
Dile000n EjecOO•a • 

Oficina de Planeam"3nto 
Planeamiento y Presupues~o Oocumer"110 normativo E 03 01.05 Revisión y depuración de documanlos narmalívos Oocumeoto normativo derogado 

~ P(esupuesto 
Unk:lad&$ Funeionales 

Unidad•• Funciona•• 

INDICADORES DEL PROCESO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA ~ERIOOO DE MEDICtON 

Porcenlaje de documootos de gesMn inotllucional aprobadoi Eficiencia 
(Nfrmero de documenlos de gestiOO lnslitucloo~ aPJobados I NúmeJo de 

Anual 
documentos de 9esti6n ins!ilucioncl pror;iuastos) x 100 

(NUmeio de estrucluras funcionales a nivcl de 3rea redcsenados y aprobados / 
Porcenl"l• de esuuct1ns f\JooonaleG rodiseoíadas Eficiaicia N\:mo<o de solicitudeG o p1opu<1Slas do redósolto de eolnrol"ra Wonal a Anual 

rivoi de área) X 100 

POlcent~e dé as.i.s&encias técniCaS at~s satisfaclor1:menle EEoenaa 
(Nimero de asistencia& lécntcas atencidas satisfaclooamente I Número de 

Semestral 
a~stencias técnicas soliciladas) x 100 

(NUmera de dooumelllos normativos elaboradas y/o actualizados I Número de 
Pnrcenlaje de documentos normativos elaba"ados y/o aci.ualizadc;J¡ Eiclencia PfQ!lllO<las para eiabo<aclón y/o acluaización do documenlos no<mal;vos) X Semestral 

too 

Porcoot~ de documentos normabvos evaluados Eficiencia 
(l'iümero de documenlos normativos etaluados 1 l'iümeto de documentos 

Serneslial nonnalivos vigentes) X 100 

(1:"~ ~ 
6º f 

otJ.C 
lfl 
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ELABORADO POR REVISM!O POR APROBADO POR 
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Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Vice ministerio 
de Transportes 

VERSIÓN V.1 

Provlas NaciDnal 
FECHA DE APROBACIÓN 

DIAGRAMA DE BLOQUES DE NIVEL 1 DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.O. Nº 

NOMBRE Gestión de la estructura, organización y funcionamiento de la entidad 

NIVEL 1 
PROCESO 

NIVEL2 
PROCESO 

RESPONSABLE 

-
Gestión de la Eetnictura, 

Organización y 
Funcionamiento de la 

Entidad 

Elaboración y/o 
a::tualización de 

documentos de gestión 
institucional 

--+ Evaluación y redisel\o de 
la estructura funciona! 

Asistencia técnica en 
¡..-...+ desCl'rollo organizaciona! 

Elaboración y/o 
f-+ actualización de 

documentos normativos 

L.....+ Evaluación de dorumentos 
normativos 

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

CÓDIGO 

-2020-MTC/20 

E 03.01 



VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

OOCUMENl'O DE APROBACIÓN R.O. N' ·2020-Ml 

NOMBRE Baba ación y/o acluali>ación de docunenlos de geslilln institucional ICOOIGO 1 
EOJ.01.01 1 CLASIFICACION 1 

EstiatOgico 

RESPONSABLE Oficina de Praoeam1ento y Presupuesto 

OBJETIVO Realizar las ac4i~dades 001Tespondientes para la 81'aboraoi0n y/o actualización y ~obación de documentos de gesllón inslitucional. 

ALCANCE Desde la recepción de la solicitud o Identificación para la el abo!' ación yfo acluallzación del documento de gestión insUluclona! hasta la aprobación del mismo. 

- Resduci ón Miílis!enal W 959.2019-MTC/01, aprueba el Texto lnlegrado del Reglamen!o de Organización y FundofmS d~ Mlnisterio de Transportes y Comunicaciones 
· Decreto Supremo N" OJJ-2002-MTC, que aea el Proyecto E•pecial de lnl7ae6tructllfa oo Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, modif1clldo con Decreto Supremo N" 021-
2018-MTC y 0€cleto S.p¡emo N" 014-2019-MTC. 
· Roso!ución Mir>'s!01iat N"841-2018-MTCI01.02, aprueba el Manual de Opetacio<ies de PROVIAS NACIONAL 
• Decreto Supremo N-oJ0.2002-PCM, que ap¡ueba el Reglamento de la Ley Mateo de Modernización de la GestiOn del Estado 
· Decreto Sup<emo N" tl04-20!J.PCM, que aprueba le Poltlioa Naci<>nal de Modem~aciái de la Gestión PiA>lica. BASELEGAL 
• Decrelo &.!><01ro N"12:>.2018-PCM, GIJ• aprueba el ""1¡1arMnlo del Sistema Administrativo de -rizadón de la Sestión Pública 
· lleaeto Supremo N"OS<l-2018-PCM. que oprueba los Une31Tllentos de Organi2ación del Estado y roodilicatcria 
·Resolución de Secrelaria de Gesliái Púbfica N" 006-2018-PCMISGP, aprueba la Norma Tócnica N• 001-2018SGP, Norma Técnica para la ~aciOO de la gestión por 
P'""""' en las enli<lades de la adminisllación pUbtica. 
· Resoltrión oo Secretaila de Geolion PUblica N" 005-2Q20.PCM-SGP, que •1if\J<ba los üie.rrienlos N" 02-2020-SGP que 861alllecen orlen!BClones sob<e el Reglamento de 
Orgamzación y Hn:imes - ROf y el Maooal de Operac1oneo- MOP. 

OESCRIPCIÓÍÍ DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Di<occión EjocuUva Solicitud, identfficaoión de neoo<idad de elaborai 
Oliclna de Recursos Hll!naoos y/o actua~zar ~ documenlD de gestión instiludonol Documento de gestión institucional aprobado o validado por PVN 

OfiCIOa de Ptanoamento y Presupueslo o propuesta de dOC\Jmenlo de gestión institucloná 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD 

·nclo 1: 
Sustentar la necosidad de elatxnr o actuatizar el documento de gestión lnsUludooal y con)unK:ar 
Ir a la actividad 04 

Loo dOC<f!lentoo de gestion 1nstilud""" son: 
1 M"""'11 de Op0<aoo1•>S 

Otganizaaón mioma a nivel de áreas 
• ClaGlicador de Ca'IJO& 

Cuad<o de Puesto< de la Enlidad - CPE (CAP provisional) 
Manual de Pe<files do Puestos • MPP (MOF) 
Otroe. 

lnióo2. 
Sdicilar la olaborac;;ón y/o actualizacwin del d""""""11D de gesliiln inslituclonal 
E1eartai ~ procodimienlo 'Atención de documentación intoma [TOOC-OAD)' 
Ir a ta aco,,;dad 04 

2 
Los dcx:um&ntos do gestlon mstitooional sen: 
·Manual de Operaciones 
· Organitac~l"I mtema a nivel de areas 
· Clasificador de cargos 
Cuadro de Puestoo oo la Enlidad - CPE (CAP provisional ) 

· Manual de Perfilas do Puostos · MPP {MOF) 
· O~ros. 

lnr<>oJ· 
Elaborar propuesta do documento de gss11on ins.titllcic;nal s 1nfa-me técnico, y remiUr 

Los doamentos do gesti6n inslituc;iooal son: 
IAanuat de Operaciono< 

Or9"11iuc!6n Interna a nivel do areas 
aa<ificaclor de cargos 
Cuadro do P\Jesloo de la Entidad · CPE (CAP provisional) 

• M""'al de Per1iles de Puedos - MPP (MOF) 
Otros 

Tomarconoarmenlo y soficitB1 1a atención 
S ¿8 documento e• oobalado por I• ORH? 

Sr: u a la acóvidad 7 
No: ir a ta actividad siguiente 

Elabo<ar propuesta de dorurnanlo dl" gesti6t\ 1'1slilucior1'!11 de tteuerdo a la OOfmatiwa vigente, 
5 pmyeclo de infotma stis.lenlo y proyecto de memorilndum 

~ a ta actividad 13 

Revisar y e'la1u~ el proyecto da doo.Jmento de gestfón ir.stituciooal 

7 
¿Ex1sle observac.ones? 
SI: Ir a la actividad s:lguienle 
No: ir a lo oclivi<lad 12 

a Baborar rn fOfme QU6 cootieno observaoonas y proyectar memcrando: y rooltír 

r~ 4~ , 
< 

......... ~ > 

~ 

RESPONSABLE 

Jefe 

Director Ejeculivo 

Otcina de Recursos Huma'"IOS 

Jefe 

Jete 

Especiaiis.la en Modernización 

Espectalisla en Modernización 

Especia61sta en MOOernización 

~ 
J 

i'' 

CLIENTES 

Oficina de Planeamcento y Presupuesto - ivea de 
Modernización lnslJlucion~ 

ORGANO I UNIDAD FUNCIONAL 

Okina de Pl'"'8amlenlo y PrBSupll6'io - Alea de 

Modetni>ación lnstilud""" 

Olreccióo Ejecutiva 

Oficina de Recursos Humanos 

Oicina de Pt"""""'ento y Presupue<lo 

06cina de Ptanewniento y Presupuesto · ÁJea de 
Moderru,.clón insliludonal 

Ofioifla de pjaneamienlo y Prnst1pueslo -Arna de 
Modernizac'6n lnsotitucional 

Oficina de Planeamiooto y Presupuesto • Área de 
ModemizaciOn lnstil\JCional 

Oficina de Planeamiento y Prnsup~esto . Área de 
Modernización lnstituciooal 



9 

ou 

11 

12 

13 

14 

Revisar y firm ar informe que cooüene observaciorteg y vi6ar memorando; y remJlír Jefe 
Oficina de Plafl&amiento y Presupuesto· Área de 

~odemización lnstiluciooal 

fi1mar m.morando v ci ......... .-renisióo 
·~- ~--· Pre-~.-to 

Ejoatar el proce¡imenlo 'Atención de documentación interna (TDOC.OAD)' 

Elaborar infonne do levantarnionk> de ob&ervadooes, y de ser el caso, ~untar "'8VO proyecto de 
documento de gestión, remiUr a OPP 

Oficina de Recll!'sos Humanos Oficina de Recursos Hurm1nos 
Ejocutar e! prooodlmiento 'Aleocián do documenlación inlarna (TDOC-OAO)" 
~a la actMdad 4 

Elaborar proyec(o de lnlcrmo té<rico pata la confamidad del doa.rnenlo de gsstilln, pro)'GClo de Especialista en Moderrizacllln 
Oicina de Raneamiento y Presupuosto • Area de 

memcwandum y remitir Modorrlzacioo Institucional 

Revisar y emit1r conformidad a docunooto de 99slión instlh.JCional a través de informe técnico, 
Jefe 

Ofteina de PlaneamlBnlo y Pres\.lpue$lO - Area de 

vii;ar memorando y remitir Mcd01nización lnslitucionat 

Revisar y enilitconlcrmidad al documontodegeslilln in.tituclon~ a lravésdem01ncrandun o 
Infamo láa'ico, y remitir • OAJ 
Ejecutar el procedmlonto ' Absolución de consUtas de la enlidad mediante opiniOn legal (OAJ)' 
¿OJién aprueba el downento de gestión lnstitudooal? 

Jefe Oficina de Planeamienlo y Prei\JPUOStO 
MTC: Ejecut,ar et procadimiento "Coordklación para la alabofación de p!'oyectos de Resduciones 
Ministeriales (OIW)", fin daj_ procedimiento. 
PVN: Ejecutar el pr008<lr1'ento 'Coadinaclón para la elaboraciOn y Olnisión Resolucion8' 
Dlrac!cralos (OAJ]', fin del procedin1ento. 

lllDICADORES llfl PROCEDIMIENTO 

NOMB:RE DEL lNDICMOR TIPO ii~lrilllCADOR FORMULA PERIODO 
DE MEDICIÓN 

Porcentaje de documento& do gestión insliWciooal aprobado& Eficiaooia 
(Numero de d<x.iJmentos de gostión institucional "ll'Obados I Numero de 

Anual 

ELABORADO POR 

documonlos de ""'1i6n inslilUcional propueslos) x 100 

DIAGRAMA OE FlÍlJE>-DEL PROCEOIMIENtO 

Diagramo de des.mono dt ocüv- del procedimiento 

REVISADO POR 

-·cpc:"M"Áii1E"L:A.LA"vERP. vALoiz-· 
Jefa de Modernización Institucional 

~c•f"l"IADE~~·~r¡¡~mz opp 
CI! · btuaonal 

APROBADO POR 



il 
NOMBRE 

Ministerio 
de Transportes Prevías Nacional 
y Comunicaciones 

Vicemínisterio 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Elaboración y/o actualización de documentos de gestión institucional 

3. Elaborar proiiuesra 11. Elaborar informe de 
de documento de levantamiento de 

observadones,yde ser el "' ,..---) gest:ióninstitucDtUe 
caso, adjuntar nue\'O 

~ informe técnico, y 
remitir p royed:o dedocumento 

degestión.remitira Cl'.'I' 

~ g 
2~1idt:arla 

.Atención de 

! ¡¡ 

~ 
elaboraciónyJc; 

doc:1m1entaci6n 

~ ~ 
M1'i5- lnido actualización del U LJ Att-nción d~ interna 
e - documento de ge.1ión 

+ (TDOC -OAD] 

-a o 
documentación ~i institucional g iS interna 
(TOOC .QAO) 

• 
4. Tomar 

conodmil!nt<> y 14. Revisar y emitir . disponer acciones conformidad 31 doamertc 
c:orrespordiertes 10. Revisar inform e, de ge5tión imtituWel a 

travésdememorán:bn o firmarmemorarda 'j 
Informe técnico, y remitir a (USPOt\&f rMÍ5iÓn 

... w 

OAJ 

<>.,; 
o~ 

~ Recibir y~ 
r-tmitir 

Redbi r y ó Redbíry 
remitir J 

remitir 

·~ 

Recibi ry $ ' 
Reclbiry' remítir ~ 

Re<ibiry Q 
remiUr ~ remitir 

H. Rf'Nisary em it ir 
... 1. Sustenttr la necesidad 

contormídad al 

... 
~ deel.aboraro adualtrarel 

S. Tomar 1 
9. Revisar y firmar 

documento degestién 

o w 
documentn deges1lón . -= 

conocimiento y 
infonne q ue c-ontiene-

institucional a través de 

~~ 
institucional y comunicar 

s.o lititar la ataúSn • obserwclones y vi5ar 
informe técnico, visar 

"' 
memorando;yrenlii" 

mernorandoyrErnilír 

' 

6. ElaborarproptrSta r1e 
documento de gesOOn [§ri- lnstituci-onald~aa.ie:rti:J aB 

cccrdiMCim ccn las • ~ . • 
ronmanva vigente, pro~ u..-

de Informe de •ustertx>y 
c --. ., 

proyed:o demernorárdm 
IS. Elaborar informe Ql.e 

! 
~ contiene obsel'\-actones i 

yp royedarme:m~ 
... 

'1 remitir 

o 
;:¡: 

o. e 

~ 

11. w 
o .. 

No ..:. te 
~; 

Si " 
12. Elabcrarpro~ de: 

! 
inform~ técnico para la 

' 
7. Revisary-ev¡,luar el . conformidad del 

.. 
Si . 

doc:umenta degestiér\ 
i . p royec"-LO de documento . 

de gestíónrnst ituc:Dld No p royecto de-rnemor<nim 

e 

"' 
¿,Bl:iSte yr~itir tEt dommento es 

observaciones? solicita:io porta 
O!l.Hr 

OPP: Of IClllA DE PLAHEAMIE!ffOY PRESUPUESTO NOTA· 
L."'1- IWGumea'!Gsóa966tiCn~ier.a'-sCi'I . AMI· ÁREADEMllDERNIZACION INSTrrtJCIDNAL . ~l31lllll~ Cpetad<re! W\J:OFIClllA DEASESORÍAJURiDICA . ~-iz.dSnitlte:ea mrer ae.ar=..es TDOC: TRÁMITE DOCOMENTARIO, 

1 
. C:a.ílicadct<fee'""'° OAD: OFICINA DEADMINISTRACKlN . Cuildlc°"?.:es""óeá~-C?E(CA?~ 

ORK: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 
1 . M«>11illdePol1ies<iei'<estoo·\lPl'(MOF) me: MINISTE!UO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES 
' . ~-

VERSIÓN V.1 

FECHA DE APROBACróN 

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

CÓDIGO E 03.01.01 

MTC 

+ . 
Coordinación para la fin 

elabo radóndepro~ cr ~-"~ Rero lucioniK Mini§t!riales. ap r~ba 
(OAJ) el DGI?' 

e . . 
mediantecpiruón legc:I + PROVIAS 

(OAJ) 
Nacional coodinaciónpara b fin 

e'1aboradónyemisi::n 
Resolucio nes Diredorales 

(OAJ) 

[§•-· cor<lólaclóolcoolas 
• • • Unara 
: ~a:!.§ 

~ 1 



FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION ~IMQ · 
VERSION V.1 

DOCUMENTO DE APROBACJON RD.N' -2021}.Ml 

NOMBRE Evaluación y rodisello de la O&lruclura hKlciooal jcoDIGO 
1 

E 03 01.02 lcLASIFICACiON 
1 

Estral9gíco 

RESPONSABLE Oliana de Pl"""'""""1 y P!...,puoslo 

OBJETIVO Realizar las actJVldades correspordeo\es para la modilic3aoo y/o redfseflo de la e&lruciura funciaial de las Urodades /Sub Unidades ~alos de Pr~as Nacional. 

ALCANCE 
Deooe la recepoioo de la soicilud o k!entif1caci6n dol rediseilo de la O&lruolura luooonal o aciualizaciOn de documentos de gestión insütucional hasla el redisello y aprobación de la 
eslruci.ma funcional. 

- Resolución Ministerial N' 959-2019·MTC/01, aprooba el Teda Integrado del Reglamento deOrgarnzación y funciones del Mirnslerio de Transportes y Comunicaciones 
- Oecrelo Supremo N• 033·2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de lnheslructure en Tra!1Spo<I• Naclooal . PROVIAS NACIONAL, modificado con DecreloSupremo N' 021-
2018-MTC y Deaolo Supremo N' 014-2019-MTC. 
- Resolución lffiislerial N' 841·20 18-MT~1.02, aprueba ol Manual de Operaciones de PROVIAS NACJONAl 
• Decreto Supo-MIO N' OJ0.2002.PCM, que aprueba el Reglam<"1io de la Ley Maroo de Modemitación do la Gestion dol E.dado 

BASE LEGAL ·Decreto 5"p'81ro Nº004·201J.PCM, que ~ala Pollllca Nacional de Modemzación de Ja Gestión Públ¡ca 
- Oecreto Sup-emo N' 12J. 2018.PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema AdrririslrolrJo de Modemización de la Gestión Pública. 
- Decreto Supremo N'054·201S.PCM, que aprooba Jos Lmeamienloo de O<ganilaci<in dol Esta:to y modificatoria 
- Resoucíón M.iist .. 1al N' 764-2018-MT~ 1, aprueba la 'Guoa P"'• la lmplen'e!ltación de la gestión por procesos on 11 Ministerro de T ranspale y Cornurútac:ione' 
· Resolucm de Secre!arla de Ge&trón Públ«:a W 005-2020-PCM-SGP, que aprueba los Lineamientos N' 02-2020.SGP que eslablecen aienlaeiooos sobre el Reglamonlo de 
Orgaruzaaón "i FuOOones - ROF y el Manual da Ope1aciones - MOP. 

DESCRLPCION OEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS S4LIDA CLIENTES 

Oocanenlo de Ge<lióll ln•bluclooal acl\lalizado, 
Oficina de Planeaniento y Pumipueslo • Aiea de 

0.-eccíoo EjeaJ!iva I Unidad Fr.<>cional !Area Modemizaoén lnsritucional 
Uwana) 1 Sub Unidad Funaonal [Área Usuaria) 

Solicihxl o 1denlrlcaoón de necesidad de rociseño EsitlJctl#a !unciMal redísoliada 
Direoción Ejecutiva I Unidad Funcional {hea 

de la eslruel\Jfe funcional 
Usuaria)/ Sub Unidad Funcional (Nea Usuaria) 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ÓRGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Jmcio 1; 

Solicitar el ,.,dise1'o de la estruciura funciooal 
E¡aaita: el proced1rrionto 'ALenciOn de documenlación interna (Tramite i)octjrner1'ario ·Oficina de , AdnDslraaón)' Oiroclor Ejerueivo Oireocién E'¡ec:Wva 
lralaactiWdad4 

La estructura funaonal puede se< a rival de a-eas o unidades/ subunidades fundMales 

lm0o2: 

Solrolar el redise!\o de la esfructura funcional, adjunta propuesta y sustento, y remitir median le 
documento 

2 
Ejecular el procedimiento. AlenciOn de documenlación inlerna (Tramite Documentaría - Of~cina de 

Unidades Funcionales/ Sub Unldade.s Funcionales Unicfades Funciooales I StJb Unidades Funciooales 
Administrn.ción)" 
Ir a la actividad 4 

La estrucill'a funcional puede ser a nrvel do areas o unrdades / submldades lunaonales 

lnicio 3: 

3 
lden~~ca• la necesidad de realrzar el rodiselio de la eslructura luraonal y """1llrica' 

Ja fe 
Oficina de Plaoe..Venlo y Pr"""POOslo ·/vea de 

Modemiz»on lnsüludonal 
l a esuuctt.n"o funcional puede ser a nivel de areas o unidades I subunidades funcíonafes 

4 T 001ar conocimiento y dispooel' acciones correspondientes Jefe Oficina de Planeamiento y Presupues!o 

s T001ar conocimiento y solicitar realizar !as acciones correspoodfenlas Jefe 
Oficina de pj¿ineamiento y Presupueslo -Área de 

ModemliaciM lnslltucional 

Revisar y evaiuar el requerimiento, Pfopuesta o nece$idad da realzar el redi¡e(¡o de 1a estflJciura 
funciooal y susloolo oonespoodiento 
¿Es jll~la de la UF I Sub UF? 

6 
Si. ~ al siguÍellle oon<iaonal 

E1pecialista en Modemii;o;ión 
Ooona de Pl,......iento y PresupU..W. /uea de 

No: Ir a la a::!Mdad 11 ModerrizaciOn lnslílUcional 
¿Existe obsorvaoones y/o apor1es? 
s¡: at a ta siguente acuvided. 
No: Ir a la acüvidod 19 

7 
8a00rar informe con aportes a considerar en la prnpuasta de la estrnctlJl'a funcional; proyectar 

Especiat1sla en Modernización 
Oficina. de Planeamieflto y Pretupueslo • Area de 

meworarido y remllir Modernización Institucional 

8 Revisar y firmar informe, visar memorando; y remitir Jefe 
06cina de Plan.eamiento y Presupuesto· Area da 

Modernizaci6n lns:li1uc1onal 

Revisar i11~me y firmar memcn11do, y disponer remisiOO 

9 Ejecutar el procedírrieoto 'Alencion do documentación intema {Tramite Oo::umonlaric • Ofiana de Je/e Oidna de Planeamonlo y Pi.....-sto 
~ 

/\dmrws~aaón)' 

e® Re..sar y..,.....,, a¡ion .. emiLdos, y desarrollar""""ª propuesta de es11\JCl\rra ....ieotaóa 

10 
Ejecvlar el prncedimiefllo 'Alencion de documonlación rnloma (Tramile Oo::uroon!llrio • Oliana de 

Unidades FUllClonales /Sub Unidades Fooeional .. Unidades Funaonal6' /Sub Unídade• Funcionales 
Adminístracioo)' 
Ir ala aciil'idad.\ 

11 Elaborar propuestci da redl!:t!OO de la estructura tuooonal y proyecUH' memO'ando para remitir Especiali&t.a en Modernización 
Oficina de Planeamenlo y Presupuesto· Arna de 

Modernlzacillll lnstltuciooal 

12 
Coadlnar reurliOO con la UF I Sub UF para e11al1.Jar en coojunto el 1edisOOo de !a eslruclura 

Jefe 
Oficiíla ds Planeamlento y Presupuesto~ Arna de 

funcional ModemízaciOn lnstlluclonal 

13 Realizar tos éljus!es a la propuesta, elaborar informe dA valiáactCtli, proyectar memo y remitir Eopeaalista en Modernizacióll 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto· N•• de 

Modernización lnslillleional 

"'~ ~-~-.,~.~~·--··-- Jefe 
Oficina de p¡...,..,,¡en10 y Pr.....,.,eslo • Aiea da 

2 Modelnlzación lnsblueionel 

'" \~f ~) 
'-........... ,~ .,..~~ i; "'~ 

··-- '"•1<13,.., ,, ......... 
~~ 



15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

Dar conformidad ara propuesta1 firmar memo y remllir 
Ejecutar ul prooe<iiriento 'Atenciál de dorunentaciál inlema (Tranito Documenlario - Olcioa de Jefe Oficina de Pl:M'19an1.onlo y Presupuesto 
Adminiotración)' 

Aprob• propuesladerediS811odolaoslruolu'a hn:imal y rerri1ir a ~avil$del11001Q'aodum 
E¡eo.rta- ul procedimienlo 'Atencioo de doo.mootacKin in tema (T rárrite Oocumen!ario - Oficina do Unidades F..-.ciooalos 1 SW Unida:les F..-.ciooales Unldado& Fundonales / Sub Unidades Funaooales 
Admrislracilln)' 

Tornar conocirriento y dariv3' Je¡,, Oficina do Planoamento y Presupuo&lo 

Tomar conocime'11o ydelivar al Especialista Jalo 
Oficina de Planoanienlo y Pre$upuesl0 - ivea do 

Mod1rnizaci0n lnslitucional 

8ab<>rw ink>rme léc'1ico sustenlando la aprobacioo del rediserlo do la ostructura funcional, 
E¡pecial ista m Modernización 

Oficina de P1aneamento y Presupuesto ~ fvea de 
proyec1ar 111811Q'aMo; y remilir a:ljurllando la propuesta para la aprcbación M<ld•nllaciM ln<ütur:ional 

Revisar y dar oonft<rrida:l a la estructura, firmar infame qoo sustenta la aprobac:iOO del red lsollo 
Jefe 

Oficina do Pfanearmento y Pr8Sllpuesto · Area de 
de la &tructura foocionaf, vl&ar mBIT10l'ando; 'i remitir Moclarrnlac)()(l ln&iilucional 

Revisar 'i dar conformidad a la estrvctura funcional a inbme, firmar memo y remiti r 
Ejecular el proc:edimlanlo 'Coordinación para la elaboración y emisión Resoluciones DirectctaJas 

Jefe Ofi clna de Pfaneaniento y Presupu esto 
{OAJ)' 
Fin del procedimiento. 

INOIOAQQRE~ ·Qli~ ~ROCEQIMIENTO 

NQMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICAO(iR FORMULA PERIODO 
OE MEOICION 

(Número de estruci\Jras fundonak>s a nivel do area redlsor'lados y aprobados I 
Porcent~e de e6lruolur .. luncionales redi'6iia:la. 

··c¡;·c:·ti¡ · 1ei:A i:A-vERAVAiD"E.Z--
Jeta de Modernización Institucional 

'""''-.:A~.!.'líitfií>~~·OPP 
Jer~fY~ASoeli"1GG."Wwooa1 

Effciancia NUne<o de solicitudes o propuestas de redisor'oo de o&rrtJCtura luncional a Anu~ 

nivel de irea) X 100 

DIAGRAMA oEf[,-OJO' llEl. PROCEOU .. EllTO 

Diagrama do dHam>llo do oc:tlvidodes do! procodimionto 



NOMBRE 

Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provías Nacional 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

VERSIÓN V.1 

FECHA DE APROBACIÓ~ 

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

Evaluación y rediseño de la e~s~tru~ct~ur~a~f~un~c~io~n~a~I ======--------------------------------------------------_l_ ____ __¡_ ____ _ 

CÓDIGO E 03.01.02 

~ ~ 
'5~ 

1.Solicitorel =li<eño :: :¡: 
¡¡;¡> ii1 ~ de la estructura " - ñmcional 'º o ¡i sa 

At ención de 16.Aprobarpropuesla de 
documentación 10. R~sar y evaluar 

rediseño de la estructura . 
int.enla , 

2. Solicitar el redi,.fnde 
aport€Semitiíos.Y 

funcional y remitir a + [TDOC -OAD) r la ~ructlB'.a funcional. 

~Atendónde desarrollar nueva 
b"avésde memoWrn 

!!i Inicio adjunta propuesta y 
propuesta de 

,. 
sustento, y remitir 

~structura sustentada "' ., 
mediante documento docum.entación - _,,,, .._ 

Interna 

Recib ir~ . 
:::1 

[TDOC-OAD) 
remitir remitir ...-

~ ~ 
At1!ndónde 

'"""; 
Atención de 

dorumentación 

~ 
documentacíón 

interna remitir interna 
[TDOC -OADi 

21. Revisar y dar 

r-emitlr 
(TDOC -OAD) 

Recibir y 

conformid ad a la -
. 

estruct:W11 ftmciornil e , 
+ 15. Dar conformidad a 17.Tomar 

informe, firmar memo y 

4.Tomar 
9. Revisar informe y 

la propuesta, fi rmar com d mie-nto y 
remitir Coordinación para lai An 

o." 
~ t.onocimiento y 

firmar memorarll<>;~ 
memo y remitfr derjvar 

e1aboradónyemisión 

O.'¡¡ 

dlsponerrerntsDt 

o ~ , disponer accio~ 
corr~pondíentes 

Reso luciones O iredoralos 

Recib iry. (OAJ) 
Redbiry é remitir Rccibiry . Recib ir y 6 

remitir rem1t ír 
R~dbir y. 

remitir remitir 

1 

Recibiry' 14. Oar conformidad 

""""'' 
remitir · Redbiry 'i 

remmr ~ ... ,, remitir lii 
o ~ propu• sla, firmar 

informe de validación 
remitir 

. ~ 

20. Revisar y dar 
y remitir memo 

conformidad a Ja 
e.strucb.Jra. firmar informe 

o. 

12. Coord lnar rcutión 
16. Tomar 

o. 

q uesustenta la aproba<ién 

o " 
3. ldentifü:ar la S. Tomar 

a. R.evi~aq1 firmar con la UF/Sub UFp ara 
conocimiento y 

del rediseño de la 

• '¡¡ 

e\>aluaren conjunto el 
derivar al Especiaisfa 

::¡: ~ 
ne:o::e~idad d~ re;1li1.ilr conocimierrto y 

informer visar 

11 eslructura fun<ional, visar 

e ..____, 
et rediseño de la ~alicitarreafilartas 

memor.arxla;yn:miir rediseño de la 

me-morando;yren~ 
e<tructura fiJncionat 

estrucrura funcional y accio nes 
correspondientes 

'" 
comunicar ... -

'ir ¿Existe 

13.Realiz¡ir!os ajusl!s ¿és propuesta de observ.adones y/o 
7. Elabo rar tntorme con 

a la propllf!S!a, 
6. RovíSJ1ryevii!uarel la UF I Sub UF? 

t 
apo rtesa conside¡¡i-en 

4 elaborar inb!mede , requerimiento, prapt.JE5ta o 

--O la propuesta de!<! 
validacíón, p r~ 

" necesidad derearme1 
estructura funcional; 

memo y rem itfr 19. Elaborar ínfonne tknico 
~ rediseño de la estructura 

Si proyectarmemor<rdoy 

sustentando la aprobación del 

funcional y sustento 
o remitir 

~ rediseño de la estruclun! 

= ~ corre-spondlente 

fimcíonal, proyectar memcxanlo:" 
' 

.. " 
y remitir adjurrtando la pro?U!'fa 

.. o 
No • o::!: 

1 
paro Ja aprcbadón 

..:. " ::!: .. 

1 11. E laborarpro~ 
s:t ~ 

de rediseño de la 

1~' 

'ii 
~ estrue'uira funcional y 

;¡ 

, 
proyectar memorarm 

~ 
tt, 

.. 

Vº ~ 

Q. 

para rernitir 

iil 

1\ 1 I" 

< 
,~· 

OPP: OFICINA DE PlANEAMIC!ITO Y PRESUPUESTO 
~º!~Jcuraf'J..11C:ooa!~ seraniveideire.asourmades!~fUncD'láes Ahll: ÁREA DE; NODERN~ClON !NSTITUCIOHAL 

OAJ· OFICINA DEASESORIA JURIOICA 
TooC: TRÁ•llTEDOCUMEHTARIO. 
OA : OFICINA Df ADr.llNISraACION 

'l'f¿. 
Q ~\ 

,rA'd 



VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.0. N' 

NOMBRE Aruitencia técnica en d9SarroUo aoanii.~ jcoo1Go 
1 

E 03.0103 lcLASIFICAClóN 
1 

Estra!é¡¡ioo 

RESPONSABLE Ofici"" de Planoam1onto y Presupue&to 

OBJETIVO Biir<lar asislmcía l..,,.,,. en"""""ª de desarrolo org.nzaaaial a las lJo<jade• y S<i> l)rjdades Foocional0$ do Pra..as Nacioial. 

ALCANCE 
Desde la recepoi0n de la solidllllf de con6Ulla o asislencia lécoica O.Sta la rea~zaciiili cle la Asistencia leen lea o el 0<1Vlo del Documeoto de respuesta a la lhli<iad Funciorial (Área 
USLJaria) 1 Sub Unidad Funcional (Área Usuaria). 

· Resoluci6n Minísterlat N• 959-2019-MTC/Ol, aprueba el Tructo !nlegrado del Rog!amenlo de Organización y Funcionas dol Ministerio de Transportes y Comunlcaclon9s 
·Decreto Supremo N" 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de lnlraoslruclura 011 Transporte Naci0<1al - PROVIAS NACIONAL, ITl<lrnncado con 0.Crelo Supremo N' 021-
2018-MTC y Decreto SupremoN' 014-2019-MTC. 

BASE LEGAL · Re.ldución Minist..-ial N' Bd l -2018-MTCIOl.02, aprueba el Manual de ()peraciooes de PROVIAS NACIONAL 
·Decreto Sup<emo N' 030-1002-PCM, que ap1ueba el Reglamento de la Ley Marco de Modeí,.,ación de la GomiOn dol Eslado 
• Decreto SUp<m>O N' 004-201 J.PCM, que ajlfueba la Política NaciMal de Modernización de la Gesli<rl f'Lj)jjca 
· Oecralo Sup<emo N' 12J.20tS.PCM, que aprueba el Regl""""1odel Sislema Adrrinis!Jali>'O de Moderni>'.ación dela Gesei6n P(üca. 

- !lea81oSUp<emo N' 054-2018-PCM, que apruoba los Li<leamionloo de Org,..;<aolcin del Estado y mcxificaloria. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Oficioa de P1élíleamiento y Presupuesto-Aréa da 
ASl:stencia lécrica Unid.>d FUllcional (Área Usuaria) 1 Sub U~dod 

Modemizacion tns:lltucianal Solicih«t d& COl\SUlta o a81slend a léonica. 
iveaUwana 

Documento de respuesta Fuoo'ortal {Area Usuaria) 

DESCRIPCION DE ACTMOAOES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL 

lnioar con el condicioial 
e.la solicitud Ce as.ishmcia técrl;ca es con doctimenlo? 
No_ lf al.a acLiiidad 1 
Si Ir a la actividad 3. 

1 So~idta- asi1i:téf'\Cia tócni~ de manera presencial , t;Qrreó aleclrónico o leletono Uliidades Fun<iooales /Sub Unidades Fuooooales Uriiodades Funcionales I Sub Unidades Funcionales 

Bnndai aslst"""a técrica y regisl¡ar en la Base de datos de asiG!enaa !éc:nica e11 desaircllo Oficina de Planeammlo y PrO&l.lpUOS!o • Area de 
2 aganizacicnal E&peC1alista en Modenizaci6n 

Modernización lnsbluc:ion¡¡j 
Fin del pulcedirrbenlo, 

3 
Solialar asn:1enaa t6Ctlica a k avés de documento y rnmilir E"¡ecutar el piacecifriEnlo 'Atención de 

lhlidades F"1Cianales 1 &b Unidades FU1C1011alec Unidades Funcionales I Sob Unidades Funciooáes doa.menlaaón in lema (T ránite Documentarlo ~ O!icona ele AdminíslraciOll)' 

4 Tornar conocimienlo y rom!l1r para la atenaOO JE fe Olicina de Planeamiento y Presupuesto 

5 Tornar conoctmienlo y asignar ai especialista Jefe 
Oficina de Pl.aneam'erilo y Presupueslo • A.rea de 

ModemlzaciOn Institucional 

6 Recibir, analizar y determinar la inl0<maciórl a brindar a la UF I Sub UF Espooalisla en MoJemización 
Oficina de Planeamienk> y P1(.ttlupuesto -Arna de 

Modofnlzación Institucional 

1 
Elaborar proyeclo de d0C001enlo de respuesta, actualizar la Base do dak:l6 de asistencia 19cnica en 

Especialista en Mod emi zación 
Oficina de Planeatrienlo y Presupueslo -AIOa de 

dosa'-uilo organizaciooal y remi'lir Modemización lnstituoional 

8 R!Msa- , .,..,. el dO<UTlelllo de mpuesta en señal ele ooníamidad y ,...¡lif Jefe 
Olicina de Planeamienlo y Prewpueslo - ivea ele 

Modernización lnslíl\/Cional 

- , .. ,_, D•D V• ---· 
9 Ejecul"' el procecl1rrian10 'Al<tna6n de docunenlación iota na (T1amíle Dor:umentano • Oliorla de Jeto Oficina de P!aneamiMlo y PrOSllpueslo .. .. 

10 
Recibir documento de respueS1a y lomar conoomienl<J. 

Unldados Funcionales 1 Sub Uoid.ides Funoonaloo Unidades Funcíooales /Sub Unidades Fooaooales 
Fin del procedimionto. 



Parcentajs de aisistencias lécnicas alendíd.as satlsfacloriamenle 

ELAaoRAbo POR 

"""cpc:M.Av .,-. . RA ,VA~DEZ 
Jefa rh nstitucional 

~~IELA PATRICIA LA VE~!lfa-OPP 
""\l.'r~M/.l, t]~·¡~ qe1 Áfea. de Modsmizac:lQ ·1uciooal 

INDICAPQR@PEL PRQCEO!MIENTO 

... 

Ericiencia 
(Número de asistencias técnk:as atendidas satisfaclor1amante I Numoro de 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDJMIEN.TO 

Di<1grarna di:i d9'::oarrollo de actividades del procedimiento 

REVISADO POR 

··c:¡;-c:i¡ áA"i:AvER>-vALoez -
Jefa de Modernización Institucional 

""'~INADEl\lM~N'íi<l1)( e.R~YIU OPP 
~!A& ~IGM:Ahlilucional 

asistencias técnicas solicitadas) X 100 

APROBADO POR 

PERIODO 
DE MEDICIÓN 

Trimestra~ 



NOMBRE 

Ministerio 
de Transportes Provías Nacional 
y Comunicaciones 

Viceminisrerio 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Asistencia técnica en desarrollo organizacional 

¿La solicitud de asisten:B 
tecnlca es con documento? 

1. Solicitar asistencia 
técnica de manera 
presencial, correo 

3. Solicitar asistencia 
t écnica a traves de 

documento y remitir 

Atención de 
documentación interna 

(TDOC-OAD) 

A 

OPP: OflCINA DE PLANEAMlf?!TO Y PRESUPUESTO 
A•U: ÁREA DE MODERNIZACION INSTITUCIONAL 
TDOC: TRÁMITE DOCUMOOARIO, 
OAD· OFICINA DEADMINISTRACION 
Uf: ÚNIDAD FUNCIONAL (Áreil Usu~ña) 
SUB UF: SUBUNIDAD FUNCIONAL (Area Usuaria} 

electrónico o teléfono 

ecibir y 
remit ir 

4. Tomar 
conodmientoyTl!ITli!i" 

para la atención 

Recibir y 
remitir 

Recibir y 
remitir 

5. Tomar 
conocimiento y 

¡¡signar al espernista 

2. Brindar asistencia 
técnica y registrar en la 

1---+u• 

Base de datos de Fin 
asistencia técnica en 

desarrollo organizadora! 

6. Recibir, analizar y 
determinar la 

información a b rindar a 
la UF/ Sub UF 

. a Base de datos de 
•• • • • asistencia técnica en 

desarrollo 
o rganizacional 

Recibir y 
remitir 

7.E laborarpro~de 

documento derespuest;,, 
actualizar la Base de 
datosdeasis1erál 

técnic.a t!cndl!Sarrolb 
organizadonal y rernili" 

Base de datos de 
asistencia técnica en 

desarrollo 
o rganizacional 

Atención de 
documentación interl'll! 

(TDOC-OAD) 

Recib ir y 
rem itir 

9. Revisar, 1irmar e l 
documento de 

m---;p¡ respuesta en señal de 
conformidadyremü 

a. ra UF/ Sub UF 

VERSIÓN 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMEMTO DE APROBACIÓN 

1 O. Recibir documento 
de respuesta y1omar 

conocimiento 

Fin 

V.1 

R.D. Nº ·2020-MTC/20 

CÓDIGO E 03.01.03 



VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.O. H' .:202().t,IJ 

NOMBRE Babo<aci<in ylo actualizaóón do documentos namati""' icootGO 1 
E 03.0t 04 ICLASIFICACIÓN 

1 
Esiralegico 

RESPONSABLE Oficina de P!aneaTiienlo y Presupuesto 

OBJETIVO Rea~zar léis acli'fidades ca'(espO(ldietil&s para la elaboración y actualizaciM da los documantoo normativos de Provias Naciooal. 

ALCANCE Desde Ja rev¡sión del OooJmento Normalivo vigente hasta la aptobaa"OO ylo actualización del Documento raxmalivo. 

· ResollJc;ión Mirl]stet"ial Nª 959-2019-MTC/01, aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organización y Funciooes del Ministerio de Transport0s 'i Comunicaciones 
- Oec<elo Suprnmo N" OJ:l-2002-MTC, que crea<> Ptoyeclo Especial de lnfraestruclu1a en Transporle N•cional - PROVIAS NACIONAL, modificado con Doe1elo Supremo N" 021-
2018-MTC y Decrelo Supremo N" 014-2019·MTC. 
· Reso<uóón Minisleri •I N' 841-2016-MTCI01.02. ap1ueba a Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 
- Doo-e!o Supremo N' 030-2002-PCM, que opruel>a el Reglamenlo de la Ley Marco de Modernización de la Geslión del Estado 

BASE LEGAL - Decceto Supremo N' 004·2013-PCM, quo aprueba la Polllica Nacional de Modernización de la Geslión Pliblica. 
• Dscreto Supremo N' 123-2018-PCM, que aprueba el Reglam!lnlo del Sis1ema Adminislralivo de Modernización de la Gestión f'IJblica. 
- O.C.eto SUp<emo N' 054--2018-PCM. quo apruebo los Uneamienlos de OrganizaOOn del Estado. 
- Re"°"'°°" de Secielaria de Gestión Pública N" 006-2018-PCM/SGP, ~a la Norma T é<tlica N' 001-2018SGP, Norma Téor11ca para la llT4)lemenlaci0n de la gestión por 
procesos"' las enlidades de la administración pii>ltca 
- Resolucióo t.línsteria N' 764-2018-~ffCIO I , apnteba la 'Guia pata la i~ do la gestión po< procesos oo el Minislerio do Transpato y Comunlcacionos' 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEO!MIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SAUOA CLIEN'TES 

U<Jdod Funcional (Aroa Usuaria) 1 SUb Unidad 
Pm¡ioosta de documenlo normalivo, 

Unidad Fuociooat l)vea Usuaria) I Sub Unidad 
Fundon~ (Área Usuaria) Funcional (Atea Usuaria) 

Oficina de Planeami011toy Pr•SllP""• lo -Nea de 
ldenli!icación de neoesidad paia la elaix>ración y/o Dooumenlo ncrmalivo aprobado ylo actualizado 

Oficina de PfaneamÍ81lto y Prewpoosto - Nea de 
Modernizacióo lnstituc1ooa! 

ach.1alizaeión dél documento normativo 
Modernización losliluclonal 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Inicio 1 
Jefe 

Oficina da PlanBamí0nto y Prnsupuesto ·Área de 
1 ldoot,ficar la nooesidad da actualizar o elabcr¡ir dcx:umenlo mxm ativo ModernizaciOO Institucional 

2 
Elabofar propuesta de docome11to llOl'mativo en COQ(dinación con el area usuana o 1nlonno tecn1co 

Analisla I Especialista en Modernización 
Oficina de Pfaneam elllo y p,esupoosto - Área de 

paras.u aprobación Mode<nizaci"'1 lnshluclonal 

3 Evaluar la propuetita de documenlo normatiYo, vi'sal memorando y reITTtlr Jefe 
Ofioina da Planeamiento y Presupuesto · Area de 

Modernización lnstitu<i"1al 

REM'sar propues1.a d& dcx:unento normativo, limar memor<ndo y remitir 
4 Ejeoul;r el prooedimienlo 'Atención de doo.mentación inl,.na (T r:imilo Documenlario - Oticina do Jete Oficina do PtaneamiOOlo y Pr.....,,_,, 

Admmi6Vación)' 

Evalua-, 'l"d>ar psopuosla de documenlo normalivo y ,,.,,,lit informo 
Unidad FIS1Cicnal (Áloa Usuaria) I SlAl Unidad 

5 Ejeo.ilar el prcoe<fim!Bt\IO 'AIMción de docmlonlación inlema (T rirrite llocunenlario - OQ!a de Unidad Funcional (Atea Usuana) I SOO Uridad Funaooal {Area Usu-1a) 
Funaonal (Area UMJaria) 

Adrnirlslraci'"1)' 

6 T anar cana::imiento y dorivar Jefe Olcina de Planeamionlo y Pr""""""'° 
Tornar conoomienlo y do<iva a Espedalisla 

7 
,Es Dirocllva o ln6UUCtillO? 

Jefe 
Oficina de Planeamiento y Pr66"pueslo - Atea do 

11\siruetivo Ir a la aclivr<!ad 16 MocJefl'izacian !nw !l.<Íonal 
Dreotova. Ir a la actividad 20 

lflicio2: 
Remitir píopue&ta de documento norrnaf1vo e lilkirme sustentalono que juslilique la necesidad de 

Umdad Funclon~ (Áraa Usuaria) I Sub Unidad 
8 su aprobaciOn Unidad Fum;iooal (Área Usuaria)/ Sub Unida-O Fut1cional (Área Uwaria) 

Funci0<1al (Área Usuaria) 
E¡acvtar el proced1mie<-.lo ºAtención de documentación interna (Trámite Oocumentario ·Oficina de 
Admlnislraci6n)' 

9 Temar conOOmiMto ydis.poo8f accioooo Jefe Oficina de Planeamiento y Presupuasto 

10 Totna1· conocmienlo y ~lar la atención Jefe 
O&ina de Planeamiento y Presupues!o -Área da 

Modernlzacil>n lnslituciooal 

f.l~1s<Y" y evakJar el psoyeclo de documento l'lO{rnativo 

¿EJ<iste obsorvaaones? 
SI: Ir a la actJooad siguienle 

Oioina de Plane""""'11o y PrasaJp¡Jes!D- At,,a de 
11 No: o al Qgulcnte cmdJóCJ>al AnafiSla I Espeaallsta en ModemizaaOO 

Moderniua<in lnst~ucional 
¿E• Drec!iva o lnslruclJvo' 
lnslnJclivo. ~ a la adividad 16 
Directiva· Ir a la aclividad 20 

12 fül>or• informe de ob<olVaciones y proyeclar memoJando; y reiMir Anahla / Especialista on Modernización 
OficinadoPfMGamienloy p,._.,.10-Atea de 

Modernización lnstiluciooal 

ReYisar "f IWmar" infame de cbssvacionos y visar meroorando; y remitir Jefe 
Oficina de Planeamiento y Presupuesio Atea de 

13 ModernJZaáón lnstiludonal 

R&Mat ink>tme, imw mBmCXando y disponer remisión 

14 Ejoout¿w- ef prooedirnento "Alencioo de docummtación interna (T1amile Oocumelltar10 · Oficina do Jete Oficina de Planeamiento y Presupueslo 
Admln lslracilln)' 

Subsanar observaciones y remilir 

15 
E¡eoota- el proced4mlonto "AtenciOO de dacumootación in terna (Tramite Oocumentario . Oficina de 

Unidad Foocioo~ {Área Usu.,ia) I Sub Unida-O FU11cional (Nea Usuaria) 
Unidad Funcion~ (Área Usu aria) 1 Sub Unidad 

Adminl&lraci6n)' Funcional (Área Usuaria) 
Ir a Ja acuvldad 9 

16 
EIOOO!ar inlo<me tócn~o sustenlalldo aprobacr<:o del proyecto de in.strudivo, proyectar memorMdo 

Analisla I Especialista en Modernización 
Oíi<:lna de PlaMaml&nto y Presupu8.slo • Area de 

para 1eml.tir a la UF/SUS UF para la apfCbación Modemizac1ón ln&lituciooal 

Rev!sat y <lar coiformidad al proyeckl de instructivo a través de informe técn~o. visar Instructivo y 
Jete 

Oficina do Planeamientc y Presupueslo Arna de 
17 m81TlOfándum y rem1l1r Modernizacoo lnsiluciooal 

~~IN © i~ r¡ 1 )1 ,. 
w 

. 1 

-· .. A~ ~ 



18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

Dar ooobmidod al pioye<:U> de in$1ruc!ivo, firmar memorirdtm y remitir a la UF/ SUB UF para 
cai1Íooa" coo ol trámit• de aprobacii:n 

Jefe Oficins de Pl•neamiento y Pr"'4l'J8S10 
Ejerular el procedimion!o • Alena6n de doa.lmentaci6n interna {Trámite Docunentario - 05cina de 

Revisar y aprobar el lnsln.icUvo y comunicar a la OPP con copia a fa 0€ para conocimiento y fines 
respectivos 

Unidad Funcional (Area Usuaria) 1 Sub Ur>dad 
Ej001Jtar el procedimiento 'Atonc16n de documentación interna (Tramite Documootarlo- Oficina de Unidad Funcional (Area Usuaria) 1 Sub Unidad Fun<lonal (Área Usuaria} 

Funcional (Área Usuario) Adrninislración)' 
Ir a la aoli~d ad 23 

8axrar informe técr'ioo ....ientar>do aprobaciOO del prnyeclo ele directiva, proyectar memorifldo 
Analis!a / E'!>"Cialista en - zacii:n 

Oficina da Planea'Tiento y Pres.upoasto · Atea de 
para remitir a OAJ solicilaldola apiot>adón mediMl• RO Moderrizaclón tnstituaonal 

RINisar y dar cmkxmidad al provecto de dirocliva a lravils de informo téalioo, ,;.,. memorl<ldLm 
Jefe 

05cina da Planeaniento y f'lesupueSlo Areade 
y rnmilir Moderrizaclón lnSlitucional 

Dar crnfanidad al proyecto ele directiva , irmar memorándum y remilir a OAJ para contioua- con 
el trámte de aprobación 

Jefe Olicina de Planeamento y Presupueslo 
Ejecutar el procadmienlo "CoordlnaciOn para la elaboración y emisión de Resoluoories 
Directo1ales (OAJ)' 

Recibir RD de aprobaoi6n do dkeeUva I memorándum de aprobacion de in.structívo y remalr para 
Jefe Oficina de Planeamiento y Presupueslo 

las accionas ccxrsspondieotes 

Tornar oooocimien(o y remitir~ espociali<la J&fe 
Oficina de Planeamiento y Pr.,.\Jpueslo . /v:ea de 

Modernización ~sutuciooa 

Coordinar dilusi6n del documento nonnalivo aprobado can Central de Rosoluciones y c.rgar 
Oicina de PlaneilJTÍen!o y Preoupuosto -Area de 

doa.mon(o normativo en la Intranet Institucional Analista/ Especialista ro Modernización 
Moderi>zaci6n lnstil\Jciooal 

Fin del prooedimienlo. 

INDICAOORES'D~kAAOCEOIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICAOO.R FORMULA PERIODO 
DE MEOIC!ON 

Porcentaje de documentos notmaU'iOS olabcx-ados ~lo ai::lllaliuidos Eficiend:a 
(NU(l')(lro de documentos OOfma~vos aprobados y/o actualizados 1 Número de 

Sem<Jslr~ 

ELABORADO POR. 

propLJes.tas dé documentos normafr~os) X 100 

DIAGRAMA 1lE FLUJO DEl PROCE>IMIENTO 

Dl•grama do desarrollo do activldade• del procedlmionto 

REVISADO POR 

-éPc.Mt 
Jefa '! ;zación Institucional 

·-·-·· '.,;MARIELA PArRltT.Q~·OPP 
Jer~iWiili~~.a&GIGNAlucioriat 

APROBADO POR 



NOMBRE 

Ministerio 
de Transportes Provías Nacional 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Elaboración y/o actualización de documentos normativos 

.... 

... '5 
o~ 

Inicio 

S. EwJuar, aprobar 
propuesta~ 

documento 
r.ormatNo y remitir 

lnl:mne 

Atención de 
docwnentaclon 

!ruma 
(TOOC-OAD) 

4.Revisorpro¡:uesta 
d~documMo 

normativo, firmar 

Atención de 
documentación 

intema 
[TDOC-OAD) 

Recib ir y 
remtt.ir 

6. Tomar 
conocimiento y 

memorandoyrerná" derivar 

"­... 
o .. 
·~ :¡¡;~ 

1. ldentincar la 
necesidad de 

aebJ'oll:moe-

Recibir y Redblry 
remitir remitir 

R~ibiry Reóbíry 

rtm1tir remitir 

3. Evaluar lzi 
prop .... ta de 7.Tomar 
documcnt<J conocimiento y 

8. Remitir prop!.15121 de 
docum•nto no mar.o e 

inlormesusterbl!Ollo ~ 
justillq~l1nece<id1d delll 

aprobadón 

De!>oesOOClll:arad 
P'01«1Ódorivacloll 

'""''"""laciénlft ..:am-imesclo 
~deacc¡¡,,1~. 
asiccmoel¡¡lazoqw .. 

dspooe 

Atoro:i6n de 
documentadOn 

Interna 
(TDOC-OAD) 

Rt<lblry 
"'mlbr 

9.Tomar 
°'nodml<!ntoy 

disponer acdones 

Rtdbiry 
remitir 

Recibir y 
rtmitir 

TO.Tomar 
conocimiento Y 

< docwnento normativo. Vi.sa r deriwralEspecl!llita sollcltarlaatordln 
normativo 

2. ElaDorarpropll!Sla ele 
doOJmento nonnatM> ei 

mordinadónc.ond ñnD 
usuario e irfonne técnico 

paruuoprobo<lón 

OW:OfM;INA DE PL.ANEAMIENTOY~ESUPUESTO 
AIU:ÁREA DE~lOOERNIZACIÓff ~ITUCIONAl 
OA.t OFICINA OEASESORIA .JURiDICA 
TDOC: TRÁMITE DOCUMEHTARIO. 
OAO:OFICINA OEAOlllNl~ACION 
Uf: UNIOAO FUNCIOH,\l (Ar<au ..... i.1 
SU8 Uf: SUBUNIDAD FUNCIONAL ¡Área Usuaria} 

memorandoyrsnti'" 

11. Rt\isar yevaluar el 
proyecto de 

documento nonnatlvo 

19. Revisa< y aprobar el 
lnstrl.J(ti't.o y comwWon a 
laOPP concoplaalaOE 1---------~ 

15. Subsanar 
observaciorrs y 

remitir 

para conodmiorto ylfnes 
resp<Cti\'OS 

Atención de 
dccumrntación 

interna 
(JOOC-OAOJ 

Atención de 
document•dón 

lntr:rn11 
(TOOC - OADJ 

14. Re-.isar inJOrme, 
firmar memolirdo y 
di~poner remisión 

Re<íbiry 
remitir 

Rffibiry 
remrtir 

13. R"'Asar y~nnar 
irWnnede 

obseNadones y\iSar 
memol'(lndo;yrmiití" 

Oe s;t;>osilles<JC&a.s!as 
ctAerv;r:iQ\eaatJMs:<t= 
""""""'5coael!iea 

... .rayreaiza.'los ... 

·-"°""""º 
12. Elaborar informe de 

observaciones y 
proyed:.ilrme.momd:J;y 

remitir 

¿Eldste 
observaciones? 

No 

18. Dor conmrmidad al 
proy.cto d e lnstructillo, 
ftrmarmemorm.rny 

remitir a la UF/ SUB Uf 
pa~ contlnuarconel 
lnimite ~apn:maón 

R<dblry 
remitir 

R<dblry 
r~mltir 

17. RCYlsar y dar 
conformidad alpl'CllECI<> 
de ln<tructi..i otra\S de 

informe t&nico, visar 
Instructivo y 

memonindumy1mlilr 

16. Elaborar inlorme técnico 
sustentllndo opmbaéóodel 

proyecto dt instructtvo, 
proyectarm•moramoPM<! 

remitlcalaUFJSIJBUFpora la 
ap rob:Ktén 

Instructivo 

~do:.urnentoy 
¡ ·;;;,;,;~~ L!.?'./mtie 
.--
¡ ta .... v-a .. 
! nwneraditillte&de 
1 su.~Ül 

·--

Atención de 
áorumertadón lrúmll 

(fOOC ·CAD) 

Coordinadónpam a 
elaboraciónyemls1ót1de: 
Resol..:ionesDlredOOlll!S 

[OAJ) 

22. Dar conformidad al 
proyecto de direct:Jw, 
lirmarntt:morVd\my 
rcmffir a OAJ para 

conttnuar con et trámite 
ae aprobació n 

Recibir y 
remitir 

Re cibir y 
remitir 

21. Revl..,r y dur 
conformidad al pr()ledD 
dedirectiwa tra\'isd! 
Informe técnico, visar 
memorándum ynemft 

20.Elabomlnlormetéo1<o 
sustentllndo aprobadónde! 

proyecto de directiva, 
pro)'ectar memorardo Pl"' 
remitiraOAJsol idlan:b 121 
aprobadónmed-RO 

VERSIÓN 

FECHA DE APROBAClóN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN 

Recibir y 
'----__,~'-'::]J remitir 

23. Recibir RO de 
aprobidón~dir<m"/ 

memorándum de 
aprobadóndeinstnmo 
y remitirpara lasacciores 

corrHpondiEnte.s 

Recibir y 
rMtitlr 

Recibir y 
remítlr 

2.4. Tomar 
conocimier'ito yremitl' 

ala:pec:iaHra 

25. Coord inar difus:f6n del 
documento nannatívo 

aprobadooonCerb".alde 
Reso lucio~ y carga r 

documMto normatM> 8\ 

la Intranet lnriilocional 

E 
.. __ 
-~ l!ASC de OATOS 
li!,\\11 

Fin 

V.1 

R.D. Nº -2020-MTC/20 

CÓDIGO E 03.01.04 



VERSIÓN V.1 

~1uw~ ' "'*'~"" 1 
~· 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓll 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN RD. N' ·20<0-Ml 

NOMBRE fv~uación do dOCOOlenlos M!malivos icoD100 1 
E OJ.01.05 1 CLAS!f!CACION 

1 
Esiratéglro 

RESPOllSABLE Oficina do Planoarrielllo y Presupueslo 

OBJETIVO Reidizar las actividades airr~ pao la derogación do documentos OOllTlaliYOG do Provias Nacional. 

ALCANCE Desde la revisión y evaluación de los documentos normativos hasta la actuafl2aciOn e derogación del documento nttm<3tivo, o iflcorpcxación al MAPRO. 

- ResotuctCn Ministerial N• 959·2019-MTCJ01, aprueba 0 Texto !nlogtadodel Reglamento de Organización y funciones del M1nislerio de Transportes y Comunicaciones 
·Decreto Supr•rno N' 033·2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de l n~aostrtx:\ll'• en Transporta Naclon~ • PROVIAS NACIONAL, modifica<Jo coo Oecieto Supremo N' 021. 
2018-MTC y Oecrelo Suptemo N' 014-2019-MTC. 
- ResdtJción Miflisterial N'84 1-2016·MT~1.02, •prueba el Manual do Operaciones do PROVIAS NACIONAL 
- Decreta SUpremo N" OJ0.2002-PCM. que apruebo el Reglarnonlo de la Ley Maroo de Moderrización de la Gestión del E~ 

BASE LEGAL - Decreto Supremo N" 004-201J.PCM, que aprueba la Polilica Nacional de ModE<nlzación de la Geslioo Publica. 
· Oecrelo Supremo t/"123-2018-PCM. que aprueba el Reglameolo del Sistema Adirinislrntivo de Moderritacrón de la Gestión Pública. 
· Decrelo ~emo N" 054-2018·PCM, que aprueba la! Liooarrienl0$ de Organizacroo del Estado y modificaloria. 
-R~Q\ de Secrolarla de G6slión PUblica N"000-2018-PCM/SGP, aprueba !• Norma Técnica N" 001-201BSGP, Norma Técnica para la implemeolación do la geoloo por 
procesos oo las entidades de la adrnin1stractón pübírca. 
·Resolución Minislerial N' 764-2018-MTC!ll1, aprueba la 'Gula para la implomootadoo de la gsstión po1 procesos en el Miflist!líio d6 Transporte y Comunicaciones'. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Oficina do Plaooarniento y Presupveslo 
OOCl.mento normativo v.gonio !loct>nento ooonativo evaluado 

Oicina de Planeanoento y P<llSl4XJO<lo 
Ul'ldacles Funcionaes / Sub Ullldados Funcionales Uridade& FunCÍOllales 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO 1 UNIOAD FUNCIONAL 

ln.cio t 

1 
Evaluar dOCLJrneri-lo normalivo vtgento del area usvariil, y remitir inklrme ptoportlendo las acC!Oíles 

Especfalisla ef1 Modernización Oficina de Planeamiento y Presupuesto- Arna de 
a~u1 r Modernización lnslillJciooal 
Ir a la acti.idad J 

lnicio2: 
Evalua- documcnlo namallt0 -.gonte ba¡o su compe1ene1a, v elaborar mlormo con el sustento 

2 =~'· Unr<lad Fvnaonal 1 SIS> Unidad Funoonal Unidad F'6lcional / S.., Urudad Funciono! Ejecular el procedinienlo "Alona6n de doo.menlación 111lema (Tr;;wnite Oocumentaio • Oidna de 
Admin.straciiln)' 
h la adividad 6 

J "Revisar y firmar informe, v1sw memOt'ando; y remilif Jefe 
Oficina de Planeamiento y P1e9upuesto · Área de 

ModernizaciOn lnatlluelonal 

Revisar informe y firmar memorando; y d1sponor remisiOO a la UF f Sub UF 

• Ejerutar el pmoedírmenlo ' Atención da documenlacióo interna (Tramile Docornenlario. Olidna do Jefe Oficina de Planeamiento y Preoopoosto 
Adminis!r ación)' 

Revisar. envtir opinrón y oonlormidad a las accíooe< pu>pvestas a través de documento 
5 E¡ea¡tar el pracodírr1enlo • Alonción de docunenlación 111l•1rr1a (T <amito OoOJmenlano • Oficina d• u .. dacr Funcional / SU> !Jr¡idad F...;on.r Uridad Funcional 1 Sub Unidad Fvncional 

Mriristracióo)' 

6 TcrnaJ cooocirriento y 1enitlr para la alencióíl Jefe Olidlla de Planeamionlo y Presupuesta 

7 remar conoom1e.nta y rcm1lir al especialista Jefe 
Oficina da Planeamiento y Presupueslo . AJea de 

Mode<nizaciOn Institucional 

Revisar opirnoo del aroa tJsuaria y continuar con las ileciones correspoodlen!es 
¿Dt31ogadón, modificación o int0tporaot6n? 
De1ogaciCo: Ir a la sig\Jlenle actividad 

Oficina de Planeamienlo y PrBS<Jjlveslo - Átea de 
8 lncorpaación en ol MAPRO· E'¡ewt..- el prncedimienlo 'Doomenlaci-On d• procesos y Especiaisla en Modernización 

proceámienlos (AMI· OPPj' y Fin del procedimionto. !Aodemizaci<in lnslitvciooal 

Moci1icacion; Ejearlar el proced•n•enlo ' Elaooractón y actualizacion de documenloc nOfma!iYOS 
[AMI - OPPj' y Flf\ del"'°"""""""'°· 

9 
Elobora inft.me léa"ico vafidando la doro¡¡ac:ión do la directiva en baso al sustonlo del área 

EspedMsia oo ModernizadCn 
Oñcina de Planoamenlo y P111supveslo -Area de 

"""""" y proyectar rnemorandum Modernización lnslrluciooal 

10 Revísar y firmar informa. visw memorando; y ramilif Jele 
04icina de Planeamiento y Presupuesto· Área de 

ModernizaclOn lnstilUcional 

Rallisar mforme, firmar memc:undo y disponer remisión a OAJ 
11 Ejecular el prncecfimlooto "Coordlnac!Ófl p3'a. la elaboración y emisiOO de Resoluciones Jefe Ofictna de Plancam.ento y Presupuesto 

Directarales (OAJr 

12 Reabrr RD de aprollacloo de de<ogaalln de dlrecliva y rernolil parar .. acciones oorrespondieotes Jef<l Ollcina do Planearnlento y ProS4.ljlWS!o 

13 T crnar cmccirnenlo y rsnilir al espeaalista Jefe 
Oicina de PlilflOalTÍenlo y Pr_..sto- Asea de 

Malernlzacion Institucional 

C<lordínar difus"" d• RO ooo Con~ al r1e Resoluciones y .et"""" la b"'8 de - do AMI y I• Oficina oo Planeamiento y f'l°"'puesto -Área de 
14 mlranet instilllciooal. EOf)OOalisla en Madefrización 

Fin d~ prooodimiooto. 
Modernización lnsütuclooal 

@ 'So 

~~ e 

(f.~ ~~ 
< 

V" 1 o ~ 0 
< '""''"' 



,.v..,un• v •• .,.voo~vvn 

P""""1<je d• doaKntintos ".,,,,.,.¡'°" ""ªuados 

ELABGRÁOO P0.1'! 

INDICADORES' DEL PROCEDIMIENTO 

·-
, '" .., V~ ,.,.,,"!'P~-·~ 

Eficiencia 
(NUmerode documenlosncxm~ivos evaluadosJ Nl'.wliero de documeílt0$ 

plAGAAMA D< FLUJO OEL PROCEDIMIENTO 

o;.grama de desarrollo de Ktlvldades dal procedimlénto 

REV\SADO POR -

-·e~·¿:·~;·~·~·~··-~~~~ 
,;,.¡; ;. '!~- "''º' .rnización lnstituc100at 

OflCI~~ ¡¡;, .,. /·.Nf !lENTO Y PRESUPUESTO- OPP 

~_a~~IMR~kt19~~ALDEZ 
Jefa del /ve;i da Moderrizaoión Institucional 

ncxmalivos vigonles) X 100 

APROBADO POR 

PERIODO 
DE MEDICION 

Semes\ral 



NOMBRE 

Ministerio 
de Transportes Provías Nacional 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Evaluación de documentos normativos 

c. u 
c."¡¡ o ... 

c. 
c. 
o .. . ,. 
::¡¡ .... 
<( 

Inicio 2. Evaluar documento 
normativo vigerte"*' 

SIJ f:ompeterci>l, y 
elaborar informe ron El 

sir;tento correspord-

4. Revisar informe y 
1irmar memorardo;y 
disponer rem~ióna ra 

UF/Sllb UF 

Recibir y 
remitir 

Recibir y 
remitir 

3. Revisar y firmar 
informe, vi5.ar 

rnemorando;yranili' 

l . E<'lll uar documento 
normativo vigentedel áea: 
usuaria, y remitir informe 
proponiendo las aaloni!s a 

seguir 

5.Revisar.emitiropinióny 
conformidad a las 

acciones propuestas a 
través de documento 

Atención de 
documentació n 

interna 
(TDOC-OAO) 

Se maiza liltemián de la 
namaiMda:!v;g...,!e (IJil!Vá de 

C>;:Etaclones, leyes, llll1iE 

re!aclooa:!as, e.le.), así como aae 
sí la directiva se origilóde a 

rn¡:1emeit.::Direrei:..,.,ndacinis 
""~· ~ actióoliries,;G 

OPP: OFICINA DE PLAHEAMIENTOY PRESUPUESTO 
AMI. AREA DE MOOERNfl,l,CIÓH INSllTUC lóNAl 
OAJ: OFICINA OEASfSORIAJURIOICA 
TOOC: TRÁMITE DOCUMEITTARIO, 
OAD· Of!CINA Df AtlMINISTRACION 
~ 1 SUB UF: UNIDAD/ SUB UNIDAD FUNCIONAL [ÁREA USUARIA) 

A~nci<lnde 

documentación 
i nterna 

(TOOC-OAD) 

Recibir y 
remitir 

6. Tomar 
conocimiento yremltt 

para la atención 

Recibi r y 
remitir 

Redbir y 
remit ir 

7. Tomar 
conocimientoyremili' 

al especialista 

Dero gadón 

B. Revisar opinió n del 
área usuaria y 

continuar con ras 

¿Derog ación, 
mod ificación o 
incorporación? 

acciones 
correspa ndientes 

Incorporación 
enel MAPRO 

Ela boracióny/o actualacién 
de documentos n011T1a1Mls 

[AMI - OPP) 

An 

Documentacló n de 
proce1os y 

procedimientos 
(AMI - OPP) 

Recib ir y 
remitir 

11. Revisar i nlbrme, 
1irmar memorardo y 
d ispo nerremisíóna 

Recibir y 
remitir 

Recibir y 
remiti r 

OAJ 

10. Revisar y firmar 
informe, vis.ar 

memorando;yremili' 

9. Elabo rar infonne té airo 
validando la derogación de la 
directiva enbaseal susterm 
del Brea usuaña, y p royectar 

memorándum 

VERSIÓN 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN 

Coord inación para lil 
elaboraciónyemislén de 
Reso luciones Diredor.!les 

(OAJ) 

12 Recib ir RD de 
aprobación de 

derogacióndel d iredj,ay 
remitir para lasactilnes 

correspondientes 

Recibir y 
remítir 

Recib ir y 
remit ir 

13. Tomar 
conocim1ento y remu 

a 1 especialista 

14. Coordinar difusión 
de RO con Central de 

Resoluciones y 
actua lizar la base de 
datos de AMI y Ja 

Intranet i nstitucional Fin 

V.1 
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