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1.  OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, es un documento técnico normativo
de gestidn interna, que contiene los procedimientos del proceso PYN-MAPRO-E06.01 “Gestidn de
las Comunicaciones”, perteneciente al Proceso PVYN-MAPRO-E(6 Gestién de Comunicaciones e
imagen; el cual tiene por objetivo describir las actividades y tareas, asi como determinar los
responsables del desarrollo de cada uno de los procedimientos vinculados al proceso en mencién,
a fin de dinamizar el aparato adminisirativo para ia eficiencia y eficacia en la gestion institucional
de PROVIAS NACIONAL.

2.  ALCANCE DEL MANUAL

El MAPRO comprende los procedimientos relacionados a las actividades de la gestion de
comunicaciones de PROVIAS NACIONAL.

3.  TERMINOS Y DEFINICIONES

- Lineamientos Grafico: Son parametros para realizar los disefios graficos de
PROVIAS Nacional.

- A.LOG: Area de Logistica.

- DE: Direccion Ejecutiva

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones

- OAD: Oficina de Administracion.

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

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

- PROVIAS NACIONAL: Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional
- SUB UF: Sub Unidad Funcional (Area Usuaria).

- TDOC: Gestion Documental y Atencién al Ciudadano.

- UF: Unidad Funcional (Area Usuaria).

- UZ: Unidad Zonal.

4, BASE LEGAL

- Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

- Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

- Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su Texto Unico
Ordenado (TUQ), aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

- Ley Anual del Presupuesto del Sector Publico.

- Ley N°® 29370, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
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Texto unico Ordenado de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N°082-2019-EF y publicado el 13 de Marzo de
2019.

Ley N° 27858, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus
modificatorias.

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

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

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

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

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simpiificacién
administrativa.

Decreto Legislativo N°1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N°092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad y
Lucha contra la Corrupcion.

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

- Resolucién Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, que aprueba el Manual de
Operaciones de PROVIAS NACIONAL.

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para las Entidades del Estado, publicada el 03 de noviembre de 2006.

- Resolucién de Contraloria N°004-2017-CG, que aprueba la “Guia para la
implementacién y fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado”.

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

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.
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DIAGRAMA DE BLOQUE DEL PROCESO GESTION DE LAS COMUNICACIONES

i
!
i
i
i
|

fizacidn de mated

[Frr— “ Resi

avisual

f

il

| Disefiode eampafas de i i

| Difoe campafes nemas ||

|

b7

GESTION DE LAS
COMUNICACIONES

-
L
{4 ]
=
o9 ==
fll.l.l
i o
i
=
—
& =<
e
o =
1
==
o
L

fexemas

|

]

i

Alenelon de seliciiuéesde

Menitoreny gestince

| et tacomiacin

1

1(

§

I
il
|

Elabotacida de contenldos
(otasde prensa.

| Planficacinestatigeadele T
| tomunizadas, posis, eic |

Il
H

\ ;

7

3

AN

/

kL

b4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Fecha de vigencia;

Pagina 6 de 28

6. INVENTARIO DEL PROCESO

[ Eﬁb‘l"m TODIGO | PROCESD CODIG0 PROCEDIMTENTO

RVELD |  NVELD | MVELY NIVEL 4 NIVEL 2 NIVEL 2 DUERQ DEL PROCESD

E08 Geslon de E0B0101  [Planificacion estralégica dela comunicacion, _'Birecclén-ﬁocuiw

Comunicaciones e E080102  |Haboracion de conlenidos {nolas de prensa, comunicados, posts, etc.). Direccion Ejecubva

imagen E060103  |Monitoreo ygestion de medios de comunicacion. Direccion Ejecutva

E060104  [Aencion de solicitudes de informacion. Direccion Eecubva

N e E0B0T85  |Diseio de campafasiniemasyexiemas. Direccién Ejecutva

Comunicaciones E0601.06  |Disefio de campaias de laimplementacion de pofitcas publicas. Direacion Ejecutva

E0601.07  [Difusitn deinformacion en pagina web. Direccion Ejecutiva

E0801.08  |Adminisracion de redes sociales. Direccion Ejecutva

E050109  [Regisio flogréfico, Direcoicn Ejecutva

E060110  [Realizacion de matgrial audiovisual Direcclon Ejecutiva

E060201  |Disefio de materiales de difusion, Direccion Ejecufiva

E060Z02  |Emision de opinion técnica sobre materidles de difusion Direccion Eeculiva

Gesiindelamagen E050203  |Planificacion yorganizacion de actiidades de represeniacicn insiucional. Direccion Ejecufiva

E06.02 nsucional E060204  |Soporie comunicacional a digrentes areasde la enfidad Direccion Ejecuiva

E060205  |Desamollo ymantenimiento de los canales internos de la insbtucion Direccion Ejecutiva

E06.0206  |Dilusion de informacidn en intranel. Direccion Ejecutiva

E060207  |Administracion y supenision del uso de |a linea gréfica de Provias Nacional, Direccion Ejecutva




VERSION V.
j LR FICHA TECNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECHA.DE APROBACIDN
DOCUMENTO DE.APROBACION RO.N* -2020-MTC/20
NOMBRE DEL PROCESO Goston de las Gamiinicaciaras cooeo | Eosor  Joasricacion Estiaégico
RESPONSABLE DEL PROCESO Direcclén Ejeculiva
OBJETIVO DEL PROCESO Administrar |z Esbralegta de Comunicacién para reforzar l2s Relaciones Plblicas de PROVIAS
ALCANGE DEL PROCESC Planfficacion astratégica da la comunieacion y preparacion de material audiovisual
[ DESCRIPCION DEL PROGESO !
PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS DE NIVEL INFERIOR SALIDA CLENTES
Direceion Ejeculiva Lineamisntos E06.01.01 Planficasion eslratégica de la comunicacion Plan Eslratégico de Comunicacionss UF / Sub UF
pll e - . . Efaboracion de contenidos {nolas de prensa, Contenidus [notas de pransa, comunicados,
Direccion Ejectiliva Lineamientos E 06.01.02 Soruricados, otk ate) posts, etc.) UF { Sub UF
Wil s G ieacn informacion de medios E06.01.03 | Moniloreo y gestion de medios de comunicacian TSR SRl aE eieE UF 7 Sub UF
F ¢ Sub UF Solfcitud de informaacion E06.01.04 Alencion de solicitudes de informacién Solicitud alandida UF# Sub UF
Direccion Ejecutiva Linzamientos E 06.01.05 Diseno de campafias infemas y extemas Campafia UF{ 8ub UF
b, 2 ¢ Diserc de campanias de la implementacion de Informacion de Jas aclividadas realizadas
Bireecién Ejgcutiva Lineamienlos £06.01.06 nolitias piibiicas. oublicadas en 12 Pagina Web UF { Sub UF
TR 5 ; 2 ¢ %, g Infarmackin de las actividadas realizadas
Direocion Ejeculiva Lineamientos E06.01.07 Difusion de informacion en pagina web publicadas en ta PAgina Web UF{ Sub UF
|
Direccion Ejeculiva Linaamisnlos E 065.91.08 Administracian de redes sociales Redes sociales actualizadas UF ! Sub UF
Diireccion Ejecutiva Informacion folografica de PROVIAS|  E 0B.01.09 Regislo folografico Archive fotogralico UF /Sub UF
Dirgccion Efecutiva Informagion acords a |2 sollsitudes | £06.01.10 Realizacion de malerial audiovisual Material audiovisual UF {Sub UF
I INDICADORES DEL PROCESG ]
NCHMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADCR FORMULA PERICDO DE MEDICIGN
B, = = — n (Piaza de elaboracién establecido por el area * Plazo de
Eficiencia en la elaboracion del Plan Eslratégico de Comunicaciones Eficacia elaboracion del Plan Estratégioo de Comunicaciones)1 0 Mensual

DIAGRAMA DEL PROCESO KIVEL 1

dei 15 nivel 1

delosp
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VERSION V.1

FECHA DE APROBACION

DOCUMENTO DE APROBACION |RD. N°  -2020-MTC/20

| NOMBRE | Gestion de las Comunicaciones | CODIGO | E 06.01
MYELD oo o  Tpe | Pag,

“Gestidn. de-las Comunicaciones

| ESTRATEGICO | Uit |

NIVEL DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO
NIVEL 1 Gestiéon de las Comunicaciones
PROCESO

PROCESSO

Planificacion estratégica de |

la comunicacion.

Diseno de campanas de la

Elaboracién de contenidos |

(notas de prensa,
comunicados, post, etc.).

implementacion de politicasé
publicas. :

Difusion de informacién en |

Monitoreo y gestion de
medios de comunicacioén.

pagina web.

Administracion de redes

Atencién de solicitudes de |

informacion.

sociales.

Diseno de campanas
internas y externas.

Registro fotografico.

Realizacion de material

audiovisual.




VERSIOR VA
VA.A. .
e _FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTQ DE APROBACION RD. N° ~2020-MTC20
NGMBRE Planficacion estrategica de l2 comunicacian IGDDIGD T E06.01.01 IGLASEFICADJNE Estratégico
RESPONSABLE Dirzecion Ejecutiva
OBJETIVO Pianificar 1a gestion esiratégica de 1a comunicarion de PROVIAS para garantizar |a efactividad en la informacian al usuario
ALCANCE Desde 12 evaluacin de [a gla hasta la aprabacion del plan
- Resolucion Ministerial N° 959-2019-MTC/01, aprusba el Texto | do del Reglamento de Crganizacion y Funclones del Ministeric de Transportes y Comunicasiones
BASELEGAL - Decreto Supremo N* 033-2002-MTC, que crea el Proyecio Especial de Infraestruclura en Transporie Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicade el 12 de julio de 2002,
-Resofuckn Ministenal N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba ef Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Degrelo Supremo N* 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamenla de la Ley Marco de Modemizasion de la Gestion del Estado
L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
| PROVEEDORES I ENTRADAS | SALIDA | GLIENTES |
] Direccion Elecufiva | Lineamientos I Plan Estratigico de Corunicaciones 1 UF # Sub UF I
L UESCRIPCION DE ACTVIDADES =)
N* ACTVIDAD RESPONSABLE GRGANO | UNIDAD FUNCIONAL
Evaluar las estrategias comunicacionales que existen, delenninar las necesidades, problematicas R ;
1 lopariuni de majors pasa PROVAS 9 P L Coordinador Direccion Ejeculiva (Imagen Instilucional)
5 Sollclar fa informaciin de lodas |as Areas acerca de (a3 necesidad comunicacienales mediante correa Especialisla da Y Direccion Biecuth afiucional
elactronloo, rexniones yio vislay el jefe d drea specialisla da Gomunicaciones Ireceion Ejecutiva (Imagen insltucional)
Coordi 2 5 E i -
3 mz:f:;rar [as reuniones con las &reas, realizar el esquema previc de necesidades idenlficasas para la Coordinador Direccldn Ejecuiiva (Imagen Instiucion)
4 Raalizar reuniones y consolidar informacion y anakizar |as aclividades a considerar en el Pian Expecialists de Comumicaciones Direccion Escutiva (i nstitucional)

Eslratégico de Comunicaciones

5 |Elaborar el pioyecto de Plan Estralégico de Comunicaciones Especiatista de Comunicaciones Direcolén Ejecutiva {Imagen Institucional)

Revisar el Proyeclo de Plan Estratégico de Comunicaciones
¢ Exisle obsevaciones? . 3 . Gl
Si I ata siguiente aclvidad Coordinador DBireccion Ejeculiva (imagen Instiluctonal}

No: If ala aclividad B
7 |Subsanarobeervachines Especialista de Comunicaciones Direcclan Ejeculiva (Imagen Institucional}
i f;rjs?t: solicllar 1a apiebacion del Proyecto de Plan Estralégico de Comunicacionss a la Direccion Coondinador Direccion Eiecullva (imagen Instiluigional)
jecutiv
9 [Revisary aprobar el Plan Estratégico de Comunicaciones Director Ejecutivo Direceion Ejesutiva
Tomar conecimiento para las acclones respeciivas ” - N -
0 {Fin del procadimientn Coordinador Direczitn Ejeculiva {Imagen Inslitucional)
B INDICADCRES DEL PROCEDIMIENTO ]
PERIODO
NOMBRE DEL INDIGADOR TIFO DE INDICADOR FORMULA DE MEDICION
{Tiempo de aprobacion del plan eskratégico de comunicaciones /
Eficiencia en la ian del Plan Estratégioo de G icack Eficacia Tiempo blecido para la acion del plan sgico d Mensual
comunicaciones) x 100
[ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |
Diagrama de desarrollo de actividades del pracedimlento l
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
7
TIANA CARRASCQ CLAVIJO LS ALBERTO CHAN CARDOSO LUISALBERTO CHAN CARDOSO
Hesponsahle de Imagen Institucional Directad Elecutiva de PROVIAS Nacional Director Fjscutivo de PROVIAS Naclonal

3
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VERSION V.1
£ . | Ministerio ‘ £ . I .7 __ 5 !
O | s s DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO B S o
- DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Planificacion estratégica de fa comunicacion COoDIGO E06.01.01
= - - ¢ Existe r ' = ")
: - obsenvaciones? . s
- - = a : g 8. Reviary solicttar la
s 1. Evaluar las estratzgiasz 1 3. Coordinar las h . Revear ol N aprobacion del Proyecto : 1{].‘ To-mar
Y oy : g Proyecto de Plan S No : : - conocimiento para
_g 5 comunicackinales que reuniones con las dreas, e - Estratégico de > ’,’—} de Plan Estratégico de kb= acciones
- exiten, determinar las | - realzarel esquema P N/ Co_munpam nes la el
=F nenesdad_es, probiseméticas ‘ previo de necesidades Direccidn Ejecutiva p .
53 ¥ npﬂftumd;g%svt:: iy dentifcasas pam la — i ) i
£ Inicio para reunion
= - — __ » . — > 5 N
= " _‘ Recihir
E 7y remitir
g’ g Y = h 4
k- rﬂ. Solicitar Ia informacian 1 Roai . Y — Y
2.2 de todas las dreas acerca ISR BRI Y |
g5 e e consolidar informacién y 5. Elaborare!
E g ek i |—— analzat las actividades a proyecto de Plan 7. Subsanar
-E = ’ iy ke consideraren &l Plan Estratégico de - obsenvaciones
@ = P P e Eztratégico de Comunicaciones
= reuniones ylo visitas al jefe i
E g de &res i Comunicaciones 3
. 'E b F
H
a4
Recibir
2 ¥ remiti
€ _
o pam———
= E 9. Revisary PN
aprobarel Plan - Recibir
EE‘ Estratégico de *@) y remitir
Comunicaciones
N S w,
DE: Direccién Ejecutiva




VERSION V.
oy [T S g
ﬁgf e s B S FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO £E APRGBACION RD.N® -2020-MTCr20
NOMBRE Elabosacicr: de contenidos (nolas de prensa, comunicadas, posts, efe.) |CODIGO [ E06.01.02 ICLASIFICAG%GN Estratégion
RESPONSABLE Direccian Ejecutiva
OBJETiVO Dffundir las serviclos yfo las actividades que realiza PROVIAS
ALCANGE Desde |a elaboracion de a efaboracian del conlenido hasla la aprobacion del contenida
- Resolucion Ministerial N* 956-2019-MTCAM, aprueba el Texto integrado del Reglamente de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Cominicaciones
BASE LEGAL - Decreto Bupremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyecte Especial de Infrasstruciura en Transports Nacional - PROVIAS NACGIONAL, publicade el 12 de julio de 2002,
- Resolucion Ministerial N* 841-2018-MTC/01.02, apnieba | Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Becrato Supremo N° 036-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de 1a Ley Marco de Modermizacion de la Gestian del [stado
I DESCRIPCION DEL PROCEDIMENTO
I PRUVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
Direesion Ejgcutiva Lineamientos {ontenidos (notas de pransa, comunicados, posls, elg ) UF { Sub UF
I DESCRIPCION DE AGTIVIDADES
i ACTIVIDAD RESPONSABLE QRGANOD f UNIDAD FUNGIONAL
i |Eraborar contenidos (nolas de prensa, comunicadas, posts, atc.) para la difusiin de ta informacion Especialista de Prensa Dlrecsion &lecutiva (Imagen Insbilucional)

Revisar los centenidos (natas de prensa, comunicades, posts, ele.)
¢ Existe observaciones?

Coordinadora

Direccian Ejecutiva (Imagen Inslitucional)

soclales”
Fin del procedimiento

2 St Ir ata siguiente actividad
Na: Ir & |a actividad 4
3 |Subsanar observaciones Especiafista da Pransa Direccian Ejecutiva (Imagen Institucional)
4 | Dar conformidad a fos conlenidos [nolas de prensa, comunicados, posts, elc ) Coerdinadora Direccion Ejscutiva (Imagen Institusional)
5 Eiaborarlas helfam\en!as de Ios contenidos {hotas de pransa, comunicados, pl?s!sj ete.) (nota de Especialista de Fransa Direcsion Ejscutiva (Imagen Insttusionsl)
prensa, ayudas memanas, folos, videos), lomando en cuenta cronograma y abjetivos
&  |Revisarlas herramientas de los sonlenidos (nolas de prensa, comunicados, posts, efc.) Coordinadora Direcoion Ejsculiva {Imagan énstitucional)
7 |Subsanar chservaciones Especialista de Frensa Direccion Ejeculiva {Imagen tnstitucional)
8 Validar las herram.lentas de !us contenldes {notas de prensa, comunicados, posts, elo.) con [asareas Coordinadora Diteceitn Ejscutiva (Inagen lastiucicnal)
compelentes madianie reunionas
GUOTUH A MTEUTE e GOiTss FOEETO G T Ui ST e TS TeTT=TENNa S e SOTTETIs:
g |{notas de prensa, comuricados, posts, etc.} {nota de prensa, ayudas memorias, folos, videos, ete) a Especialisla de Prensa Direcoinn Ejeculiva {Imagen Instilucionaly
los AL 4 £
10 |Revisary validar |a informacion de fas publicaciones para difundir Coordinadora Dirgecion Ejsctliva {Imagen Institucional)
Difundir los contenidos realizados.
1 Ejecutar los procedimientos "Difusian de infermacion en pagins web” , “Administraciin de edes Especialisia de Prensa Diraccion Ejeculiva (Imagen Insliluclenar}

INDICADORES DEL PROCEGIMIENTO

PERIODO
FORMULA 3
NGMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADCR e TN
(TG 6 S0 AT (0 GONTE TanS (7101e% 8 prensa,
- .. . . y comunicados, posts, elc.} ! Tiempa establecido para la
Eficiencia en |3 elaboracisn del contenidos {notas de prensa, comunicaros, posts, ete.) Eficacia alabotatior el contenidns nolde db fens. comiimi Mensual
oosts. gt ¢ 400
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VERSION A
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@ Minsterio o Hackna DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO L
y Comunicaciones | = b 5
DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
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%E comanieados, vV comunicados, posts, prensa, comunicados, N/ posts, elc.) con lasamas publcacines par
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VERSION v
i
e ;
E FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACICH
DOCUMENTO DE APROBAGION RD.N* -2020-MTCL20
NOMBRE Moniloreo y geslion de medios de comunivacion ]GODIGO | E06.0103 ]GLASIFIBAG[ON Eslralégico
RESPONSABLE Direccion Ejecutva
QBJETIVO Supervisar la implicancia de fa imagen de PROVIAS Nacional en las medios de comunicacion cen 1z finalidad de mantener informada a la Entidad
ALCANCE Desde el monitoreo de |a informacidn hasta la presenlacion a los medios
- Resolucian Ministenial NP 930-2019-MTC/01, aprueba o Texts ntegrado del Regl de Organizacin y Funciones del Ministerio de: Transportes y G
BASE LEGAL - Decrelo Supremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Espacial de Inf cfura en T Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado &l 12 de julio de 2002,
- Resolucian Minislerial N® 841-2018-MTGA1.02, aprueba &l Manual de Operacionas de PROVIAS NACIONAL
- Dacreto Supremo N° 030-2002-PCH, que aprueba e] Reglamento de ia Ley Maro de Modernizacion de |a Gestion del Estado

[ DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO ]
I PROVEEDORES [ ENTRADAS | SALIDA | CLIENTES l
‘ '
i Medios de Comunicaciin ! Infarmacion de PROVIAS Macienal en los medics ] Informe de andlisis de medios. Direcsion Ejeoutiva
= DESCRIPCION DE AGTIVIDADES |
iid ACTIVIDAD RESPONSABLE GRGANC | UNIDAD FUNEIONAL
Inicio
|Gestion do medios de comunicaclon: I ala actividad 1 Especialista de Pransa Direcoign Ejeculiva (Imagen inshilucional)
Monitoreo de medics de comunicaciba: If ala aclidad 5y 6
1 |Definir propuesta de aciividades de |2 gestion de medios de comunicacion que se realizara Especialista de Prensa Direccion Ejecutiva (imagen Inslitucional)
2 |Recibiry Consolidar fas propueslas de aclividades Ceordinador Direcclon Ejeculiva (Imagen lnstitvcional)
3 tAmarficha informativay ayuda memoria para las aclividades a realizar Cogrdinader Direcclon Ejaculiva {Imagen Institucional)
4 Realizar |as coordinagiones acerca de |a presenlacion a redlizarss para los medios de comunicacion, — Direceién Ejecutiva (imagen insitucional)
I a |a actividad 8
Moni dian: Iz inft i0n o nolicias que ap en los dif medios de
5 lcomunicacién, analizar ef contenido de la informacian Espacialista de Prensa Direccion Ejeculiva {imagen institucianal)
Ir ala actvidad 7
& Selawlonary enviar las noticias, capiuras & informacion de acuerdo al inlerés de |a entidad mediante Empresa de Monfloreo de Madias
coneo eleclmnica
7 |Rechbiry reenviar par correo electmnico las noficias a los funclonarios de PYN para prevenir la crlsis Coordinadar Direcaién Ejecutiva {fmagen Institucional)
Soicilar a aclaracion ds la noticia e informacién publicada en medios a las areas relacionadas Coords " e o
8 | mediante correo electionica o via lelefbnica Coordinador Direcelon Ejecutiva {imagen Institucional)
9 |Enviarla informacion relacionada a la noticiay en respuesla de la misma Coordinador Direceién Ejecutiva (Imagen Institucional)
1 Rec\blrllnk;l_l'macmﬂ y evalvar el impacto de la noticia sobre PROVIAS aparecida en medios de UF / Sub UF
conbinicaciin
Recibir y analizar fa evaliacion del impaclo de Ia noticia v fa informacion y acalaracion de 1as &reas
11 |relacionadas para realizar |2 respuesta a presentarss. Especialisla de Prensa Direcaion Ejecutiva {imagen Instilucional)
Ejecutar el procedimiento "Elaboracion de contenidos {notas de prensa, comunicados, posts, &ic.)'
Coordinar y difundiria informacian a los medios ds icacion a ravés de comeo electronioo ; S G
12 |5in del procedimientn Especialista de Prensa Direccion Ejecutiva {imagen |nstitucional)
| NDICADCRES DEL PROCEDIMIENTO I
PERIODO
MULA
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDIGADOR i DE MEDICION
No apfica No aplica No aplica No aplica
| DIAGRAWA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ]

Diagrama de desarroilo ds actividades dei procedimiento ]
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B VERSION VA
e b PERU gy??é?\?g?ort_es Viceministerio 7_:_“ :‘~ aci | ‘ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIM'ENTO FECHA DE APROBAC‘ON
y Comunicaciones de Transportes ‘ s
DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Monitoreo y gestion de medios de comunicacion CODIGO E06.01.03
——
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VERSION V.1
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENT) DE APROBACION. RD.N “2020-MTCR20
NOMBRE Atencion de solicilades de infarmacion |CODIGD , E065G1.04 IcLASIFlGAGIbI! Estratégico
RESPCNSABLE Dirgocitn Ejeculiva
OBJETIVO Brindar informacion a |as Unidades Funcionales, Sut Funcionaes y entidades extemas con Ja finalidad de atender de manera eficlents las soliciludes que se presentan,
ALCANCE Desde la solicitud de inf ion hasta ia resp iprobad,
- Resofucion Minislerial N 853-2019-MTC01, aprueba el Texto | del Regl de Organizacion y Funci del Ministerio d= Transp y Ci
BASE LEGAL - Decrato Supremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyacto Espedial de Infragstructura en Tfanspoﬂa Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julic de 2002.
- Resnlugion Ministerial N° 84-2018-MTC01.02, apruaba el Manual de Operaciones de PROVIAS NAGIONAL
- Decreto Suptemo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modsmizacion de [a Gestion diel Estado
[ GESCRIPCION DEL PROCEDIMENTO
PROVEEDORES ENTRADAS ' SALIDA CLIENTES
Servidores Informacion acorde a la solicitud Informasion saiicitada M7
Entidades Privadas
DESGRIPCION DE ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO [ UNIDAD FUNCIONAL
Sclicitar informacian
1 |Ejecttar el procedimiento *Gestion de lrdmite documentario extemo (Trémite Dogumentario - Oficina MTC - OCH
de Administracion)”
2  |Recibir ia solicild de |a informacion y dervar &l Especiali Coordinador Direccion Ejecutiva (imagen Institucional)
3 |Recibir la Informacién y buscar informacion, los docbmentos, noliclas ylo notas para responder Especialista de Comunicacionss Direcsion Ejeculiva (tmagen Institucional)
Coordinar con lag dreas comespondiantes o Unidades Zonales sequn comsspaspanda mediante " srccpoce e —
4 ot sleckiikioy Namadiaa teleRpioas Espacialista de Comunicacicnes Bircecion Ejecutiva (Imagen instilucional)
§  |Enviar repories, fotos, d agerca de laf ion soliciad UF # Sub. UF [ Unidades Zonales
Recibir comeos electrnlcos de informacion solicitada y elaborar respuesta
6 |Ejecutar el procedimiento "Flaboracion da contenidos (informacion solicitada, notas de prensa, Ezpecialisla de Comunicaciones Direccion Ejecutiva (Imagen Inslilucional)
comunicados, posts, ate.)*
Revi i i il iy = )
7 m::;ﬁf':du;alidy informacion solicitada. notas de prensay comunicados con e Jefe del Area Coordinadir D Ejscutiiai n Instiacionsl)
Reciviry rovisar |2 informacian solicitada, nolas de prensa y comunicade
¢ Existe obsevaciones? ;
LI Ir aa siguigie actiidad UF i Sub. UF { Unidades Zenales
No. Ir a |2 actividad 11
g |Emili i dianle cotren 0 UF /Sub UF § Unidadas Zonaies
Rechir ob ¥ ¥ dinar con el Especialista para subsanar " R o
10 It aTa actvidad & Coordinader Direccion Ejecutiva {imagen Institucional)
11 |Vafidar la informacian solicitada. nolas de prensa y comunicado UF 1 Sub. UF ] Unidades Zonales
12 |Reciir validactin del Jefe del Area y validar |a informacion con la DE Coordinador Direccion Ejeculva {imagen Institecional)
Racibir y revisar la infoamacian solicitada. nolas de prensa y comunicade
i Exisle observaciones? s 0 i
13 |giva (e alguiante acividad Director Ejeculive Direscian Ejecutiva (Imagen Institucional)
Na:Ira la actividad 15
Emitir abservaciones mediante correo electrinico . W 3 i . 4
14 bt 0 Direclgr Ejeculivo Direccién Ejecutiva (Imagen Inslitucional)
15 |Validar fa informacitn soliclada. notas de prensa y comunicadn Director Elecutwo Direccidn Ejecutiva {Imagen Institucional)
Enwviar correo elentronica, cen copia a los implicados, respondiende la solicitud de infarmacion ala
Oficina de Comunlcaciones del MTC . e oo i
18 Ejecular los procedimientos "Difusian de informacion en pagina web” y "Administracidn de redes Godaiedar Dmoiabt-EleculvE (it i oo
socia'es’
7 Fieums' fc i para las scciones i MTC-001
Fin del procedimiento
TNDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
PERIODO
NOMBRE DEL INDICADGR TIPO DE INDICADOR FORMULA DE MEDICION
= - . {Nd de soliciludes idas ! Total de soligitud:
Solicitud de Informacion Eficacia oresentadas) x 100 Mensual
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7 VERSION V.1
Vicemnistero f; 1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
£ g e
B DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Atencion de solicitudes de informacion CODIGO E06.01.04
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VERSION V.1
iy FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTQ FECHA DE APROBAGION
DOCUMENTO LE APRCBACION R.D. N -2020-MTG20
NOMBRE Disefio de campafias inlemas y extemas |CODIGO | £06.01.05 !CLASIFICACION Estralégicn
RESPONSABLE Diraccion Ejecutiva
OBJETIVG Brindary dar a conocer ei producto o servicie qug promueve PROVIAS
ALCANGE Desde |a elaboracion del Plan de trabajo hasta la aprobacion del Plan de trabajo

BASE LEGAL

- Resoluion Ministerial N° 958-2013-MTC/01, aprueba el Texlo Integrade del Reglamente de Organizagién y Funciones el Minislerio de Transportes y Comunicaciones
- Deereto Supremo N° 033-2002-MTC, que crea sl Proyedlo Especial de Infragstructura en Transporte Naclonal - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julio de 2002,
- Resalucion Ministerial N §41-2018-MTC04.02, aprueba &l Manual de Operaciones de PROYIAS NACIONAL

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprusha el Reglamento de [a Ley Mareo de Modernizacion de fa Gestin del I=stado

DESGRIPGION DEL PROGEDIMIENTO

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
Direceion Ejeculiva Lingamientos Campafia g Enlidades Privadas
i
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO ] UNIDAD FUNCIONAL
1 |Solicitar elaboracion de campanas interas y externas UF /Sub. UF
2 Recibir el carreo electnico con salicitud de campana y dervar al Especialista para las acciones Coordinador Direcoion Ejeculiva (imagen Inslilucianal)

respectivas

3 |Recibir la solicitud gon informacion, evaluar y elaborar un Plan de Campaia

Espacialista de Comunicacion intema

Direccidn Ejeculiva {Imagen Inslitucional

Revisar el Plan de Campafia
¢ Exisle obsarvaciongs?

Goordinador

Direccion Ejecutiva (Images Institucionat}

L St Ir ala siguiente astividad
Nao: Ir & la actividad 6

; |Fmitropsenacanesyiemie Coordinador Direcri¢n Ejecutiva (Imagen Instituional)
Ir ala aclividad 3

6 |Enviar el Plan de Campafia para velidacion del area sclicilante Coordinador Direscion Ejecutiva {imagen Institucional)
Revisar el Plan ds Gampaiia
¢ Exisle observaciones?

¥ Si: I 2 la siguiente actividad Ut
No: Ir a la actvidad &

8 ‘Em‘lzr obg.;rvacloneﬁ ¥ remitir UF 1 5ub, UF
Ir a fa aclividad 2

g |Validarel Plan ds Campana UF { Sub. UF

10 |Recibir comeo de validacidn del Plan de Campaha y remitir al Especialista Goordlnadar Direccian Ejzcutiva (Imagen tstitucional)

11 |Recibir el voreeo v ejecutar el Plan de Campafia y sollsilar contralacion de bisnes y servicios

Especialista de Comunicacion Intema

Direccion Ejeculiva {Imagen Institucional)

12 |Dar conformidad a la soficited de conlralasion Coordinador Direocian Eieculiva {Imagen Inslitucional)
Autorizary solicitar a fa OAC la conlratacidn de bienes y servicios
Gt o e i i o B 7
1 Ejecutar los procedimientos *Atencien de documentacian inlerna (Tramite Documentaric - Oficina de Difector Efecutive Direcclon Efecutiva

Administracién)’ | “Contralacion de biznes ¥ serviclos menores o iquales a 8UIT's
{Logistica - Oficina de Administracian)”

14 |Reeibir bienes y serviclos para la Campada

Especiafista de Gomunisaclén Intema

Direccion Ejecutiva {Imagen | nstitucional)

15  |Ejecutar la Campana

Especialista de Comunicacion infema

Nireccian Ejesutiva {imagan Institucional)

16 |Emitir informe de evaluacion de Campaia y proyectar memorando para remitiz

Especialista de Comupicacion fnterna

Direccidn Ejecutiva (fmagen Institucional)

17  |Darcanformidad &l informe emitido por el Especialista y remitir con memerando & la DE

Goordinador

Direglén Elecutiva {imagen Institucional}

18 | Temar conocimiento y soficitar difusién

Director Ejecutive

Direocian Ejeculiva

Difundir la informacion respecto a la Campana

Difugion Intema: Ejecutar el procedimiente *Difustn de infarmacion en intranel
Difusion Extema: Ejecutar el pracedimiente "Difusian de informaoién en pagina web”
Fin de! procedimiento

Coordinador

Direccién Ejeculiva {imagen Institucianal)

INDICADORES DEL PROCECIMIENTO

: PERIODO
NOMBRE DEL iNDICADGR TIPO'OE INDICADOR EORINE A DE MEDICION
) (Numero de campanas realizadas / Total de campafas
Campanas Mensual
programadas) x 100

DAGRAMA DE FLUFO DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de desarroflo de actividades del procedimiento




APROBADO PGR

ELABBRADGIPOR REVISADC POR
———
DIANA CARRASGO CLAVIIO RTO CHAN CARDCSO IS ALBERTO CHAN CARDCSO
Resp bla 2 Imagen | Dirsctor FAcutive de PROVIAS Nacional Director Ejecutivo de PROVIAS Nacional

OFICINNBR AL NERMENTRERRRSUBHESTO - OPP
Jote dPROVIAS NACDMAL:




DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

VERSION V.1

FECHA DE APROBACION
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el Especialata y
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memarsndo 3 fa DE 19, Dfundir la

mfomacim
especio 3 i3
Campafia

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

NOMBRE | Disefio de campafias internas y extemas CODIGO E06.01.05

1. Solicitar
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e campafias infemas
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-
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icacion Interna

16. Emititinforme de
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DE: Direccitn Ejecutiva




VERSION V.1
G (0 | e NoBon . -
: Pavasbicoes FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA BE APROBACION
DOGUMENTO EE APROBACION RD. N -2020-MTCI20
HOMBRE Disefin de campaias de [a implementacion de politicas plblicas ICDDIGD | EU60106 |CLASIFICACION Estratégico
RESPONSABLE Diresgion Efecutiva
OBJETIVO Brindar y dar a conecer el producto o senicio que pramueva PROVIAS
ALCANGE Desde 1a solicilud del disefio de las campanas hasla la aprobacion de ias campanas
- Resolusion Ministerial N° 958-2015-MTC/01, aprueba el Texla Integrado def Reglamenta de Organizacion y Funciones del Minislerio de Transportes y Comunicaciones
BASE LEGAL - Decreto Suprama N* 033-2002-MTC, que crea el Proyeclo Especial de Infragstructira en Traneporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julio de 2002,
- Resolucian Ministerial N° 841-2018-MTC01.02, aprueba ef Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Decrelo Supremo N* 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de [a Ley Marco de Modemizacian de Ja Gestion del [Zstada
DESCRIPCICN DEL PROCEDREENTO |
| PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA : GLIENTES l
Direecion Ejectifiva Lineamianios Gampana Enlidades Piblicas
| DESCRIPCION DE ACTIWIDADES
N ACTVIDAD RESPONSABLE I ORGANG f UNIDAD FUNCIONAL
1 |Solicitar elaboracion de la campafia de k2 Implementacian de pollticas poblicas UF 7 8ub, UF
2 Recibirel I?DH'ED'E\.ECEI'DHIOO con sqhmlud de la campaia de la implementacion de politicas publicas y Goardinador Direceitin Ejecutva (Imagen Instiucional)
dervar al Especialista para las acciones respeciivas
Rechbir1a soich 5 = 3 =
= echir la solicitud con informacian, evaluar y elaborar un Plan de la campana de | implemenlacian Expsciliiiads Bamunicadah Thama Direccion Ejesuliva (imagen Instiucional

de poliicas publicas

Revisar el Plan de la campana de la implementacion de polilicas publicas
( Existe ohservacionas’

E -0 e .?. Coordinadar Direccian Ejeculiva {{magen Institucional)
it Ir ala siguiente aclividad

No: Ir ala aclividad &

Emitir chservaciones y remific A R iz
5 v ata aclividad 3 Coordinader Direccidn Ejecutiva (imagen Institucional)
G F.n?i‘arel Plan de |a campana de la implementacion de politicas piblicas para validacion del area Seninador Biteqin Ejecutia fmageninstiudional

salicitante

Revisar el Plan de la campaia de [aimplementacion de politivas piblicas
2 ¢ Existe observacianes? UF { Sub. UF

Si r ala siquisnte aciividad
No:irala actividad 8

Emitir obzervaciones y jemitir UF { Sub. UF

L Ir aia actividad 2

9 |Validar el Plan de la campafia de [a implementacion de polilicas publicas UF / Sub. UF
Recib de validacién del Plan de |z fiade ion ¢ i (iblic: " T o

10 ec”\r comeq .e .val acion del Plan de la campania de la implementacién de politicas plblicas y Chakdivadar Direcsién Ejscutiva {Imagen Institional)
remitir al Especialista

1 Recibir el corren y ejecutarel Plan de |a campana de la implemenlacion da polilicas publicas y solicilar S R T Direcion Elecutia (Imagen Instiucional)

contratacion de bienes y senvicios

12 |Barcorformidad a la solisitud de contralacion Coordinador Direccion Ejecutiva {Imagen astitucianal}

Autorizary schicilar ala OAD 1a contratasién de bienes y serviclos
Ejecutar los pracedimientos "Alencion de documenlacion intema (Tramile Documenlania - Oficina de 5 S ST R
Director Ejecutivo Direccién Ejeculiva

12 Adminislracion)® | “Confralacion de bienes y servicns menores o iguales a BUIT's
{Logistica - Oficlna de Adminisiragion)™
14 |Rechi bienes y servicios para la Campana Especialista de Comunicacién Intema Direccion Ejeculiva {imagen Institucional)
15 |Ejecutarfa Campana Especialista de Comunicacion Intema Direccion Elecutiva (imagen Institucionaly
6 Emitirinforme de eval y?c\un e la campana de 1a implementacion de polilicas pablicas y preyectar Especialista da Gomunicacion intema Direosion Ejecutiva (Imagen Insttuciana)
memorando para remitir
17  |Darconformidad al informe emilido par ef Especialista y remitir con memarande ala DE Coordinador Direccién Ejecutiva (Imagen Instilucional)
18 | Tomar conecimiento y solicilar difusion Director Ejecutiva Direcoian Ejecutiva
Difundir la informacién respecto a la Campafia
= Difusién Intema: Ejecular el procedimiento "Difusion de informacion en inlrane! Coordinadar Direecian Ejecuiiva (Imagen Instiicional)

Difusién Externa: Ejecular el procedimiento *Difusién de informacion en pagina web®
Fin del pracedimiento

| INDIGADOQRES DEL PROCEGIMIERTO

PERIODD
NOMBRE DEL INDICACOR TIPO DE DICACOR FORNHLA OE HEDICION
5 : {Numero de campaiias realizadas  Tolal de campanas
Camparnias Eficacia piogramadss) 100 Mensual

! DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD

J Diagrama de d llo de actividades delp imi
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__ VERSION V.1
@ NihetoL Basitos Naciondl DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
y Comunicaciones e Transportes : -
_ | DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Disefio de campafias de la implementacion de politicas publicas CODIGO E06.01.06
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DE: Direcdon Ejecutive
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VERSION v
uy l FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROEACION
DOCUMENTQ DE APROBAGIONR RO N -H020-MTCI20
NOMBRE Difusidn de informacion en pagina web lcouu;o | E06.01.07 ’cummon Estralégico
RESPONSABLE Direccion Ejecuiva
OBJETIVO Difundir las aocionas que di ila PROVIAS y da a los ysuarios del cumplimienlo de los objelives de la instifucon,
ALCANCE Desdg |a identiticacién de a Informacion a publicar hasta la publicacion en la pagina wab
- Resolucion Minislerial N° 858-2018-MTC/04, aprueba &l Taxto Integrado del Reglamento de Diganizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones
BASE LEGAL - Decreto Suprema N® 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infrasstruciura en Transparte Nacional - PROVIAS NACIONAL, putiicado el 12 de juiio de 2002
- Resolugion Ministerial N® 841-2018-MTC/01.02, aprueba al Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Decrelo Suprems N* 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de [a Ley Marco de Modemizacion de la Geslidn del Estado
= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO }
PROVEEDORES ENTRADAS I SALIDA CLIENTES |
Ditecckin Ejecutiva [T am— Informacion de las. acfividlades realizades publicadas en ia UFSub UF
PAgina Web
=== DESCRIPCIDN DE ACTIVIDADES ]
N ACTIVIDAD RESPONSABLE BRGANO { UNIDAD FUNCIONAL
\denlificar ol lema o los femas que se van a difundir a fravés de Ia paging web Coordinador Direccion Ejecutiva {Imagen Instilucional)
Soticitar informacian que se procesara para su publlicacion (texto, folos yio video) Goordinador Direcslan Ejecutiva (Imagen Institusional)
Inicin
Enviar la ink an que se publicara en |a pagina web UF { Sub, UF

Tomar conocimianta de la sollcilud y procesar, redactar, edilar y consolidar la informacion yfa el
malerial grafioo que va 2 publicarse en Jas redes sociales y remitir

Especialista de Comunicaciones

Direcsion Efecutiva Imagen nstilucional)

Revisar ¢l material realizado
¢Fxiste observacones?

Sl Ir ala siguente actividad il Direocion Ejecativa (Imagen Insucional)
Ne: Ir ala aclividad 7

Subisanat observaciones Especialista de Comunicaciones Direcclon Ejeculiva {Imagen Institucional)
Validar informacion a publicar Coardinador Direcmion Ejecutiva (Imagen Institucional)
Publicar nformacion validada en la pagina web de PYN y enviar cormeo, con copia a la DE, a la OCli- Expecibtada Comusioacianes Oiteccion Ejeculiva {imagen Institecional)

MIC para que realican las accianes correspondientes seglin sea necesaro

Tomar conocimiento del camao enviado con la informasion validada y de la publisacion realizada

Responsable de imagen Institucional

Director Ejecutivo de PROVIAS N |

= Director Ejecutive Cirgccion Ejecutiva
Fin del procedimianio
[ INDICADORES DEL PROCEDIBIENTO }
PERIODO
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA DE MEDICION
No apfica No aplica No aplica
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIRIENTO |
Diagramade d Jes del pracedimicnt l
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
—_—
Lo
DIANA CARRASCO CLAVIIO LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO LUIS ALBERTC CHAN CARDOSO

Director Ejecutivo de PROVIAS Nacional




VERSION V.1
T , | Ministerio RS 5~— . o i'.'-.' " .,'- 1
& 1 —— : DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EECEA DE RPROBACION
g i DOCUMENTO DE APROBACION | R.D. N° -2020-MTG/20
NOMBRE | Difusion de informacion en pagina web CODIGO E06.01.07
LA
-
y - 1. ldentificar el 2. Solictar ohservaciones’?
£ = - tema o los temas informacion que =e - A No 7. Validar
= £ ()—) Que se van a pracesard para su maf;égaﬁv::i;? do —)-j infommacion a
s -E o difundir a través publicacian {texto, NS publicar
'_E'S Inicio L fﬂ_h_ i web_ fofis ffﬂ ¥oeo) r . _J r
= F Y
2 Si
L ==
——
""'—'1': 3. Enviarla
= | informacidn que se »: J
o ~ publicarmen la
L pagina web
= >
= v . ——
i_é 1T E—— b 4 8. Pubticar informacion
£ 3 -la Zﬂmgﬁi‘;":ﬁxgr o yalidada en la pagina web
: redactar, editary 6. Subsanar ldzuP‘g;N:;ngéa r? iaﬁe{félfn
consoldar la informacidn obzervaciones p 4

vio el matenal grafico que
uad a publicarze en las
redes sociales y remitir

.

>

Especiaista de Comunicaciones

Area de Imagen In

MTC para que r=alicen las
acciones carespandientss

gegin 2e8 necesano
\ —_— - .

DE
Director Ejecutivo

.
Y Tomsze
conocimienio del

y de |2 publicacicn
realizada

coren envizde con la
informacicn validada

DE: Drireccion Ejecutiva
UF: Unidad Funcional (Area Usuaria)
Sub UF: Subunidad Funional (Area Usuarias

OCI: Oficing de Comunicaciones e Imagen Institucional




VERSION VA
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENT(Q DE APROBACIGN R.O. N -2020-MTC/20
NOMBRE Administracion de redes sociales ’CODPGO E06.01.08 Immm Eslrategioo
RESPONSABLE Direccion Efecutiva
OBJETVO Brndar y contar con un plan de comunicacion para acercar al usuanio y personal la difusidn de las actividades gue se realizan en la entidad.
ALCANCE Desde la solicitud de informacion hasta la publicacion
- Resslucion Ministerial N° 858-2019-MTC/01, aprueba el Texio del Regl de Org: &n y Funclones del Mini da T rtes y Gomuni
BASE LEGAL - Decreto Gupreme N° 033-2002-MTC, que crea &l Proyecto Especial de Infraesiructura én Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado e! 12 de julio de 2002
- Resolucion Ministerial N° 84 1-2018-MTCf01.02, aprueba ef Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Deereto Supremo N D30-2002-FCM, que aprueba &l Reglamenlo de ia Ley Marco de Modemizacion da la Gesfion del Eelado
[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
| PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES |
Direccion Efeculiva Lineamientos Redes soclales actualizadas Enlidades Piivadas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
Ne ACTVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNGIONAL
1 gﬁ:; E: :‘&:I:ﬁr:lenlo Di\;si:;:;mua:zm;::gpigma wed Especialista de Comunicaciones Direceion Ejecutiva {imagen Institucional)
Revisar la informacién anfes de publicarse
: ; iloa?
2 ;?;rgﬁi:x:r::dhieamisnlus ikl Coordinador Direccién Ejecutiva (imagen Institvcional)
No: Ir aia siguienie aclividad
4 |Subsanar edicion Especialista de Comunicagiones Direccion Ejeculiva {imagen Institugional)
4 |Vatidaria informacién y aprobar la publicacién Coerdinader Direccitn Ejeculiva (Imagen Institucional)
5 |Publicary enfazar con Ja notica de 1a pagina web Espacialista de Comunicaciones Direccian Ejeculiva {imagen Insfilusional)
6 | Haborar reporte de fiujo de redes sociales y remitir Especialista de Comunigaciones Direcsion Ejscutiva (fmagen institucional}
=
Tomar conecimiento del repore de flujs de redes soclales , T 2o s
T |ridl procedimiente Coordinadar Direccign Ejecutiva (imagen insiitucional)
[ INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
PERIODO
D FORMULA
NOMBRE DEL INDICADOR TP DE INDICADOR DE MEDICION
Na apica No aplica No aplica No aplica
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC |
e S R TSP ]
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADC POR
r
DIANA CARRASCO CLAVLIO ERTO CHAN CARDOSC LUIS ALBERTC CHAN CARDOSO
R bls de Imagen | lonal Directorgfacutivo de PROVIAS Nacional Director Elscutivo de PROVIAS Naclonal
74
Jele de a \ i J




VERSION V.1
% g%rfﬁﬁg?i‘;':;zes ,mﬁsm | DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
= - DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Administracion de redes sociales CODIGO E06.01.08
& g
=
-
N e
_E E o | il ) E ~ — i ]
i - ‘ ; ' T— .
'E E ,nlnifaﬁ;f g 3. Subsanar ;ﬁi:;at;';ﬁa‘; Fla 6. Elaborar reporte
= ’ L = . ] ] ! | E I
e publicarse para 3 edicién noticia de la . Bnskis ety
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& de publicarss e .
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g los linearmentos ' o . S
- establecidos?

DE: Direccién Ejecutiva




VERSION KAl
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FEGHA DE APROBACION
DOGUMENTC DE APROBACION RD.N* 2020-MTC120
NCOMBRE Registe fotogréfico ICOD]GU | E06.01.03 |CLASIFIEAG1°N Estratégico
RESPONSABLE Direccion Ejscutiva
OBJETIVO Contar con maledal grafico de las obras y actividades que realiza PROVIAS Nacional.
ALCANCE Desde idenlificar las aclividadas hasta el registro de folografias
- Resolucion Ministarial N° 953-2018-MTC/01, aprueba ¢l Texte Inegrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones
BASE LEGAL - Decrelo Supremo N* 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraesiructura en Transporte Nagional - PROVIAS NACIONAL, publicado e 12 de julio de 2002.
- Resclucion Minlsterial N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manuzi de Operaciones da PROVIAS NACIONAL
- Decrete Suprema N” 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamentn de 1a Ley Mareo de Modemizacién de fa Gestion def Estado
\ DESCRIPCIGN DEL FROCEDIMIENTO |
[ Medios de Comunicagian | Informacion fotografica de PROVIAS 1 Archivo folografico | Direccian Ejecutiva ]
[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
[N“ ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO | UNIDAD FUNCIONAL
1 |Reciblr solicitud de requeiimientos de apoyo para actividades inlemas o extemas Coordiniador Direcodn Ejecutiva (Area de Imagen [nstlucional)
2 |Designar el responsable para cubrir |a aclividad a realizarse Coordinader Direccion Ejecutva (Area deimagen Institucional)
Recibir la solicitud y caordinar con el Araa solicitante para realizar el regisiro folografico
+La aclividad es inlema o externa? - : " :
3 Intemo: Ir ata siguiente acvidad Especialista de Audiovisuatas Direcaion Flecutiva {Area de Imagen Institucional}
Externo: It a la actividad 5
Inlegrar el grups o Comisian que se dirige a |a aclividad, o soliotar movilidad
Ejecularios i “Atenciin de d on interna (Tramite Documentario - Oficina de
4 |Adminislracion} , “Alencion de iante de inferna (Servicios Gt fes - Oficina de Especiailsta de Audiovisuales Direccion Elecutiva {Area de Imagen Institucional)
Adminielracion)
r a |a aclividad 10
5 |Solicitar autorizacion de viaje y asignacion de visticos Especialista de Audiovisuales Direccion Ejecutiva (Area de Imagen Institucional)
& |Darconfonmidad 2 la solicitud de viale y asignacion de vidticos Coordinator Direcoitn Ejecutiva (Area de imagen Institucional)
Autonzar el viajs y solicitar a l2 OAD la asignacion de vidticos
Ejecitar los procedimi “Alencion de dx tacion intema { Tramite Documantario - Cficina da g = o e
7 Administracian)” , "Pragramacin y asignacion de vialioos y pasajes {Senvicios Gensrales - Oficing de o Rl ik C) 2
Administracian)®
8  |Rechir asignacion de vidlicos y asistir a la actividad Especialisia de Audiovisuales Direceién Ejecutiva (Area de Imagen Institugional)
9 |Viajary coordinar con la Unidad Zonal &l apoyo y fraslado a la zona donda sa realizara fa actividad Especiallsta de Audioyisuales Direcdion £jecutiva (Area de Imagan Instituclonal)
10 [Llegar al evenlo, ubicar el lugar donde Wiabajar ¥ realizar ef registro fologréfico Especlalista de Audiovisuales Direccion Ejeculiva (Area de Imagen Inslitucional)
[Difundir las fotografias acompafando las noticas @ nolas instifucicnales realizadas acerca la actividad
realizada 2 . S st
Di delrn Instd
il Ejeoular el e “Elab i @ desi il pos, el Especialista de Audiovisuales reccidn Ejeculiva (Area de Imagen Insllucional)
Fin del procedimiento
INDICADIORES DES PROCEDIMIENTO ]
PERIODC
ORMULA
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE IRDICADOR F DE MEDICIGN
No aplica No aplicz No aplica No aplica
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ]
Diagrama de desarrollo de actividades del procadimiento ]
ELABORADO POR REViSADO PCR APROBADQ POR
DIANA CARRASCO CLAVIJO LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO
Rosp ble ds Direccion Ejecutiva (Area de Imagen lnstitucional) Director Ejecutiva de PROVIAS Nacional Director Ejecutivo de PROVIAS Naclonal

e

a de Planeamiento y Presupueste




VERSION V.1
¥ i, i isterio a -1 : -7, 7 -;7
OO | e s Viceministerio K Bravias Nackral DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
y Comunicaciones de Transportes gl |
DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Registro fotografico CODIGO £06.01.09
¢ La actividad es
- Ihiema o Recikir
3. Recibir la solicitud extetmia? 4. Integrarel gripo ¥ remitir
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VERSION VA
Foss aganl FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBAGION.
DOCUMENTO DE APROBAGION RO N -2020-MTCR20
NOMBRE Reaflizacion de material audiovisual ‘CODIGO I E08.01.10 ICLASIFICACN?N Eslratégico
RESFONSABLE Direccian Ejeculiva
CBJETVG Caontar con una base audiovisualque permila conacer las actividades que se realizan en PROVIAS Nacional.
ALCANGE Desde [dentificar {a actividad hasta &) disefio de material audiovieual,
- Resolugian Ministenial N° 959-20H9-MTC/01, aprueba el Testo Integrade del Reglamenlo de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transpories y Comunicaciones
BASE LEGAL - Dearela Suprema N° 033-2002-MTC, gue crea el Proyeslo Especial de Infraestructura en Transporte Nacional - PROVIAS NAGIONAL, publicade & 12 de jufio de 2002,
- Resolugion Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, aprusha el Manual de Operaciones de PROVIAS NAGIONAL
- Decrelo Suprema N°030-2002-PCM, que aprueba ef Reglaments de |a Ley Maroo de Modemizacion de fa Gestion de| Estade
[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
J PROVEECORES | ENTRADAS | SALIDA | GLIENTES I
I Direccion Ejecutiva I Informacién acorde a fa solictudes ! Materia! audiovisual | UF 1 Sub UF l
| DESCRIFGION OE ACTIVIDADES ]
N ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO { UNIDAD FUNCIONAL
Inici
g |ebaaciidad es? Especiafista de Audiovisuales Direccian Ejecutiva {Ama de Imagan Institucional)
Inlena It a la aclividad 10 P Ll
Externa: Identificar obralactividad donde se realizaré fa produccion audiovisial
2 | Solictar ayuda memaoria al drea ustaria comespondiente medianie comren elecldnico Espegialista de Audiovisuates Direceitn Ejpcitiva (Area de Imagen Institucional)
3 |Rechir ayuda memonia y elaborar un esquema de trabajo Especialista de Audiovisuales Direccion Ejecutiva {Area e Imagen Instilucional)
Revisar el esquema de trabajo
¢ Existe observacionas? " % G g a g o
Instit al!
4 g r ala siguiente acividad Coardinador Direocion Ejeculiva {Area de Imagen Inslituclonal)
No: Ir ala actividad &
&  |Subsanar ohservacionss Espechalista do Audiovisuales Direccién Ejecufiva fArea de Imagen Institucional)
& |Valdaresquema de frabajo Coomdinador Direceion Ejpeutiva (Area de Imagen Institucional)
7 |Solicitar autenzaclan de viaje y asignacion de vidticos Coordinador Diraccion Ejecutiva (Area de Imagan institucional)
Autorizar el viaje y soligilar a ta DAD |a asignacion de vialicos
. Ejecutar los procedimientos *Alencitn de documantacion intemna (Tramite Decumentarnio - Oficina de Dieclor Eiecut Rireceién Ejsculiva
Adminlstracion)’ | *Programacian y asignacion de vlalicos y pasajes (Servicins Generales - Oficina de Sl 1
Administracion)”
9 |Recibir asignacion de vidticas y asistir ala aclividad Espedialista de Audiovisuales Ditecién Ejsculiva (hrea de magen Instilusionzl)
10 |Viajary coordinar con fa Unidad Zonal ef apoyo v fraslado a la zona donde se realizara la actividad Espeialisla de Audiovisualss Direcsion Ejeculiva fArea de Imagen Insfifucional)
Integrar &l grupo o Comisién que se dirge ala aclividad, o soliciltar movilidad
Ejecutarlos i “Atencién de dos &n interna {Tramite Documentario - Oficina de = G in O a5 s
n Administracidn)”, "Alencion de requerimiento de movilidad infema (Servicios Generales - Cficina de Especilisiace Audoysusles Direcsion Ejevulie (Area do Imagen Insttuclonal)
Administracion)”
12 |Llegar al evento, ublear el lugary Irabajar en el registra audiovisual Especialista de Audlavisuales Dirsceion Ejscutiva (Area de Imagen Institucional)
13 |Descargar el material audiovisual, elaborar lextos graficos y edilar el video Especialista de Audiovisuales Bireccion Ejecutiva (hrea de Imagen Institucional}
14 |Eraborar graficos para [a presentacion del material audiovisual Disefiader Grélico Direscién Ejecutiva
15 |Validar el material audiovisual y publicar Coordinador Direcsion Ejecutiva {Area de Imagen Institucional}
INDIGADCRES DEL PROCEDIMIENTC ]
PERIODO
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADCR FORMULA DE MEDICION
No aplica Ne aplica No aplica o aplica
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