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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, es un documento técnico normativo 
de gestión interna, que contiene los procedimientos del proceso PVN-MAPRO-E06.02 "Gestión de 
la Imagen Institucional", 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 la 
imagen, relaciones públicas, eventos institucionales y protocolo a cargo de PROVIAS NACIONAL. 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

- Línea Gráfica: Son diseños gráficos de PROVIAS Nacional. 

- MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones. 

- PROVIAS NACIONAL: Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional. 

- DE: Dirección Ejecutiva 

- 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. 

- A.LOG: Área de Logística. 

- OAD: Oficina de Administración. 

- UF: Unidad Funcional (Área Usuaria) . 

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

- UZ: Unidad Zonal. 

- TDOC: Gestión Documental y Atención al Ciudadano. 

4. BASE LEGAL 

- Ley Nº 29158, Ley Orgánica del Poder Ejecutivo. 
- Ley Nº 27181 , Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre. 

Ley Nº 28411 , Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y su Texto Único 
Ordenado (TUO), aprobado por Decreto Supremo Nº 304-2012-EF. 

- Ley Anual del Presupuesto del Sector Público. 
- Ley Nº 29370, Ley de Organización y Funciones del Ministerio de Transportes y 

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

General, aprobado por el Decreto Supremo Nº 006-2017-JUS. 
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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 Nº004-2013-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 E!l 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/O 1, que aprueba la "Guía para la 
implementación de la gestión por procesos en el Ministerio de Transporte y 
Comunicaciones". 

- Resolución de Secretaría de Gestión Pública Nº 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la 
Norma Técnica Nº 001-2018SGP, Norma Técnica para la implementación de la 
gestión por procesos en las entidades de la administración pública. 
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6. INVENTARIO DEL PROCESO 

W Ul.UV r~v~~~v CODIGU r"uct~ WUllN PROCEDIMIENTO 

1 
DUEÑO OEl PROCESO 

Nl\l!!lD Nl\UO NIVEL 1 NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 2 

E06 Geslón de E0601.01 Plalllfico:lón estratégica de la comunicación. Dirección Ejeculva 

Comunicaciones e E 06.01.02 8aooraciÓf1 de cootenidos (nolasde prensa, comunicados, PCIS1S, elC.) Dtrecclón Ejecull'il 

magen E 0601.03 Monitireo ygesión de medios de comunicación. Duección Ejecutiva 

E 06.01.04 P(enclón de solicil.x!es de mlonnación. Dirección Ejecutiva 

E06 01 
GeSllóndeJas E0601.05 D1seflo de campa<\asntemasyextarnas. Dirección Ejecuiva 
Comunicaciones E0601.00 Diseño de campaiasde la lmplememación de polilcas publica~ !>.recclón Ejecuiva 

E06.0107 Dofu!Wnde inbmaciáloo pag na web. Dirección Ejecu1va 

E0601.08 ldm1nistaclon de redes soc1a!e~ Dlrecclóo Ejecuiva 

E 060109 RegiSllo kllogr~co 01recc100 Ejecllfva 

EOS.01.10 Rea!lzacláíl de ma:eri<ll audW9Jal. Dlreccion Ejecutva 

E0602.01 Dlsel'lode ma:enalesdeditlllón. Dlrecclóo Ejeculva 

E0002.02 Emisión de oprión lécolca OOlile ma'.Ertalesde ditJsiOn. DlrecclOn Ejeculva 

Ge!Mn de latnagen 
E0602.03 Planl~caclón yorganllaclón de ac1~dades de represemaclen fnS!JIUCialill. Dirección Ejeculva 

E06.02 E0602.04 5opor1e comuocacionat a diferenies áreas de la enldad Dirección Ejecuiva 
MilJCional 

E060205 Desarrollo y manlenimienb de IOs c~ln.'emos de ta lnslklción Dirección Ejecutiva 

E06.0206 Di!Jsón de Información en Intranet Dirección Ejecu1va 

E06.0207 Afmlnlstaclón y super.i9ón del uoo de la linea g1Mca de Pr01ias Nacional. Dirección Ejecu1va 

1 



VERSION V.1 

i l BQ6$i 'rM ~--" FICHA TÉCNICA DE PROCESO NIVEL 1 FECHA D.E APROBAC!ÓN 

DOCUMENTO DE APROBACIÓN RO.N' -2020-MTC/20 

NOMBRE DEL PROCESO Gestión de ltt Dir~eclórt Ejecutiva (Área da Imagen lnstilut:iona~) !coDJGO 1 E06.02 1 CLASIFICACION 1 Est.ralégicc 

RESPONSABLE DEL PROCESO Dirección Ejeculiva 

OBJETIVO DEL PROCESO Adminislrarla ~sltatf!-9ia y aclivídadesde Dirección Ejeculiva (Área de Imagen ln-slilucioniil) para reforzar el posiclom1m~'1lo del PROVIAS 

ALCANCE DEL PROCESO Diseño de malerial de difusión y admln·1stración del uso gráfioo de PROVIAS 

PROVEEDORES ENTRADAS 

Expediente de diseño 
UF 1 Sub UF 

Material GrJfroo a reYlsar 

UF/SubUF SoHcitud de opinión recn~a 

UF/ Sub UF Line.:imientos 

UF/SubUF UneamieIJlcs 

UF/Sub UF Cuadra de AcUvidades aprobado 

UF/Sub UF lntranel 

UFIS<JbUF Uine1' graf¡cxa 

NOMBRE DEL INDICADOR 

PnramlaJH d~ solicitudes a.teOOidas 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO ClAVIJO 
Res onsable de Dirección Ejecutiva (Á1ea de Imagen lnstib.1clot1al) 

AMH'li!Jvv1nDEZ 

Jet;, 1~ ;•l , "~" • ~1un · nal 
~- ·r !~l.ij~Rl!!tA ., fillé!iN i.1l .JiflB.OJMMSTO- \)Pi 

Jelo de -. · ' ~ r9\r,á~ON'""nal 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

PROCESOS DE NIVEL INFERIOR SALIDA CUENTES 

E 06.02.01 Diseño de mateliates de difusk)n Materiales de difusi6n UF/SubUF 

E 06.02.02 
Emisión de opinión lfictiiQ'l sobro materiales de 

Opini6nlécnfca Uf /Sub UF difus·ión 

E 06.02.03 
Plainificaci&t\ y organización de actividades de 

Acl.Nidades de represenlación UF/SubUF 
representaciDn tnslitucional 

E060204 
Sopmte mmunk:ackmal edit'tltl'H'ltes areas de: la 

Soporte comunicacionaJ UF /Sub UF 
enSdad 

E060205 
DesarroRo y mant!!nímiento de los canales 

Canales internos acluallz.ado.s UF /Sub UF 
inlemos de la lns!itucion 

E0602 06 Oífuston de 1nformación en kilranet Información en ínlranel UF ISub UF 

E0602 07 
Adminislrac1ón y supervisión del uso da la rrnea Linea gráfica UF /Sub UF 

graflca de Pffillias Naciancil. 

l~OICAOORES DEL PROCESO 

TIPO DE INDICADOR FORMULA PERIODO OE MED!CION 

Efoacia 
(W de .solicitudes atendidas/ W tolaJ de solicitudes 

Mensual 

OIAGRAMA DEL PROCESO NIVEL 1 

Oiagrami de lnta tac:clóti d• loa procesos nivrtl 1 

REVISADO POR 

redbidas)'100 

APROSAOO POR 

LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO 
Director Ejecutivo de PROVIAS Nacicna¡ 



VERSI N V.1 i·-- Provl•s Naclonal 
DIAGRAMA DE BLOQUES DE NIVEL 1 FECHA DE APROBACIÓN 

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

1 NOMBRE 1 Gestión de la Imagen Institucional I CODIGO E 06.02 

~IVf;b.1 
Tipq Pá.~· 

PltO~Eso. (iesti:ón d~ -·~ ·1 m.a~en l!l~tit!Jc:f~fl~I 
ESTRAT~GlqO. 1l1 

NIVEL DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO 
. ·.·. , . ,,,. . 

l!tVE!., 1 Gestión de la Imagen 
PROéESO. - Institucional 

., .. , 

'· ,. .·..-.·· .. · ....... ·.·~ ·-.·-· .· .. ............. .... 

... .. .. ... ' " " . ,, .. .. " .. , . " , ......... .. ... . .. ... .. .. " .. ' " . .. .. .. .. ... . .. . .. .. ...... .. ...... ....... ... .. ..... , . . ... .. .. 

: 

-----+ Diseño de materiales de : 

difusión 

: 

... 

Emisión de opinión técnica - sobre materiales de . 
difusión 

.... •, '. ... 

Planificación y 
organ1zación de 

~ actividades de ~ 

representación 
institucional 

Soporte comunicacional a 
-----+ diferentes áreas de la 

entidad 
:~l~~b i 

.P~O~ES9 .. .. .. .•.· .. 

Desarrollo y : 

- mantenimiento de los 
~ canales internos de la 

insti tución 

·~-· ~ 

- Difusión de información en 
~ Intranet 

.· ·· ... 

Administración y 

- supervisión del uso de la 
~ línea gráfica de Provías 

Nacional 

.... 

" . ' '" .. . . ' ...... , ... . . .. .... .... . " . .. .. . . ... .. . .. . .... ' " .. .. , .. , . . .. '" ' .. . ........ ., ..... . . 

~~PQNSA~~~ Área de. Jmqg~n !nstitution~I. ....... ··. . . . . ............ · • 

.. .. .. .. ·- ···· .. ... . , 



VERSIÓN V 1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACION R.0.N' 

NOMBRE Ois1:HlD d" materiales de dl'usión icomGO 
1 

E 06.02.ol ICLASIFICACION 
1 

Estrategioo 

RESPONSABLE Direccióíl E¡ecutrva 

OBJETIVO Diserlar piezas grM'icas. material Q'"áílCO y audiovisual, notas de fi'Cl'\Sa solicladas por las Unidades Orgánicas 

ALCANCE Desde la sollclud de informaaón hasta la efaixuadón deJ d!S6M de 11\Merialtt dedlusióo. 

-Re-n Mi!lsterialN"9$.2019-MTCAl1, apruel>a el Tex!o lnlegradcdet Reglamenlode Organiz>CiOOyFuncione>del Mioisloriode Transportes y CornunicacioneJ 

BASE LEGAL - Decrete Supremo N" 033-2002~TC, que CIH el Proyo<:to Especial de Infraestructura en Tran•porlo Nacklnal - PROW1S NACIONAL, pOOllcado el 12 de julio de 2002. 
- Rewtoclón Ministerilll N"841-201B-MTCIOl.02, aprueba el M011ual de Operac~nes de PROVIAS NACIONAL 

N" 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

· Decreto Supremo N1 030~2002-PCM, que aprt.Jeba ! I Reglamento de l.a Ley Maroo de Moderni.zaciOn de la Ge.stión del Estado 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CUENTES 

UF /Sub. UF Expediente de d~ño Oisefio de la p~za grafica solicitada Uf /Sub. UF 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

Soicitar diseño de materiales de dfuswln UF /Sub. Uf 

Recl>ir correo eleWónioo y revisar oxpedienle de diseño y remh af Espeaaista para las acciones 
Coomina<Jc< Imagen lnsliucional 

pertioenles 

Revisar y snalil.at el expedisnte de dt~o 
¿Se requiere mayor infoonacim? 

Dtseflador Graflc:o Imagen JnslitucionaJ 
Si: Ir a la siguiente ;:,r;tividad 
No: Ir a la acüvidad 6 

CoordNfoon la UF I Sub UF solicitante para el: envio de i'lfonnaci6n neoesacia Oileliadof Gráfioo lfl'l&gen lnslitUC10nal 

Enviar informalón sdldada 
~/800.UF 

1r . 1 .. c:widad 2 
Elaborar dlsei\:J de materiales de dlfusion scú:rtada de arue.rdo a los lineamienlos graficos 

Dbefl;odor Gr.Ir"' Imagen Institucional 
iristllUC10na:es 

RecitJir ~ revisar el diseño y con!enfdo elaborados por el especiafisla 
¿Existen obse1vaciones? 

Coordinador Imagen lnsl¡lucion~ 
SL Ir a la s¡gu ente actividad 
No. Ir a la actMdad 9 

Sti>sanarobselV3c:iones 0.0.hido< Grafico Imagen lnstituoionat 

AptObaf dise1'o de ma:.ena es de difusión y rftmiir a la UF f SUb Uf para su confoonklad Coocdiiador Imagen lnsttuc10nal 

Recibir y Jevisaf el diseño de mateooles djuslon 
¿Es oonfo¡me? 

UF /Sub. UF 
SI: !f a le actividad 12 
No: Ir a la slgu~nte aclividad 

Coordinar la 5Ubsanación del dlSeilo Dtsenador Graf!CO Imagen lns!l.uckinal 

Solk:ia<ladocumenlaciin y et materillldiset1odocomplolo o pi&ia g¡;JJca para la. acciooes 
respedN'as UF/Sub. UF 
F'1 del proc:edlmiento 

INOICAOORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL tNOICADOR TIPO DE INDICADOR FOllMULA 
PERIODO 

DEMEOICION 

Efoencia en el ói.s.eño de materlarles sofdados· Eficacia 
Plazo de e!aboraci6n ••talllecido- Pla2'J de elilbor aa6n de la 

Men>Ual 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Responsabte de ltn1geh ln1tltucional 

DIAGRAMA DE fl.UJO DEL PROCEDIMIENTO 

Oiagramil de des1rrollo de actMdadu dol procedlmtanto 

REVISAOO POR 

piezagr.ifica 

APROBADO POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerío 
de Transportes 

NOMBRE Diseño de materiales de difusión 

1.1.. 
::;:) 1. Solicitardiseño .e 
~ de materiales de :::J 

Ci) 

difusl:ín -u. 
::;:) 

Inicio 

w 
Q 1 f 

1 - 2. Recibir correo "" e: e 
·~ .. e lect!Ó n iro y revisar 

~i expediente de á~ño y ..... 

=·= , 
remitir al Especialista -'E! 

para las accK:lnes §¡ e 
CllC 

pertinentes "" (.J .§ 
Q¡ 

i::i 
ta 
~ 

<X: 

w e 
1 

-; 
ge 
·- c. 

~!é 
q, (,:l = ... 1 ~ -e 
l:"!:I 
~"' 1:111¡ 

3. Revisary ~e e:·-
anafIZar el -Q 

~ 
i::i expediente de 
"" ~ diseño 

<X: 

DE: Dirección Ejerutiva 
UF: Unidad F1mcional (Área Usuaria) Lb UF: Subunidad Funional (Area Usuari.a) 

Provías Nacional 

5. Enviar 
inforrnaci.6 n 
soldada 

'I' 

4. Coordinaroon la UF / 
Sub. UF sofd tante para 
el envío de ínformací5n 

netes.ari:i 

' .. 
Si 

/ No 
.... / .... , 

/ 
, 

¿Se requiere mayor 
información? 

-- -- -- -

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

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

CODIGO E06.02.01 

12. Sofritar la 

f 
¿Es conforme? 

10. Recibiry 
Si 

documentaciln y el 
revisar e 1 diseño material diseñado .... .... .... , de materiales ,. r completo o peza gráflca , 

difusiln para las acciones 
respectÍl/3s Fm 

'lli 
No 

¿Existen 

7. Recibir y revl>ar observaciones? 9. Aprobar diseño de 
el d~ño y I' No matera les de difusión 

~ 

y remitir a la UF i Sub . r-) · contenido .... ..... , , 
elaborados por el UF para su 

especia fista oonfonnXlad 

'' 
Si 

, ,, 
1 ,, 

8. Subsanar 11. Coordinar la 
subsanacnn del observacKines 

dSeño 6. Elaborar diseño de 
materiales de difusión 

s.ol~itada de acuerdo a 
los ,lineamientos gráfJCOs 

institucf>nales 



\IERSION V.1 

911'.i¡¡l,y -·- J FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FfCHA DE APROBACION 

DOCUMENTO OEAPROBACION R.O. N' ·2020-MTC/20 

NOMBRE Emosión de opinllln lécoica sobre malertales de difusión ICOOIGO 1 E 06.02.02 ' CLASIFICACIÓN 
1 

Eslralégloo 

RESPONSABLE Oirea::ión ~iva 

OBJETIVO Brindar e>p!n!6n técnica del Materia GrAftco diseñado por las Unfdades Orgánicas 

ALCANCE Dosde la sol~u< de opinlón tW>lca haota el inlom10 de aprobac:OI\ 

• Resoludón M'1islerial N'959-2019-MTc.<ll, apru.ba el Toxlo lolegrado del Reglamenlo de ()¡ganizaclOn y Fur>OOnes del Min~torio de Tr.nsponot y Comun""'"°nea 

8ASELEGAL 
·De en.to Supremo N" 033-2002-MTC. que crea el Pmyeclo Especia de lnf1aeotruct0<a en Transpone Noc0nm · PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de ).¡lío de 2002. 
·Resolución Mmi>ten~ N' 841·20t8·MTC/Ol .02, aprueba el M311u~ de Operacione• do PROVIAS NACIONAL 
• D~cl't'.!to Supremo N° 030-2002·PCM, <iue aprueba inl Reglamento de la Ley Marco de Modernización de la Gestión del Ealado 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES 

lJf ISub. UF Opinllln lé<nlca del Ma!erial Gráfrco UF ISub. UF 

OESCRIPCÍÓN DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

, SoJ:da; ema.ion de opfnióll tW1ica sobre materiales de difusiort UF/Sub. UF 

2 Recibir 00!1"0 e1eao;nm y asignar los ma"'11.!kts de dlfus!On á Es¡>edalisla Coordinador lmagonlnsl<ucioool 

Ana1izar y evaluar los materiales de d~LJslÓn segün los liMamlontos grafloos initituclonales, edición de 
texto, recfü1tnbuc\6n de la infonnación. &ímplificación de Ja infonniJCiOn 

J ¿El material cumple con lafuncicnabiidad? Especialata on Comunicaciones Imagen lnstitucbnal 

5"1r ala-idad6 
No ir a fa UJuiente adivtiad 

4 
Coordina' oon el UF I Sub UF los camb«>s a re~ en el ma!enal de ddusOn. soli::tl:ar reunbnes Cooro'ínador km>gen lnstlucicm3 
conl::nuas h3.$ta llega1 a l.lfl ~o 

5 
Panbpar de las reuniones para sl>bsanar observaciones de~ ma!eriaf de difusíó.n UF I Sub. UF 
Ir a la aclivdad 3 

6 Adecuar a los lneamienlos grM'.cos do ciJUSÍÓfl de PVN Especialrsta en ComunCaaooes Imagen lnstluclonal 

7 RevtSa.T y enviar el mate~ de disfusión pretiminar para validsción Coordinador Imagen lns.titucional 

Re\lisar e! materia! de difusión preliminar 

8 
¿Existe observaciones' 

Uf /Sub. UF se ir a la sigu1en1e adNidad 
No: ka la ac:Wldad 10 

9 
Suh.s;mar observacc>nes 

Cooolinad0< Imagen lost1tooional 
Ir a la acto~od 5 

Val kj.ar mate rtal preliminar de d~usión y solicitar el material final 

10 
¿,Es de lillalkli\d Interna? 

UF/Sib.Uf 
Si: ~ a la aclMl!ld 12 
No: 11 a la sigulenlo aclMdad 

11 Entregar ti!/ mateMI para qtJ& ef área rea1ioe las ao:::kin@s O)(respondíentes Coordinador tmagl!n lnst~uciomd 

Ofündirel matc1lal segun corresponda 
12 Ejeoolar el proc:1dlmiento "OifuWn de .nlonnación en intranet' Coordinador Imagen lnslilucto.al 

Fin del proa?dlmienlo 

INDlCAOORES OEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA PERIODO 
DE MEOICION 

Pon:entaje de soliciude• de Emisión de Op<lla• Técnica atend~ .. Ellcaoia 
(N• de sollciludes atendilas/ N' IOlal de saliciludes 

Mensual 
..-.sr100 



DfAHA CARRASCO CLAVJJO 
Re1ponsabl1 da hnagen lnttituclonal 

Di ram• de detarroUo de activldadu del ptocediml•rito 

REVIS;t,00 P.OFi APROBADO POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerlo 
de Transportes 

Provías Nacional 

NOMBRE Emisión de opinión técnica sobre materiales de difusión 

u.. = ..::1 
::i 

et) 

1. Sol~itaremisi6n 
de opinón técnica 
sobre materiaJes 

de difusi)n 

5. Participar de las 

--------1 reuniones para 
subsanar observaciones -u.. = Inicio 

2. Recibir correo 
e lectrónrn y asgna r 

bs materiales de 
d ifmü5 n a 1 

Especia lista 

3. Analizar y evaluar bs 
materiales de difus~n según 

los tinea m~ntos g ráfrns 
mstitucKinalesJ edciñn de 
texto, redistribuéión de la 

información, simpf1ficaciór1 de 
la infonnacl5n 

,, DE: Dirección Ejecutiva 
~ lllREl - ~ Unidad Funcional (Área Usuaria) 

,,.--,,.,.....__¡ijb UF: Subunidad Funional (Areii Usuaria) 
~~ 

del mateñal de difusi'Jn 

4. Coordinar con el UF I 
Sub. UF k!s cambi:>s a 

realizarse en el material 
de difusi>n. soícitat 

reuniones continuas hasta 
llegar a un acuerdo 

No 

¿El matetial 
cumple con la 

futicionabilidad? 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

8. Revisare! 
material de 

difusión preliminar 

1. Revisar y e nv~r 
el material de 

disfust5n 
preliminar para 

val~ación 

6. Adecuara bs 
lineamientos 
gráfoo$de 

difuslón de PVN 

¿Existe 
observaciones? 

Si 

9. Subsanar 
o b:se rvacio nes 

No 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACION R.D. Nº 

10. ValKiar 
material preliminar 

de difusK:i r1 y 
soocitar el material 

fina l 

CODIGO 

11. Entregar el 
rrniterial para que 
el área realk::e las 

acc>0nes 
. correspondientes 

No 

¿Es de fina lidad 
intema? 

Fin 

12. Difundirel 
materia l según 
corresponda 

-2020-MTC/20 

E06.02.02 

Difusión de 
infom1ación en 

in1ranet 

Fin 



VERSIÓN V.1 

ilRFW r., (,,"'"'"~ 
1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBAClóN 

DOCUMENTO DE APAOBACION R.O. N' -2020-MTC/2ú 

NOMBRE Planl.cacion y organización de actividades de :eyreserilaci>o institucional icoo1Go 
1 

E 00.02.oJ ¡c LAstFicAclON 
1 

Esltotégíoo 

RESl'ONSABlE D n=on EjeaJ!Ha 

OBJETIVO ()lg;rizarlodolo,__para realiu< las adMdade> de -nlaOOn 

ALCAllCE Desde las aJOfdinatione• de aclMdades de represenla<icln hasta la 19ali1:1CÍÓ!l del evento. 

• Resoluc\in Minisleri.> N' 959·2019-MTCIOI, apruoba el T axlo IOie¡¡rado del Reglamenlo de O<yanización y Funcione! del M'1~1erio de Transportes y Comook:lloK>n .. 

BASE LEGAL - D.ecre!o Supremo W 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraestructura en lransporte Nacional - PROV!AS NACIONAL, publicado 1!'112 de julio de 2002. 
- Resolución Mínisl!!rial N' 841-2018-MTCJOl ,02, aprueba el Manu al de Oparaciones de PROVIAS NAClONAL 
- Decreto Suprerno N• 030-2002-PCM, que aprueba el ReglamenID de Ja Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 

OESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CUENTES 

UF/Si.i>UF Cuadro de Actividades 
F..._, ll11ormalwa y Ayuda M.molla Uf /Sub UF 

DESCRll'CION DE ACTIVIDADES 

N' ACTIVIOAD RESPONSABLE ORGANO I UNIOAO FUNCIONAL 

¿Quien reali1a el evento? 

1 PROVIAS Solicita' organlzacl6n de evento ele actividades de ~re9'!ntac:J0n inltitucionaf UF/Suli. UF 
Chas • ntidades: Ir a la actividad 10 

2 
Reci> r el correo elecbON:c con sdd:ud d6 la crganllación del eve~o y etwial aJ Especialista para 

Coordinador Imagen IMli!udonal las acdlnes respedNas 

J Recbr el correo, elaborar una lista de actMdade.s y soli::itar mnlrataci6n de bienes y seNicios Espec:;ial~a en Comuroicaciooes Imagen lnstiluoional 

4 Dar confcrmicfad a la tdioftud de oon\retaclón Coordinador lmii90n lnstlucklnol 

Autorizar y ~icitar a la OAO la OOflllatación de bienes y servicios 

5 
Ejecutar los ptoa!dim-en!oi "Atención de documcntaci>n interna (frámhe Doo.imenlarlo · Oficina de 

()jrector Ejecutivo Oifecci6n EjecutJva 
/\dminfstraciónj' , 'Con~ratación de bienes y serviOOs menores o Iguales a BUIT's (LQg lsiUca. Oficina 
de Admtnistraciiln)" 

6 Rect r bienes y seMcios par a el evento Especia.isla en Comuriícaciones Imagen lnstitudanal 

7 Oi'ln:li" y enviar las lriv~aoónes para el evento Especialsta en Comunicacionea Imagen lnstituaooat 

8 Gooh'f111ar y sdCtaf confirmación do a.sislef'Cla ci evento Especialata en Comunicaciones Imagen lnSllucional 

Recbir a l.¡is person..n asislentes al evenlo. acrediar y repadJ- metehandlslng del evento 

9 
E¡ecutar fos procedlmienlos 0 Regr1trc lotogfilfloo • , "Difusión de informacl6n en ffitraner , ºDifusión. de 

Especialista en Comun'cacior\e$ Imagen Institucional información en pagina web", ·Admini¡tración de redes sooal!!s" 
Fin deJ procedfmiento 

10 Recibir inv~acim medíante memorando o carta, l!nvtar invitil~n para las aociories oo~spcndtentes DlrectorE~utivo Dirección Ejeootiva 

tt CooofJnaf asistenicia oon DI organrzadordel evento Coordinado! Imagen lnstilucional 

12 Coord111ar c:oo la DE los requerimiltnlos para su represe~ Coordinador lm~en ln~ucional 

IJ Sol<ila< Ayuda Memoria a las UF 1 SL.i> Uf según se requiera, y elaborar ppt y malerial audi<wisual Coordinador tmagon lnsliluc:lonal 

Ac:cmpaf!at a la Alta ()jf'IOCión o1il evenk> 
E)ecular los pnttdjmientos. "El.aboradón de contenidos (nolas de prenu., oomunlcados, posts, etc.)" , 

14 'Regtstro fotográfico· , "Difusión de fnformación en inlranet' . ·owuslón de 11'1formacl6n en pi!gina web' Coordinador Imagen Institucional 
, 'AdminislraciOn de redes sociales' 
Fin del procedimiento 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INOICADOR FORll\JLA PERIODO 
DE MEDICION 

Noaplca Noapllca Noapllca Noap!K:a 

DIAGRAMAD~ FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desarrolío de 1ctlvldadH da l procedimiento 



,1:1..ÁElORÁDO PQR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Respon11ble de ~magen Institucional 

RE'ÍÍSAOOPOR APROBADO POR 



VERSI N V.1 
Ministerio 
de Transportes Viceministerío 

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

NOMBRE Planificación y organización de actividades de representación institucional 

u.. = 

..... 
Q . 

... 
""' 

¿ Quien realiza 
el even1n? 

1. Solicita t 
organización de 

evento de 
actividades de 
representación 

instit11cio na 1 

2. Recibir elconeo 
electrónico oon solicitud de 
la o ~anizaci:in de 1 evento 

y enviar al Especial&ta 
para las acciones 

respectivas 

3. Recibir e! correo, 
elaborar una lista de 
actÍ1lidades y solicitar 

oontrataci5n de bienes y 
seNci:is 

DE: Dirección Ejecutiva 

Otras entidades 

10. Recibir inlÑtación 
mediante memorando o 
carta,anvierinvitación 

para las acciones 
conespondientes 

5. Autoli"z.ary 
soicita1 a la OAO 
la co"ltrataaón de 
bienes y ser.iialos 

4. Dar 
confo 'Tiidad a la 

soic.lud de 
conuatación 

UF: Unidad Funcional (Area Usuaria) 
Sub UF: Subunida.d Funional (Área Usuaria) 
TDOC: Gestión Documental y Ateiwión al Ciudadano 
OAD: Oficina de Administración 

~esignadopore1Mi'1ísúc> 
• : • ·~inlsiro.del MTCtHE 

Recibir 
y remitir 

.A.tendón de 
documentación 

interna 
(TDOC-OAD) 

Con1rataci6n de 
bienes y setvicios 

menores o iguales a 
8UIT's 

(logística - OAD) 

6. Recibir bienes y 
ser.tlcios para el 

evento 

7 . Difundir y enVl!!r 
las invitacónes 
para el evento 

11 . Coordinar 
asistencia con e f 
organizador del 

evento 

12. Coordinar c.-Jn 
la DE los 

req ue rimie ntos 
paia su 

representación 

14. Acompañar a 
la Afta Dirección al 

evento 

13. Soli::itar Ayuda 
"1\erootia a las l!F I Sub 
UF según se requiera, y 
e laborar ppt y material 

audio~al 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº 

CODIGO 

Elaboración de 
conbanidos tiotas de 

prensa, comunicados, 
pom, etc .) 

-2020-MTC/20 

E06.02.03 

9. Recibir a l3s 
personasasistentesal 

1 

evento, acred itar y ¡...------- -... 
repartir merchandising 

del evento 

_J 

8. Coordinar y 
soíicitar 

confinnación de 
asistencia a l 

evento 

Registro 
furo gráfico 

Difusión de 
información en 

intranet 

Difusión de 
información en 

página web 

Administración 
de redes 
sociales 

Rn 



VERSIOH V. I 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACl0H 

DOCUllEllTO DE APROBACIÓll RD.N' -2020-MTC/20 

NOMBRE Sopotle com1.m~ a dérentes M.as de la entdad ICODIGO 1 
E 06 02.04 1 CLASIFICACION 

1 
EstrBtégioo 

RESPONSABLE Dirección EjecW;a 

OBJETIVO Diseñar acckxi es oorn unícaeionales para atender los re<¡ uerin'lien los de las Uúnidades Funcional es y Subunidades Funcionales 

ALCANCE Desde la solicitud de materialeade dlf1.1sl6n hasta la asirobación del diseño de materiale1. 

-Resolll'ción Ministerial N° 959·2019-"-ffC/01, aprueba el Texto lntEt9rado del Reglamento de Organ;zación y Funciones Vel Mlnlsterto de Tre.nspor\es y Comun~es 

BASE LEGAl · Oecreto Supremo W 033·2002-MTC, que crea el Proyee\o Especial de lrtfrae.slructura en Transporte Nacional -PRDvtAS NACIONAL, publicado el 12~ julío de 2002. 
-R!!soluck':ln Mínlst~rial Nº 841·2018-MTC/01,02, aprueba el ManuaJ de Operaciones de PROV!AS NACIONAL 

N' 

1 

2 

3 

4 

-Decrete Supremo N" 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamenlo dti la Ley Marco de Modernización de la Gesti6n del Estado 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SAllDA 

UF/Sub Uf UneamientGS Soporte romuni::acionail 

DESCRIPCIÓN DEACTIVlDADES 

ACTIVlOAD RESPONSABLE 

Soidal sopo<le comunicaciooal UF/SW_Uf 

Reabil' com~o etedróní::o o larnada 1mefónk:.a y revisar sdic'itudy remrtir al Especiaisla par3 la'l 
Cooninador 

acciones pertinentes 

Revbar y B11atiz.ar la soliclud ycoordínaroon el area: fecha, hora de la aclNdad yJo materiales. e~. Espedalista de Comuni<;ación interna 

fart~ de la aciivídad ylo elabo(atdiserio de materiales solicitada de acuerdo a loo lineam!ento$ 
g1áficos insl~ucional!s 
E;e<:uhu loa proc::ed1mlentos 'Diseño de materiales de difusión' . 'Reg°stro fotográfloo"' , 'Difusión de Especialista de ComunicaciOn Interna 
inforrneción en intranel', ·o~usión de w-.klrmación en pagtna web", "Adm1mstración de redes sociales' 
Fin 001 procedimiento 

NOMBRE OEL INDICAOOR 

Na aplica 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVlJO 
Resi:ionsable de lmaget1 ln1tit1.1clonal 

INDICADORES DEl PROCEDIMIENTO 

TIPO DE INDICADOR 

Na"'"ica 

DIAGRAMA DE FlUJO DEl PROCEDIMIENTO 

O.agrama de denrroJo de 1e:tividadu del procodlnient.o 

REVISADO POR 

CUENTES 

UF/Sub. UF 

ORGAHO / UNIDAD FUNCIOllAL 

Imagen lnsllucional 

Imagen lnst~UCIOllal 

Imagen lnstil.ucional 

FORMULA PERIODO 
DEMEDICION 

Na aplica No aplica 

APROBADO POR 

LUIS ALBERTO CHAN CAROQSO 
Olrtctor E oculivo de PROVIAS Naclonal 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerío 
de Transportes 

Provías Nacional 

NOMBRE Soporte comunicacional a diferentes áreas de la entidad 

u. = 1 

.i:i 
::::i 

Ct:I -u. 
::) 

Inicio 

1. SofK::itar soporte 
1---.tl co mun c.acc na 1 

:2. Recibir' co neo 
eJE:ctrónro o ll3 m3dB 

telefóntDa y revisar 
:ro ~itud y remitir a 1 

Especia lst3 para las 
a e.cío nes pertinentes 

3. Re~r y analizar la 
so l~itud y coo rd in.ar ron 
el área: fecha, hora de 

la actividad y/o 
mate ria lesl etc. 

DE: Direcdó·n Ejecutiva 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

4. PartK::iparde la actividad 
y/o elaborar diseño de 
mate na ~s so IK::itad.a de 

acuerdo a b~ lineam>entos. 
g ráfros irrs.titucio na les Diseño cle 

materiales de 
difusión 

Registro 
furog rati co 

UF: Unidad Funcional (Área Usu:ar ia) 
Sub UF: Subunidad Fun.ion:a.I (Área Usuaria) 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº 

CODIGO 

Difusión de Difusión cle 
información en información en 

in'lranet página web 

Mminis1ración 
cle redes 
sociales 

-2020-MTC/20 

E06.02.04 

Fin 



VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROSACION R.O. N' -2020-MTC/20 

NOMBRE Oesarmlo y rn•mtenimlefltl de los canales internos de la insltlucl6tl icoDJGo 
1 

E06.0205 1 CLASIFICACIÓll 
1 

Eslroté¡¡1CO 

RESPONSABLE OireOOón EjecutNa 

OBJETIVO Brinclarymantenknienlo afcanal Wltemode PROVIAS 

ALCANCE Desde la pmgramaci6n de d~u>i:ln hasta la aprobaciOn de difusión.,, los eorn>le• i'ltemos de PROVIAS Nacbnal 

-Re.solt.ck>n MiniWlrial N0959·2019-MTCI01, aprvebael Texto Integrad<! del Re-glamento de Organtzactóny Funciones del Miniilerio de Transportes y Comunicaciones 

BASE LEGAL · Decreto Supremo N' 033·2002-MTC, que e1ea el Proyecto Especi~ de lnlta0$truclura on T1anspolie Nac<>nal -PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julio de 2002. 

N' 

1 

2 

3 

' 

- Resolucion Mlnisle"'3t N'841-2018-MTCJ01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PRDVtAS NACIONAL 
-Decreto Supremo N" 030-2002-PCM, qtJri aprueba el Reg1amc11lo de la Ley Mi!tco de ModemitaciCn de la GesUón del Estado 

OESCRtPCJÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SAUOA 

Une amientos 

DESCRIPCIÓN DE ACTlVIOADES 

ACTl\llDAD RESPONSABLE 
He111sarpe00dcos murél!el, t>anOOrt , propagaooasce act1eroo ai 101eres i:re1 persona1 y croriograma 
de adMdades: reect.1rrentesde PVN qua deben ser publicados l!n intJane~ pagina web o redes 

"""*• CoordinadrJr 
f jeru.ar los pmosdimieirtos •()l'tJSl6n de iotormación en intranel" • "Oitusión de información en pagna 
..,n• •• .<m¡,.¡.¡....;;,. 

ReátZar aclualizacio~t en todas <as plataJormas de PVN 

Comun~r la dlusiOn de las actividades 

Tomar cooocimiento del manlenimlento de los canales internos de la instalK:ión. 
Fin del procedimiento 

NOMBRE OEL INDICADOR 

No~ 

R 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Responsable d1 lmag•n Institucional 

Espedalsla de Comunioacíón lntllma 

Especielisla de Comooicación Interna 

EspedaUsta de Comunicación Interna 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

TIPO DE INDICADOR 

Noapllca 

DIAGRAMA DE FLUJO DE~ PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desurollo de ilctivióadu del proced tmiento 

FORMULA 

No aplica 

CLIENTES 

EntidadesPúlJlícas 

ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

hnac;en ln:~ucional 

Imagen lnst1ucional 

1_.., 1nstitucionol 

Imagen lnstitucional 

PERIODO 
OEMEDlCION 

No aplCa 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Vice ministerio 
de Transportes 

Provías Nacional 

NOMBRE Desarrollo y mantenimiento de los canales internos de la institución 

Inicio 

1. Revisar· perodms rr1ur:ales 
-~ 

bannersJ propagandas de 
ac uerdo a l interés del persor1al 
y ero nograma de actÍ'!.ñdades 

reecurrentes de PVN que 
de ben ser pub lr.ados eri 

intranet pag ina \\re b o !:des. 
sociales 

DE~ Direcció-n Ejecutiva 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Difusión ele 
it1fotr11ación en 

in1ranet 

Difusión ele 
información en 

página web 

.A.clministración 
ele redes 
sociales 

2 . Rea lizat 
ac.1ua lizao)ones en 

rodas las 
plataformas de 

PV 

UF: Unidad Funcional (Area Us ua ria1) 
Sub UF: Subunidad Funion.al (Area Usua:ria.) 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DE APROBACI N R.O. Nº 

CODIGO 

4. Tomar 
ro nocimie nto de 1 

.mantenimierrto de bs 
ca na les inte mos de la 

institución 

3. Comunicar la 
d ifusii n de las 

activi:Jades 

-2020-MTC/20 

E06.02.05 

Fin 



VERSIÓN V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEOIMIENTO FECHA DE APROOACIOH 

DOCUMENTO DE APROBACION R.O. N' -2020-MTC/20 

NOMBRE Dihmin de lnfOll1laCoo en iolranel jc o01Go 1 E 06.02.06 I CLASIFICACION J Estralégico 

RESPONSABLE Oiracción E)<cutoa 

OBJETIVO Programar y difundir eficiente y oportuna de infQrmac~m a toda la entidad. 

ALCANCE Oosde lo programacilo hasta la d~uskln de la información en la inlrant! de PROVIAS Nacional. 

·Resolución Minisleriaf N" 95!1-2019-MTCll1, aprueba el Texlo lnlegrado del Rogl,....nto de Or¡¡anlzar:l6n y Funciones del Móiistoriode Transporlet y Coorunicaciones 

BASE LEGAL - Deaelo Supiemo N" 033-2002-MTC, qu.r aea el Proyedo Especial de lnfr .. sl l\Jdura en Tran<porte Noolonal - PROVIAS NACIONAL, pub[icado el 12 de julK> de 2002. 
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5 
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7 

8 
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· Resolución Mlni•teri~ ~· S41 -201B-MTc,u1.02, aprueba el Manual de Operackmes de PROVIAS NACIONAL 
-Dec;reto Sup~mo N'030-2002-PCM, que aprueba el Regrameritode la Ley Marro di!! Modfttnizooión de la Gesti<in d@l Estado 

DESGRJPCfÓN DEl PROCEDWIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA 

UF/ Sub UF lnfomadóri lnfonnacl6n en intranet 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
Inicio 
ldeoffi:are1 tema otos temas que se van a cflundir a lravés de la Intranet de PVN Coo<dlladar 

Soldar urlormacion que se piooesara para su publicaá6n (texto. fotos ylo video) Cooroinador 

Inicio 
UF 1 Sub. UF 

En11iarla información que se publici'tra en la lnlrane' de PVN 

Tornar oonodmlef\lo de la sol:citud y prOC8sar, redactar, ed"Aary C011so1idar Ja informoci6n y/o el 
Especialista de Comunicaci'.>11 Interna 

materiaf graiico que va a p.iblicarse en las redes soda)es y remJf 

Revisar ef material realizado 
¿Enste ob&ervacione5? 
Si: fr a la siguiente actividad 
No: Ir a. la actfi.ild ad 7 

Suhsanar obSCNaciones 

Valida< ir4ormaci6n a pu!fuir 

Publicar inftHmaclón validada en la intranelde PVN 

Tomar oonocfniento de ta información v.alldada y de la p®'icac16n rn~ada 
r .. del prooed rnielllo 

NOMBRE DEL INDICADOR 

No apll;a 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVIJO 
Ruspo11uble de lmt en !ns tihu::ional 

Cootdinador 

EspeciaHstade C.Om•.mic:adbn lnlerna 

Coordinador 

Especialista 00 Cornunicación Interna 

Director EjecutNo 

INDICADORCS DEL PROCEDIMIENTO 

TIPO DE INDICADOR 

Noaplioa 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Ot1grama de d111rrollo de 1cUvidade1 del ptoee~miento 

REVISADOPOR 

FORMULA 

Noaplica 

CLIENTES 

UF ISib Uf 

ORGANO 1 UNIDAD FUNCIONAL 

lmage11 lnstitu00nal 

Imagen lnstitucianal 

tmagen ln&liluciooal 

Imagen Jnst~ucional 

Imagen lnstitUC1cnal 

DiroocilntJ""Uliv• 

Imagen Institucional 

Direoolón E¡ec<>ti.a 

PERIODO 
DEMEDICION 

No aplica 

APROllADO POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provías Nadonal 

NOMBRE Difusión de información en intranet 

Inicio 

Inicio 

i 

1 . lde ntifica te 1 tema 
o Jo:s. te mas que se 

van a drrundir·a 
tra1.1-és de la intra net 

dePVN 

3 . Enviar la 
l---..ii-' infonnación que se 

.... ¡ pub licara en la 
intra net de PVN 

,,.. 4 T . . d 1 
. o mat co noc1mlento · e 
la sol icitud y p rooesa r, 

redactar. editar y 
consolidar la información 

ylo e l material gráft:::o que 
va a pubIK:::arse en las 
redes socia les y remitir 

DE~ Dirección Ejecutiva 
UF: Unidad funcional (Área Usuaria) 
Sub UF: Sub unidad Funional (.Áre,a Usuaria) 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

2 . Solicitar 
información que se 
procesará para su 
,p lllblCació n {texto, 

fotos ylo W::leo) 

... 5. Revisar el 
material realizado 

¿Existe 
observaciones? 

l'----11 ..... IP-'/ ,. 
No 

1 

Si 

6. Subsanar 
o bse rvacio nes 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

DOCUMENTO DEAPROBACION R.O. Nº 

CODIGO 

7_ Validar 
in formación a 

publicar 

•u• 

8_ Publicar 
in formación 

\•alidada en la 
intranet de PVN 

' ,. 
9. Tomar 

con ocimie:n to de la 
in formación validada 
'i de la publicacion 

realizada 

-2020-MTC/20 

E06.02.06 

' 

Fin 

/ 



VERSION V.1 

FICHA TÉCNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APF:OBAC1ÓH 

DOCUMENTO [IE APRQBACION R.O. N' ·2020-MTC/20 

NOMBRE Adm.Wlisl.ración y supervisión del uso de la Hnt1 a. g¡áflca dt'J Provias Nacional jcoDIGO 
1 

E 06.02.07 l Cl.ASIFICACION 
1 

Estrategioo 

RESPONSABLE DirecciónEjoartwa 

OBJETIVO Altil'ldM la supervisión del uso de la IW\iea gta6ca de PROVIAS 

ALCAllCE Desde la &Olblud de materiales de dffuiión has!a la aprobación del d¡,.llo do maleriale• 

- Resolución Milisterlal N" 959-2019TMTCI01, aprueba el Texlo lntegrido del Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio ae Transporte.s y Comunicaciones 

BASE LEGAL 
-De<reto Supremo N" OJ:l-2002-MTC, que crea el Proyeáo Es¡¡eoial de lnlraoslruclura en Transporte Nack>ni> • PROVIAS NACIONAL, p\Jbírcado el 12 de julio de 2002. 
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4 

- Resolución Minil;larlal N' S.41 -2018-MTC/01.02, .aprueba el Manual de OperacOnes de PROVIAS NACIONAL 
- Decreto Sopremo t.f 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la tey Maroo de Modernlz.ación de la Gestfón del 1:slado 

DESCFUPCION PEL PROCEDIMIENTO 

PROVEEDORES ENTRADAS SAUDA 

Uf /Sob.UF Lineamientos Uneagrafrca 

DESCR!l'CIÓN DE ACTI\llOADES 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Identificar al uso de la hnea gratlca establecida en ic.s liratamier\lo$ grAIO:is inslilU<iionales 
¿EJ ltSO de la llf'lea gráftCae$ l8 adecoada? 

Coordi<1a00r 
Si:lraiaaciivdad4 
No: Ir a la s"guiente act~ldad 

Enviar correo ;i Uf f Stb. UF para que ie tenga en consideración los lineamien6os gráficos 
inslJuciollales pa<a la pldllicaoión del maledal audbvisual de PVN 
¿Se realizaron los camhm indCados? Coooioadof 
St lf a la :rlividad 4 

No: ir ala siguiente actNidad 

Realizarcorreo~raíterat;wsoenviarmemor.1f1do indCando el uso de ~nea grafic:a Que no cumple con Coordinador 
los lineamienlos 

Difundir por los canrues eslablecidos 
Fin delptOGedimenlo 

NOLIBRE DEL INDICADOR 

No aplica 

ELABORADO POR 

DIANA CARRASCO CLAVl.IO 
Ruponuble de Imagen Institucional 

Coo rdinador 

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO 

TIPO DE INDICADOR 

No aplrca 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

Diagrama de desarrollo de actJYid1des del proeodimiento 

REVISADO POR 

FOR11ULA 

No .pica 

CUENTES 

UF/S<Jb. UF 

ORGANO /UNIDAD FUNCIONAL 

Imagen lnstüuclonal 

lma!Jen lnstitvcional 

Imagen lnstltuoional 

Imagen lnitilix:i<lnal 

PERIOOO 
OEllEDICIÓH 

No apllca 

APllOB>\00 POR 



Ministerio 
de Transportes 
y Comunicaciones 

Viceministerio 
de Transportes 

Provías Nacional DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE Administración y supervisión del uso de la línea gráfica de Provías Nacional 

u.i 
Q 

1 

Inicio 

DE: Dirección Ejecutiva¡ 

PVN ~ P rovias Nacional 

1. ldentifcar el uso 
de la linea g ráfc.a 
estab~cida en los 

lineamientos g réfO:ts 
instituc~ n 3 }es 

¿El uso de la 
linea gráfica es 
la adecuada? 

~ No 
.,____..__ / 

Si 

2. Er1viar correo al UF I Sub. 
UF para que se tenga en 

ro ns:K:Je raciérn bs 
linea m":e ntos g ráf c:os 
institucK:i na les para :ta 
pubr~c~n del material 

a ud kntisual de PVN 

VERSI N V.1 

FECHA DE APROBACIÓN 

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

CODIGO 

¿Se realizaron los 
cambios it1clicados? 

.,....___ ..... ~ No 

S
. 
1 

4. Difundir por bs 
canales 

esta b lec;dos 

E06.02.07 

3. Rea liza t correos 
reiterativos o envi3t 

mem.')rando indK:;a ndo el 
uso de linea g rafr.a que 

no cumple con bs 
lineamientos 

Fin 


