
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
AREA DE MODERNIZACIÓN INSTITUCIONAL 

Fecha de vigencia : 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES E IMAGEN 

PVN-MAPRO-E06 

GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 

PVN-MAPRO-E06.01 
Versión 1.0 

(APROBADO CON R.O. Nº -2019-MTC/20) 

Página 1 de 28 

Aprobado por: Revisado por: Elaborado por: 

NER ROMERO ESPINOZA 
Jefe de la Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Coordinadora del Área de Imagen 

Institucional 



Fecha de vigencia : 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS DE GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 

Página 2 de 28 

INDICE 

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

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

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

4. BASE LEGAL.. . .... .... . ............. .. ... .............. . ..... ... . .... ...... .......... ...................... 3 

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

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

7. FICHAS TÉCNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS .. .. ..... 7-28 

7.1 E 06.01 Gestión de las Comunicaciones 7- 8 

7.2 E 06.01.01 Planificación estratégica de la comunicación 9-10 

7.3 E 06.01.02 Elaboración de contenidos (notas de prensa, comunicados, posts, etc.) 11-12 

7.4 E 06.01.03 Monitoreo y gestión de medios de comunicación 13-14 

7.5 E 06.01.04 Atención de solicitudes de información 15-16 

7.6 E 06.01.05 Diseño de campañas internas y externas 17-18 

7.7 E 06.01.06 Diseño de campañas de la implementación de políticas públicas 19-20 

7.8 E 06.01.07 Difusión de información en página web 21-22 

7.9 E 06.01.08 Administración de redes sociales 23-24 

7.10 E 06.01 .09 Registro fotográfico 25-26 

7.11 E 06.01.10 Realización de material audiovisual 27-28 



Fecha de v1genc1a: 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS DE GESTIÓN DE LAS COMUNICACIONES 

Página 3 de 28 

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-E06.01 "Gestión de 
las Comunicaciones", perteneciente al Proceso PVN-MAPRO-E06 Gestión de Comunicaciones e 
Imagen; 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 las actividades de la gestión de 
comunicaciones de PROVIAS NACIONAL. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

4. 

- Lineamientos Gráfico: Son parámetros para realizar los diseños gráficos de 
PROVIAS Nacional. 

- A.LOG: Área de Logística. 

- DE: Dirección Ejecutiva 

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones 

- OAD: Oficina de Administración. 

- OCll - MTC: Oficina de Comunicaciones de Imagen Institucional del MTC. 

- PROVEEDOR: Persona natural o jurídica que vende o arrienda bienes, presta 
servicios generales o de consultoría o ejecuta obras 

- PROVIAS NACIONAL: Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional 

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

- TOOC: Gestión Documental y Atención al Ciudadano. 

- UF: Unidad Funcional (Área Usuaria). 

- UZ: Unidad Zonal. 

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. 
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- 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 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 131 O, que aprueba medidas adicionales de simplificación 

administrativa. 
- Decreto Legislativo Nº1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital. 
- Decreto Supremo Nº092-2017-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. 
- 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 Nº004-2017-CG, que aprueba la "Guía para la 

implementación y fortalecimiento 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 001-201 BSGP, 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 DE LAS COMUNICACIONES 
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6. INVENTARIO DEL PROCESO 

W Ul\iU PROCESO CODIGO PKU~tW COOIGO PRO~tUIMltNIU 

1 
DUERo DEL PROCESO 

1 Nl't'El O Nll,ELO Nr'ifl 1 Nlmt Nlm.2 NM'.L2 

E06 Geli611de E06.01.01 Planíicación estratégica de la comunicación. Dirección Ejecutiva 

Comunicaciones e E06.01.02 Elabolación de conlerndos (notas de prensa. comu~cados, pos1s,elC.). D.rección Ejecuiva 

Imagen E06.01.03 Moniloreo y gestión de medios de comu~cación. Daección Ejecuiva 
E06.0l.04 llención de soliciltms de iniJmaciórt D~eccion Ejecuíva 

E00.01 
G~óndelas E06.IJ1.0S Diserlo de campal as in temas yexlemas. Dirección Ejeculva 
Comunicaciones EO!i.01.00 DISef\o de campal as de la implementacion de pol1ícas públicas. Oitección Ejecutiva 

E06.01.07 DiiJsión de inilrmación en pagina web. Dirección Ejecutiva 

E06.01.08 Mminisi'ación de 1edes sociales. Dirección Ejecu6va 

E06.01.09 Regisi'o fotogulfico. Dirección Ejecutiva 

E06.01.10 RealilllClón de material aooio·~sual. Dirección Ejecutiva 

E060201 Dise~o de materialesdediÍJSiÓn. Direccion Ejeclfr¡;¡ 

E00.02.ll2 Emisión de opinión lécnica sobremaieria!esde d11.JS1ón. Direccion Ejecutiva 

Gesión de la lmaiJen 
E060203 Pl1111f.cac1on y 0<9anizactón de acwdades de rep¡esanlacitn ilsti~cional. OilectlOll Eject.éva 

E 00.02 
~stilicklnal 

E06.02.o4 Sopo/le comunicacional a liferenres áreas de la enidad 01reccl0n Ejecutiva 

E060205 Desarro~o ym¡r¡len1rment> de los canales internos de la 1nsi11JCioo Oueccion Ejeculiva 

E060206 D11.Jsión de inb1mación en inlranel. D11ecc16n E¡ecubva 

E060207 />dmmistrac16n y super.isión del uso de la l•nea gr alca de Pro..;as Nacional. D11ecc1ón Ejecu5va 



NOMBRE DEL PROCESO 

RESPONSABLE DEL PROCESO 

OSJEnvo DEL PROCESO 

ALCANCE DEL PROCESO 

PROVEEDORES 

DireGQOn Ejecuifva 

Dirección EjeculiYa 

Medios de C001unicación 

Uf 1 Sub UF 

Dirección Ejecutiva 

Direo::ión EjecuHva 

Dirección Ejecu iiva 

Dirección EjeculiYa 

Direcc'.ón EjeCt.Jtiva 

Direooión E¡eculiva 

FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 1 

Gesfüln de /as Comunic.ai::iones lcoOIGO 

Direa::ión Ejecu!Na 

Administrar la Esltate~iadr! ComllJJÍCacióri pafa reforzarlas Relacione& Públ~s de PROV!AS 

Ploofficación estratégtca de la c:omunicaci6n y preparacióh de malerial audtovlsual 

ENTRADAS 

Lineamientos E06.01.0\ 

lineamientos E 06.01.02 

lnfoímación de medios E 06.01 03 

Solicitud de informaación E 06.01.04 

Uneam~ntos E 06.01.05 

Uneamienlos E 06.01.06 

Lineamientos E 06.01.07 

Uneamierilos E 06.01.08 

lnformaaón folografica de PROVIAS E 06.01 .09 

Información acorde a !a sQ/icitudes E06_01.10 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROCESOS DE NIVEL INFERIOR 

Baboración de contenidos (no1as de prensa, 
oomunicados, posls.. ele.) 

Monitoreo y gestión de medios de romunk;ación 

Atención de solicitlides de información 

Diseño de campalias ltilernas 'f &Xlflmas 

Diseño de campañas de la implementación de 
poi iticas públicas 

Difusión de infollNlción en pagina web 

Admin islraciáíl de redes soci~es 

Regislrn folograrioo 

Realiz.acion de malerial audiovisual 

INDICADORes oeL PROCESO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO OE INDICADOR 

1 

VERSIÓN 

FECHADE:APROBACLON 

DOCUMENTO DE.APROBACIÓN 

E00.01 lcLASIFICACION 

SALIDA 

Plan Esluit6'gioo de Comunicaciones. 

Contenidos (notas de prtlnsa, ccrnunir:.ados, 
posts, etc.) 

Informe de analisls de medios 

Solicitud atendida 

Campaña 

lnfonn ~ión ds- las acliYktades realizadas 
pubHcadas en la Página Web 

Información de las actividades realizadas 
publicadas en la Pág ina Web 

Redes sociales achraHzadas 

Ardiivo lologrillico 

Material audiovisual 

FORMU!A 

Efrciefl~ en la elabotaciCm d'Ell Plaíl Eslr<1tégic:o de Comunicaciones Eficacia 
(Plazo de elaboración e.stabtecido por el area • Plazo de 

elaboración del Pfa11 Es.lratégico de Comunicaclones.)/100 

DIAGRAMA DEL PROCESO NIVEL 1 

DIC1grC1ma de lnleracclQn de los procesos- nlve-11 

V.1 

R.O. N' ·2020-MTC/ZV 

1 Estratégico 

CUENTES 

Uf 1 Sub UF 

UF /Sub UF 

UF/SubUF 

UF 1 Sub UF 

UF/SubUF 

UF/SubUF 

UF/Sub UF 

Uf 1 Sub UF 

UF /Sub UF 

UF/Sul>Uf 

PERIOPO DE MEDICIÓN 

MeílSU(ll 



ELABOAADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Responsable de Imagen Institucional 

REVlSAOó POR APROBADO POR 





VERSIÓN V. I 

. FICHA. Tg,CNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE Ai'ROBACIÓN 

DOCUMENTO QE APROBACIÓN RD.N' -2020·/\lTGm 

NOlllSRE Pl~ic:aclón eslratégica de laoom1Jllicaclón Jcomao l E00.01.01 l CLASIFICACIÓN 
1 

E•lratégico 

RESPONSABLE OireocJónE',ecuttva 

OBJETIVO Pfani~ 1.agesOOn estratégica de la comunicación de PROVIAS para garantizPr la elodividad en la informaclón al usuario 

ALCANCE Desde ta evaluación de la eslratégta hasta la aprobación~ pfan 

- Resoluoi6n Minisiorlal N• 959-2019·MTCI01, aprueba el Texto Integrado df!:I Reglamento de Organlzación y Funciones.del Mlnlslerio de Transportes y Comunicacion&G 

BASE LEGAL • !leaok> Sllpremo N' 033-200HtTC. que aea el Proyedo E'l'Ocial de lnfraeslruclura en Transporle Naciooai • PROV1AS NACIONAL. publicado el 12 de ~lío de 2002. 
• Rescluclón Minot.nal N' 84 l ·2018-MTCAl l .02, aprueba el Manual de Operaciones de PROV!AS NACIONAi. 

N' 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

- Decreto Supremo N' 030-2002-PCM. que aprueba el Reglamenlo de la Ley MafW<le Modemízación de !a Ges!OO del Estado 

DE&CRIPClóN oa PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

Lineani ientos Plan Es1ralégi?o de Comunicaciones UF /SOOUf 

OESCR!PCION OEACTIVIDADES 

ACTIVlllAD Rl:SPONSA!ILE oRGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Evaluarlas estrategias oomunlcacionales que existen, determinar las necesidades, probJematlcu y 
CoOfllitiadol Ditección Ejecullva (Imagen Institucional) ..,ortunidades de meP• p;va PROVIAS 

SoHcllar la inkmnaci6n de !odas las áreas acerca de la9 nec.esidad comunicacionales mediante oorreo 
Eapecialisla d& Comunica<;iones OireoclOri tjeculiva (!magan lrislílucion e.1) 

eledtónioo, reuniones ylo vis~as al tete de Mea 

Coordinar las reuniones con ta, a reas, reaf'rzar el esquema prevb de neoesidadfts ident(icasas para la 
Coordinador Oíroa:lón Eje<;ut~• (Imagen lnshluc!ooal) reuniOO 

Re atizar felri>nts y c;oosoi:lat infonnaci>n V anaizar las adili:lades a consiJerar en el Plan Eopecialista de ComuOOadones Oireailo Ejocu(Na pm_, lnsll.......i) Egtratégic:o de Cornunklaciones 

Elabofa1 el proyecto d• Plan E&lralegico de Comuoicaclone• E.spe<;laltsla de ComunicaOOn" OiretXlón Ejecwtiva (Imagen lnstitueion.al) 

Revisar el Proyecto de Plan Estrategico de Comuncaciones 
¿Exislo obs.ervaclcnes? 

Coordinador Difeccl6n Ejecutiva ~magen lns\~llciorta!} 
5'. 11 a la siguiente actNidad 
No. Ir a la actividad 8 

Sub!aílaf observaciones Especiafisla de Comunicaciones Oirecdón Ejeout;..a (Imagen lnslilrcional) 

Revisarysdicl\iwla aprobacm del ProyedO de Plan Eroategioo de Comunicaciones al•Direa:lón 
Coordinedof' Direoción EjeculNa (Imagen lnsllucional) Ejoa¡wa 

Revlsai y apmbar el Plan Eslretegklo de Comun~aciones Direcior Ejecutivo Oke""'6n E)ecui~a 

Tornar conocimien1o para las acci>nes resped.was 
Coonlioador llírea;i6n EjearlHa (lin_, lnsliludooal) 

F111 d&I ptoredimiento 

INDICADORES DEL PROCEÓIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA PERIOOO 
DE MEOICIÓll 

(Tiempo de aprobaciOO del plan estratégico de oomunicaciories I 
Eflcim<ia en la elaboració!I del p¡.., f.slraléyioo óe Comunico<iones 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Responsabl& de Imagen Ins titucional 

Efoc:acia Tiempo es1'llleálo para la aplObaciófl del planewalOgioo de Mensual 
oomunicactones) K 100 

OIAGRAlllA OE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Oiag:ama do descmono de 1ctivld1de1 del procedimlenlo 

REVISADO POR APROBADO POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provías Nacional 

NOMBRE Planificación estratégica de la comunicación 

u.i 
CI 

1 

;; 
= 1. Evaluar las estrategias 3. Coordinar lfls = .'3 .. 

co-mun~ciona~sque 
~i 
~ 

reuniones con las áreas, 

=·= existen, detenninar las ,------> realizar-el esquema 
';"E neoesKjades, problemáticas previo de necesdades 

a;. o y oportLrndades de mejora de ntifcas.as para la i=o 
..,, <..:) 

1 ..5 Inicio para PROVIAS reunión 
G> 

l 
~ 
te 
~ 

ce: 

""'e CI ~ ' f 
1 .: 

' f - .S! 
"" '-1 2. So&;itar la informaóbn ="" 4. Rea lizar reuniones y o~ de todas las áreas .acerca tlll ·= consol>dar ínfurmación y 
~i de 13s neceúJ ad 

comunicacionales mediante a n.a liz.a r las actwidades a = = ~ 

-~ o:rnsderar en el Pran = ~ correo e:lectrónK:io, 
~ ~ Estratégro de 
g,~ reuniones y/o visitas a'I jefe 

de área Comunicaciones 
- ~ 
~ ·-~~ 
~ 

te c. 
~ ~ 

ce: u.i 

e: 
~ 
~ 
~ ·-u.i.., = ... 
! 
I!:! 
5 

1 DE: Dirección Ejecutiva 

' 

VERSI N V.1 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DEAPROBACI N R.D. Nº -2020-MTC/20 

CODIGO E06.01.01 

¿Existe . . . 
observaciones? 8. Revil;.ary so l~itar la 

1 6. Revisar el 
aprobaciJn del Proyecto 10. Tomar 

Proyecto de Plan No -O .... .... .... de Plan Estratégl:o de conocimiento para , Estratég ro de ,. ,.. 
las acciones 

Comunicaciones 
Comun~®nes a la 

respectivas Direcct5 n Ejecutiva 
_. Fin 

''" ¡ Recibir Si 
@ Recibir 

y remrtir _;, y remitir 

' ' 

'' 
5. Elaborat el 

1 

.... proyecto de Plan 7. Subsanar 
ob~...ervaciones , Estratég ioo de 

Co mu n k:-.acio nes 

'' 
~ Reci~i'. 

y rem!br 

+ 
9. Remry 

aprobare! Plan ~~) Reci~i~ 
Estratégm de ,. y rem!br 

C-0munk:.aciones 
--- . - .. 



YERSION V.1 

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECM oe AP~:OBACIÓN 

DOCUMoNTO t'EAPROB,1.C!ON R.D.N' ·2020-MTC/20 

NOMBRE Elaboración de txlíll~nidos. (nolas.de prensa, oomunicados, posts, ele.) lcODIGO 
1 

E 06.01.02 1 CLASlflCACIÓN 
1 

Eslra.t~gio:> 

RESPONSABLE Direoción Ejet:uliva 

OBJETIVO Difundfr fo.s sesvi<tios yfo las actividades que realiza PROVIAS 

ALCANCE Desde la elaboración de la elalx>ración del OOhlenido hasla la ap.-obación d€J contenido 

- Resolución Minislerial N" 959-2019-MTC/01, aprueba el Texto Integrado del ReglamentQ de Organización y Funciones.del Mil'listerio de Transportes y Comunicaciones 

BASE LEGAL ·Decreto Sup,emo N' 033·2002-MTC, que crea el Proyecto Especia\ de infraestructura en TranspoM Nacional - PROVIJ\S NACIONAL, pubHc:ado el 12 de julio de 2002, 
- R~soJución Mln}slerial Nd 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaci<Jnes de PROVIAS NACIONAL 
- Decreto Supremo f../" 030-2D02~PCM, que aprueba el Reglamento de la ley Marco de Moderriízación de la GestiOn del Estado 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Direa;ión Ejecuti"va Lineamien~os Contenidos (notas de prensa, oomunicados, posts, et<;.) 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD 

Elaborarconlenidos jnolasde prensa, comunicados, posts, etc.) para la difusión de la información 

Revisar tos oontenidos {Mlas de prensa, comunicados, postsj etc.) 
¿Existe observaciooes? 
Si: Ir a la stguitnle aciividad 
No: Ir a la ac!fvldad 4 

Subsanar observaciones 

Darconf<>fmk:lad a los oonlendos {notas de prensa. comunk::ados, posls, elc.j 

Elaborar las herrarnienl,as de IWi contenidas (tmtas de prftnsa, comunic.1dos, posls, ele.) {nota de 
prensa, ayudas memorias, folas, videos), lomando en cuenta cronograma 'J objetlvos 

Revisar las htmarnienl.i!s de Jos eontenidos (nalas de prnnM, oornunk:ados, posts, etc.) 

Subsanar observaciones 

Validar las herramientas de los contenidos (notas de prensa, oomunicados, posts. etc.) con lasareas 
oompelenles medianle reun ionefi 

.,_,,V 
(notas de prensa, corrruí'lícat1as. pos~. ele_) (nota de prens:a, ayudas memorias, fotos, vklecs, etc.) a 

RESPONSABLE 

Especialista de Prensa 

Coordinadora 

Especial~ta de Prl!nsa 

Coordinadora 

Especialista de Pransa 

Coordinadora 

Especialista de Prensa 

Coordinadora 

Especians1ade Prensa 

CUENTES 

UF/SubUF 

ÓRGANO 1 UNIDAD FUNCION,1.L 

Dirección Ejecutiva (Imagen !nslilticionaJ.) 

Oireo:;ión Ejecutiva (Imagen lnsfüuciooaJ) 

Dirección Ejecutiva CTmagen lns~tucional} 

Oirec:c:ióíl Ejecutív.¡¡ (lmag¡¡n lnsliluciorial} 

Direoción Ejecutiva {Imagen Institucional) 

Dirección Ejeculiva {Imagen lnsfüucional) 

Díreo::tón Ejeculiva {Imagen Institucional) 

Oireccton EjeculiYa (Imagen Institucional) 

Dirección Ejecutiva (Imagen Institucional) 

\O Revisar y validar la info.rmación de las publicaciónes paradifum:tir Coordinadora Dirección E~culiva (Jmagen Institucional) 

\1 

Difundir kis oon1enidos rea!1zados. 
E}ecularlos procedim[enlos "Difusión de informaciÓ!l en p<i.gi.na web", "AdministraciOn de redes 
sociales' 

Especialislad~ Prensa Direooión Ejeoo!iva (lmagen lnsliluckmal) 

Fin del proced¡miento 

NOMBRE DEL INDICADOR 

Eflciencla en la elaboración del contenidos (notas de prensa, oomunK::ado.s, posts, etc.) 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Rt1spohubla d~lmagen ln$tib.1 c:io'1al 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

TIPO DE INDICADOR FORl~ULA 
PERIODO 

DE MEDICIÓN 
. ·-.... -·-- ,, __ , " 

,,,_,,, 
~P'""º"' 

Ef~acla 
oomuriicados, posts, ele.) l Tiempo establecido para la 

Mensual 
elaboraciOn del contentóos (notas de pren5il, comunicados, 

.•~ A.A\\~ 4nr'\ 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Olagrama de duarrollo de actividades del procedimiento 

REVISADO POR APROBADO POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provías Nacional DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE Elaboración de contenidos (notas de prensa, comunicados, post. etc.) 

El contenidas {no!as de pre11sa, 
comunkados, posts, etc.) ;-··· 1.1.1 

Q 
cmtiet1e: 9. Coordinar mediante correo 1 

"; "' -Crauig~a 5. Elaborar las herramientas e!ecttónK:o y/o telefónm) la = ~ Q i:: • Pm'ri!Ja de Canienidas ·;:¡: ~ del contenidos (nocas de difus'ór1 de las hemimientas del 
~': 
~- . 

prensa, comunicados, posts, 1 1 •• •• 1 rontenr.fos {notas de prensa, 
1. Subsanar i::"'C:I 3. Subsanar etc.) (nafa de prensa, ~ romuneados, posts, etc.) {nota -~ obse1Vaciones i: 1. Elaborarronteni::los observaciones ayudas memorias, fotos, de prensa, ayudas memorias, =.!! 

~ 
{notas de prensa, videos), tomando en cuenta fotos, ~eos, etc.) a los med}os "' ~ s ~ 

romunK:ados, posts, 
1 

cronograma y objetivos de comunCacX1n - c. .¡¡ 4' ' .. "'C:l l.l.I etc.) para la difusirn ,, 
"' '' 

- ... ~ de la infonnación < Inicio 

1.1.1 Si Si Q 
1 

~ , , , .. = B. Va!kiar las Q 
·;:¡: ... 2. Revisare! 4. Darronfonndad 6. Revisa rlas herramientas del ~ -= ronteni::los {notas 

~ 
al conten>dos {notas 

1 

contendos {notas de 4' j'I No herramientas de l ,, No c:.5 
'--------) de prensa, l. .. de prensa, ~ conten>dos {notas de 4' .. prensa, rom1m>:ados, -'E , 

/ 
, 

;Q romunic3dos, romunK:ados, posts, pren~.a, comunK::.ados, posts, etc.) con lasa reas l:IQ 
l'!ICJ posts, etc.) ¿Existe etc.) posts, etc.) competentes mediante ! 

¿Existen 41 obseNaciones? reuniones "l:I 
observaciones? ' 

j'5 

~ 
< 

DE: Dirección Ejecutiva 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº -2020-MTC/20 

CODIGO E06.01 .02 

11 . Difundir bs 

~ contendos 
.. 

:------. , + rea lizados 
Difusión de .Administración 

información en de redes Fin 

'" página web sociales 

10. Revisar y 
validar la 

'--> informaci)n de las 
pubreacKines para 

difundir 



VERSION V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION 

DOCUMENTO DE APROl!AClóN R.O. N° -2020-MTC/20 

NOMBRE Moniloreo y geslón de medos de romunícaclón Jc oo100 
1 

E 06 01 03 JcLASIFJCACION 
1 

Ealralhg«o 

RESPONSABLE Dirección Ejecutl\la 

OBJETIVO Superv¡sar la implk.Melada la irnagende PROV1AS Nacícnal en loi medios de comunicación c:ortlaflMlidad de man~l"llllr~larmada ala Entidad 

ALCANCE Desde et moniloreo de la infoon.acDn hasla La presentaaon a los medios 

·Resolución Miltmrial N"959-2019-MTCIOI , aprueba el Texto Integrado del Reglamenlo de Olyanizaci6n y Funciones del Mril!elio de Transportes y Coolunicacione& 

BASE LEGAL · Oecrelo Supremo N' 033-2002-MTC, que aea el Proyecio E<pedal de lnfrae<.lruduraen Transporte Naaonal · PROVIAS NACIONAL, ptAllicodo el 12 de jü~ de 2002. 

N' 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

·Resolución Miníslenal N°B41-201B-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 
- Do<.:re!o Supremo N0030·2002-PCM, que aprueba el Regtamenki de la Ley MlllCO <le Modemizacíón da la Gesltón del Estado 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Medio1 de CcmunK;ación lnloonación de PROVIAS Nacional en los medios lnfonne d4? anillisis de medios 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Inicio 
GHtiOn de medios i:t. ~omunlcaclón: tr a La activilad 1 Especlalísla de p,.,.,.. 
Monitoreo de medios da comunic1el611: lr a la ac:Widad ~y 6 

Defiw propuesta de ar.tWactes de la ge.slion de Jl'ledOs de oomunicaá6r1 que se re~l2afa E~dePrensa 

Reci>I' y Consolidar I~ propuestas de aetividade~ Coordinador 

Arm:.u ílCha lfofo.rm~liva y ayuda memorf¡¡. para las acl~idades a realizar Coordinador 

Rea'izar las COOl'dlllacioneJ acerca de la presenlación a realizarse para tos medios de comun fcacióti. 
CoorOOador 

Ir a la actMdad 9 

Monitorear diariamente &a información o not:tias que aparecen en tos diferentes med"IOS de 
comunicación. al\éllzar el con&eMfo de la inlormació.n Espociallsta de Prensa 
Ir ala acl.;dad 7 

SelM:Cionary en\lfar las 11oticias, capturas.e fnforrnación de acuerdo al ínterés de la entidad mediante 
Empresa de Monhoreo de Mecfos 

oorreoclectrórii~ 

Ret~Y reenviar por-correo eleclrONco le& nolicía.s a loa funciooarkls de PVN para píevenir la crisis Coordlrtador 

Solici1ar la aclara<:Kln de la rioboa e información publk;;ada en medios ~ la$ áreas: retacionadas 
Coor<linador 

meciante COlreo elactrOniro o via telefónica 

Enviar 11 fnk>tn-.aci6n reladooada a la noticia y et\ res.pvesla de la misma Coooma<lor 

Recibf< fnfofmación y evaluar el impacto d& fa noticia sabre PROVtAS aparecida en meefK>s de 
UF ISub UF 

comlJnicación 

Recibif'y analizar la evaluación del inpacfo de ia noticia y ta ink»:mación y acalaración de las ~reas 
r&lacbf\adc)S pata .realizar la respuesta a presentafse. Espetia!lsla d• P"""" 
c¡ecutar el piocedímienlo "B aboraclón de moten- (notas do prensa. COOllJfli;ados, posts. ele.)' 

Coordi'lcw y d•uná.- la irdonnaci6n a lot medbs 00 tlOmunX:ación a trtwes de CDtIBO eJec:tronioo 
E1peciall&1ade P,..... 

An del procedimienlo 

l!IDICADORES DEL PROCECIMlfNfO 

NOMBRE DEL INOICAOOR 

Noaplica 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Respon,able dt1 Imagen lnstilucí o~al 

TIPO DE INDICADOR 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEOllJllOOO 

Di1gram• de desarrollo de actMdadH del procedimiento 

REVISADO POR 

FORMULA 

CUE~'TES 

Olrea;iooEjeculiva 

ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

OirecolOn é¡ecuwa ~magen lnsJiuclonal) 

ll1111<oón E]ec;Wva Qmagen lnslíucioMI) 

Dlreoclón Ejecull't'a ~magen 1nstituclooa!) 

Dirección Eje<:uliva {lm¡;gen lnoli!ucional} 

llirecd6n Ejecu1;,a (Imagen ln51ituoional) 

Oirooclcln Ejeeuliva Omagen lnslilooonal) 

llireccllln EjeCllliva (Imagen lnslilucional) 

DWeccl6n Ejecu!Na (lmage¡i l~nal) 

Direoci6n Eleoowa Omagen ln•lilueOnal) 

Dirección Eteculiv• (Imagen ln&liucionall 

Oirooclcln Ejo<:ullva pmagen lnsti1udonal) 

APROBADO POR 

PERIODO 
DEMEOIC!ON 



VERSI N V.1 
Ministerio 
de Transportes 

1 

Viceministerio 
de Transportes 

Provias Nacional DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 
y Comunicaciones 

NOMBRE Monitoreo y gestión de medios de comunicación 

6. Seleccionaryenviar 
tas noticias.. capturas e 
infonnación de acuerdo 

,,..-----11o1i a l interes de la entf'Jad 

mediante oorreo 
e lectró n ic:c 

¡a;fo diario. · y en 
: ~poreal 

Moniroreo de medios 
de comunicación > 

1. Definir propuesta 
d.e actMdades de la 

gestión de medios de 
comunicación que se 

realizará 

2. Recibiry 
Consolidar las 
propuestas de 

activdades 

3. Annar ficha 
informativa y ayuda 
memoña para las 

actividades a realiza r 

P N: PROVIAS NACIONAL 
F: Unidad f unoonal <Área Usuaria) 

Sub Uf: Subunidad Funionat (Área u:s.uaria) 
DE: Dirección Ejecutiva 

5. Monitorear diaria1nente 
la información o nofoias 

que aparecen en los 
diferentes medios de 

oomu.n~ción, anafizarel 
conte.nido de lt1 infunración 

4 . Rea liza r las 
coordinaciones acetea 
de la present3c):)n a 

realizarse para los 
medKisde 

oomunrw.ación 

7. Recibir y reenviar 
por correo electrónic:c 

las notK::ias a Jos 
foncio naros de PVN 
para prevenir la crisis 

8. Soft:::itar la aclaración de 
la noticia e infonnación 

publicada en medios a las 
áreas relacionadas 
mediante correo 

electrónico o vía telefóni::a 

9. Enviar la 
infonnación 

-._-----------------9'1 relacionada a .13 nofoia 
y en respuesta de 13 

misma 

11. Recibir y analizat la 
eva !uaci'.>n del impacto de 
la nofoia y la infom1aci6 n 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº 

CODIGO 

y acalaración de las áreas 1------M 

12. Coordinar y difund ir 
la info nnació n a bs 

medi:>s de 
cormmeacíón a través 
de co.rreo electrónico 

relacionadas para realizar 
la respuesta .a 

presentarse 

10. Recibirinformación y 
evaluar el impacto de la 
noteia sobre PROVIAS 
aparecida en medios de 

comuneación 

Elaboración de 
contenidos (notas de 

prensa, comunicados, 
posts, etc.) 

-2020-MTC/20 

E06.01 .03 

Fin 



VERSIÓN V.1 

~lihMI :..,.~~ l FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMJENTO FECHA DE APROBACION 

DOCUMENTO DE APRDBACION. R.D.N' -2020·MTC/20 

NOMBRE Al...a;o de soldude$ de "11ormación ICOOIGO 1 
E 06 01.04 jcL.ASIFICACIÓN 

1 
ES!ralegioo 

RESPONSABLE Dirección Ejeoollv• 

OBJETIVO Brindar infomiaclón a las Unidades Funcionales, Subunidades Funcíonaes v entídades exlemas ron la finalidad de at0mderde manera eficiente tas &01iclludes qt.ie se presenla.n. 

ALCANCE Desde la soliclllld de infomuroon hasta la "'3pll0Sla aprobada 

-Resol\Jálin tr.rols!erial N'959-2019-MTC.()I. apmeba el Tel<IO lnlegrado del Regi..,,..,tode 0!1lanizacióny F"""""1es del Mlnloterio de Tromportos y Comunioaciones 

BASE LEGAL -D=eto SuprelOO N" 033-2002-MTC, que crea el Proyocio Especiá de lnlraewuaura en Transp"'1e Nacooal • PROVIAS NACIONAL, P1Jblici!do .t 12 do ¡.lío de 2002. 
-Resolucion MinoJetial N'B41-2018-MTCI01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 

N' 

t 

2 

3 

• 
5 

6 

7 

8 

9 

10 

ti 

12 

13 

14 

15 

t6 

17 

-Decreto Supremo N' 030·2002·PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marro de Modern lz.aOOn de le Gestión d~ Estado 

OESCRJPCION DEL PROCEDlllENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Servidores lnlomlae'ón acame. Ja •oi~lllld lnlonnaolóll solicitada 

DESCRIPCIÓN DEACllVJDAOES 

ACTMDAD RESPONSABLE 

Solicitarinformitción 
Ejea.itar el prooed1mienlo "Gestión de lti mite documcnlam extemo (Tramito Oocumentano - Oficina MTC-OCll 
de Ad!ll nisuaoon)' 

Rcmrlo $1)flciud dolo inlormoción y domar a Especlalisla Coord111ador 

Recib11 la infc:Jrmaoión y buscar información, los docLtmentos, noticias y/o notas para re'ponder EspeciaHsla de Comunicaciones 

Coordl'lar con las itfeas co1re~nd~ntes o Unidades Zona' es segun corresposponda mediante 
Especia»sta de Comunicaciones 

COfTeO eledlónb) y lamadas tetefoncaJ 

ErMar repo1Cs fotos, documenlos aoefC.a de la inbrmación sottada UF I Sub. UF I Unidades Zllnale& 

Recibir correos ef~.rónioos de información soficit.¡icJa y elaborar rcsputi!ita 
Ejecutar el prooedlmiernto 'Elaboración de a:mtenfdos {informacl6n soHcilada. notas de prensa, Espec:iaJ~la de Comunicaciones 
oomunltados, pgsta, etc.)' 

Rev sai y vaida< inlorrMdOO S<Üada. oot"' de p<ensa y ool1\lric.>dos oon el Jefe del Álea 
Coordinador 

.nvolucrada 

ReobK y 1evisar la información solicrtada. notas de prerua y comunicado 
¿Exis'.c obse~aclone~? 

UF 1 Sub. UF I Unidades Z,,nai<• 
S1 I; a la siguiente actividad 
No. Ir a la actMdad \ 1 

Ernt4ir observaci>nes medianle COílltO eleotlónr::o UF I Sub Uf / Unidades l'<>nal .. 

Recbir obseNaoon.8$ y coonina-ooo el Espec:ialisla para subianar 
Coot'dinador 

Ir a la actividad 6 

Validar !a inform3clón solicitada. nolas de prensa ycomonboldo UF I Sub. UF I Unidaíles Zonafes 

- •aíodaciln del Jefe del Áiea y valijas Ja ;,,r"""ación oon la DE Cooldlnador 

Rbcibi-y rEM!>ar la infOOTiación 50liatada. notas de prenu y ccununicado 
¿.Existe observaciones? 

Oi1ector Ejecutivo Si: Ir a; la s)¡¡uiente aetMdad 
No:!ralaacllvfdad 15 

Emiht obsc1Vac:bnes median:e correo e!cetrOnix> 
~r EjeculNo 

Ir ala ac.iMdad 10 

Vaiidar la flfo.nnacl6n sohr..iada notas de prensa y comunicado Directo<Ejooutoo 

Env1.3r co1reo eleci rOnlco. con copia a los impfk:ados, rr!spor.dioodo la ~icitud do mformacion a la 
Ofx:ina de Comunlcadones del MTC 

Cooot<iador 
E¡ecutar los procedimlenlos 'Dlusilln de inl<l•rna<oo en p~il1a ""b' y 'Adm<notraci6n de "'des 
soaa'.es" 

Recb.r Womtación solcilada pata las aociones COf~spoodienfe• 
MTC - OCl1 

F111 det procedimiento 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE IHDICAOOR FOIUIULA 

CLIENTES 

MTC 
Entidades Pri1ad"" 

ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Direoción Ejeoutlv• (lmogen l~uciooal) 

Oirer;ci6n Ejecutiva (Imagen ln.stitucbnal} 

Direa:iónEjeoutlva(lmagen lnstitl>ciooall 

Oireocíóíl Eíecuttva (Imagen lnsliluc.Onal) 

Oireoción t ¡o<u!iva ~magen Institucional) 

Direoción EjecutN• ~magen lnsi1ucional) 

Dire<rió<i t.JOW1H•Vmag.nlosi1uoional) 

DirecclCn Cpcutiva (Imagen lnstit4Jeiooal) 

Oirección E°jOOO!Na (lmogen lnslhJciooal} 

Otre<rión Ejecutiva (rmagen lnst~udonal} 

llir=;;ón Ejo<utíva (Imagen lnslitucional) 

PERIOOO 
DEMEOICIÓN 

Solicitud de lnformacón Eficacia 
(NUmero de solicitudes atendidas I Total de solicllJdes 

Mensual 
prcs~ntadas) x 100 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIM!EN'TO 

Olagr1ma dfl deunollo de actfvidades del proeeámf.nto 



El).eORADQPOIJ' 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
R•9ponsabl1 de Imagen ln1tltuclonal 

REVlSAbOPOR 
APROBADO POR 



VERSI N V.1 
Ministerio 
de Transportes Viceministerio 

de Transportes 
Provías Nacional DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

y Comunicaciones 

NOMBRE Atención de solicitudes de información 

Ei o 
' 

..., 
CI 

' -;;; 
e: 
" -~ .. 
·l i 
-=~ 
~" ª" j~ 

.. .. 
'lii 
e: 
" ..... 
:: ... .. 

:a = -.... = .::; 
= CI') -u. = 

Inicio 

1. Solidar 
información 

Recibir 

: ~y,remitir 

Gestión d& trámie 
document:año eximo ---ii----.. 

[TDOC -OAD) 2. Recibirla 
sof:citlid de la 
infoimación y 

deñvar al 
Especialista 

3. Recibir la infolllli!ción 
y buscar inlorm::ición, 

los documentos, noticias ~ 
yio notas para 

responder 

i
-

irecdón Ejecutiva 

idad Funcional (Área Usuaria) 
: Subunidad Funional (Área Usuaria) 

fWJicina de Comunicaciones e Imagen l~nal 
~":.t'h:. ' /T/_·, º-., 

4. Coordinar con las areas 
com;spondientes o 

Unidades Zonales según 
corresposponda mediante 

com;o electrónico y 
Uamadas telefónicas 

... 
5. Envi11r repones, 
loto~. documentos 

aeerca de la 
información 
solicitada 

~ 
6. Recibir coneos 
eleci!Óní::os de 

ínformaci5n soficitada 
y elaborar iespuesta Elaboración de 

---.....----' contenid~ (mrmación 
soliciada. nom de ,, 

prensa, comunicados, 
posts, etc.) 

7. Rev~ry vali:lar 
informaciín soldada. 

,...._ notas de prensa y 
comun,~dos ron el Jefe 

del Area illwluaada 

,. 
8. Recibir y revisar 

la infonnaciín 
soic1ada. notas 

de prensa y 
comunic3do 

10. Recib~ 
obse1Vamnesy 

DOCUMENTO DE APROBACION R.O. Nº 

CODIGO 

T 7. Recibir in formación 
solciilada pata lc.s 

acciones 
coirespondientes 

-O 
Fn 

-2020-MTC/20 

E06.01 .04 

coommarCOnel M~r-----------------------. 
Especialista para 

16. Enviar correo 
electión ico, con copia a los 

subsanar 

9. Emitii 
observaci>nes 
mediante correo 

e!ectróní::o 

...~ ~ , 

¿Exisre 
observaciones? 

12. Recibir 
v¡¡fidacií n del Jefe 
del Área y va!Xlar 1-----
la infoll!lación con 

l!l DE 

11. Valcar la 
inform3ción 

soícitada. notas 
de piensa y 
comunicado 

13. Recibit y teYisar la 
infonnaeión soficitada. 

notas de preMa y 
comunicado 

14. Emitir 
observamnes 

mediante caneo 
elactióní::o 

implicados, respondiendo la ~ ~ 
solicitud de infonnación a la ~1----,M + 
Oficina de Comunicaciones OiiJ ., de 

del MTC ,..... sion, 
u1urmac10n en 

página web 

Í 15. Vafdar la 
.._. _ __, ... .,.'~>---~"" informaciín solicitada. 

, r notas de prensa y 

¿Existe 
observaciones? 

oomunicado 



VERSIÓN V.l 

i l BW&U·M ~~~~ 1 
FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APR:OBACION 

DOCUMENTO c'e APROBACION R.D.N' -2020-MTCflO 

NOMBRE Diseñ-o de campañas inlem¡:i$ y e.dem¡¡s ICODIGO 
1 

E 06.01.05 lcLASIFICACIÓN 
1 

Estralégir;o 

RESPONSABLE Dlreoción Ejecutiva 

OBJETIVO Brin<lary d.ar aoonocerel prOOl.IC!o o sewicio que promueve PROVIAS 

ALCAACE Desde la eloiboracióíl del P!oo de trabajo hasta la aprobación del Plan de trabajo 

- Resofución Mlois!erial Nª959-2019-MTC/01, aprueba el Texia lnlegrado del Reglamento de Organización y Funciones del Minlslerio de Transportes y Comunicaciones 

BASE LEGAL 
·Decreto Supremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraestructura en Transporte Nacicna.l-PROVJAS NACIONAL, pubHcado el 12 de julio de 2002. 
- Resolución Ministerial Nn 841-2018-MTC/01.02, aprueba ei Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 
- Decreto Supremo tlfl030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernización de la Gestión dej Estado 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Dirección Ejecutiva Lineamien tos Camjla~a 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD 

Solicitar elaboración de campañas inlemas 'I externas 

Recibil el oorreo e~ectrór.icooon sol k'.:ilud de campaña~ deri\lar al Especialista para las acciones 
respectivas 

ReobJ la solic:itúd cori información, evaluar)' !'!labor.ar ~n Plan de Campaña 

Revisar eJ Plan de Campaña 
¿Existe ob~rvacicnies? 
Si: Ir a la siguien!e activktaá 
No Ir a la actividad 6 

Emitir observaciones y rem ~ir 

Ir a la act~Jdad 3 

Envia1 el Plan de Campaña para va111:1aci0n deJ áre a solicitante 

Revisar ~1 Plan di'! Campaña 
¿Existe obseJVaciones? 
Si: Ir a la sigtJ ienl@ ac!ividad 
No: Ir a la acifvidad 9 

Emitir observaciones y remitir 
Ir a la adWidad 2 

Vahdat el Plan de Caíl1paiia 

10 Reciblrcorreo de validación del Plan de Campa.fía y rem ~ir al Especial isla 

11 RcClb1r el oor!eo y ejecutar el Plari de Campana y sold aroontralacióo de bien e-s ~ ser11icios 

12 Dar CQflfoonidad a la solicít:ud de r;onlralación 

Autonzar y soHcitar a la OAD la oonlrillación de b~nes y servicias 

13 
E¡ecuta· los proced1míentos ºAlención de documentación inlema (Tr.lmite Documenlalio • Of1eina de 
Administración)", ·contralación de bienes y servicios menores o iguales a au1rs 
(Log1s1 k:a • Oficin¡i de Adminislraciónr 

14 Recb irbienes y seJVicios para ta Campaña 

15 E}ecutar la Campana 

16 Emitir informe de evaluación de Campaña y proyectar memorando para 'em~ir 

!7 

18 

19 

Dar conformdad al intorrne ern aido por a.I Especialista ~ remitk ooo memorando a la DE 

Tomar oonocimiento y s0Ucitardifusió11 

Dfündir la mformacioJi respecto a la Campaña 
D~usi6n Interna: Ejecutar el proced'imienlo 'DifusiOn de informacfOn en ifllrane t" 
Difusi6n Externa: Ejtu:uto'lrel procedirníenlo 'Difusión de informaci6n en pil.gina web' 
Fin del prooedímiento 

RESPONSABLE 

UF /Sob. UF 

Coordinc:idor 

Esp!!!ciailfsta. de Cornunicació~ Interna 

Coordinador 

Coordinador 

Coordinador 

UF 1 Sub. UF 

UF 1 Sub. UF 

UF 1 Sob. UF 

Coord inador 

Especialista de Ccmumcación lnlema 

Coordinador 

Director Ejecutivo 

Especialista de Comunicación Interna 

Especialista de Comunicación Interna 

Especialista de C{]muriícacián Interna 

Coordinador 

04re(;tor Ejecutivo 

Coordinador 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORllULA 

Enlidaa'es Privadas 

ORGANO 1 UNIDAD FUNCJONAL 

Dire:<rión Ej!!!culiva (lmageh lnslilucianaJ) 

Dirección Ejeculi\la (Imagen lnslil1.1cion'1l) 

Dirección E¡oou¡iva (Imagen lns!ituciona!) 

Ot~cción Ejecu tfva (lma9en lnslituciooal) 

Dirección Ejecutiva ~magen ln.stitucioriaJ) 

Direcdón Ejecutiva (Imagen Institucional) 

Dirección Ej~l~a {Imagen lnstitudonal) 

Díreoción Ejecutiva {Imagen lnstitucioMI) 

Dirección Ejecutfva 

Direooi6n Ejecultva (Imagen lnsrnuctonal) 

DireGCióti Ej@i;u1[va (Imagen lnsH!ucion iil) 

Direooión EjecutNa (Imagen lnsllttrcional) 

Dirección Ejecu!Na {Imagen lnstitudonal) 

Direoión EjeculiYa 

Dirección Ejecullva (Imagen lnslitucicnal) 

PE;R!ODO 
OE;MEOIClON 

Campañas Eficacia 
(NUmero de campañas reéllizada:3 ilolal de campañas 

Mensuaf 
programadas) x 100 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama de des¡rrroHa de actividades del ~rocedimiento 



EL.Aa9RAO.OZPOR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Rtsponsable de lmil~en Institucional 

RÉVISAOO ?OR APROBAOO POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

NOMBRE Diseño de campañas internas y externas 

1. Sofclar 

~ elaboraciín de 
ca~añas intemas ... 

;;;¡ 
Inicio 

yextemas 

i 
(ji ... ... = 

UJ 
Q 

' -;¡ 
e 2. Recilire!correo .. 
·~ l. eeciJónm con 
·~i 

4 soli:itud de campaña y 

~~ delÍ'lar al Especia'sta 
" .. pata lai; acdones .... 
ju iespectivas .. .... .. e 
< 

.. 
~i ·--;¡"' 
C ·O o·-·- " 
~·; • e 

" .: e 
"' .. .,u .. .. ...... 
~ l1 ....... 
... es 
e:: 
< t 

UJ 

8 
·~ .. 
" ~ 'E' 
~ 
e a 

DE: Dirección Ejecutiva 
UF: Unidad Fh11cional IArea Usuería) 
Sub UF: Subunidad Funional (Alea Usuaria) 
TDOC: Gestión Documental y Ateotíón al Cíuda<!ar.o 
OAD: Oficina de Administración 

4. Reiisarel Plan 
de Campaña 

~ 

3. Recilur la soícl!ld 
~ con infonn3ción, 
, evaluar y elaborarun 

Plan de Campaña 

Provías Nadenal 

7. Revimel Plan 
de Campaña 

" 

¿Existe 
obseivaciones? 

6. Enviare! Plan 
.... No ,... de Campaña pata 

'~ 
,. validación del ~iea 

solicitante 

5. Emitir 
obseMciones y 

remit~ 

~ 

~ 

·· ~ : BP'atdeCam;ah 
• • C<llltielMl un cn:t.ograna y 

a:liV!w.es de~ 

VERSI N V.1 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº -2020-MTC/20 

CODIGO E06.01.05 

B. Emitir 
obse~.'l!cion ei: y 

rerri!i 

~ No 9. Vafxlar el Plan . ·' '•I -, de Campaña 

¿Existe 
obser.>aciones? 

Diusión lnlema .. 
" ,. + 

10. Recibir correo 12. Dar 17. Dmonfo!llliia~ D;fusíón de 
de va§dacon del confommada!a al infonns emitido por infonnación en 
Plan de Campaña ~ so'et.id de el Especiafsta y ínlranet 

y remitir al oon11atación remítitoon 
Especi!l l.$ta me motando a la DE 19. Difundir la , 

infomláCcn [l¡¡si4in E»ima .. 
~ respecto a la + 

Campaña 
Difusión de 

F11 irionnación en página 

'" web 

'~ 
16. Emitirínfonne de 

11. fb:ibireloorreo y 14. R...-cibr bienes 15. Ejecutar la evalueciín de 
ej!cular el Plan de y se!Vci:is para la H ~ Cllmpaña y proyecbr 
Campaña y so~ar Campaña ,....... Campaña meirorando para 

oonll!lta®n de bienes y iem.itit 
servciis 

'" 

T 

,. . - 't 
P.ecibi' 

. 
13. Autorizar y y rernir 

18 Tomar a. soicilar a la OAD '" ronocimi: nío y 1----

la contratación de O' + ,. + sofic~ardausi&n 
l>i¡nes y serv.®s 

.Alención de Coüciónde 
doe11mentación bienes y sel'\/icios 

inlema menores o iguales a 
(fDOC·OAD) BUIT's 

jl.ogísúca · OAD) 



VERSIÓN V.I 

i lMAMHmt/.M ... ~·~ ' FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO t1EAPROBACION R.D. N' ·2020-MTG/20 

NOMBRE D~ño de campañas de ra irnplementac::ión de poli tic.as pUblicas JcoDIGO 
1 

E06010S 1 CLASIFICACIÓN 
1 

Estratégico 

RESPONSABLE Oirecx;ión Efecutiva 

OBJETIVO Brindar y dar a ccoocerel producio o serviOO que promueve PROVIAS 

ALCANCE Desde lasolk;ilud del diseño de las campañ~s h&la la aprobación de lascampa~as 

- Resolución Mfnisteria+ N• 959·201.9-MTCIOt, aprueba el Te~la r(1tegn:ido del R-Bglarnanto de Orgariiz.acióri y Funcían@.sdel Mirtislflrio de Transporle:i¡: y Camu11icaciones 

BASE LEGAL - Decreto Supremo W 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Jnfrc:iestructura en Trcinsporte Nacional - PRovms NACIONAL, pubiicado el 12 de julio de 2002. 
-Resolución MitfrsleriaJ N~ 641-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 
- Decrelo Supremo N~oJ0-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Maroo de Modernización de la Gestíón del Estado 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Dirección Eject1liva LineamMtntos Campaña 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

N' 

g 

ACTIVIDAD 

SolOlar elaboración De la campaña de la implementación de polllicas públicas 

RecID1 r el rorreoelectrónico con soJid.ud de lacampafla de la implementación de politklas púl>licas y 
dcrvaf al Espec;aHsta para las acciones respectivas 

Reab'r la solicitu.cJ con informacOCm, -evaluar y elaborar un Plan de la campaña de la ¡mplemenlación 
de politcas p\Jblicas 

Revisar el Plan de la campaña de la implemenlación de pol111cas publ~s 
¿Existe observaciones? 
S.: Ir a la siguiente actividad 
No· Ir a fa actividad 6 

Em.llr observaciones y remiti< 
lf a la actividad' 3 

Env iar e1 Plan de la campaña de la implementación d~ polilieas públicas para 11alidaclór\ del a.rea 
sohcitante 

Rev1Sar el Plan de la campaña de la ímplementación de políticas püblicas 

6 Existe observaciones? 
Si· fr a la siguiente actividad 
No: Ir a la aclivtdad 9 

Emair observaciones y remitir 
Ir a la actividad 2 

Validar c1 Plan de la c:ampañil de la implementación de polilicas públicas 

Recibir co rrea devahdación del Plan de la campaña de la fmple meotación de politK;as pUblicas y 
1º remilir al Especialista 

11 

12 

13 

14 

!5 

16 

17 

Recibir el correo y ejecutar el P1a~ de 1a campaña de la itnplt1mer.laciót1 dt1 polilicas pUbJicas y solicitar 
contrat<1cb n de bienes y servicios 

Darconfufmidad a la solicitud de contralaciOn 

Autorizar y solicilat a la OAD laoootralac;Dn de bienes y servicios 
Ejecutar los procedimientos "Alención-de documenlacióri iritema {Trc'.!mile Documenlario . Oftcina de 
Adrninislración)' . "Corilralac"ón de bie11e$ y :servioos menores o igu.ales a BUITs 
(Loglstíca . Ofrclna de Admiriislracíónr 

Rec1bi< bienes y servicios para la Camp.aila 

Ejsci.Jlarla Campa.ria 

Emitir informe de evélluat:ión de la camp~a de la implementación de polílicas pül>licas y proyectar 
memo1ando para remfür 

Dar conformidad al informe eml11do por el Especialista~ remitir con memorando a !a DE 

18 Tomar conocimienlo y sol alar difusión 

Oifunchr la información respecto a la Campaña 

19 
Difus.i6n lrilema: Ejec:ular el pmcedimlent.a 'Difusión de inrcrmación 1m lnlranHI" 
rnfus.iOn &tema: Ejecvlar el procedimieíllo 'Q¡fllsi6n de 1nformaclóri en página web" 
Fin del procedimlento 

RESPONSABLE 

UF 1 Sub. UF 

Coord inador 

Especialista de ComunicaciOn lnlema 

Coordinador 

Comdiriador 

Coordinador 

UF 1 Sub. UF 

UF/Sub. UF 

UF/Sub. UF 

Coordfnador 

Espeoialista de Comunicacton lntema 

Coordinador 

Director Ejecutivo 

Especialisla de Comunicación Interna 

Espec-ialisla de Comuoic:ación l nt~ma 

Especial ista. de Comunicación Interna 

Coordinador 

Director Ejecutivo 

Coordínador 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA 

CLIENTES 

Entidades Püblicas 

ORGANO f UNIDAD FUNCIONAL 

Oire<:ciOn E¡ecutN-a (Imagen Institucional) 

Direcx:ión Ejeooliva (Imagen lnstilucional) 

Dirección Ejecullva (Imagen Jnslilucional) 

Dirección Ejecutilla (Imagen lnstitvckmal) 

Dirección Ejecutiva (Imagen lnst~ucional) 

Dirección EjectJtiva (lmBgen lnsfüucOC>nal) 

Direa:;:jón E,leC1.1tíva (Jmagen lnsfüucfonal} 

Direooión Ejecutiva (Imagen Institucional} 

Oireo:;ión Ejecutiva 

Dirección Ejecu!iva (Imagen lns.tili¡cional) 

Oitecclón Ejecutiva (Imagen lnstítucional) 

Dlrección Ejecutiva (Imagen rnst~ucional) 

Dirección Ejecutiva (Imagen 1nslitucional) 

Direoción EjeC1JHva 

Oimcción Ejectitiva (Jmagen lnstitucionaJ) 

PERIODO 
DE MEDICIÓN 

Ce.mpaiía.s Eflcacia 
(NUmero de ettmp~ñas realizada.!;/ Tola.l de campañas 

Mensual 
programadas) x 100 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desurollo de actividades del procedimiento 



DIANA CARRASCO CLAVIJO 
R11ponHble de lm1gen lnstitucior.al 

REVJ$ADOP0R APROBADO POR 



NOMBRE 

O> 8 

ª .. Inicio ·-'""UJ 
Q ... 

! e a 

'"" '7 .. 
e: 

Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceminlsterio 
de Transportes 

Provfas Nacional 

Diseño de campañas de la implementación de políticas públicas 

1. So!i:ítar 
e'3boración de la 
campaña de la 

impiemen!ación de 
poüfua~ púbtic¡¡s 

¿Existe 
,¡, 4. Revisa! el Plan obsetvaciones? 

de la ca ll1Jlaña de . No 

7. Revisar el Plan 
de ia campaña de 
la implementación 

de polílícas 
públicas 

-~ 

íi. Enviar el Plan de la 
campaña de la 

- imlllementación de 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

-
Recibir 

8. Emitir y remitir 
observaciones y 13. Autorizar y 

remitir soiclar a la OAD 

1 la contl'atación de 

~ 
- bienes y serici:.ls 

9. Validar el Pian · ~ . _¿f ·, 

de la campaña de 
,.. + ·-No 

\_¡. J . la im¡¡lemen!ací:in ,.. Jltención de CorWatación de 
de polítí:as documenlación bienes y setvicios 

¿Existe 
púbflcas inb:ma menores o iguales a 

obsetvaciones? (TDOC -OAD) BUIT's 
(logística - OAD) 

,¡, 

2. Recibitel coneo la ímp·Jementación " electrónico con solicitud ·;y , 
poUÍi:as µúhlii:as ?ª!8 10. Recibircomm de 12. Da! ·~ .. de poli!Cas y¡¡fidacon del Plon de la 

~-= de la campllñll de Ja 
.s ~ ~ implementación de 
¡¡ .. pofüicas públi:as y deriitar .... 

al Especialista pa!ll las ju 
acciones respectivas 

" ... 
"' ~ 

<C 

'""e '7 j 
;; " "·" ... -·- " " "' ~ -~ . " 

" .e ¡;; 

" " ,.u ..... ..... 
~ j ... ;; ... . -
!! ~ 
G: ~ 

UJ 

DE: Dirección Ejecutiva 
UF; Unidad Funcío11al (Area Usuaria) 
Sub UF: Subunidad Funicr.al (Área Usuaria] 
TDOC: Gestión Dccumen!al y Atención al úudadano 
OAD: Oficina de Administración 

púbbs ,, 

3. Recibirla so!cit~d 
con información, . evaluary elaborar un -, Plan de !a campaña de ' 

la implementación de .. 
políteas púb[cas 

va!kfación del área confommad a la 
sok:-1anie campaña de la rl> soticitud de 

implementación de conll'atac:ón 
polí!Cas púbbs y 

5. Emitir remitir al Especialislil 
observaciones y 

remitir 

t 

11 Rec:"bit el correo y 
,. 

ejecuta1 el Pian de Ja 
campaña de Ja 14. Recibir bienes 

implementaciín de >--- y rervic'os para Ja 
polífuas públ'cas y solicitar Campaña 

él Plan de la ccmpaia de la implementación contrataáin de bienes y 
de politices pilblici!S coniie11eJncraicgema seivicios 
yacli\lidaólsdeejetución 

VERSION V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

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

CODIGO E06.01.06 

18. Tomar 
conocimiento y -
soll::ítar difusión 

-~ 

' 

Difusión Interna . , + 
17. Datconfonnidad Difusión de 

información en al infonne emtido pot 
el Especialista y inlranet 

1S. Dfündir '3 remitir con " 
memotando a Ja DE 4 infollll3ción Difusión Exiema ... 

respecto a la ,.. + 
" Campaña 

Difusión de 
información en Fin 

página web 

16. Emitir infonre de 
eva!uaciín de 1a campaña 

15. Ejecutar la de Ja implementacítin de 
~ H Campaña políti:as pübf;cas y 

proyectar merooiando 
pare rel!W:ir 



V.I 

FICJ:IA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO llE APROBACIÓN RO.N' -2020·MTC120 

NOMBRE Difusión de infotmact:)n en pagina web lcOOIGO 
1 

EO&Ot.07 ICLASlFICACION 
1 

Es!ralOgico 

RESPONSABLE Di"'ccl6n EJOGU!Na 

OBJETIVO llilundlr las 11CDOOO$ quo .,...._ PROVIAS y m'"11ener infcrmada a los usuarios del CUll'4Jimierllo de los obje!Nos de la inslituaon. 

ALCANCE Desde Ja idenlificación de e. lrnormadón a publicar hasta la publicación en la p;igina web 

-Resoludón MinisleNI N'95S-2019-MTCIJ1, aprueba el Taxto lnlegradodel Regtamenlode OiyaniZaoliny f llllCIOllOldel Minislariode Transportes y Comu~nes 

BASELEGAL - llecrelo Sup<emo N" 033·2002-MTC, que aea el Proyeclo E""°" de lnf""'*""1Ulll en l T""'P"rlt Naci>nol- PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de ~io de 2002. 
· Resoluolón Min•tenal N' 641-2018-MTQIJl.02, aprueba ol Manu.'li de Operaaaneg de PROVIAS NACIONAL 

N• 

1 

2 

J 

4 

5 

6 

1 

8 

s 

• Dec:eto Supremo W030·2002·PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Maroo de Modem!z.aclón de la Ge,slión del Estado 

OESCRIPC!ÓH DEL PROCf.DIMlENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

Dirección E".iecutri1a Lineamientos 
lnlormaollln de i.s aciM<lados real~adas pulliicadas en la 

Página Web 

OESCRIPCíóN DE ACTIVIDAOES 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Inicio 
Coofdlnador 1der'.ll"K:éll 8' k!111a o los temas que: se van a difundir a través de la p.igila web 

Sofidtar informacíón que se procesara para su publ.tación (teii:tc, fotos y/o vídeo) Coordinador 

lnlcD 
UFISIA>. UF 

Enviar la nlormaaón que 3e p~ efl la pagina web 

Tomar conc<:imie11to de la solicilúd y procosar, ~daclar, ed~ar y coniCfdarla información yfo el 
Especialista. de Comuoic:aclor\&S 

rnal!!rial ~ráfteo que \la a publicarse en laa redes sociales y rem·~it 

Revisalelmatorialrealizodo 
¿Existe obsertaaooes'? 

Coordinodor 
Si: Ir a la.sgu1enJe adiv)'jad 
No: Ir a !a actividad 7 

Stb$lNl ob!elvaciones Especial isla de ComlmC!clones 

Va!Klar información a publicar Coordinador 

Pubk:ar nformacOilval.idada en la pagiliil web de PVN yenvaa. correo, con oopéa iil la DE. a la OCll· 
Especialista de Cornunioaclones 

MfC pa1a que re.aücan las ac:aones correspondientes segun sea necesano 

Tomai conoomientcJ del correo enviado con la lnformaaón vahdada y de la pubticaclon tealiZ.ada 
Oiredor E)ewlivo 

Fin del prooechmlento 

INDICADORES DEL PROCEDllllENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA 

Noapfica Noapica No apicd 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama da d&SuroRo d• actividadu del proc1dimie"to 

ELABORADO POR REVISADO POR 

CLIENTES 

UF 1 Sub UF 

ÓRGANO I UNIDAD FUNCIONAL 

Direoción Ejecutiva Omagen lnstluoional) 

Di'reo:;ión Eje(uUva (Imagen lnsrnucional) 

Direa;;ión EjecutW" ~magen fnstitucional) 

DTiocdón Ejeculiva Omagen lnslluaonal) 

Dna;icin Ejeoullva Omagen lnslilucional) 

Dlre<»i>n E¡ecul~• Omogen lns«uoional) 

l);recc;ión Ejecu!wa (Imagen lnitilucio11111) 

Dnoción EjecutNa 

PERIODO 
OEMEOIOIÓN 

No~ 

APROBADO POR 

DIANA CARRASCO CUIVIJO 
RnpGnSlible ele Imagen Institucional 

LUIS AlBERTO CHAN CAROOSO 
Olrec;.tot Ejec;.uti\IO dt PROVIAS Nacional 



VERSI N V.1 
M inisterio 
de Transportes Viceministerio 

de Transportes 
Provías Nacional DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

FECHA DE APROBACIÓN y Comunicaciones 

NOMBRE Difusión de información en página web 

Inicio 

u.. 
:::::> 
..::i 

::::11 
CI) -u.. 
:::::> 

Inicio 

.... , 

..... ,,. 

1. ldentifoar-el J 

terna o Jos te mas 
que se van a 

2. So~itar 
información que :se 

t----1~~ p rocesaJá para su 
pu bf)!)acirn {texto. 

l fotos y/o vdeo) 
ll difundir a través 
l de la p.ág ina web 

3. Enviar la 
in fo rmaci6 n que se 
publ~ra en la 

página web 

~ 

.... 

j 

4. To ntt1 r oo nocimie,nto de 
El so ícft:ud y p roces.ar, 

redactar, editar y 
1 co nso !ida r .ja in fo rmad5 n 

y/o el mateñal gráflCX:J que 
va a pubfica rs.e en las 
redes socia les y remitir-

DE: Dirección Ejecutiv a 
UF: Unid.ad Funciona l (Área Usuari.a) 
Sub UF: Subunida·d Funional (Área Us.uaria) 
OCll :Oficina de .Comunicaciones e Imagen Institucional 

.... 
r 

5. Revis.are1 
material realiz1:1do 

¿Existe 
obseNaciones? 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.D. Nº 

CODIGO 

< No 
i--~---1~• r~~~~~~; 

7_ Validar 
in fo11T1ación a 

publicar 

Si 

6. Subsanar 
1 observaciones 

8. Pub OC.ar informac.1ón 
valK:lada en la página web 

de PVN y enviar oo rreo. ron 
copia a la DE, a la OCll

MTC .para que rea licen las 
acciones correspondientes 

según sea neoesa oo 

9 Tomar 
conocimiento del 

con-eo enviado con la 
in formación validada 
'i de la publicación 

realizada Fin 

-2020-MTC/20 

E06.01.07 



VERSION V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE Af'R!>BACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN R.0. N' -2020-MTC/20 

NOMBRE Admimstrac:ióo ctt, redes aoci.a!es icoo1GO 
1 

E 06.01.06 1 ClASIFJ<;AClbN 
1 

Eslraléjjioo 

RESPONSABLE Dire<rión E'¡eouliva 

OBJETIVO Bnndat y contar oon un plan de comunicaclon para aoerw al usuaño y personal fa d•usión de las ac:tMdades que se realizan en la entklad. 

ALCANCE Desde la solicitud de información hasta la publícaclón 

- Resolución Min~1enal N'959-2019-MTCA!I, aprueba el Te"1o lnlegrad<> del Reglamenlo de Otv""""'6n y Funciones del Ministeno de Transportes y Comunicaciones 

BASE LEGAL -Oec<elo Supremo N' 033-2002-MTC, que crea• I Proyedo E'l""'Íal do lnfraeslrudl#a en Transpotle Nadonal-PROVIAS NACIONAL. publicado el 12 dfl jl.io dfl 2002 
-Resolooón Min~IO!ial N' 84 1-2016-MTC/0102. apruoba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 

N' 

1 

2 

3 

( 

5 

6 

7 

·Decreto SUpreíll<l N-030·2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernización dtt la Geslióo del Estado 

PROVEEDORES 

Oireocoo Ejeetltl\ia 

ACTIVIDAD 

Iniciar con el procedimiento ·o~usKin de lnformaciOn en piligtnaweb" 
Erllai l• lofom11ci><1 a puillica¡"' pa<a fOITnalo de ..des 

Re~tsa1 la enlormación antes de pubbr$e 
¿Cumple con los 1ineamiemos establ e-cldos? 
Si: il a la actPiidad 4 
No: Ir a la slguierlle actMdad 

swsa.nare<lkli6n 

Vaidarla ""°'mación y a¡>robao- i... publkaa6n 

Pub(lcar y enlazar oon la not"1a de la pág11a web 

Babora1 reporte de flup de redes sociales y remitir 

Tornar oonoclmiento det rePQfte de lujo de redes soclalos 
Fin del procedimiento 

NOMBRE DEL INDICADOR 

No aplco 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVUO 
Rosponsabh1 d1 lma en lnslltuctonal 

ENTRADAS 

Lineamientos 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDllllENTO 

SALIDA 

Redes sociales aduallzadas 

DESCRIPCIÓN DE AC'TIVIOAOES 

RESPONSABLE 

Especialista de Comun)cacbnes 

Coordinador 

Egpeciallsta de ComunK;aQones 

Coo-r 

Especialista de Comunícaaones 

Especiafiata de Comunicaciones 

Coord~ador 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

TIPO DE INDICADOR 

No aplica 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desarrollo de actividades del procedimiento 

REVISADO POR 

CUENTES 

EntKladesPmadas 

ORGANOJ UNIDAD FUNCIONAL 

Dirección Ejeculiva (Imagen lnsl~tJCional) 

Dirección Ejecutiva (Imagen lnstitltcional) 

Direoción EieculiYa D""'!l"n lnsllueional} 

Oirecclón Ejecutiva {Imagen Institucional} 

OOea;lón Eje<uliva Drnagen lnsliluciooal) 

Oireooión Ei&cutiva (Imagen Institucional) 

Direcácin c.ioar!W• pmagen ln&ll.-..i) 

FOflMULA PEl!IOOO 
DEMEDJClbN 

No~ tio aplica 

APROBADO POR 

LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO 
Director EJ1cutivo de PROVIAS Nac{onal 



Ministerio 
de Transportes 
V Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

NOMBRE Administración de redes sociales 
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1 -"" = e ·-....... ti =.5 ';"E 
~ e 
i:=c 
"" u s -~ 

""CI 

"" e: 
<C 

Provías Nacional 

1. Editar, la 
...._ infonnación a ,. 

pub l~rs.e para 
fo m·iato de redes. 

,. 

... ..... ,,,. 

DE: Direcci1ó'n Ejecutiva 

r;J_ 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

,, r ---.. 
i 

¡, 3. Subsanar 
ed~C.n 

1: 
11 

' 

11. _. 

'~ 
- -

No 

,, 
-

2. Revis~ r la / Si 
infonnacC.n antes. .... ,,. 

/ de publearse 
11 ¿Cumple con 

- los lineamientos 
establecidos? 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.D. Nº -2020-MTC/20 

CODIGO E06.01 .08 

-- -- -- -- ----, ~ r- -., 

11 

5. Publear y 6. Elaborar reporte 
enlazar ro'n 13 .... de flu .to de redes 1 non=:ia de la ,,. 

11 sociales y remitir 
1: página web 

_. 
--,, 

,, 
~ -· --- -

r , r -., 
11 

4. Va1Ktar la 7. Tomar 
' 

,, 

in fo nnació n y ---...._ conocim>ento del 
~ ) ,,. 

aprobar la reporte de flup de 
publeacC.n redes ~.ocia ~s 

........... 

-
k Fin 

- - -



VERstON V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FEC~A DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACION R.D.N' .202!).MT Cl20 

NOMBRE Registro fot<JQrAfioo ICOPIGO 
1 

E~.01.09 ICLASIFIGAC10N 
1 

Estratégico 

RESPONSABLE Di~a;ión Ejecuttva 

OBJETIVO Coolaroon male<f.ll gráfioode las obr.u y actividades que real,uPROVIAS Naclon.i. 

ALCANCE Desde idenlfulr las actMdad"" h .. 1a el registro de lologralias 

· Resoluci6n Minlslerial N' 959·201s-MTCA!1, l!pnJeba el Texlo lnlegrado del Roglarnen\ode Olg-n y Fundone• del Minislerio de Tranoporte, y Comuni;adon., 

BASE LEGAL ·Decreto Supfllmo N' 033-2002-MTC, que crea el Proye<to E'f'Ocial de lnfraeslrudura en Transporte Nacional · PROVL<\S NAClONAL, publicado el 12 de julio de 2002. 
· Res~ocoo Minlslerial N' 841-201 B-MTCI01.02, a¡>nieba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL 

N' 

1 

2 

J 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

ti 

• Decreto Supremo W Ol0-2002-PCM, que aprueba el Reglélmenlo de la ley MllrlXI de Modernización de la GestlOn del Eslado 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVfEDORES ENlRADAS SAlllA 

Modtos de Comunicación lnfonn3Cionfolograflcade PROVIAS Archivo lotográf5CO 

DESCRJPCÍÓN DE ACTMDADES 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Reahlt sdiatud de requerrnientos de apoya para adWidades lnlemas o eAemas Coo<dinado< 

Deg¡gnar el responsable pani cubnrla ed.Nkiad a realizarse Cooróoador 

Recibir la solicitud ~ coordinar oon 1tl Art!ta solicitante pa1a re atizar el 1egis.tro fotografico 
¿la acrto/k:lad P.s iolem~ o externa'? 

Espeeialisla de Audiovisuales 
Interno: Ir a !a sgutenla acliYidad 
Exlerno: Ir• la ..Widad 5 

lMegrar el grupo o Comisk>n que se dirige a la aáMdid, o solCtar movlidad 
EjeculM los procedimienlO• ·Alenaón do doc<Jmentaclón il'lerna (Tramllll IJoaJmenlafio • Oficina do 
Adminislraci6nY , "Alerroión de ""!Uenmionlo do movlidad lnlerna (S.Nicio.< Generales· oticina de Especial~ta do Audiovisuales 
Admlnitlraci6n)" 
I< a la adÍ'!ldad 10 

~tcitar autoózación de viaje y asignación d€ viMicos Especiá'5ta de Audlovisuales 

Oaroonfonnldad a la solia'tud de viaje y asjgnación de Yi.iüco& Coordrnador 

Autorizar el .iajo y solda< ala OAO la aslgnación devialioos 
E"¡eQrlarlos procedinienlos ·Aiención de do<umenlación 11lema (Tram'4e Ooo.Jmenlario • Ofrclna de 

Olrecior c¡ecW.<> 
Admilislnlcionr . ·p,og,amación y asignación do .,.aini, y pasa¡es (SeFVD'.JS G•nM-· OficO\a de 
Admmuaclónr 

Recibir asignaoon de vtálDJs 'f a$1Stlr a la actmlad Especialista ele Audiovisuales 

Viajar y coordinar oot1 la Unidad Zonal el ~oyo y traslado a la zona dondl'I se rtaJizara la activídad Especialista de Audiovtsuales 

Llegar al ever.lo, ubcar el IU9ar donde lr.\bajar y realizar el registro fotogtafm Especlalista de Audiovi.sualEi 

OJono11 las lo1og1af.:as aoomipaflandolas nOlleaso ootas inslttucOnales te®adas acecca la ~iYidad 
re•i28da 

E~ de Audiwisuales 
E¡ecutai el procedmionlo •Elaboración de conlenrdos (noias de P"'nsa. coroorucados, post e1c.r 
Fin del p1ocedimento 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR 

No apllca No aplica 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama do cltsarro llo de acüvidadet dtl procedimiento 

ELABORADO POR REVISADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Ru onsabl• de Direcció ~ EJ 1tcutiv1' Áfea de lmag•n ln•tltuclonal) 

CUENTES 

DireccK>n E¡ecuti<a 

ORGANO f UNIDAll FUNCIONAL 

0"""6n Ejecu!Na (Área de Imagen ltm•uclonal) 

Oireccl6n E"JOQJllV• (Á<ea de Imagen lns«uclonal) 

Ditecclón E}ecutrva (Á rea de lrnagon lnstitucio1~I} 

Direoclón EJeaitiv• (Área de Imagen ln&tl!ucional) 

Dirección E,eculNa (Area de Imagen lnstituclonal) 

rnreo::ión Ejecuiiva (Area de Imagen lngtituclonM) 

Oirecdl>n EjeeuWa 

Oi<Oa:lón E¡eoutNa (A"'a de Imagen w tttudon"J 

D:iJeoción Ejecutiva (Area de Imagen ln!titucionat) 

Oi,rec:ción Eiecu1rva (Área de Imagen 1nat~ucionaJ) 

Oirea:lln Ejewliva (Á<ea de lflla90ll ln-nal) 

FORMULA PERIODO 
DE MEDICIÓN 

No aplica No aplica 

APROBADO POR 

LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO 
Dire-c:tor E ecutivo de PROVIAS Nilclotial 



,.,-.. , • 
~ .. Ministerio 

de Transportes 
y Comunicaciones 

J NOMBRE J Registro fotográfico 

U.I e 
' ¡;; 
= Q 

.'3 ... 

~i 
=.5 
~~ .. o 
c:IO 
"'U ..§ Inicio 

1. RecibirooTu::itud de 
requerimientos de 

apoyo para 
actividades internas o 

externas 

Viceministerio 
de Transportes 

Provías Nacional DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

¿La actividad es 
intema o 
extema? , 4. lntegrar elgNpo 3. Recibir la wldud 

y ooordinaroon el 
Area sof!Citante p.ars 1------.r 

Interno o Comisión que se 
r--~=-_.., d~e a la 

reaJIZ'.ar el registro 
fotográfro 

2. Des);¡nar el 
responsable para 
cubñr la actitridad 

a realizaise 

5. SoJicitar 
autoriv.!cíón de 

viaje y asignación 
de viiticos 

6. Dar 
confonnidad a la 

' sooc~ud de viaje y 
asgnación de 

viátros 

.:ictívidad, o 
oofclar movilidad 

Recibir 
y remitir 

Recib_i~ ~ 
yremillr ~~ 

7. Autorizar el 
viaje y solicitar a la 
OAD la asignacon 

de viáteos 

Recibir 
y remitir 

Atención de 
documentación 

inrema 
(TDOC- OAD) 

.Atención de 
documentación 

intema 
(TDOC - OAD) 

8. Recibir 
asignacY.ln de 

' viáti::os y asistir a 
la actividad 

Programación y 
asignación de viá!icos 

y pasajes 
(Servicios Generales -

OAD) 

.Atención de 
requetimien1D de 
movilidad intema 

(Servicios 
Generales - OADl 

9. Viajaryooordinar 
oon la Unidad Zonal 
el apoyo y traslado a 

la zona donde se 
rea lizará la actñridad 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

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

lcoOIGO 

10. Llegar al evento, 
ubicar el lugar donde 
trabajar y realizar el 
registro fotog táfioo 

11. Dlundir las 
fotografias acompañando 

las nottc.as o notas 
insfüucbnales reafizadas 

aoe1C<1 la actividad 
rea lizada 

E06.01 .09 

Elaboración de 
conrenidos 1]1otas de 

prensa, comunicados, 
post, etc .) 

Fin 



VERSIÓll V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ¡\PROB¡\CIÓN_ 

DOCUf.!ENTD DE APRO~ClóN R.D. Nº -2020-MTC/20 

NOMBRE Realización de material a\JdiQvisual JcoDIGO 
1 

E 06.01.10 ICLASIFICACIÓN 
1 

Eslratégtco 

RESPONSABLE Dirección Etec:ullva 

OBJETIVO Contar con u11a base audíovisu.¡¡lque permita conocer las activktades que se realizan en PROVIAS Nacional. 

ALCA~CE Desde idenlif!Car ta aclividad hasta el d~eño de material audFovisual. 

- Resolución Ministerial N• 959~2019-1'.UC/01, aprueba el Tell:lo Integrado del Reglamento de Organización y Funciones del Mlnlsterio de Transportes "i Comunicaciones 

BASE LEGAL 
-[)ecrela Supremo r-r 033-2002-MTC. que e<ea el Proyeclo Especial de Infraestructura en Transporte Naciomi.1-PROVIAS NAC10NAL. publicado el 12 dejulkl de 2002. 
- Resolución Min fslerial Ng 841-2018-MTCJ01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROV~AS NACIONAL 
- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, qve aprueba e¡ Reglamento de la Ley Maroo de Modernización de la Gestión del Estado 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADl>.S SALIO!>. 

Direcc::i6n EjecuWa Información acorde a'ª solicitudes Materia! audiovisual 

DESCRIPCIÓN OE ACTMDA!lES 

N' ACTIVIDAD 

'nicio 
,La aciividad es? 
tnlema: Ir a la aci.Nidad 10 
Externa: ldentificarobra.lactividad don{je se realizara la producción audiovisra~ 

Solicl!ar ayuda mernori.¡i al área tlsuari.a correspondiente rned ~nle correo electrónico 

Rec·b11 ayuda memoria y elaborar un esquema de trabaJo 

Rev.sar el esquema de trabajo 
¿Existe observaciones? 
St Ir .a !a siguienle actividad 
No Ir a la actívidad 6 

Subsanar otise rvaclones 

Validar esquema de lraba}o 

Solicitar aulorizacl6n ds viaje y asignaciOn di'! yi0tía;Js 

Aulonzar ef v'aje y soticijar a la OAO la as.¡gílación de vialicos 
EJE?CUlar los prored1miantos ºAtencicín de documenlaciim inlernti (Tré'!mlte Doromentario -OflCir'la de 
Adminlslrac16n)", "Programación y asignación de v!áticosy pasajes (Servicios Generales- Oficina de 
Administ.r~ón)" 

Redlir asignación de vi.áticos ~ ais1sfü a la aclividad 

10 Viajar y coordinar con la Unídad Zonal el apoyo y traslado a la zona donde se realizar.a la aclivldad 

11 

tntegrarel grupo o ComfsJ6n que se dirige a la activKlad, o solictlcir mov~idad 
EjeC\Jlar los pnx:edimieolos ºAtención de documentación interna (Triwnile Dccumentario • Oftcina de 
Administraoón)" . "Atención de req Lterimiento de movilidad interna (ServiclOs Generales· Oflcina de 
Adm:nistración)' 

12 Uegar al evento, ubic.arel lugar y lrabajar en el reg islro audiovisual 

13 Oese<1rg.ar el rnaleriaf audícvi.sual, elaborar lextos grcifioo.s y ed¡lar el vídeo 

U Etal>ora, grclficos para fa presentaciDn del material alKliovlsual 

15 Validar el material audiovisual y publicar 

RESPONSABLE 

Especial~ta de Audiovisuales 

Especialisl11 d"" Audíovfsuates 

Especialista de Audiovisuales 

Coordinador 

Especialista de Audiovisuales 

Coordiflador 

Coofdlnador 

Dfrector Eteculivo 

EspeciaJista de Audiovisuales 

Especia.lisia de Audiovisuales 

Especialista de Audiovisuales 

Especial~la de Audlo11isuales 

Especlatl!lta de Audiovisuale~ 

Olseñ~dor Grcift00 

Coordinador 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE lNDTCADOR 

No ap~ica No aplica 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desarrolle dt actividades del proc:edimienlo 

FORt.!ULA 

No aplK:a 

CUENTES 

UFISub UF 

ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Direoción Ejecutiva {Area d" lh'lagar¡ rnstitucional) 

Dirección Ejeootiva {Área de Imagen lnslitoc:ional) 

Díreoción Ejeootiv11 (Área de lm;;mgen lnsliludon~) 

Direa:ión Ejeculiva (Area de imagen lnsti!ucionaJ) 

Direoc:ión E[eculiv.a (Area de Imagen Institucional) 

Oirecci6n Ejecutiva {Área de Imagen lnstttucionaf) 

Dirección Ejecutiva {A~a de Imagen Institucional} 

Dirección Ei'eculrlra 

Dirección Ejaculiva (Á rea de fmagen lns.lilucional) 

Dlreo::ió rf Eje<:ullva (Área de Imagen lnsli!ucicnal) 

Dirección Ejecultva (Área de Imagen lnsrnucionat} 

Dirección Ejecutiva (Área de Imagen lm¡Uhrcional) 

Dirección Ejecutiva (Área de Imagen Institucion al) 

Dirección Ejecutiva 

Díreoo¡()n Ejec:\Jtiva (Area de lrnaget'1 lnslítucional) 

PERIODO 
OEPdEDICIOO 

No aplica 



REVISADO P,.OR APROBADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Rupon11ble dt Oirei;:i;:ión Ejecutiva ~rea dt lma en lnstltt.iclonal) 
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Viceministerio 
de Transportes 
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DE: Di~dÓn EjecUtiva 
TDOC: Gestión Docume.ntal y Atención al Qudadano 
OAO; Ofícína de Administración 

2. Solicitar ayuda 
memotia al área usuaria 

---) coriespondiente 
lll!!diante cotteo 

eecllóni::o 

~ 

Provías Nacional 

3. Rect'bir ayuda 
memoña y + e!abol!lrun 

esquema de 
trabajo 

,, 

4.Revisarel 
4 esqae~de 

tiabajc> 

VERSION V.1 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº -2020-MTC/20 

CODIGO E06.01 .10 

-- - Recibir 
11- lnreg111rel y remmr 
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documentación requerimienbl de 

interna movilidad inrerna ·~ 
(TDOC-OAD) (Seivicios 

1 O. Viajar y coordinar Generales - OADJ 9. Recilir 12. L~gar al evento, 13. ~SCllrgarel con 111 Unidad Zonal ... 
u'9naclln de ubicarelkigary lllllterial audio)'i¡ual, --.. el apoyo y traslado a 1--) ---. 5. Sv.bWlar ifiátioos y asStir a !tabajaren el registro elnborar ~xtos graficos la zollll donde se 

obse?Vaciones la actividad audiovisual yeditatelvileo 111af1Zaní la actvidad 
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·~ 

Si 
P.ediir 
yremlr- 15. Va&lar el 7. So!í::it.ar 

--0 r-v No ti.Validar 
autor'za::.iín de ~ malerial 

~ es:¡uema de ~ alldovisual y , 
trabap 
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de viátms 

¿Exis12 Fm 
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omfx:os para !a 
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ITl3terial 
audiovisual 
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~ .. f y remmr ... -~ 
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