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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO

El presente Manual de Procesos y Procedimientos - MAPRO, es un documento técnico normativo
de gestién interna, que contiene los procedimientos del proceso PVYN-MAPRO-E06.02 “Gestion de
la Imagen Institucional®, perteneciente al Proceso PYN-MAPRO-E06 Gestion de Comunicaciones
e Imagen; el cual tiene por cobjetivo 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 administrativo para la eficiencia y eficacia en la gestion institucional
de PROVIAS NACIONAL.

2. ALCANCE DEL MANUAL

E! MAPRO comprende los procedimientos relacionados a las actividades de la gestién de la
imagen, relaciones publicas, eventos institucionales y protocolo a cargo de PROVIAS NACIONAL.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Linea Grafica: Son disefios graficos de PROVIAS Nacional.

-  MTC: Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

- PROVIAS NACIONAL.: Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional.
- DE: Direccién Ejecutiva

- OCII-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.

- A.LOG: Area de Loglstica.

- OAD: Oficina de Administracion.

- UF: Unidad Funcional (Area Usuaria).

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

- UZ: Unidad Zonal.

- TDOC: Gestion Documental y Atencion al Ciudadano.

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° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion 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
Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento de! Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

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

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

- Resolucion de Contraloria N°004-2017-CG, que aprueba la “Guia para la
implementacion 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”.

- Resolucién 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
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.
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6. INVENTARIO DEL PROCESO
EWW [ PROCESD | CODIGO | PROCESO | CODIGO PROCEDIMIENTO e
NIVEL O NIVEL @ NIVEL 1 HIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL2 SRR BO.t
E08 Gestion de E0601.01  [Planificacion estratégica de la comunicacion, Dirgccion Ejecutiva
Comunigaciones e E06.0102  |Elaboracion de contenidos (notas de prensa, comunicados, posts, eic.). Direccion Ejecutiva
Imagen EQ601.03  [Monitoreo ygeston de medios de comunicacion, Direccion Ejecutiva
E06.0104  [Aencionde solfcitudes de informacion. Direccion Ejeculiva
00t Gestion de las E0601.05 |Disefio de campadasiniemas yexternas. Direccion Ejecutiva
Comunicaciones E0601.06  |Disefio de campanasde la implementacion de polificas public as Direccion Ejecutva
E06.01.07 | Difus6n deinformacion en paginaweb, Direccion Ejecuva
E060108  |Administacion de tedes sociales Direccion Ejecutva
E060109  [Registroiologeafico, Direccion Eecufva
E08.01.10  |Realizacion de material audiovisual, Direccicn Ejecutva
[E60207_[Dissio de marises de diuson.
E060202  |Emision de opinion cnica sobre maleries de difision.
Gasionde a magen |T‘-0&0?-08 Planliczcibn yorganizacion de ackvidades de tepresenizcion insiiucional,
E05.02 otk I@:DZM- Seporte comunicacional a dilefmémsj_&la eridad.
EC50205  |Desarrolo ymantenimiento de los canalesinteros ds la nsillcidn,
E060206 _|Diisonde informacion en infanel [Dirsccion Hecutva
E060207  [Adminisvacion y supendsion defuso de lalinea grafca de Provias Nacional, |Diraccién Ejecutva
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FICHA TECNICA DE PROGESO NIVEL 1

VERSION Va

FECHA DE APROBACION

DOCUMENTO DE APROBACION RO “2020-MTCi20
NOMBRE DEL PROCESO Geslién de a Ditecclon Ejecutiva {Area de Imagen Instilucional) ICGDIGO i E06.02 CLASIFICACION Esiratégico
RESPONSABLE DEL PROCESQ Direceion Ejgculiva
ORJETIVO DEL PROGESO Adminisirar |a eslrategia y actividades de Direccion Ejzcutiva (Area de Imagen insliticional) para reforzar el posicionamientn del PROVIAS
ALCANCE DEL PROGESO Disefic de maleral de difusidn y administracion detl uso gréfioo de FROVIAS
I DESCRIPCION DEE PROCESO
FROVEEDORES ENTRADAS FROCES0S DE NIVEL INFERIOR SALIDA CLIENTES
Expediente de disefio
UF / Sub UF E 66.02.01 Digefio de materiales de difusion taterdalas da difusian UF / Sub UF
Material Gréfico a revisar
UF ¢ Subi UF Solisud de opinion taenica Eogoage | s deapinién :g;‘f:nm"e malalesds Opinién téenica UF I Sub UF
. : Planificacion y oiganizacion de aclividades da - =
UFf8ubUr Linsamientas E 06.02.03 et AR Sl Sl Aclividades de represeniagion UF / Sub UF
UF £ 8ub UF hpariietios £ 06,0204 Saporte mmumcanluan:ljid::nrarentes Areas de fa SR SR UF 7 Sub UF
UF { Sub UF Cuadra de Actividades aprobadn E06.02.05 Dasarm\l.u ¥ mantammlant\'f dg OB THRES Canales intemos aclualizados UF { Sub UF
intemas de a Institucion
UF { Sub UF Intranal E0B02.08 Dilusion de informacion en intranet Informacidn an inlranel UF { Sub UF
i i Administracion y supervision del usa de lalinea L i
UF f Sub UF Liinea graficxa E 060207 stalica da Piovias Nasional Inaa grafica UF{ Sub UF
INDICADORES DEL PROCESD
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDIGADOR FORMULA PERIQDG DE MEDICION
N° de scliciudes atendidas’ N* tolal de solicitucd
Porcentaje de salicitudes atendidas Eficacia e Slieltnes l:;]id:s)'mn RAERAERS Mensual
DIAGRAMA DEL PROCESD NIVEL 1
Di de k lan de los pi nivel 1
ELABORADO POR REVISADC POR APROBADO POR
DIANA CARRASCO CLAVIJO LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO
Rasp ble de Direccion Ejsculiva jArea de Imagen Institucional) Director Ejecutive de PROVIAS Nacional
)
i
i
rmpaknisns e b
Jein A=W
e HARIBLA KATRIEIH NERY ROMERO ESPINOZA
Jete depied et us BION A onal Jefe de a Oficihia da Pl janto y Presupest




VERSION V.1
@ PERO[ T iores  (iemintea L (SR DIAGRAMA DE BLOQUES DE NIVEL 1 FECHA DE APROBACION

y Comunicaciones

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

| NOMBRE | Gestién de la Imagen Institucional | coDIGO ] E 06.02

NIVEL 1 Tipo Pag,

PROCESR. | Fe5ton de-lalmagen Instituclonal

ESTRATEGICO 171

NIVEL DIAGRAMA DE BLOQUES DEL PROCESO

NIVEL 1 Gestién de la Imagen
PROCESO Institucional

.| Disefio de materiales de
difusién

Emisién de opinidn técnica
P sobre materiales de
difusion

Planificacién y
organizacion de
— actividades de
representacion

institucional

Soporte comunicacionat a
» diferentes dreas de la
entidad

Desarrollo y

.| mantenimiento de los

canales internos de la
institucidn

Difusidn de informacion en
intranet

Y

Administracién y

| supervision del uso de la

linea grafica de Provias
Nacional

RESPONSABLE Area de Imagen Institucional




VERSION g
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APRUBACION
DOCUMENTO DE APROBACION RD.N -2020-MTCIZ0
NOMBRE Disano da materiales de difusion ICODIG{J ’ E06.02.01 ‘CLASIFICAGI&N Eslratégico
RESPONSABLE Direccion Ejecutiva
CBJETIVO Disefiar piezas grificas. malerial grafico y audiovisual, nolas de prensa soliciladas por as Unidades Crganicas
ALCANCE Desde la solicllud de i S Fiseit e elmboracbin del dibsiio d de difusion
- Resolugion Ministenal N° 359-2018-MTC/, aprueba f Texto | del Regh de Organizacion y Fi del Ministario de T ¥ Comunicaciones
BASE LEGAL - Deereto Supramao N° 033-2002-MTC, que crea el Provecto Especial de \nfraestmctura en Transporie Nasional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de jufio de 2002,
- Resolucion Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaciones de FROVIAS NACIONAL
- Decreto Supreme N 030-2002-PCM. que aprueba el Reglamento de la Ley Maroo de Modernizacian de la Gestion def Estado
[ DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO |
l PROVEEDORES | ENTRADAS I SALIDA DUENTES I
l UF 7 Sub. UF | Expediente de diserio | Disefio de la pieza grafica solicilada . UF { Sub. UF l
| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
N° ACTIWIDAD RESPONSABLE ORGANO | UNIDAD FUNCIONAL
| |Salicttar disefo de materiales de difusion UF / Sub. UF
5 Ree!b«rwreo electionico y revisar sxpediente de disefio y remilic al Especialista para las acciones Cosriaion | At
pailinenles .
Revisar y analizar el expediante de diseflo
(88 requiere mayor informacion? Y ;
S |sitrala siguiente acividad Disefador Grafico Imagen Institucional
No: Ir a la acividad €
4 | Coordinar con la UF 7 5ub. UF solicilante para el envio de informacion necesaria Disenador Grafico Imagen Insfitusional
Enviar informacion solictada 5
% |irals sctiidad 2 rimLr
& Efa?orar disefio de materiales de difusion soficitada de acuerdo @ los lineamientos graficos Disefiador Grfico Imagen lnstitudional
institucionates
Recibir y revisar el disefe y contenio elaborados por el especialista
¢Existen obsevaciones? ) .
T lsiirata siguiente actividad Coordinador Imagen Instilugional
No: Irala aclividad 9
8 |Subsanar chsevaciones Disefiador Grafico [magen institucional
9 |Aprobar disefo de materiales de difusion y remifif a fa UF f Sub. UF para su conformidad Coordinador Imagen Insttucional
Rediblr y revisar el disefio de matenales difusion
¢Es canforme?
UF { Sub. UF
10 |1k ala activdad 12 ul
No: I a |a siguiente achividad
11 |Coordinar la subsanacion del disefio Disaiador Grafico Imagen instilucional
Solicdar ia d 50 y-&l malerial disefiads izio o pieza grafica para las acciones
12  |respeciivas UF # Sub. UF
Fin del procedimiznla
| INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO ]
: PERIODO
NOMBRE DEL INDICADOR TiPO DE NDICADOR FORMULA DE MEDICION
i ido- Pt | ande!
R T e Eficad Plazo de elaboracitn eslgbleudu- Ptazo da slaboracion de la inaihl
pieza grafica
[ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO |
Diagrama de desarrolla de aclividades del procedimiento l
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
DIANA CARRASCO CLAVIJO JiTC CHAN CARDOSO BERTO CHAN CARDOSO
Responsable de Imagen Insthucicnal fiva da PROVIAS Naclonal Directobkjecutive de PROVIAS Nacional
A
Ve go g
e L.
CPE-MARES
nncm 3 m STO orp ROMERO ESPINOZA
Jefe dP Jefe de la Oficia de Plansamiento y Presuplisslo




VERSION V.1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Viceministerio

FECHA DE APROBACION

#N _ | Ministerio
PERU|de Transportes
y Comunicaciones

de Transportes S |

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

NOMBRE | Disefio de mateniales de difusion

CODIGO E06.02.01

s =
ke {,Es canhrmg? 12. Sﬂmr lﬂ
= 1. Solicitar dissho 5 Enviar 10. Recibiry A g documentacidn y el
= ; ’ R teviear el disefio F il matenal dizefiado
g_% o Tﬁtzﬁﬁm - ’ ;nfﬂ?‘;zz;a:n de materaks N S > completo o pieza grafica A.O
n A " difusin Y para las acclonss
-~ respectivas Fin
Mo \ v
a3
£ X __ {Eisten : —
£ 2. Rechir coneo 7. Rechiry revar | Ohsenvaciones? 9. Aprobardisefo de
S elechdnio y evear | dissh s de difush
£ expedents de desfo y SIBEn0 ¥ N, Mo materiales de difusion
8 e xﬂ.ﬂ. | Eepecialict contenido ————1 y temitira la UF/ Sub.
k- feih "; bfiEERk elaborados por e} i UF para su
S8 P SO R sspecialita conformidad
(R pertnentes i , ’
é \ y, 5i \, . .
5
Fis ]
e
L

e
i 4. Coordinar con s UF/
i Sub. UF solictants para
- elenvio de informacin
2 % nscesafia
gf - 8. Subsanar 11. Coordinar la
) _ r \ obsemaciones subsanacn del
S8 3 Revi Si 6. Flaborar disefio de dissfio
Es i /N materales de dfusion
g exagfj;: s »  ————) solcitada de acuerdo 3
g P dissfio X Ing lineamientos gréficos
< . institucionales

¢ ¢ requiere mayor

irfermacion? . ’

DE: Direccion Fjecutiva

UF: Unidad Funcional {Area Usuaria)
Sub UF: Subunidad Funional {Area Usuaria)




VERSION v
& H FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACIGN RD. e -2020-MTCR0
NOMBRE Emision de opinidn técnica sobre materiales de difusion I(:Dnlso l E06:0202 IcLAschcléﬂ Estratégioo
RESPONSABLE Direocion Ejecutiva
OBJETIVO Brindar opinion enica del Material Grafico disefiado por las Unidadas Orgénicas
ALCANCE Desde |a solicitud de opinion técnica hasta el informe de aprobacion
- Resolucion Minislerial N° 959-2019-MTC/01, aprusba e Texlo Inlegrads del Regl de Organizaclén y Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones
BASE LEGAL - Decrelo Supremo N 033-2002-MTC, que crea el Proyeclo Especial de Infraestructura en Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de julio de 2002,
- Resolucion Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Operaciones tfe PROVIAS NACIONAL
- Decreto Suprema N°030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de fa Ley Marmo de Modemizacion de la Gestion del Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
r PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
UF / Sub. UF Material Grafico a revisar Cpinidn tecnica def Matedal Grafico UF / Sub. UF
B DESCRIPGION DE ACTIVIDADES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO [ UNIDAD FUNCIONAL
1 |Solicilar emision de opinion técnica sobre materiales de difusion UF { Sub, UF
2 |Recibir comeo efectronico y asignar los iales de difusidn al Especiai Cogriinador Imagen Institvgional
—
Analizar y evaluar [os materiales de difusion segdn los fi [6nlos graficos ir e, edicion de
texto, redistribucion de ia informacian, simplificacién de la informacién
3 |;El matertal cumple con la funcionabilidad? Especialista on Comunicasionss [magen Insliucional
Si; Ir a la actividad 6
No: irala siguiente actividad
4 Coordinar con el UF | Sub. UF los cambios a realizarse en el matenial de difusion. solicilar reunionss Boondinader Imagen Insiiticional
continuas hasta llegar 2 un acuerdo
5 Pardc.amarrdn las reuniones para subsanar observaclones del malerial de difusian UF ) Sub. UF
Irala actividad 3
8 |Adscuar alos ineamienios gréficos de difusion de PYN Especialista en Comunicacionas Imagen Instituclenal
7 [Revisary enviar el material de disfusian prefiminar para validecion Coordinadar Imagen Institucional

Revisar el material de difusion preliminar
¢ Existe observaciones?

St ir a la siguiente aclividad U8 Up
No: Ir a fa actvidad 10

oy x
-Lbsanafc_hsewawnei Coordinator Imagen |nstitucional
I 2 | actividad 6

Validar malerial preliminar de difusion y sollcitar a| material final
;Es de finalidad intema?

St Iy alz aclividad 12 LRdobAE
Mo: Ir 2 la siguiente aclividad

11 |Enkegarel malerial paraque el dea realice las acciones correspendientes Coordipador Imagen Institugional

Difundir el material segun corresponda
12 |Ejecular of procedimiento "Difusion de informacidn en inlranet” Coordinador
Fin de! procedimiento

Imagen Insliuclonal

(= INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

PERIODO
NOMBRE DEL INDICADOR TIPQ DE INDICADOR FORMULA DE HEDICION

) - = c— ) ) {N® de solicituds idas! N* tolal de
Porcentaje de solicludes de Emisién de Opinfon Técnica atendidas Efcacia idas)' 100

Mensual




[ 3 BIAGRAMA DE FLUJG DEL SROCEDIMENTO

Disgrama de desarrolio de actividades del procedimients

ELABORADG:POR REYISADO POR ; APROSADO POR

DIANA CARRASCO CLAVIJO
R bie de Imagen Instituclonal




VERSION LA

@ o Tarepartes ““mﬁsﬂadona! ) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
! y Comunicaciones e Transportes 2 2R
DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Emision de opinion técnica sobre materiales de difusion CODIGO E06.02.02
, , ; Existe
- — _ ¢ S —
" e —— i B A i 1 ohservaciones? [ 10, Valdar
j 1d Sah‘s:r@rer}mgﬁn ' 5'::::;1 ﬁ:;s | { 8. Reviarel ff“‘a, No matenal preliminar
2 & opinion técnica B | : materalde +——9»< o ——p dedifusiny
- O_. sobre materiakes subsanar obsenvaciones difusian peeliminar solicitar el matenl
= de difuzién del matenal d= dfusion L final
hicie — J L. E—" - — - B
A F
4 : N
— g 11. Entregarel
o matenal para que
g v elarea realice lag —O
= = — =
2 r - — - : o . ‘ Y accones
-E - 2. Recibir comeo 45‘ E;Jol}is{;:rmn :.J il (7. Revisary enviar i k | comezpondientes Fin
£.E glectrinion y asignar 48 5 EEETNRE el matenal de | g3 N 5
gt bs materakes de raglz{aj?e en el %ﬁﬁai disfusién | s ubsanar Mo T [ i
23 difusién al o 4 prelminat para R AL s | 12 Diundrel
E L reunpnes continuas hasta Gl VAN L g
& | legaraun acuerdo L J L 3 — —» materalzegln
= - SRS . T y — / A N/ comesponda by
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VERSION V.1

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBAGION
DOCUMENTO DE APROBACION RO N? -2020-MTCI20
NOMBRE Planificacian y organizacion de actividades de represenlacion institucional ICODIGO I E 060203 |CLAStch&6H Estrategico
RESPONSABLE Direccion Ejecutiva
OBJETIVO Crganizar lodo io necesanio para realizar fas aclividades de representacion
ALCANCE Desde las inaci de aptivi de ian hasla la reslizacion del evenlo,

- Resolucion Ministerial N* 959-2019-MTC/01, aprusba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Minislerio de Transportes y Comunloaciones
- Decrelo Suprema N* 033-2002-MTC, que crea el Proyecio Especial de Infraestruclura en Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado el 12 de jullo de 2002,

SE LEGA
B L - Resolucion Ministerial N° 841-2018-MTC/01.02, apreeba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Desreto Supramo N° 030-2002-PCM, que aprueba g Reglamenta de Ja Ly Marco de Modemizacion de 1 Gestion dal Fslado
[ DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
I PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
3 : Cuadro de Aclividades
UF 1 Sub UF Fichas con piopuesta de actividades Eioia Informaiiva v Ay Mesnolia UF { Sub UF
I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i |
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO [ UNIDAD FUNCIONAL
L Quien realiza el evenlo?
t  |PROVIAS: Solicilar organizacién de evento de aclividades de an institucional UF { Sub, UF
Otsas entidades: |r ala actividad 10
2 Rmh‘r_él caren electronico con solicitud de la organizacian del evento y envlar al Especlalista para Boailieaiie imagen insi
las acciones respeclivas
3 |Recibrr el comeo, elaborar unalista de aciividades y soficitar conlratacion de bienes y sewvicios Especiallsta en Comunicacionae Imagsn Instilucional
4 | Dar confarmidad 2 ia solicitud de conlratacion Coordinador imagen Instifucional
Aulorzar y solicilar a la OAD la conlratacion de blenes y servicios
Ejecutar fos procedimientos “Atencion de documentackin intemna (Tramfte Documentarlo - Oficing de . e e
5 Administracion)” , “Confralacion de blanes y servicios menores o iguales a BUIT's (L.oglsitica - Oficina DladiEerong DippoatiCEleaitlva
de Administracian)*
8  |Recbir bienes y sewvicios pata el evanlo Especialisia en Comunicaciones imagen Institucional
7 |Difundiry enviarlas invitacones para el eventa Especialista en Comunicasiones Iimagen Instituciona!
8 |Coordinary sohoitar confirmacion de asisienca 2 evenio Espedialista en Gomunicaciones Imagen Institucional
Recicir alas personas asislantes &l evenio, acreditar y repartir merchandising del evento
Ejecutar fos procedimientos *Reglstro folografico *, “Difusion de infermacion en intranel” | *Difusicn de 4 S S s
g infuimacién en pigiva web®, "Admiistracion de rades socialas® Especiglista en Comunicacionss Imagen Institusional
Fin del procedimiento
10 |Reciir invitacion mediants memaorando o carta, enviar invilacion para las acciones comespandienies Director Ejecutive Direczion Ejecutiva
11 |Coordinar asistancia oon el organizador del evento Coordinader Imagen Institucional
12 |Coordnarcon la DE los requerimi para su i Coormdinador Imagen inslitucional
13 |Solicitar Ayuda Memoria a las UF / Sub UF segiin se requiera, y elaborar ppty malerial audiovisual Coordinader tmagan Insfitucional
Acompafiar a la Alla Direccién al evento
Ejecular los procedimienlos *Elaboracian de contenidos {nolas de prensa, comunicados; posts, eta)’,
14 |"Registro fologrifice * , "Difusion de Informacich en infranefl” , "Difusién de informacién en pagina web" Coominador Imagen Institucional
, "Adminisiracion de redes soclales®
Fin del procedimianta
[ INDICADQRES DEL PROCEDIMIENTO i
FERIODO
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA DE MEDICION
Ne aplica Ne aplica No aplica No aplica
[ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMEENTO |
l Diagrama de desarrollo de actividades del ptocedimlente I




ELABORADO PO, REVISADO POR APROBADO POR
T
DIANA CARRASCO CLAVIIO us ERTO CHAN CARDOSO LUIS ALBERTO GHAN CARDOSO
Ry ble de imagen | lonal jenuﬁvo de PROVIAS Nacional Director Ejssulivo da PROVIAS Naclcnal

~EINAR

Jefg

OVIMG HERIOA Ao

|

Jefe de la Ofig ‘ g

Plaheamiznts ¥ Prasupuesto




_ 7 VERSION V.1
de Transportes Viceministerio oot ot DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
{eCo;nunica(uones ey I’ FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Planificacion y organizacion de actividades de representacion institucional CODIGO £06.02.03
¢ Quien realiza
el evento?
/\\ Otras enfidades
= inicio PROVIAS
=
@ 1. Solicar
= arganEscian de
svents de
actividades de
representacion
nghtucional
b PO
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bienes y servicios Contratacidn de
—x documertacitn bienes y servicios
intema msgnores o iguales a
(TDOC - OAD] BUIT:
(Logistica - OAD)
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VERSION Ve
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACIGN
DACUMENTO DE APROBACION RD.N° 2020-MECR20
NOMBRE Sopors comunicacional a difarentes areas de [a sniidad IDDEIEO J E060204 ’GU\SIFICACIOH Estrategico
RESPONSABLE Direccion Ejecutiva
OBJETVO Disefiar acciones comunicacionales para alender los requerimientos de las Uunidades Funcionales y Subunidades Funcionales.
ALCANCE Desde la sclicitud de matedales de difusién hasta fa ap on del disedo de ial
- Resalucion Ministerfal N* 959-2019-MTCi01, aprueba el Texto Integrada del Reglamento de Organizacicn y Funciones del Ministerio de Transporles y Comunicacionss
BASE LEGAL - Decreto Supremo N° 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraesinictura en Transporte Nacional - PROVIAS NAGIONAL, publicado el 12 de julie de 2002.
- Resolucion Minisierial N° 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Oparaciones de PROVIAS NACICNAL
- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprisba al Reglamante da la Ley Marco de Modemizacion de |a Gestian de! Estado

DESGRIPCION DEL PROCEDIMIENTG

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
UF { Sub. UF Lineamientos Soporte comunicacional UF / Sub. UF
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO / UNIDAD FUNCIONAL
Sclicitar soporte comunicacional UF # Sub. UF
fecibir correo elecironico o lamada lelefonica y revisar soliciud y remitir af Especialisia para las Cooidinador Imagen Instiucional

acaiones perlinenies

Revisar y analizat Ia solicilud y coordinar con &f area: fecha, hora de la aclividad yio materiales, alc.

Especialista de Comunicacion Intema

Imagen Institucionat

Pasticipar de |a actividad y/o elaborar disefio de matenales soficilada de acuerdo alos lineamientos
graficos inskilucienales

Ejecutar los proced “Disenc de de difusién’ , “Registro folografica® | *Dilusidn de
informacion en intranet” | *Difugion de informacian en pagina wab™ , "Adminisiracion de mdes sociales’
Fin del procedimianto

Espesialista de Comunizacion Interma

Imagen Institucional

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO _}
PERIODC
NOMBRE DEL INDICADOR TIRO DE INDICALOR FORMULA DE MEDICION
No aplica o aplica No aplica No aplica
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO I
Diagrama de o flo de actividades del procedimi _J
ELABORADO POR REVISADC POR AFPROBADO POR
DIANA CARRASCO CLAVIJO LUIS ALBERTO CHAN CARDOSO

Responsable de lmagen Institucional

Director Ejocutive de PROVIAS Naclonal




VERSION V.1
£ Ministerio . X "_"., 7= e - ]
& veennsero  [FRVIVRREIE DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA RE RPROEADYAR
‘ ey DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Soporte comunicacional a diferentes areas de la entidad CODIGO £06.02.04

4 Sl

= |
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E § I3 aﬁWad yio acuerdo & bz .Iine:a'mientﬂa ﬂ n n ﬂ u
5E matenales, etc. . graficos institucionales Disefio de Registro Difusitn de ~ Difusion de  Admiristacion
£ g \ R J L V ) maferiales de  foogrdfico  informacidn en  informacion en de redes
S o difusidn iriranet pagina web saciales
g2

< &

aked

DE: Direccion Ejecutiva
UF: Unidad Funcional {Area Usuaria)
Sub UF: Subunidad Funional (Area Usuaria)




VERSION vt
o] v = ﬂql ;
ﬁ&ﬁ B hatn L’Wt i S FICHA TEGNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACION R.D.N* -2020-MTC/20
NOMBRE Desamollo y manlenimiento de [os canales intemos ds la instilucion Icom{;o J E 06.02.05 IGLASFICMIGN Eslratégion
RESPONSABLE Direcidn Ejecutva
OBJETIVO Brindar y mantenimienlo al canal inferno de PROVIAS
ALCANCE Desde [a pmgramadin de difusidn hasla la aprobacian de difusion en [os canales intemos de PROVIAS Nacional
- Resaiugion Ministerial N° 959-2019-MTC/01, aprueba e Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Minislerio de Transpares ¥ Comunicaciones
BASE LEGAL - Decreto Supremo N 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Especial de Infraestructura en Transporte Nacional - PROVIAS NAGIONAL, publicado el 12 da julio de 2002
- Resolucion Ministenal N° 84 1-2018-MT5/01.02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Decrelo Supremo N° 030-2002-FCM, que aprueba el Reglamento de |a Ley Marco de Modermizacian de la Geslon del Estado
DESCRIPCICN DEL PROCEDIMIENTO
l PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES
Direccion Ejecutiva Lineamienios Canales intemnos actualizados Entidades Piblicas
[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N ACTIMDAD RESPONSABLE GRGANO / UNIDAD FUNCIONAL

Revigar penodicos murales, DANNers, propagandas de acUendo A N6 s de| personal y cionograma

de aciividades reecurrentes de PYN que deben ser pubilicados &n infranet, pagina web o redes

| |socalss Coerdinador Imagen Inslitucional
Ejecular los "Ditusidn de inf &n en intranel’ , "Ditusion de informacian en pagina
web” _*Administracion de redes sociales”

2  |Realizar acluali en fodas las pl de P¥N Especialista de Comunicacion Intsrma Imagen Institucional

3 |Comunicar ia difusion de las aclividades

Especialisla de Comunicacion Intema

[magen Institusional

Fin de| procedimiento

Tomar conocimignto del mantenimiento de los canales internos de la institucion.

Especialista de Comunicacion Intema

Imagen Institucional

[ TNDICADORES DEL PROGEDIMENTO
PERIDDG
NOMERE DEL IKDICADGR 7IPO BE INDICADOR PO DE MEDICION
Ne aplica No aplica No aplica

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Imagen Institucional

utivo de PROVIAS Nacional

Diagrama de d lio de actividades del p dimient
ELABORADC POR ~ REVISADO POR
DIANA CARRASCC CLAVIIC UIS ALBERTO CHAN CARDOSD LUIZALBERTO CHAN CARDOSO

Director Ejecutive de PROVIAS Naclonal

yP




VERSION V.1

W e DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO St
B it DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Desarrollo y mantenimiento de los canales internos de la institucion CODIGO E06.02.05
L
=
E [ g—
By 4. Tomar
B2  conocimignto del
= % - mantenimiznto de los O
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L | institucion |
= L ) Fin
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= i sl il i ' NN todas las ! difusin de las
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DE: Direccitn Ejecutiva
UF: Unidad Funcional {Area Usuaria)
Sub UF: Subunidad Funional {Area Uzuaria)




VERSION V1
o B y A
¥ .n.,.;,“:::;“ ﬁ FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
DOCUMENTO DE APROBACGION RD. N -2020-MTC20
iNOIlBRE Difusion de informacion en intranet IGODIGO | E06.0208 'mﬂﬂ Estralégico
RESPONSABLE Directitn Ejeculiva
OBJETIVO Programar y difundir sficiente y oporiuna de informacion & toda la entidad
ALCANCE Desde la programacion hasta la difusion de la informacion en 1a inttanat de PROVIAS Nacienal.
- Resolucidn Ministerial N* 958-2019-MTC/01, aprueba el Texlo del Regl de O ion y Funci del Ministerio de D y G
BASE LEGAL - Decrelo Suptemo N° 033-2002-MTC, que crea ¢l Prayecto Especial de Infrassliuciura en Transports Nasional - PROVIAS NAGIONAL, publicado & 12 de julia de 2002,
- Resolucion Ministerial N® 841-2018-MTC/01.02, aprueba el Manual de Gperaciones de PROVIAS NACIONAL
- Decreto Supreme N* 030-2002 PCM, que apueba ¢l Reglamento de la Ley Marco de Modsmizacion de la Gestian del Estado

B DESGRIFCION DEL PROCEDIMIENTO
L PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLENTES
UF I Sub UF Infornacién Infarmacidn en intrapst UF I Sub UF
L
| BESCRIPGION DE ACTIMIDADES
e ACTIVIDAD RESPONSARLE ORGAND / UNIDAD FUNCIONAL
Inicio . :
! |dentificar el tema o los temas que se van a difundir a iravés de la inlranet de PYN Coordineciar Imagen {nafiuciorel
2 |Soliciar inf i que se D para su publicaciin (lexto, folos /o video) Coordinador Imagen lastitucional
Inicio
3 |Enviarta informacion que se publicara en 12 intranel ds PYN VR SR UE
Tomar conoeimlenta de la solicitud ¥ procesar, redactar. editar y consalidar [a informacion yio el - — o
4 atertal rdfion qua va a publicarse en las redes Sociales y remily Especialista ds Comunicacion intema Imagen Inslitucional
Revisar ef malerial realizado
¢ Existe chservaciones? s
5 [Girram siguiante aciidad Coordinadar Imagen Institucional
Mo: i ala actividad ¢
6 |Subsanarobsevaciones Especialista de Comunicacion Interna Imagen Institucional
7 |Validar informagion a putiicar Coardinador Direccidn Ejeculiva
& | Publicar informacian validada en la infranel de PYN Especialista de Comunicacién Intema Imagen Inslitucionat
Tamar conocimiento de la informacion validada y de la publicacion realizada e o
9l ded procadimlak Director Ejeculive Direccion Ejeculiva
= INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
PERIODO
T FCRI .
NOMBRE DEL INDICADGR PO DE INDICARDOR MULA DE MEDICION
L Nao aplica Na aplica Mg aplica Ne aplica
DIAGRAMA DE FLUSO DEL PROCEDIMIENTD
Diagrama de desarrollo de actividadas del procedimiento
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
BERTO CHAN CARDOSC i ALBERTD CHAN CARDOSO

DIANA CARRASCO CLAVIIO
Responsable de Imagen Inshituci

fcutivo de PROVIAS Naclonal

Diredtd

t Ejscutive de PROVIAS Nacional

Jefe de la Oficina!

a Pianeamiento y Presupuesto

WISy
693% %%
g
o

s




VERSION V.1

Ay Ainisterio " o ; f - t‘— ,_ g
L penofictangone rovis aconal DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO R
= i DOCUMENTO DE APROBACION |R.D. N° -2020-MTC/20
NOMBRE | Difusién de informacion en intranet CODIGO E06.02.06
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DE: Direccion Ejecutiva
UF: Unidad Funcional (Area Uswaria)
Sub UF: Subunidad Funional (Area Usuarial




VERSION \Al
b4 N FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBAGION
DOCUMENTO [IE APROBACION R.D, e -2020-MTCE20
NOMBRE Adminisiracion y supervision del uso de la linea grafica de Provias Nacional }GODIGO I E 06.02.07 IGLASQHCAG?(SM Estralegico
RESPONSABLE Direccidn Ejecutiva
OBJETIVC | Atender la supervisién del uso de la linea grafica de PROVIAS
ALCANCE Dasde la solicitud de maleriales de difusion hasta |a aprobacién del disefio de
- Resgolucion Ministerial N° 8568-2018-MTC/01, aprueba e Texio Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones el Ministerio de Transportes y Comunicaciones
BASE LEGAL - Decralo Supremo N* 033-2002-MTC, que crea el Proyecto Espenial de Infraesimctura en Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL, publicado &l 12 de Julio de 2002,
- Resolugion Ministerlal N°841-2018-MTC/01 02, aprueba el Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL
- Decreto Suprema N° 030-2002-PCM, que aprueba ¢l Reglamento de 1a Ly Marco de Medemizacion de la Gastion del Izslado
[ DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA | CLIENTES
UF / Sub. UF Lineamientos Linea gréfica i UF I8ub. UF
DESCRIPCION DE ACTIIDADES
N ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANO fUNIDAD FUNCIONAL
Identificar al uso de la Iinea grafica eslablecida en los linsamienlos gréficos inslilucionates
.l peo dea linea grifica ¢s la adecuada? . .
1 S 11 sciidad 4 Coordinador Imagen Insiluclonal
Na: ir a1a siguiente acfividad
Enviar corren al UF / Sub. UF para que se lenga en consideracian los lineamienlos gréficos
institucionales para la publicacién del material audicvisual de PUN
2 {¢Se realizaron los cambios indicados? Coordinador Imagen Institucional
St I a la acfividad 4
No: ir ala siguiente actividad
3 Fiea‘lilar oorrens o enviar me da indi €| uso de linea grafica que no cumple con Cotnader tmagen Inslitucional
los lineamienlos
4 Dlifundirpor IO‘T‘ canaies palablanios Coordinador Imagen Institucional
Fin del precedimento
| INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
PERIODO
NOMBRE DEL INDIEADOR TIPO DEINDICADOR FORMULA DE HEDICION
No aplica No aplica No aplica Na aplica
[ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC
Diagrama de desarrollo de actividades del procedimiente
£LABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
o
DIANA CARRASCO CLAVLIO
Responsabie de imagen Insttucional | da PROVIAS Nacional
Jefe de Ja Pficing da Planeamiento y Presupuesto




T E VERSION V.1
%{7‘ e o T | proviosNaconal | DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE APROBACION
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