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1. OBJETIVO

Describir la conformacién y desagregacion del Proceso Nivel 2 Ejecucion del tramite
para la obtencion de derechos en transporte Ferroviario, correspondiente al
Proceso del Nivel 1 Gestion de Servicios de Transporte y Transito para contribuir a
mejorar la eficiencia, eficacia y transparencia, el cumplimiento exacto de las normas
asociadas y lograr estandarizar, evaluar y controlar los procesos de contrataciones.

2. ALCANCE

El Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos del Proceso Nivel 2 Ejecucion
del tramite para obtencion de derechos en transporte Ferroviario, correspondiente
al Proceso Nivel 1 - Gestiéon de Servicios de Transporte y Transito establece el
accionar de los 6rganos y unidades organicas que forman parte de la estructura
organica del MTC. Asimismo, sirve de orientacion para los Programas, Proyectos
Especiales, Fondos de Inversion y los Organismos Publicos adscritos del MTC.

3. UNIDADES DEL MTC QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Los 6rganos y unidades organicas que intervienen en el presente proceso nivel 1
son los siguientes:
- Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

- Direccién General de Caminos y Ferrocarriles

- Organismos Publicos adscritos

- Empresas Publicas adscritas.

- Despacho Ministerial/ Viceministerios.

- Oficina General de Administracion

- Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
- Oficina de Tecnologia de la Informacion

4. DEFINICIONES

4.1 Definiciones asociadas a la Documentacién del Proceso

= Alcance: Es la cobertura del proceso.

» Base Legal: Leyes, reglamentos, codigos, normas que aplican y que deben
cumplirse para la correcta ejecucion del proceso.

= Entradas: Insumos necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso.

= Objetivo: Finalidad que persigue el proceso, es decir lo que se espera alcanzar
en beneficio del usuario o beneficiario.

« Proceso: Conjunto de procesos de un nivel menor o de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman insumos en productos.

= Producto: Bien o servicio que se le destina a un usuario o beneficiarios.

= Proveedores: Aquellos que proporcionan los bienes o servicios necesarios para
el proceso para el funcionamiento y desarrollo de la Entidad.

» Responsable: Es el duefio o lider del proceso que esta a cargo de garantizar
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= Registros: Documentos que proporcionan evidencia objetiva de la realizacion
de actividades o controles criticos.

= Usuario o beneficiario: Ciudadano, destinatario o cliente a quien se le entrega
destina el producto del proceso.

4.2 Definiciones asociadas al Funcionamiento del Proceso

» Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA: Herramienta
informatica que ayuda al ordenamiento y simplificacion de los procesos
administrativos, tiene como objetivo mejorar la gestion de las finanzas publicas,
permitiendo la integracién de los procesos de ejecucion presupuestaria,
financiera y contable.

» Sistema de Tramite Documentario — STD: Herramienta informatica que apoya
la gestion documental del MTC, comprende la recepcion, registro, derivacion,
distribucién, seguimiento y control de los documentos que se tramitan en el MTC
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Evento de Inicio

Caracteristica

Evento que inicia el proceso.

Evento de Fin

Evento que finaliza el proceso.

Actividad

Representa una actividad que se desarrolla durante
el proceso.

Sub Proceso

Representa un proceso contraido, es decir, que
contiene otros procesos o actividades.

Flujo de secuencia

Indica el orden (secuencia) y trayectoria de las
actividades de un proceso.

Flujo de mensaje

Se usa para mostrar el flujo de mensajes entre dos
participantes de procesos o actividades.

Flujo de asociacion

Se usa para asociar datos, textos, informacion u otros
artefactos con flujo de objetos.

2™ Indica la decisién que se toma antes de continuar con
Compuerta exclusiva 4 . el proceso. Se utiliza para crear caminos alternativos
¥ dentro del proceso, pero solo uno se selecciona.
Indica que se puede seguir dos o mas ramas de
Compuerta paralela “fg- P secuencias o actividades que se abren y se producen
N simultaneamente

Compuerta inclusiva

Indica que se puede seguir Uno o varios caminos, por
ejemplo; Podria realizarse |a actividad A, pero
también podria realizarse la actividad B

Objeto de datos

Provee informacion acerca de cémo los documentos,
datos y otros objetos son usados y actualizados
durante el proceso.

Base de datos

Indica la utilizacion de una Base de Datos o Sistema
de Informacién.

Evento intermedio de enlace
(lanza)

Simbolo que inicia una conexion de una actividad con
otra en el diagrama de flujo.

Evento intermedio de enlace
(atrapa)

Simbolo que termina una conexion de una actividad
con otra en el diagrama de flujo.
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. Procedimientos =
Otorgamiento o renovacion de la licencia para conducir

M02.02.02.01 . I
vehiculos ferroviarios
M02.02.02.02 Certificado de habilitacion ferroviaria
Autorizacién para la construccion, mejoramiento y
M02.02.02.03 rehabilitacion de infraestructura ferroviaria
M02.02.02.04 Auton_zaqon de puesta en servicio de la infraestructura
ferroviaria
M02.02.02.05 | Autorizacion de cierre y/o levantamiento de vias férreas
Otorgamiento del permiso de operacion para prestar
M02.02.02.06 | servicios de transporte ferroviario en infraestructura de uso
publico no concesionada
Otorgamiento del permiso de operacién para prestar
M02.02.02.07 | servicios de transporte ferroviario en infraestructura de uso
publico concesionada con eficacia restringida
Otargamiento del permiso de operacion para prestar
M02.02.02.08 servicios de transporte ferroviario en infraestructura de uso
publico concesionada con eficacia plena
Otorgamiento del permiso de operacion para realizar
M02.02.02.09 Fe . R
transporte ferroviario en infraestructura ferroviaria privada
M02.02.02.10 F’erml_so de operacion ferroviarios para servicios
especiales
M02.02.02.11 Licencia para conducir vehiculos especiales
M02.02.02.12 Certificado de habilitacion ferroviario especial
M02.02.02.13 | Autorizacion de uso del area matriz
M02.02.02.14 | Autorizacion de cruzamiento o desnivel
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7. FIC!—!AS TECNICAS, DIAGRAMA DE PROCESO E INDICADORES NIVEL 1 - GESTION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE Y
TRANSITO
7.1 Ficha Técnica del Proceso Nivel 1

Misional

M02.02 :No_mbre . Gestion de Servicios de Transporte y Transito Clasificacion

- Direccion General de Transporte Acuatico
Responsable - Direccién General de Caminos y Ferrocarriles
-  Direccion General de Transporte Terrestre

Ob'eti\rd' Otorgar, modificar, renovar y cancelar autorizaciones, licencias y permisos de operacion para el desarrollo de las actividades y servicios del
2 transporte.

Inicia con la recepcién, en mesa de partes, de la solicitud del procedimiento administrativo o servicios relacionados y finaliza con la emision
del acto administrativo (titulo habilitante, oficio y/o Resolucion Directoral otorgando la autorizacion, licencia o permiso de operacion o con
Alcance un oficio y/o Resolucién Directoral denegando dicha solicitud).

Aplica para la Direccion General de Transporte Acudtico, Direccion General de Caminos y Ferrocarriles y Direccion General de Transporte

Terrestre
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- Decreto Supremo N° 014-2006 MTC-Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28583 - Ley de Reactivaciony
Promocion de la Marina Mercante Nacional, modificada por la Ley N2 29475

- Decreto Supremo N° 014-2011 MTC — Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28583 - Ley de Reactivaciony
Promocidn de la Marina Mercante Nacional, modificada por la Ley N2 29475

- Decreto Supremo N° 006-2011 MTC- Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28583 - Ley de Reactivaciony
Promocidn de la Marina Mercante Nacional, modificada por la Ley N2 29475

- Decreto Supremo N° 021-2007 MTC- Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Transportes

- Decreto Legislativo N° 714, Declaran de interés nacional al transporte multimodal internacional de mercancias y aprueban normas
correspondientes y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 707 y su Reglamento de Agencias Generales, Agencias Maritimas, Agencias Fluviales, Agencias Lacustres,

_ = Empresas y Cooperativas de Estiba y Desestiba aprobado por Decreto Supremo N° 010-99-MTC
Base Legai?'_ - Decreto Supremo N° 032-2005 MTC — Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Ferrocarriles.
o - Ley N° 27181 - Ley General del Transporte y Trdnsito Terrestre.

- Decreto Supremo N° 058-2003-MTC- Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Vehiculos

- Decreto Supremo N° 017-2009-MTC - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Administracién de Transporte

- Decreto Supremo N° 021-2008-MTC - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Terrestre de Materiales
y Residuos Peligrosos

- Acuerdo de Alcance Parcial sobre Transporte Internacional Terrestre - ATIT aprobado por Decreto Supremo N° 028-91-TC

- Decision N° 398 de la Comunidad Andina, Transporte Internacional de Pasajeros por Carretera y su Reglamento

- Decisidn N° 399 de la Comunidad Andina, Transporte Internacional de Mercancias por Carretera y su Reglamento

- Acuerdo de Transporte Internacional Terrestre

- Decreto Supremo N° 007-2016-MTC - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional del Sistema de Emision de Licencias
de Conducir

- Decreto Supremo N° 025-2008-MTC - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Inspecciones Técnicas Vehiculares
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Areas
involucradas

y Comunicaciones -

Direccion General de Transporte Acuatico

Direccion de Actividad Naviera

Direccion de Infraestructura e Hidrovias

Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccién General de Transporte Terrestre

Direccion de Servicios de Transporte Terrestre
Direccién de Circulacion y Seguridad Vial

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestiéon Documental
Oficina de Tecnologias de la Informacion
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Proveedores | das = ¢+ Salidas |  Clientes
-Resolucién directoral

aprobando o denegando

solicitud de reduccion,

incremento, o sustitucion

de flota

-Solicitud de reduccion,
incremento o sustitucion

de flota SR A
-Resolucion directoral

-Solicitud de Permiso de aprobando o denegando

operacion licencia de agencias
-Solicitud de constancia generales
- Personas de fi Mariti SN - Personas
juridicas e fletamento (Maritimo, -Resolucién directoral juridicas
E !;Iuv_lal yIBandefa M02.02.01 Ejecucién del tramite para la obtencién ~aProbando, denegando o IR Tl
- ! ersonlas acional) de derechos en transporte acuatico cancela.timdo permiso de Natirales
aitiFales -Solicitud de Licencia de operacion

Agencias Generales -Resolucién directoral

-Solicitud de permiso y/o aprobanc'lo o denegando
autorizacion para la las autorizaciones
construccion de -Oficio con constancia de
infraestructuras y fetamients

terminales interiores de |

carga -Registro en la Base de

Datos (Agencias de Carga
Internacional y Agencias
Generales)

13
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Proveedores

Organizaciones
ferroviarias
(Empresas
Concesionarias u
operadores
ferroviarios)

Entidades
Pdblicas
(Gobierno
Regional y/o
Local)

-~ Entradas

-Solicitud de certificado
de habilitacién,
Autorizaciones, Licencias
y permisos de operacion

-Solicitud de uso del area
matriz

-Solicitud de cruzamiento
o desnivel

~ Procesos de Nivel 2

M02.02.02 Ejecucion del tramite para la obtencién
de derechos en transporte ferroviario

14
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salidas

-Resolucion Directoral
aprobando las
Autorizaciones o
permisos de operacion

-Certificado de
habilitacion
-Licencias

-Oficio denegando las
licencias o certificados de
habilitaciéon

-Resolucion Directoral
denegando los permisos

de operacion o
autorizaciones

'  Clientes

Organizaciones
ferroviarias
(Empresas
Concesionarias u
operadores
ferroviarios,
administrador de
la via férrea)

Entidades
Publicas
(Gobierno
Regional y/o
Local)
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- Personas
Naturales

- Personas
Naturales

- Personas
Juridicas

Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

~ Proveedores

_Entradas

-Solicitud de licencia de
conducir

-Solicitud de
Autorizacidn especial
para transportar
materiales y residuos
peligrosos

-Solicitud de servicio
relacionados al tramite
de licencia de conducir

-Solicitud, modificacion,
renovacion y renuncia de
centro de inspeccion
técnica vehicular

-Solicitud, modificacién y
renovacion de
autorizaciones de
entidades
complementarias al
transporte y transito

_ Procesosde Nivel 2.

M02.02.04 Ejecucion del tramite de licencias de

conducir

M02.02.05 Ejecucidn del trdmite de autorizaciones
de servicios complementarios

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

~Clientes

 salidas

-Licencia de conducir

-Autorizacioén especial
para transportar
materiales y residuos

peligrosos -Personas Naturales

-Registro de Licencias de
conducir

-Oficio

-Autaorizacién de centro
de inspeccion vehicular

-Autorizaciones de
servicios
complementarios

-Personas Naturales

-Personas Juridicas

-Registro de revisiones
técnicas
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 Entradas i -§___'Prp§esos__deNi_velZ-;-_..

-Solicitud de

autorizaciones, - Autorizacion,
modificaciones y modificacion y
cancelaciones de los cancelacién de los
- Direccion de servicios de transporte y servicios Transporte y - Direccion de
Servicios de transito nacional e transito nacional e Servicios de
Transporte internacional a la internacional a la Transporte
Terrestre empresa o al vehiculo empresa o al vehiculo Terrestre
-  Entidades -Solicitud de M02.02.03 Ejecucién del tramite para obtencién de -Autorizacionyy - Entidades
Publicas autorizacionesy derechos en transporte Terrestre certificados para Publicas
certificados para terminales terrestres
- Personas - - Personas
Juridicas terminales terrestres -Autorizacidn de Juridicas
e DateRrEe -Solic.it.ud de informe de incqrporacién dfa MR
Notialos condiciones de uso de vehiculos especiales Natirales

iculo donado ; s
vehiculo d -Oficio de autorizacion

-Solicitud de autorizacion del ingreso del vehiculo
de incorporacién de donado
vehiculos especiales
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7.2 Diagrama de Flujo del Proceso Nivel 1 - G_esti()n de Servicios de Transporte y Tr_a'msi_tg -

MOZ.02. Gestidn de Servicios de Transporte y Transito )

S

\J

=
(N @

MA02.02.00. Ejecuctan d e amte
paralz obtenoonde demdios en
transporte askton

Direccion General de Transporte Acubtico

W02 0202, Ejecucion d el tramite
paraia obtencian de densdos en
transporte femodana

Direccién de Ferrocarriles

we02.02.03. Ejecucion del trime
para |y obtendidn de demchos &n
transporte femang

Direccin de Servicios de Tanspotle
Terrestie

D200 04, Epecudan del
trimite de licendas de
conducir

MO2. GESTION DEL OTORGAMIENTO ¥ RECONOCIMIENTO DE DERECHOS EN TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES

D lreceitn de Cireulacidn y Sequridad Vial

D2 0205, Ejecuadn del
tramite ce autorzaoones de
entidades compleméntania

altransporte ytidosn
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7.3 Indicador del Proceso nivel 1 — Gestion de Servicios de Transporte y Transito

Ministerio VERSION 0
@ de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02-IND.01 INDICADOR Porcepraje de solicitudes de servicios de transporte y transito
atendidas dentro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes de servicios de transporte y transito que han sido atendidos dentro

del plazo establecido en el mes de evaluacion

- Director(a) General de Transporte Acuatico
RESPONSABLE | - Director(a) General de Caminos y Ferrocarriles
- Director(a) General de Transporte Terrestre

" - PERIODICIDAD Trimestral
A: Numero de solicitudes de servicios de transporte y fmests

trénsito atendidas dentro del plazo en el mes de
evaluacion

B: Numero de solicitudes de servicios de transporte y
transito ingresadas en el mes de evaluacion

C: Porcentaje de soficitudes de servicios de transporte y
DESCRIPCION DE | transito atendidas dentro del plazo

LAS VARIABLES
: ; : =100%
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se E
otorga, se reconoce el derecho o se deniega
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serén contabilizadas al siguiente mes.
A 95-100%
FORMA DE i )
CALCULO P X100% = C
<95%
Sistema de Tramite Documentario
FUENTE DE Sistema de Tramite en Linea de Transporte Acuatico
INFORMACION Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
ELABORADO REVISADO APROBADO
Vista Visto Visto
Naombire: Nombre Nombre:
Cargo: : Cargo: Cargo:
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8. FICHAS TECNICAS, DIAGRAMA DE PROCESO E INDICADORES NIVEL 2- GESTION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE Y
TRANSITO

8.1 EJECUCION DEL TRAMITE PARA LA OBTENCION DE DERECHOS EN TRANSPORTE FERROVIARIO
8.1.1 Ficha Técnica del proceso Nivel 2

Ejecucion del tramite para la obtencion de derechos en transporte

M02.02.02 L.
Ferroviario

‘Nombre Clasificacion Misional

- Direccion de Ferrocarriles

_”:Résponsa__bl_'e

=« 88 Otorgar, modificar y renovar autorizaciones, licencias y permisos de operacion para el desarrollo de las actividades y servicios del
| transporte ferroviario.

Inicia con la recepcion de la solicitud del procedimiento administrativo o servicios relacionados y finaliza con la emisién del acto
administrativo (titulo habilitante, oficio y/o Resolucién Directoral otorgando la autorizacién, licencia o permiso de operacién o con un oficio
y/o Resolucién Directoral denegando dicha solicitud).

Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

- Decreto Supremo N° 021-2007 MTC- Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
“Base Legal Transportes
- - Decreto Supremo N° 032-2005 MTC — Decreto Supremo que aprueba el Reglamento Nacional de Ferrocarriles.

~— Areas - Direccion de Ferrocarriles
involucradas - Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- : - Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
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Proveedores

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Entradas

Hoja de ruta
Solicitud segin
formulario
Anexos

Hoja de ruta
Solicitud segln
formulario
Anexos

Hoja de ruta
Solicitud segun
formulario
Anexos

Hoja de ruta
Solicitud segin
formulario

Hoja de ruta
Solicitud segun
formulario

Hoja de ruta
Solicitud segun
formulario
Anexos

Procedimientds

Otorgamiento o renovacién de la licencia para
conducir vehiculos ferroviarios

Certificado de habilitacion ferroviaria

Autorizacion para la construccion, mejoramiento y
rehabilitacion de infraestructura ferroviaria

Autorizacién de puesta en servicio de la
infraestructura ferroviaria

Autorizacién de cierre y/o levantamiento de vias
férreas

Otorgamiento del permiso de operacion para
prestar servicios de transporte ferroviario en
infraestructura de uso publico no concesionada

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Oficio
Licencia para
conducir

Oficio
Certificado de
Habilitacion
Ferroviaria

Oficio
Resolucion
Directoral

Oficio
Resolucidn
Directoral

Oficio
Resolucion
Directoral

Oficio
Resolucion
Directoral

 Clientes

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales

Personas
juridicas

Personas
naturales
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- Personas - Hojaderuta Otorgamiento del permiso de operacion para o - Personas
juridicas - Solicitud segun prestar servicios de transporte ferroviario en - Oficio juridicas
s Personas formulario infraestructura de uso publico concesionada con - Resolucion - Personas
Raturlee - Anexos eficacia restringida Directoral naturales
- Personas - Hoja de ruta Otorgamiento del permiso de operacion para _ - Personas
juridicas - Solicitud segin prestar servicios de transporte ferroviario en - Oficio juridicas
. Petdonhas formulario infraestructura de uso publico concesionada con - Resolucion - Personas
naturales - Anexos eficacia plena Directoral naturales
5 - Hojaderuta . : P - Personas
Personas 9 . Otorgamiento del permiso de operacion para . Ofido e
juridicas - Solicitud segun - . : juridicas
; realizar transporte ferroviario en infraestructura - Resolucién
- Personas formulario g i - Personas
ferroviaria privada Directoral
naturales - Anexos naturales
- Hojaderuta S
. i : - Pe
Personas - Solicitud bajo la , i 2t @ - - Oficio o
juridicas forta da Permiso de operacion ferroviarios para servicios _ juridicas
. DTS 2 especiales - Resolucion - Personas
declaracion Directoral —_——
naturales jurada
- Hojaderuta
- Solicitud
indicando el pa
- : - sonas
Personas numero de - Oficio iuridi
juridicas < , , . - : : juridicas
licencia de Licencia para conducir vehiculos especiales - Licencia para
- Personas - P - Personas
gt conducir naturales
naturales vehiculos
ferroviarios
- Anexos




PERO g?gg?ooﬂés_ : o “Decenio de |a lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
Eoden L% Com'ﬁnFi,caciohé% e “Afio del Didlogo v la Reconciliacion Nacional”

- Personas - Hoja de ruta - Oficio - Personas
T 5 5 e o i . = ifi juridicas
juridicas - Solicitud Certificado de habilitacion ferroviario especial Certificado de ]

- Personas - Anexos Habilitacion - Personas
naturales Ferroviaria naturales

- Personas . . - Personas
Juridicas i HOJ-a-de = Autorizacion de uso del drea matriz T i juridicas

- Pemonas - Solicitud - Resolucidén - Personas
naturales Directoral naturales

- Personas ) h - Personas
juricicas ] HOJ_a_de i Autorizacién de cruzamiento o desnivel " 2l i jaricicas

- Personas - Solicitud - Rt'esolumon oo AEENEL
naturales Directoral naturales
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8.1.3 Indicador N° 1 del proceso Nivel 2

Ministerio

oy ; VERSION 0
E de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019

Porcentaje de solicitudes de obtencién de derechos en

co  02-
RIGA Mz 0202 IR0 INDIGADOR transporte ferroviario atendidas dentro del plazo

Evaluar la cantidad de solicitudes de obtencidn de derechos en transporte ferroviario que han sido

OBJIETIVO atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion

RESPONSABLE | Director(a) de Ferrocarriles

A: Nimero de solicitudes de obtencidn de derechos en PERIODICIDAD Mehstial
transporte ferroviario atendidas dentro def plazo en el mes ;
de evaluacion

B: Numero de solicitudes de obtencién de derechos en
{ransporte ferroviario ingresadas en el mes de evaluacion

C: Porcentaje de solicitudes de obtencion de derechos en
DESCRIPCION DE transporte ferroviario atendidas dentro del plazo

LAS VARIABLES
. 4 ; =100%
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, seran contabilizadas al siguiente mes.
4 AMARILLO 95-100%
FORMA DE = ; S S
CALCULO B X100% = C
<85%
FUENTE DE
INFEl;qRM ACION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto P Visto
Nambre: Nombre Normbre:
Cargo . Cargo: Cargo:
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9. FICHAS TECNICAS, DIAGRAMA DE PROCESO E INDICADORES NIVEL 3- EJECUCION DEL TRAMITE PARA LA OBTENCION DE
DERECHOS EN TRANSPORTE FERROVIARIO
9.1 Otorgamiento o renovacion de la licencia para conducir vehiculos ferroviarios
9.1.1 Ficha Técnica del Procedimiento

Otorgamiento o renovacion de la licencia para conducir vehiculos

. Clasificacion Misional
ferroviarios ;

M02.02.02.01 [ Tailc

G elJCM - Direccion de Ferrocarriles

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de otorgamiento o renovacion de la licencia para conducir vehiculos
ferroviarios

Inicia con recepcidn de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega de la licencia.
Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

Literal g) de competencias de gestién del Art. 8, Arts. 712 y 732 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N¢ 032-2005-
MTC (06.01.06) modificado por D.S. N2 008-2013/MTC

- Direccién General de Caminos y Ferrocarriles

- Direccidn de Ferrocarriles

- Oficina General de Administracién

- Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental
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~ Proveedores

Personas Juridicas

Personas Naturales

Oficina de Atencion al Ciudadano
y Gestién Documental

" Entradas

Hoja de ruta

Solicitud segun formulario
Declaracion Jurada, segin anexo,
emitida por la Organizacion
Ferroviaria que acredite que el o
los postulante(s) para Ila
obtencién de la licencia de
conducir de vehiculos ferroviarios
han aprobado el examen de
reglamento operativo interno de
su representada, y cuentan con
Certificado Médico -
Psicosomatico aprobado.

 Salidas

Oficios

Licencias de Conducir

Registro de Licencia de
Conducir

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

“Afio del Didlogo v la Reconciliacion Nacional”

Clientes

Personas Juridicas

Personas Naturales

Oficina de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documental

Direccion de Ferrocarriles
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Actividad
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Des'c:r_ipcién de actividades

Puesto

Responsable

Unidad de organizacién

“Afio del Dialogo y la Reconciliacidn Nacional”

Registro

Subproceso de Recepcion Documental

Recibir documentos y firmar hoja de cargo

Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencién
Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y
entregar documentos

Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y
trasladarlos a la Direccién de Ferrocarriles

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario

Tomar conocimiento y asignar carga documental

Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica

Ingresar informacion en el Registro de Licencia de
Conducir (formato Excel) y disponer toma de examen de
manejo

Determinar encargado del examen y elaborar plan y

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

Director de Ferrocarriles

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

30

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documental

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Registro de Licencia de
Conducir

Plan de Comision de
Servicios
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. - e - Formato para comision de
Elaborar e imprimir formatos para comision de servicio en P

10 el SIGA-GESTOR y trasladar a Control Previo de Finanzas- ~ Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles el
0GA SIGA GESTOR
i ion, fi t isar fi i
1 Rew_sa‘rlafectacm‘ . echas, costos y visar formato de Ailistadecanticl Previo Oﬁcu.xa. Gen§ral de
comision de servicios Administracion

Elaborar proyecto de memorando de Comisién de
12  Servicios, adjuntando el formato de comision de servicios  Secretaria Direccion de Ferrocarriles
y el expediente

Proyecto de Memorando de
comision de servicios

Firmar formato de Comision de Servicios y visar

13 Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
memorando
14 Enumerar, sellar, fotocopiar memorando y derivar a la L D rect bR e el Sistema de Tramite
Direccion General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
. - Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
15 Revisar y visar memorando ; .
Documentario y Ferrocarriles
16 Firmar formato de Comision de Servicios y memorando de Director General de Caminos  Direccién General de Caminos
autorizacion del comisionado y Ferrocarriles y Ferrocarriles
Derivar a través del Sistema de Tramite Documentario y
7 entregar documentos Técnico de Tramite Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
Ir al procedimiento de Autorizacion de Comision de Documentario y Ferrocarriles Documentario
Servicio
18 Recibir documentos, firmar cargo y registrar en el Sistema  Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
de Tramite Documentario Documentario y Ferrocarriles Documentario

Fotocopiar (04) juegos del formato de Comision de
Servicios, 01 copia de Certificacion Presupuestal, 01 copia
19 del expediente original y entregar documentos a Asistente Administrativo
Contabilidad y Control Previo
Ir al procedimiento de Viaticos

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles
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Real!zfar segwmler_'nto en el SIGA GESTOR y comunicar al Aeistante AiniEtEtiv Direccion G_eneral de Caminos SIGA GESTOR
comisionado recojo de cheque y Ferrocarriles

20

Viajar al lugar de Comision de Servicio y realizar la toma
21 de examen de manejo para el otorgamiento de Licencia de
conducir Vehiculos Ferroviarios

Coordinador de

W o Direccion de Ferrocarriles
Autorizaciones Ferroviarias

e Coordinador de I Informe de resultados del
22 Elaborar Informe de resultados del examen de manejo ) =L Direccion de Ferrocarriles :
) Autorizaciones Ferroviarias examen de manejo
Ingresar informacién del trabajo en campo en el Registro o t o NN . Registro de Licencia de
23 1 : ; Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Conducir
de licencias de conducir (formato Excel)
Licencia de Conducir
24  Emitir informe y licencia de conducir Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles [Rfainie
25 Firmar Informe Director de Ferrocarriles Direccién de Ferrocarriles
,g Fotocopiar, sellary derivar documentos a la Direccidon S O (1= s s Sistema de Tramite
General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
: . : X Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
27 Revisar licencias de conducir P :
Documentario y Ferrocarriles

: ; - ] Director General de Caminos Direccidon General de Caminos
28 Firmar Licencia de Conducir

y Ferrocarriles y Ferrocarriles
Registrar y derivar documentos a la Direccidn de : : s . - . : T
& y 5 : s Secretaria de Direccion Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
29 Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite j Dochimentario
; General y Ferrocarriles
Documentario
Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el . 1= X Sistema de Tramite
30 . s : Asistente Administrativo Direccién de Ferrocarriles ;
Sistema de Tramite Documentario Documentario
Cortar las licencias de conducir y coordinar su enmicado  Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
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37

38

39

40

41
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Elaborar proyectos de oficio adjuntando licencias
enmicadas

Visar proyecto de oficio

Sellar, fotocopiar y derivar oficio y antecedentes a la
Direccion General de Caminos y Ferracarriles

Revisar oficio y licencia de conducir

Firmar oficio

Registrar y derivar oficio a la Direccion de Ferrocarriles a
través del Sistema de Tramite Documentario

Generar hoja de envio y derivar documentos a la OACGD

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

“Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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9.1.3 Indicador N° 1

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

oL Ministerio VERSION 0
% de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.01-IND.01| INDICADOR | Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes de otorgamiento o renovacién de la licencia para conducir
vehiculos ferroviarios que han sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles

DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES

A: Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el

mes de evaluacion

B: Numero de soficitudes ingresadas en el mes de

evaluacion

C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo

Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se

PERIODICIDAD Menzual

5 =100%
otorga, se reconoce ef derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, seran contabilizadas al siguiente mes.
AMARILLO 95-100%
FORMA DE A . e
CALCULO B X100% = C
b
<85%
FUENTE DE : _ )
INFORMACION Sistemna de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto Visto
MNeambie MNembra Nombre:
Cargo. : Cargo: Cargu.
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9.2 Certificado de habilitacion ferroviaria
9.2.1 Ficha Técnica del Procedimiento
M02.02.02.02

Certificado de habilitacion ferroviaria Misional

Clasificacion

- Direccion de Ferrocarriles

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de Certificado de habilitacion ferroviaria

Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega del oficio y el Certificado de habilitacion ferroviaria.
Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

Literal k) de competencias de gestion del Art. 8, Art. 572 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N2 032-2005-MTC

- - Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- Areas - Direccién de Ferrocarriles

TIMSELES - Oficina General de Administracion

- = - Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

Proveedores : Entradas | salidas .  Clientes

T - Personas Juridicas
- Personas Juridicas

< - ersonas Naturales
* PetbanqsNatuigles e Certificado  de  Habilitacion
; S ; z ini 4 i s - Oficina de Atencion al Ciudadano
- Oficina de Atencion al Ciudadano Solicitud segun formulario Earieal

y Gestion Documental
- Direccion de Ferrocarriles

- Ficha Técnica segiin anexo

y Gestion Documental

- Registro de Material Rodante
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Actividad

Descripcién de actividades

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

_ Responsab_l_e_

Unidad de organizacion

“Ano del Didlogo v la Reconciliacion Nacional”

Registro

Subproceso de Recepcion Documental

Recibir documentos y firmar hoja de cargo

Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion
Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y
entregar documentos

Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario

Tomar conocimiento y asignar carga documental
Evaluar documentos seglin requisitos en norma especifica

Ingresar informacion en Registro de Material Rodante
(formato Excel) y disponer toma de examen de manejo

Determinar encargado del examen y elaborar plany
ypegrama para la Comision de Servicios

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

Director de Ferrocarriles

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

38

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestidn
Documental

Direccion General de Caminos

y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos

y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos

y Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos

y Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Registro de Material
Rodante

Plan de Comision de
Servicios
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Elaborar e imprimir formatos para comision de servicio en kormato para‘cpmlsn:m de
10 el SIGA-GESTOR y trasladar a Control Previo de Finanzas-  Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles SIHeAD
0OGA SIGA GESTOR
visar afectacion, fechas, costos y visar formato de . . Oficina General de
11 fe S =1 [ & y Analista de Control Previo R =
comision de servicios Administracion

Elaborar proyecto de memorando de Comision de

12  Servicios, adjuntando el formato de comision de servicios Secretaria Direccion de Ferrocarriles
y el expediente

Proyecto de Memorando de
comisién de servicios

13 Visar memorando de Comision de Servicios Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
14 Enumerar, sellar, fotocopiar memorando y derivar a la e i e e R Sistema de Tramite
Direccion General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
1 . Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
15 Revisar y visar memorando ; :
Documentario y Ferrocarriles
16 Firmar formato de Comisidn de Servicios y memorando de Director General de Caminos  Direccion General de Caminos
autorizacion del comisionado y Ferrocarriles y Ferrocarriles
Derivar a través del Sistema de Tramite Documentario y
17 entregar documentos Técnico de Tramite Direccién General de Caminas Sistema de Tramite
Ir al procedimiento de Autorizacion de Comision de Documentario y Ferracarriles Documentario
Servicio
18 Recibir documentos, firmar cargo y registrar en el Sistema Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
de Tramite Documentario Documentario y Ferrocarriles Documentario

Fotocopiar expediente y formato de Comision de Servicios
19 vy entregar documentos a Contabilidad y Control Previo Asistente Administrativo
Ir al procedimiento de Viaticos

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Realizar seguimiento en el SIGA GESTOR y comunicar al Direccion General de Caminos SIGA GESTOR

Asistente Administrativo ;
y Ferrocarriles
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Viajar al lugar de Comisién de Servicio y realizar la revision Coordinador de

del material rodante

Elaborar reporte de trabajo en campo

Ingresar informacion del trabajo en campo en el Registro

de Material Rodante (formato Excel)

Emitir informe, proyecto de oficio y Certificado de
Habilitaciéon Ferroviaria

Firmar informe y visar proyecto de oficio
Fotocopiar, sellar y derivar documentos a la Direccion
General de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe, proyecto de oficio y Certificado de
Habilitacion Ferroviaria

Firmar Certificado de Habilitacion Ferroviaria y oficio

Registrar y derivar documentos a la Direccién de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Generar hoja de envio y derivar documentos a la OACGD

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Autorizaciones Ferroviarias

Coordinador de
Autorizaciones Ferroviarias

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Secretaria de Direccién

Técnico de Tramite
Documentario

40

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccidon de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Reporte de Trabajo en
Campo

Registro de Material
Rodante

Certificado de Habilitaciéon

Ferroviaria
Proyecto de Oficio

Informe Técnico

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de

Documentos Enviados a
-

SERPOST
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32

33

34

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacién y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo

41
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Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
y Ferrocarriles Documentario

Sistema de Tramite

Direccion de Ferrocarriles Documentario

Direccién de Ferrocarriles
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9.2.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
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9.2.3 Indicador N° 1

e Ministerio VERSION 0
ﬁ de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones

FECHA 30/01/2019

cODIGO

M02.02.02.02-IND.01 | INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo

OBJETIVO

Evaluar la cantidad de solicitudes de certificado de habilitacion ferroviaria que han sido atendidos
dentro del plazo establecido en el mes de evaluacién

RESPONSABLE

Director de Ferrocarriles

DESCRIPCION DE

A: Numero de solicitudes atendidas dentro def plazo en el | pERIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion

B: Numera de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion

C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo

LAS VARIABLES
Nota 1; Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente af mes de
evaluacién, serdn contabilizadas al siguiente mes.
4 AMARILLO 95-100%
FORMA DE o : o
CALCULO B X100% =C
<85%
FUENTE DE P ’
I#Foghﬁ ACION Sistema de Tramife Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto ! Visto
Nombre: Nombre Nombre:
Cargo, rCargo: Carga,
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9.3 Autorizacion para la construccion, mejoramiento y rehabilitaciéon de infraestructura ferroviaria
9.3.1 Ficha Técnica del Procedimiento

Autorizacion para la construccion, mejoramiento y rehabilitacion de

. . Misional
infraestructura ferroviaria

. Clasificacion

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de autorizacién para la construccién, mejoramiento y rehabilitacion de
infraestructura ferroviaria

Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resoluci6n Directoral.
! Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

Literal d) y e) de competencias de gestion del Art. 82, Arts. 462 y 472, del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N® 032-
2005-MTC

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental

Areas
involucradas
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Proveedores o Fntradas S salidast 2 ~ Clientes

- Hojaderuta

- Solicitud segin formulario

- Declaracién Jurada, segin anexo,
que acredite la propiedad o
legitima posesion de los terrenos
segln corresponda

- Expediente técnico, que
contenga minimamente: s
- Personas Juridicas - Memoria descriptiva; Planos -  Oficio = iPersonas luridicas
- Personas Naturales Generales; Planos de detalles y -  Resolucién Directoral N Poirs'onas Natura!t?s 4
- Oficina de Atenci6n al Ciudadano calculos; Caracteristicas de la - Registro de Licencia de ) L ,de Atengida al Cludadang
y Gestion Documental estructura de la via férrea; Conducir y Gestién Documental

/ : : ¢ - Direccion de Ferrocarriles
- Estudios especiales, incluido el

Estudio de impacto ambiental;
Especificaciones Técnicas;
Metrados; Andlisis de Precios
Unitarios; Presupuesto;
Cronograma de ejecucion de la
obra

- Pago por derecho de tramitacion
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Descripcion de actividades

Actividad -3 : ' — Registro

Unidad de organizacion

Oficina de Atencion al

Subproceso de Recepcién Documental Ciudadano y Gestion
Documental
L AR e e e L Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
Y ! g Documentario y Ferrocarriles Documentario
=5 ; : e Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
2 Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion - :
Documentario y Ferrocarriles
Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y . o Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
3 Secretaria de Direccion 1 Dociimentatio
entregar documentos y Ferrocarriles
4 Registrar en hoja de cargo la relacién de documentos y Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
: Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite et Adiinistrati Direccidn de i Sistema de Tramite
BoctimarianG istente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Doeimentario
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7  Evaluar documentos segtin requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
Ingresar informacién en el Registro de Licencia de LN ke e 5 Registro de Licencia de
8 . Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Conducir
Conducir (formato Excel)
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la L o : : = :
9 St el Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Informe

elaboracién Fde I’ éolucmn Directoral
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccién General
de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion
Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion
Directoral

Visar proyecto de Resolucion Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucion Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director
General

Firmar Resolucion Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucién Directoral

Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado
(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccion de Ferrocarriles

Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccion

Director de Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccidn
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo
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Direccién de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles
Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

e
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v Comumcacnones -

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio Proyecto de:Memorando

23 : Sl Técnico Administrativo Direccién de Ferrocarriles !
adjuntando Resolucidn Directoral Proyecto de Oficio
24  Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando Director de Ferrocarriles Direccién de Ferrocarriles
55 Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a e Biteccs s Eorracaniias Sistema de Tramite
la Direccién General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
s - : Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
26  Recibir documentos y firma hoja de cargo . ;
Documentario y Ferrocarriles
: 17 Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
27 Revisar documentacién ‘ -
Documentario y Ferrocarriles
; L Director General de Caminos Direccion General de Caminos
28  Firmar oficio ; S
y Ferrocarriles y Ferrocarriles
: - Secretaria de Direccion Direccion General de Caminos
29 Enumerar, sellar y fotocopiar oficio i
General y Ferrocarriles
Registiarien cuzdro decontroliBxcel el lifagoiae Técnico de Tramite Direccion General de Caminos = ol Sl
30 documentos enviados a SERPOST, especificando si es B HE Documentos Enviados a
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia y SERPOST
Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccién de i e ! T . ; s
¥ P : by Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
31 Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite : : Docimentario
/ Documentario y Ferrocarriles
Documentario
ir al procedimiento de Notificacion
Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar Sistema de Tramite
32 : - AE ; Técnico Administrativo Direccidn de Ferrocarriles ;
expediente en el Sistema de Trdmite Documentario Documentario
33  Archivar expediente Auxiliar de Archivo Direccion de Ferrocarriles
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9.3.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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e Ministerio I : “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres

(o] ’
Y B PERU d%TmnsEgaré?gnes ; “Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
y.Comuni
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7

PERLUJ | de Transportes

'y Comunicaciones

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombret
“Afio del Dialogo y la Reconciliacidn Nacional”

9.3.3 Indicador N° 1

o | Ministerlo VERSION 0
2ty B PERU | de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.03-IND.01| INDICADOR | Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
Evaluar la cantidad de solicitudes de autorizacion para la construccién, mejoramiento y rehabilitacion
OBJETIVO de infraestructura ferroviaria que han sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de
evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD MrsEs Al
mes de evaluacion '
B Nomero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Notfa 2- Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, seran contabilizadas al siguiente mes.
A G5-100%
FORMA DE 2
CALCULO B X100% = C
<05%
FU DE g ,
INF%EIE ACION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADQ
Viate Vista Visto
Nambre Nembre Nombre:
Cargo Cargo: Cargo.
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e :Mmlste_rso : al “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
deTransportes L : i i AL -
y Comunicaciones Afo del Didlogo y la Reconciliacion Nacicnal

9.4 Autorizacion de puesta en servicio de la infraestructura ferroviaria
9.4.1 Ficha Técnica del Procedimiento

M02.02.02.04 m Autorizacidn de puesta en servicio de la infraestructura ferroviaria Misional

Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segtin formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.
Aplica para la Direccidn de Ferrocarriles

Literal h) de competencias de gestion del Art. 82, Art. 492 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N2 032-2005-MTC

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
Direccion de Ferrocarriles
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

_ Proveedores

 Entradas 8 e oSalidas o e e . Clienfes

d i i
- Personas Naturales ’ z i J - Resolucion Directoral L ane !
- Oficina de Atencién al Ciudadano -  Solicitud segun formulario - Oficina de Atencién al Ciudadano

- Registro de Licencia de

y Gestion Documental - Pago por derecho de tramitacion Condisi

y Gestion Documental
- Direccion de Ferrocarriles




4 PERU | de Transportes

Ministerio

y Comunicaciones

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

Descripcion de actividades

Responsable

“Afo del Didlogo vy la Reconciliacion Nacional”

Registro

Subproceso de Recepcién Documental

Recibir documentos y firmar hoja de cargo

Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y

entregar documentos

Registrar en hoja de cargo la relacién de documentosy
trasladarlos a la Direccidn de Ferrocarriles

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite

Documentario

Tomar conocimiento y asignar carga documental

Evaluar documentos segln requisitos en norma especifica

Ingresar informacion en el Registro de Licencia de

Conducir (formato Excel)

Elabora Informe solicitando apoyo legal para la
solucion Directoral

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

Director de Ferrocarriles

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

54

Unidad de organizacion

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documental

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Registro de Licencia de
Conducir

Informe




PERU

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Ministerio
de Transportes
'y Comunicaciones

Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccion General

de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion

Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucién

Directoral

Visar proyecto de Resolucién Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucion Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director

General

Firmar Resolucion Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucién Directoral

Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado

(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccion de Ferrocarriles

Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el
istema de Tramite Documentario

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccion

Director de Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccidn
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccidn
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

35

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Sistema de Tramite
Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio
adjuntando Resolucién Directoral

Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a
la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Recibir documentos y firma hoja de cargo
Revisar documentacion
Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccién de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo

56

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Proyecto de Memorando

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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Ministerio : : “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

de Transportes : = “Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”
y Comunicaciones

Revisadopor . = =~ Aprobado por _ '
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. | Ministerio

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombret
|r:

de Transportes s e e .
y Comunicaciones i Afio del Didlogo y la Reconciliacion Naciona

9.4.3 Indicador N° 1

o | Ministerio VERSION 0
% PERU{ de Transportes FICHA DE INDICADOR
.. | y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.04-IND.01| INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes de autorizacién de puesta en servicio de la infraestructura

ferroviaria que han sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion

RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles

A: Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pgRIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion

B: Nimero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion

i . C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE

LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serén contabilizadas al siguiente mes.
AMA_R!LLO'; ; 95-100%
FORMA DE A
CALCULO E X100% = C
<95%,
ENTE D P .
rNUFORM At‘,l‘zl ON Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto Visto
Nombre. Nombre Nombre:
Cargo:! " Cargo: Cargo:




Ministerio -
de Transportes

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
y Comunicaciones = "Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional

9.5 Autorizacion de cierre y/o levantamiento de vias férreas
9.5.1 Ficha Técnica del Procedimiento

M02.02.02.05 m Autorizacidn de cierre y/o levantamiento de vias férreas Misional

L - Direccion de Ferrocarriles
Objetivbi{-:*ff Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencion de solicitudes de autorizacién de cierre y/o levantamiento de vias férreas

Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segiin formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.
Aplica para la Direccién de Ferrocarriles

- - Literal i) de competencias de gestion del Art. 82, Art. 502 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N2 032-2005-MTC

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental

involucradas

Proveedores Entradas - Salidas = o Clientes

- Personas Juridicas e . Oficio _ Ez:g:: J;;:i:rcaaizs
- Personas Naturales L . . - Resolucién Directoral . e ]
- Oficina de Atencién al Ciudadano - Solicitud segln formulario - Oficina de Atencidn al Ciudadano

Registro de Licencia de

y Gestién Documental - Pago por derecho de tramitacion Condudir

y Gestion Documental
-  Direccion de Ferrocarriles
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rr}"leir"rlrsatre‘l;i;ortes > “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
y Comunicaciones 3 . Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

: Descripcion de actividades

: Responsable _
Actividad Registro

Puesto Unidad de organizacion

Oficina de Atencidn al

Subproceso de Recepcion Documental Ciudadano y Gestion
Documental
e b e o e Gt Técnico de Tramite Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
i : 1 .
Y ) & Documentario y Ferrocarriles Documentario
s ¢ : 2 Coordinador de Tramite Direccién General de Caminos
2 Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion - ]
Documentario y Ferrocarriles
3 Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y Senrataiade e ion Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
entregar documentos y Ferrocarriles Documentario
4 Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
- Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite it Admiistett DifecciBn deT . Sistema de Tramite
Documentario sistente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Documentario
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7 Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
8 Ingresar informacidiven el Registio dc Licencla de Técnico Administrativo Direccidon de Ferracarriles hesrtro de Uurciice
Conducir (formato Excel) Conducir
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la : L A 0 ;
ROYISER'P Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Informe

elaboracién de la Resolucidn Directoral

61




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccién General

de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion

Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion

Directoral

Visar proyecto de Resolucion Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucidn Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director

General

Firmar Resolucidn Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucion Directoral

Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado

(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccidon de Ferrocarriles

Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el
Tt Documentario

Sistema de

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccion

Director de Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccién
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

62

“Decen

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

io de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Sistema de Tramite
Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucién
Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Ministerio
de Transportes
y Comunicaciones -

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio
adjuntando Resolucion Directoral

Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a
la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Recibir documentos y firma hoja de cargo

Revisar documentacion

Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacién, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccién de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacién y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo

63

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Proyecto de Memorando

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario




inisterio T i “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
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9 5.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Ministerio ; i “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
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Y Revisadopor. - | _ Aprobado por

Elaborado por
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9.5.3 Indicador N° 1

on Ministerio VERSION 0
@ de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.05-IND.07| INDICADOR | Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes de autorizacién de cierre y/o levantamiento de vias férreas que han
sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Nimero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion
B: Numero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
2 C: Porceniaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
oforga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serdn cantabilizadas al siguiente mes.
A 95-100%
FORMA DE . x
CALCULO —X100% = C
’ <G5%
FUENTE DE , g ;
INFORMACION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativas
Direccidn de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto Visto
Nombre Nombre Nombre:
Cargo . Cargo: Cargo’
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ﬁf_}lrsatﬁ;lﬂo'nes e i : . “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
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9.6 Otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de transporte ferroviario en infraestructura de uso publico no
concesionada

9.6.1 Ficha Técnica del Procedimiento

i | Otorgamiento del permiso de operacidn para prestar servicios de transporte o

M02.02.02.06 s B i o . Clasificacién Misional
- - ferroviario en infraestructura de uso publico no concesionada - .

- Direccion de Ferrocarriles

'_Responsa't:ﬂ__e_

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de otorgamiento del permiso de operacién para prestar servicios de

Objetivo N i e i
j % transporte ferroviario en infraestructura de uso publico no concesionada

Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segin formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.
Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

- Base Legal - -Literal i) de competencias de gestion del Art. 82, Art. 502 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N2 032-2005-MTC

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

Areas

involucradas
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Ministerio

de Transportes
y Comunicaciones

Proveedores

Personas Juridicas

Personas Naturales

Oficina de Atencion al
Ciudadano Y Gestion
Documental

Hoja de ruta

Solicitud segun formulario

Para empresas extranjeras, copia del
documento de su constitucién

Declaracién Jurada, con la relacién de el o los
representantes legales inscritos en la SUNARP
Copia de los documentos que acrediten la
experiencia del solicitante en transporte
ferroviario, indicando el transporte realizado
expresados en numero de pasajeros, pasajeros-
kildmetro, toneladas, toneladas-kilémetro
Relacién del personal clave que asumird la
gestion de la operacion (incluyendo hoja de
vida)

Declaracion Jurada, que indique la relacion y la
titularidad del material rodante ferroviario
Copia simple del contrato de acceso celebrado
con la Organizacién Ferroviaria a cargo de la
infraestructura ferroviaria

Copia simple de las podlizas de Seguro vigentes
contra dafios y perjuicios a pasajeros Y
mercancias y por dafios y perjuicios a terceros.
En caso el solicitante acredite experiencia
mediante contrato de gestion

Carta de Compromiso del solicitante de
mantener el contrato de gestion por un periodo
no menor a 5 afos.
En caso el solicitante sea un consorcio

Carta de Compromiso de vigencia del consorcio
durante todo el periodo del permiso de
operacion

- salidas

Oficio

Resolucion Directoral
Registro de Licencia de
Conducir

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

“Afo del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Personas Juridicas

Personas Naturales

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documental

Direccion de Ferrocarriles
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Ministerio
de Transportes

“Decenio de |a lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

y Comunicaciones

Descripcién de actividades

_ .'Respohsabte__.

Actividad

'Registro

Subproceso de Recepciéon Documental

Recibir documentos y firmar hoja de cargo

Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion
Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y
entregar documentos

Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y
trasladarlos a la Direccidon de Ferrocarriles

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario

Tomar conocimiento y asignar carga documental

Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica

Ingresar informacion en el Registro de Licencia de
Conducir (formato Excel)

Elabora Informe solicitando apoyo legal para la
elaboracion de la Resolucion Directoral

B

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

Director de Ferrocarriles

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

69

~ Unidad de organizacion

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestién
Documental

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Registro de Licencia de
Conducir

Informe
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ﬂ de Transportes g P P jeres y hombre
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-y Comunicaciones

10 Firmar informe Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
11 Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccion General Sacretaiin e Sistema de Tramite
de Caminos y Ferrocarriles Documentario
- S Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
12 Revisar informe i :
Documentario y Ferrocarriles
Proyecto de Informe
Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucién Direccion General de Caminos =
13 . Y pray y Asesor Legal § Proyecto de Resolucion
Directoral y Ferrocarriles :
Directoral
Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion - - 5 ; il -
14 ; y oy Secretaria de Direccion Direccion de Ferrocarriles
Directoral
15 Visar proyecto de Resolucion Directoral Director de Ferrocarriles Direccién de Ferrocarriles
17 L Coordinador de Tramite Direccién General de Caminos
16 Revisar informe y proyecto de Resolucion Directoral : ;
Documentario y Ferrocarriles
17 Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director Secretaria de Direccion Direccién General de Caminos
General General y Ferrocarriles
. ) = Director General de Caminos  Direccién General de Caminos .
18  Firmar Resolucion Directoral _ ; Resolucion Directoral
y Ferrocarriles y Ferrocarriles
iz, Secretaria de Direccion Direccién General de Caminos
19 Enumerar, sellar y escanear la Resolucion Directoral ’
General y Ferrocarriles
20 Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
(11 juegos) Documentario y Ferrocarriles
. Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite  Técnico de Tramite Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
Documentario a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferracarriles Documentario
Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el : s i N ) Sistema de Tramite
22 ! ) BOYTCE Asistente Administrativo Direccion de Ferrocarriles

Sisterps. de Tradmite Documentario
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Ministerio
_de Transportes

y Comunicaciones

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio
adjuntando Resolucién Directoral

Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a
la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Recibir documentos y firma hoja de cargo

Revisar documentacion

Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite

Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacidn y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo
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Direccion de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccidn General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

Proyecto de Memorando

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario



9.6.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Ministerio

de Transportes "i : 1 “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
y Comunicaciones 1 Pre ; “Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

9.6.3 Indicador N° 1

o Ministerio VERSION 0
@ de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.06-IND.01| INDICADOR | Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
Evaluar la cantidad de solicitudes de otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de
OBJETIVO transporte ferroviario en infraestructura de uso publico no concesionada que han sido atendidos
dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en e/ | pERIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion
B: Namero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
oterga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo pfazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacidn, serén contabilizadas al siguiente mes.
A ~ AMARILLO 95-100%
FORMA DE ; = S
CALCULO EX 100% = C
<95%
FUE E . 3
lr;jFC;qI:bE AI?CIfJN Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccién de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto Visto
Noembre: Nombre Nombre:
Cargo: Cargo. Cargo:
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9.7 Otorgamiento del permiso de operacién para prestar servicios de transporte ferroviario en infraestructura de uso publico concesionada
con eficacia restringida
9.7.1 Ficha Técnica del Procedimiento

Otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de transporte
ferroviario en infraestructura de uso publico concesionada con eficacia
restringida

M02.02.02.07 Misional

- Direccion de Ferrocarriles

| Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencion de solicitudes de Otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de
transporte ferroviario en infraestructura de uso publico concesionada con eficacia restringida

| Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segtin formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.
Aplica para la Direccién de Ferrocarriles

Literal f) de competencias de gestién del Art. 82, Arts. 106°, 1072 y 1082 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N®
032-2005-MTC

- Direccién General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
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Con . | Ministerio.
=2 B PERU | de Transportes
- y Comunicaciones

__ Proveedores

- Personas Juridicas
- Personas Naturales
- Oficina de Atencion

Ciudadano y Gestion

Documental

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

- ientes

Hoja de ruta
Solicitud segun formulario

En caso de empresas solicitantes,
relacion de sus socios o accionistas, y en
el caso de consorcios las empresas que
las integren, incluyendo la relacién de
socios 0 accionistas de éstas Ultimas
Declaracion Jurada, con la relacién de el
o los representantes legales inscritos en
la SUNARP

Copia de los documentos que acrediten
la experiencia del solicitante en

transporte ferroviario - Personas Juridicas

Relacion del personal clave que asumira -  Oficio - Personas Naturales

la gestion de la operacion (incluyendo - Resolucion Directoral - Oficina de Atencion al
hoja de vida). - Registro de Licencia de Ciudadano y Gestion
Relacion del material rodante que Conducir Documental

prestara  servicio de  transporte - Direccion de Ferrocarriles
ferroviario, incluyendo especificaciones

técnicas

En caso el solicitante acredite
experiencia mediante contrato de
gestion

Carta de Compromiso del solicitante de
mantener el contrato de gestién por un
periodo no menor a 5 afios.
En caso el solicitante sea un consorcio
Carta de Compromiso de vigencia del
consorcio durante todo el periodo del
permiso de operacion
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Descripcion de actividades - _

- .Responsahlé_;;_:_:: .

Actividad - Registro

Unidad de organizacion

Oficina de Atencién al

Subproceso de Recepcion Documental Ciudadano y Gestion
Documental
¥ nesbi dorm e AT e e Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
y . g Documentario y Ferrocarriles Documentario
Ll : . o Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion . :
Documentario y Ferrocarriles
3 Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y S S Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
entregar documentos y Ferrocarriles Documentario
4 Registrar en hoja de cargo la relacién de documentos y Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
¢ Registrary derivar documentos en el Sistema de Tramite fonfe ANt Direccién de F . Sistema de Tramite
Documanines sistente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Daci T Entorio
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7  Evaluar documentos segln requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
8 Inaresarinformarion engl Bepistin delticondis de Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Beis ok foade
Conducir (formato Excel) Conducir
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la S Al . : _ :
9 Loy leea’p Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Informe

cion de la Reselucion Directoral

Ay o
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“Afio del Dialogo v la Reconciliacion Nacional”

10 Firmar informe Director de Ferrocarriles Direccidon de Ferrocarriles
,; Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccion General . T L ———— Sistema de Tramite
de Caminos y Ferrocarriles Documentario
e Coordinador de Tramite Direccién General de Caminos
12 Revisar informe . :
Documentario y Ferrocarriles
Proyecto de Informe
Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion Direccion General de Caminos "
13 : y P Y Asesor Legal i Proyecto de Resolucidn
Directoral y Ferrocarriles :
Directoral
Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion : . " ! 7 -
14 : y Y Secretaria de Direccion Direccién de Ferrocarriles
Directoral
15 Visar proyecto de Resolucién Directoral Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
e . e Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
16 Revisar informe y proyecto de Resolucidn Directoral 2 :
Documentario y Ferrocarriles
17 Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director Secretaria de Direccion Direccion General de Caminos
General General y Ferrocarriles

Director General de Caminos Direccion General de Caminos

18  Firmar Resolucion Directoral Resolucion Directoral

y Ferrocarriles y Ferrocarriles
A e Secretaria de Direccién Direccién General de Caminos
19 Enumerar, sellar y escanear la Resolucion Directoral .
General y Ferrocarriles
20 Fedatear Resolucién Directoral y realizar el fotocopiado Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
(11 juegos) Documentario y Ferrocarriles
21 Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite  Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
Documentario a la Direccidn de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles Documentario
Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el : s =l s Sistema de Tramite -,
22 { J BOY 1B Asistente Administrativo Direccion de Ferrocarriles :

amite Documentario
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Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio Reoyecto de Memorando

&2 adjuntando Resolucién Directoral

Técnico Administrativo Direccién de Ferrocarriles

Proyecto de Oficio

24  Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
Sistema de Tramite

Documentario

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a

25 : =, - ;
la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Secretaria Direccion de Ferrocarriles

Técnico de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos

26  Recibir documentos y firma hoja de cargo ,
y Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

27 Revisar documentacion

Director General de Caminos

. : Direccion General de Caminos
28 Firmar oficio i .
y Ferrocarriles y Ferrocarriles
: : Secretaria de Direccidn Direccion General de Caminos
29 Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de

General

Técnico de Tramite

y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos

Cuadro control de
Documentos Enviados a

30 documentos enviados a SERPOST, especificando si es

S } oy g T Documentario
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

y Ferrocarriles SERPOST

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccién de

31 Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario
Ir al procedimiento de Notificacion

Sistema de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

32

Técnico Administrativo Direccidn de Ferrocarriles

33

Archivar expediente

Auxiliar de Archivo
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9.7.3 Indicador N° 1

Ministerlo VERSION 0
@ de Transportes FICHA DE INDICADOR
¥ Somunicacianes FECHA 30/01/2019
cODIGO MO2.02.02.07-IND.01T| INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
Evaluar la cantidad de solicitudes de otorgamiento del permiso de operacién para prestar servicios de
OBJETIVO transporte ferroviario en infraestructura de uso ptblico concesionada con eficacia restringida que han
sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion :
B: Numero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derechio o se deniega. i
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serdn contabilizadas al siguiente mes.
: AMARILLO 95-100%
FORMA DE £
CALCULO EXIOO% =C
<05%
F ED .
I#F%IRTM ACEION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO ; APROBADO
Visto Visto Vista
Nombre: Nombre Nombre:
Cargo : Cargo: Cargo:
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9.8 Otorgamiento del Permiso de operacion para prestar servicios de transporte ferroviario en infraestructura de uso publico
concesionada con eficacia plena

9.8.1 Ficha Técnica del Procedimiento

= Otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de transporte § .
ferroviario en infraestructura de uso publico concesionada con eficacia ~ MEERTETETTS) Misional
plena

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencion de solicitudes de Otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de
transporte ferroviario en infraestructura de uso publico concesionada con eficacia plena

Inicia con recepcién de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.
_ Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

Art. 42 del Decreto Legislativo que declara de preferente interés nacional la inversion privada en la actividad ferroviaria, aprobado con D.L.
N2 630

- Literal f) de Competencias de gestién, del Art. 82, Arts. 1092, 110° y 1232 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles, aprobado por D.S. N©
032-2005-MTC

Base Legal

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental

~ Areas
involucradas
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y Comunicaciones

Proveedores

Hoja de ruta
Solicitud segun formulario

Copia simple del contrato de acceso
a la via férrea celebrado con el
concesionario o0 mandato de acceso
otorgado por OSITRAN

Declaracion Jurada, segun anexo, de
Legitima posesion del material
tractivo y/o rodante a utilizar,
incluyendo una relacion de mismo y
la existencia del correspondiente

~ Salidas

Clientes

certificado de habilitacién
ferroviaria
- Relacién consignando los cédigos de - Personas Juridicas
Personas Juridicas Licencias para conducir vehiculos Oficio - Personas Naturales
Personas Naturales ferroviarios del personal encargado Resolucion Directoral - Oficina de  Atencion al

Oficina de Atencion al Ciudadano
y Gestion Documental

de manejar vehiculos ferroviarios
tractivos

Copia simple de las Pélizas de seguro
vigentes contra dafios y perjuicios a
pasajeros y mercancias, y por dafios
y perjuicios a terceros

Declaracién jurada de la empresa
solicitante en los que se indique la
existencia de un capital social
minimo de 110 UIT en caso de
permiso de operacién para servicio
de pasajeros, 440 UIT para el servicio
de carga y 550 UIT para ambos
servicios; o declaracion jurada,
seglin anexo, que indique que la
empresa cuenta con el capital social

Registro
Conducir

de

Licencia

de

Ciudadano y Gestion
Documental

- Direccidn de Ferrocarriles
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Descripcidn de actividades

| Responsable . .
Actividad Registro
- Puesto ~ Unidad de organizacion

Oficina de Atencion al

Subproceso de Recepcién Documental Ciudadano y Gestion
Documental
1 Recbitdocireites Armarhaideicarme Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
i N g :
Y ! & Documentario y Ferrocarriles Documentario
= - . : .. Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion ! g
Documentario y Ferrocarriles
Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y : LT Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
3 Secretaria de Direccién ; Documeritario
entregar documentos y Ferrocarriles
4 Registrar en hoja de cargo la relaciéon de documentos y Técnico de Tramite Direccién General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
c Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite i dministrati Direccin de £ i Sistema de Tramite
Doeurnentario sistente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Documentario
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7  Evaluar documentos segln requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
8 Ingresarinidemacionen elbegitiode ficenca g Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles BeEistro de Hiechdlade
Conducir (formato Excel) Conducir
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la i o : z i :
9 Aoy BB Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Informe

elaboracién de_Ag_--Refsglucién Directoral
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

-~
Efv’a PERU | de Transportes

Ministerio

y Comunicaciones

Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccion General

de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Infarme y Resolucion

Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion

Directoral

Visar proyecto de Resolucion Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucién Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director

General

Firmar Resolucidn Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucion Directoral

Fedatear Resolucién Directoral y realizar el fotocopiado

(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccidn de Ferrocarriles

Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el
Sistema de Tramite Documentario

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccién

Director de Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo
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Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidn General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Sistema de Tramite
Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario_.—..

F
# o
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y Comunicaciones

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio Rroyectode Memordndo
23 ; ey
adjuntando Resolucién Directoral

Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles

Proyecto de Oficio

24  Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a Sistema de Tramite

25 : 2 Z : Secretaria Direccion de Ferrocarriles :
la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
s ; Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
26 Recibir documentos y firma hoja de cargo / 1
Documentario y Ferrocarriles
2 = Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
27 Revisar documentacion : :
Documentario y Ferrocarriles
; - Director General de Caminos Direccion General de Caminos
28  Firmar oficio : :
y Ferrocarriles y Ferrocarriles
! o Secretaria de Direccion Direccion General de Caminos
29 Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de

General

Técnico de Tramite

y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos

Cuadro control de

30 documentos enviados a SERPOST, especificando si es Documentos Enviados a

2 : =1 E B Documentario
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

y Ferrocarriles SERPOST

Elaborar Constancia de Notificacidn, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de

31 Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario
Ir al procedimiento de Notificacion

Sistema de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

32 Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles

33 Archivar expediente Auxiliar de Archivo Direccién de Ferrocarriles
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Ministerio C 10 " ; ; . :
de Transportes Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

y Comunicaciones 0 “Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

9.8.3 Indicador N° 1

Ministerio VERSION 0
de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comumcaclones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.08-IND.07| INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
Evaluar la cantidad de solicitudes de otorgamiento del permiso de operacion para prestar servicios de
OBJETIVO transporte ferroviario en infraestructura de uso publico concesionada con eficacia plena que han sido
atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Namero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD NensE!
mes de evaluacién b
B: Numero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencién
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serén contabilizadas al siguiente mes.
y :  AMARILLO 95-100%
FORMA DE ; i
CALCULO EX 100% = C
) <Q5%
ENTE DE
rhllJFOJI\E ACION Sistema de Trémite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccién de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO 'APROBADO
Visto Visto Visto
Nombre: Nombre Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
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9.9 Otorgamiento del permiso de operacion para realizar transporte ferroviario en infraestructura ferroviaria privada
9.9.1 Ficha Técnica del Procedimiento

Otorgamiento del permiso de operacién para realizar transporte ferroviario

2.02.02. g - g
L en infraestructura ferroviaria privada

Misional

- Direccion de Ferrocarriles

 Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de otorgamiento del permiso de operacion para realizar transporte ferroviario
! en infraestructura ferroviaria privada

| Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucién Directoral.
~ | Aplica para la Direccién de Ferrocarriles

Literal f) de Competencias de gestion, del Art. 82, Arts. 1092, 1152, 1162, 1172, 1182 y 1232 del Reglamento Nacional de Ferrocarriles,
aprobado por D.S. N2 032-2005-MTC

- Direccién General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental
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Proveedores

. = Entradas

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombret
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

- Personas Juridicas

- Personas Naturales

- Oficina de Atencién al
Ciudadano v Gestién
Documental

Hoja de ruta

Solicitud segun formulario

Declaracién Jurada, con la relacién de el o los
representantes legales inscritos en la SUNARP
Copia de los documentos que acrediten la
experiencia del solicitante en transporte
ferroviario, indicando el transporte realizado
expresados en nimero de pasajeros, pasajeros-
kilometro, toneladas, toneladas-kilémetro
Relacion del personal clave que asumird la
gestion de la operacién (incluyendo hoja de
vida)

Declaracién Jurada, que indique la relacién y la
titularidad del material rodante ferroviario
Copia del contrato de acceso celebrado con la
Organizacién Ferroviaria a cargo de la
infraestructura ferroviaria

Copia simple de las pélizas de Seguro vigentes
contra dafios y perjuicios a pasajeros y
mercancias y por daios y perjuicios a terceros.
Copia de contrato celebrado con Ila
Organizacién Ferroviaria propietaria de la via
férrea

En caso el solicitante acredite experiencia
mediante contrato de gestion

Carta de Compromiso del solicitante de
mantener el contrato de gestion por un periodo
no menor a 5 afos.
En caso el solicitante sea un consorcio

Carta de Compromiso de vigencia del consorcio
durante todo el periodo del permiso de
operacién

 Salidas

Oficio

Resolucion Directoral
Registro de Licencia de
Conducir

Clientes

Personas Juridicas

Personas Naturales

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documental

Direccion de Ferrocarriles
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Registro

Oficina de Atencidn al

Subproceso de Recepcion Documental Ciudadano y Gestion
Documental
1 Reelbi declimaitos i fimar ok decano Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
Y ) & Documentario y Ferrocarriles Documentario
o Y : 4 Coordinador de Tramite Direccién General de Caminos
2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion . :
Documentario y Ferrocarriles
3 Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y Sucretaria de Diteccidn Direccidn General de Caminos Sistema de Tramite
entregar documentos y Ferrocarriles Documentario
" Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
5 Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite Asist it Di i5n de F " Sistema de Tramite
Doctiasritatic sistente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Documentario
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7  Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccién de Ferrocarriles
8 Ingresar thismnagiomen sl eglstco de Licendade Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Beelro dchincndage
Conducir (formato Excel) Conducir
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la o = L : 7 :
9 payoneeap Técnico Administrativo Direccién de Ferrocarriles Informe

elaboracién de la Resolucion Directoral
AN
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10
11

12
13

14
15
16
17
18
19

20

21

22

Ministerio. - i
de Transportes
y Comunicaciones

Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccién General
de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion
Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucién
Directoral

Visar proyecto de Resolucién Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucién Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director
General

Firmar Resolucion Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucidn Directoral

Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado
(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccion de Ferrocarriles

Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el
amite Documentario

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccion

Director de Ferrocarriles
Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo
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Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles
Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite

Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucion

Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

f&
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y Comunicaciones

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio Proyecto de Memorando

23 - o et
adjuntando Resolucion Directoral

Técnico Administrativo Direccidn de Ferrocarriles

Proyecto de Oficio

24  Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
Sellar, fotocopiar y derivar documentas y antecedentes a

la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

25 Secretaria Direccion de Ferrocarriles

Técnico de Tramite Direccion General de Caminos

26  Recibir documentos y firma hoja de cargo

27

28

29

Revisar documentacion

Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de

Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite

y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos

Cuadro control de

30 documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Documentos Enviados a

Documentario y Ferrocarriles SERPOST

Elaborar Constancia de Notificacidn, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de

31 Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario
Ir al procedimiento de Notificacion

Sistema de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

32 Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles

33 Archivar expediente Auxiliar de Archivo Direccion de Ferrocarriles
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. | Ministerio
J | de Transportes

y Comunicaciones

9.9.3 Indicador N° 1

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Ministerio VERSION 0
de Transportes FICHA DE INDICADOR
Y EOI‘I‘IUI‘IICEI:IODES FECHA 30/0 1/2019
cODIGO M02.02.02.09-IND.01| INDICADOR | Porcentaje de solicitudes atendidas dentro def plazo
Evaluar la cantidad de solicitudes de otorgamiento del permiso de operacién para realizar transporte
OBJETIVO farroviario en infraestructura ferroviaria privada que han sido atendidos dentro del plazo establecido
en el mes de evaluacién
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Nimero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pgRrIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion )
B: Numero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconace el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serén contabilizadas al siguiente mes.
1 95-700%
FORMA DE A . [EEaEE
cALCULO —§X100(yﬁ = [
<85%
TE : y X
rNUF%]RM ADCEION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto Visto
MNambre: Nombre Nombre:
Cargo! ' Carga! Cargo’

98



ch{gr"rirsafﬁgano'rtes S ; “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
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y Comunicaciones v pue : Afio del Didlogo y 13 Reconciliacidn Nacional

9.10 Permiso de operacion ferroviarios para servicios especiales
9.10.1 Ficha Técnica del Procedimiento

M02.02.02.10 m Permiso de operacion ferroviarios para servicios especiales Misional

I - Direccion de Ferrocarriles

(8][40 | Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de permiso de operacion ferroviarios para servicios especiales

.Alcance & Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.

Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

- Articulo 73 del Reglamento Nacional de Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos, aprobado por Decreto Supremo N° 021-

Base Legal | : 2008-MTC

- Direccidn General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

Areas
involucradas
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Ministerio
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o ; i Decenio de |a lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
"‘i PERU | de Transportes . s E T s
h 3 y.Comunicaciones ‘ Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional

Proveedores = | . - Entradas | sdlids m
- Hojaderuta

- Solicitud bajo la forma de

declaracién jurada indicando: la

razon social, nGmero del Registro

Unico de Contribuyente vy

- Personas Juridicas domicilio; nombre, documento - Oficio = Persongs uridicas

- Personas Naturales de identidad y domicilio del - Resolucién Directoral i Pe.rs-onas Natura!t?s :

- Oficina de Atencion al Ciudadano representante legal, asi como el - Registro de Llicencia de i Oflcma} ‘de AMencian el Cludadano
y Gestion Documental nimero de partida de inscripcién Conducir y Gestion Documental

- - Direccidn de Ferrocarriles
de su nombramiento y/o poder

en los Registros Publicos y via
férrea sobre la que se realizara el
transporte.

- Pago por derecho de tramitacion
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_ “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
y Comumcaf:iones-ii- e “Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

Oficina de Atencion al

Subproceso de Recepcién Documental Ciudadano y Gestion
Documental
1 | Rasbic dieurier i ERitTar hoTa do careo Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
¥ ! g Documentario y Ferrocarriles Documentario
ol : : 5 Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion | :
Documentario y Ferrocarriles
Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y : D Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
3 Secretaria de Direccion : Documentario
entregar documentos y Ferrocarriles
1 Registrar en hoja de cargo la relacién de documentos y Técnico de Tramite Direccién General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
s Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite .\ g oo Bireccion dof . Sistema de Tramite
Soto e sistente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Documentario
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7  Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccidn de Ferrocarriles
8 Ingresar informaconenel Regttro Colicenciade Técnico Administrativo Direccién de Ferrocarriles Reehtio ceeenaade
Conducir (formato Excel) Conducir
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la S S - ; 23 5
poygoesa.p Técnico Administrativo Direccién de Ferrocarriles Informe

elaboracidn de la Resolucién Directoral
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y Comunicaciones

10 Firmar informe

Director de Ferrocarriles Direccidon de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccién General

1 de Caminos y Ferrocarriles

Secretaria Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

12 Revisar informe

Proyecto de Informe
Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion

Directoral

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

13 Asesor Legal Proyecto de Resolucion

Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion

14 Y
Directoral

Secretaria de Direccién Direccion de Ferrocarriles

15 Visar proyecto de Resolucién Directoral

Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles

Coordinador de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos

16 Revisar informe y proyecto de Resolucién Directoral ;
y Ferrocarriles

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director Secretaria de Direccion Direccion General de Caminos

17 .
General General y Ferrocarriles
. eyl Director General de Caminos Direccion General de Caminos ce
18  Firmar Resolucién Directoral : y Resolucion Directoral
y Ferrocarriles y Ferrocarriles
L e Secretaria de Direccion Direccién General de Caminos
19 Enumerar, sellar y escanear la Resolucién Directoral :
General y Ferrocarriles
20 Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado Técnico de Tramite Direccién General de Caminos
(11 juegos) Documentario y Ferrocarriles
1 Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite ~ Técnico de Tramite Direccion General de Caminas Sistema de Tramite
Documentario a la Direccién de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles Documentario
Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el } v < S 3 Sistema de Tramite
22 ! ) BRY.1e8 Asistente Administrativo Direccion de Ferrocarriles

Sistems~de Tramite Documentario
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio
adjuntando Resolucidn Directoral

Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a
la Direccién General de Caminos y Ferrocarriles

Recibir documentos y firma hoja de cargo
Revisar documentacion
Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tradmite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo
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Proyecto de Memorando

Direccion de Ferrocarriles Ln
Proyecto de Oficio

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite

Direccion de Ferrocarriles Documentario

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Sistema de Tramite

Direccion de Ferrocarriles Bociimentario

Direccion de Ferrocarriles
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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo v la Reconciliacion Nacional”

9.10.3 Indicador N° 1

i Ministerio : VERSION 0]
PERU| deTransportes . FICHA DE INDICADOR -
.\ |y Comunicaciones . FECHA 30/01/2019
CC')DIGO M02.02.02.10-IND.01 | INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas denfro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes de permiso de operacién ferroviarios para servicios especiales
que han sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en e/ | pERIODICIDAD Mensual
mes de evaltiacion I
B: Numero de soficitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1; Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
oforga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacién, seran contabilizadas al siguiente mes.
4 95-100%
FORMA DE 2 4
CALCULO B X100% = C
<85%
FUENTE DE . o .
INFORMACION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Dirececion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO ; : APROBADO
Visto L Visto ' Vst
Nombre: Naombre i il Nombre:
Cargo: Cargo: | _: : Cargo:
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“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Naciona

9.11 Licencia para conducir vehiculos especiales
9.11.1 Ficha Técnica del Procedimiento

involucradas

M02.02.02.11 @ TIIH7 T Licencia para conducir vehiculos especiales Clasificacién Misional

- Direccion de Ferrocarriles

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencion de solicitudes de licencia para conducir vehiculos especiales

Inicia con recepcion de los documentos de solicitud segtin formulario y finaliza con la entrega de la licencia.
Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

Articulo 75 del Reglamento Nacional de Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos, aprobado por Decreto Supremo N*
0212008-MTC.

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

- Direccion de Ferrocarriles

- Oficina General de Administracion

- Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

107
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ol . | Ministerio e g | “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
W Y 8 PERU | de Transportes = . e ¢ “Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”
< 1’y Comunicaciones _ JURSLC

~ Proveedores | Entradas : " salidas

- Hojaderuta

- Solicitud indicando el nimero de
licencia de conducir vehiculos
ferroviarios.

- Personas Juridicas - Copialsinj‘ple del certi_fica'do deyf 5 Oficios - Personas Juridicas
- Personas Naturales cape?uta'cmn y/o actual,zacuén - tceneista Gonducic - Pers_onas Natura!s:'s :
- Oficina de Atencién al Ciudadano - Copla_ simple del c_ertlﬁcado de Regisiio_ 'de  [Licendia. de - Oﬁcma.\ ‘de Atencion al Ciudadano
y Gestién Documental estudios 'q-ue certifique cont?r Conducir Y .Gest[c'm Documental’
como minimo con secundaria - Direccion de Ferrocarriles

completa

- Copia simple Certificado del
examen médico psicosomatico

- Pago por derecho de tramitacion
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“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Subproceso de Recepcion Documental

Recibir documentos y firmar hoja de cargo

Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y
entregar documentos

Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario

Tomar conocimiento y asignar carga documental

Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica

Ingresar informacién en el Registro de Licencia de
Conducir (formato Excel) y disponer toma de examen de
manejo

Determinar encargado del examen y elaborar plany

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

Director de Ferrocarriles

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

109

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documental

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Registro de Licencia de
Conducir

Plan de Comisién de
Servicios
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g y Comurﬁca’ciones - “Afio del Dialogo vy la Reconciliacion Nacional”

e g tres — Formato para comision
Elaborar e imprimir formatos para comision de servicio en P £

10 el SIGA-GESTOR y trasladar a Control Previo de Finanzas-  Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles SEOVIC
OGA SIGA GESTOR
11 Revi.sa.r- afectacié.n,. fechas, costos y visar formato de Analicta de Control Previo Oficiria_ Gene?'ral de
comision de servicios Administracion

Elaborar proyecto de memorando de Comision de
12  Servicios, adjuntando el formato de comision de servicios  Secretaria Direccion de Ferrocarriles
y el expediente

Proyecto de Memorando de
comision de servicios

Firmar formato de Comisién de Servicios y visar

13 Director de Ferrocarriles Direccién de Ferrocarriles
memorando
14 Enumerar, sellar, fotocopiar memorando y derivar a la e e e Sistema de Tramite
Direccion General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
: : Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
15 Revisar y visar memorando ; :
Documentario y Ferrocarriles
16 Firmar formato de Comisién de Servicios y memorando de Director General de Caminos  Direccion General de Caminos
autorizacion del comisionado y Ferrocarriles y Ferrocarriles
Derivar a través del Sistema de Tramite Documentario y
17 entregar documentos Técnico de Tramite Direccidén General de Caminos Sistema de Tramite
Ir al procedimiento de Autorizacién de Comision de Documentario y Ferrocarriles Documentario
Servicio
18 Recibir documentos, firmar cargo y registrar en el Sistema Técnico de Tramite Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
de Tramite Documentario Documentario y Ferrocarriles Documentario

Fotocopiar (04) juegos del formato de Comision de
Servicios, 01 copia de Certificacion Presupuestal, 01 copia
19 del expediente original y entregar documentos a Asistente Administrativo
Contabilidad y Control Previo
Ir al procedimiento de Viaticos

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles
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Realizar seguimiento en el SIGA GESTOR y comunicar al : o ! Direccion General de Camin
20 s [z? g ; y Asistente Administrativo € ; ngs SIGA GESTOR

comisionado recojo de cheque y Ferrocarriles

Viajar al lugar de Comisién de Servicio y realizar la toma :

: . ; ; Coordinador de 1 ;o -
21 de examen de manejo para el otorgamiento de Licencia de =0, el Direccidn de Ferrocarriles
y » AE Autorizaciones Ferroviarias
conducir Vehiculos Ferroviarios
Coordinador de Informe de resultados del

22  Elaborar Informe de resultados del examen de manejo Direccion de Ferrocarriles

Autorizaciones Ferroviarias examen de manejo

Ingresar informacién del trabajo en campo en el Registro Registro de Licencia de

23 : : : Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles :
de licencias de conducir (formato Excel) Conducir
Licencia de Conducir
24  Emitir informe y licencia de conducir Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles ffe e
25 Firmar Informe Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
,g Fotocopiar, sellar y derivar documentos a la Direccién S AT DR = e S Sistema de Tramite
General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
: . " : Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
27 Revisar licencias de conducir ! i
Documentario y Ferrocarriles
! ; ! > Director General de Caminos Direccidn General de Caminos
28 Firmar Licencia de Conducir . 2
y Ferrocarriles y Ferrocarriles

Registrar y derivar documentos a la Direccion de

56 Eorrecartiias através del Sictema de Tramite Secretaria de Direccién Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
. General y Ferrocarriles Documentario
Documentario
30 Beclbindocumentos; firtmathiaja deicrza yEEIsTeN El Asistente Administrativo Direccion de Ferrocarriles i el S
Sistema de Tramite Documentario Documentario

31 Cortar las licencias de conducir y coordinar su enmicado ~ Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
fod A\
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32

33
34

35

36

37

38

39

40

41

42

Ministerio
de Transportes

y Comunicaciones

Elaborar proyectos de oficio adjuntando licencias
enmicadas

Visar proyecto de oficio

Sellar, fotocopiar y derivar oficio y antecedentes a la
Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Revisar oficio y licencia de conducir

Firmar oficio

Registrar y derivar oficio a la Direccién de Ferrocarriles a
través del Sistema de Tramite Documentario

Generar hoja de envio y derivar documentos a la OACGD

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccién de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccidn
General

Secretaria de Direccién

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo
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Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccidn General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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9.11.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Ministerio
de Transportes

; ; “Dacenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombret
y Comunicaciones ipues “Afio del Didlogo v la Reconciliacidon Nacional”

9.11.3 Indicador N° 1

=% Ministerio VERSION 0
y de Transportes FICHA DE INDICADOR
¥ Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.11-IND.07 | INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
Evaluar la cantidad de solicitudes de licencia para conducir vehiculos especiales que han sido
OBJETIVO atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Ndmero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD Mehstial
mes de evaluacion
B: Numero de soficitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
3 C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se ~100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencién
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, seran contabilizadas al siguiente mes.
| 95-100%
FORMA DE A
CALCULO B X100% = C
5 <95%
E .
::P:JF?]:M ADCEION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto Visto
Nombre: Nombre Nombre;
Cargo: ! Cargo: Cargo:!
4
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9.12 Certificado de habilitacién ferroviario especial
9.12.1 Ficha Técnica del Procedimiento

M02.02.02.12 m Certificado de habilitacion ferroviario especial Misional

Inicia con recepcién de los documentos de solicitud segtin formulario y finaliza con la entrega del oficio y el Certificado de habilitacion ferroviaria.
1 Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

o 2 | - Articulo 74 del Reglamento Nacional de Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos, aprobado por Decreto Supremo N2
Basalegal 0212008-MTC

: - Direccién General de Caminos y Ferrocarriles
INCEHE - Direccion de Ferrocarriles
LWL EE® - Oficina General de Administracion
= - Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
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Ministerio

deT o “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
.y%oﬁﬁiﬁgacieosnes = E “Afio del Didlogo y la Reconciliacidn Nacional”

Broveedorest i il e emmdas s 0 e iisandas. 0 Clientes

- Hojaderuta

- Solicitud adjuntando lo siguiente

- Ficha técnica de cada una de las
unidades con las que efectuara el

7 indi i - Personas Juridicas
- Personas Juridicas trans_porte (|r.1d|cando el material Oficio s e
- Personas Naturales OIEESIOUs PElEfoso : - Certificado de Habilitacion ofshad oot i
. Oficina de Atencién al Ciudadano - Copia simple del certificado . A ReRt NS Cidadano

Ferroviaria

y Gestion Documental
- Registro de Material Rodante

y Gestién Documental emitido por la institucion que 5
- Direccién de Ferrocarriles

sefiale la DGCF, que acredite que
la unidad se encuentra apta para
el transporte de materiales o
residuos peligrosos

- Pago por derecho de tramitacion

117



P
E% PER

.| Ministerio
U | de Transportes

y Comunicaciones

Actividad

Subproceso de Recepcion Documental

1  Recibir documentos y firmar hoja de cargo

2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y

3
entregar documentos

A Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y
trasladarlos a la Direccidn de Ferrocarriles

5 Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite

Documentario

6 Tomar conocimiento y asignar carga documental

7  Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica

Ingresar informacion en Registro de Material Rodante
(formato Excel) y disponer toma de examen de manejo

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

Descripcion de actividades

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccion

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

Director de Ferrocarriles

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

118

Responsable
Unidad de organizacion

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestidn
Documental

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Registro

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Registro de Material
Rodante



Ministerio
de Transportes
'y Comunicaciones

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Determinar encargado del examen y elabarar plan r . o il : Plan de Comision de

9 & na ¥ L g ey Director de Ferrocarriles Direccién de Ferrocarriles Servici
cronograma para la Comision de Servicios ervicios
Elaborar e imprimir formatos para comision de servicio en Feryiato para'cFJmlsmn de

10 el SIGA-GESTOR y trasladar a Control Previo de Finanzas-  Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles SENICH)
OGA SIGA GESTOR
Revisar afectacidn, fechas, costos y visar formato de ) - Oficina General de

11 ¥t Ny y Analista de Control Previo N Sy
comision de servicios Administracion

Elaborar proyecto de memorando de Comision de
12  Servicios, adjuntando el formato de comisién de servicios Secretaria Direccion de Ferrocarriles
y el expediente

Proyecto de Memorando de
comision de servicios

13  Visar memorando de Comision de Servicios Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
1 Enumerar, sellar, fotocopiar memorando y derivar a la et e TS SR Sistema de Tramite
O : : [ :
Direccion General de Caminos y Ferrocarriles Documentario
. ; Coordinador de Tramite Direccion General de Caminos
15 Revisary visar memorando 5 .
Documentario y Ferrocarriles
16 Firmar formato de Comisién de Servicios y memorando de Director General de Caminos  Direccion General de Caminos
autorizacién del comisionado y Ferrocarriles y Ferrocarriles
Derivar a través del Sistema de Tramite Documentario y
,; entregar documentos Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
Ir al procedimiento de Autorizacion de Comision de Documentario y Ferrocarriles Documentario
Servicio
18 Recibir documentos, firmar cargo y registrar en el Sistema Técnico de Tramite Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
de Tramite Documentario Documentario y Ferrocarriles Documentario

Fotocopiar expediente y formato de Comision de Servicios
19 y entregar documentos a Contabilidad y Control Previo Asistente Administrativo
Ir al procedimiento de Viaticos

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Ministerio
de Transportes
'y Comunicaciones

Realizar seguimiento en el SIGA GESTOR y comunicar al

comisionado recojo de cheque

Viajar al lugar de Comision de Servicio y realizar la revision

del material rodante

Elaborar reporte de trabajo en campo

Ingresar informacién del trabajo en campo en el Registro

de Material Rodante (formato Excel)

Emitir informe, proyecto de oficio y Certificado de
Habilitacion Ferroviaria

Firmar informe y visar proyecto de oficio
Fotocopiar, sellar y derivar documentos a la Direccion
General de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe, proyecto de oficio y Certificado de
Habilitacion Ferroviaria

Firmar Certificado de Habilitacién Ferroviaria y oficio

Registrar y derivar documentos a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Generar hoja de envio y derivar documentos a la OACGD

Asistente Administrativo

Coordinador de
Autorizaciones Ferroviarias

Coordinador de
Autorizaciones Ferroviarias

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccién
General

Secretaria de Direccion
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Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccidn de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos

y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

SIGA GESTOR

Reporte de Trabajo en
Campo

Registro de Material
Rodante

Certificado de Habilitacion
Ferroviaria

Proyecto de Oficio

Informe Técnico

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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31

32

33

34

Ministerio - : fw

 de Planea iento
y Presupuesto

y Comunicaciones

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacién y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo

121

“Decen

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

io de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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9.12.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Ministerio
de Transportes

y. Comunicaciones

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

9.12.3 Indicador N° 1

o Ministerio VERSION 0
@ de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
CODIGO M02.02.02,12-IND.01 | INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes certificado de habilitacion ferroviario especial que han sido
atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles
A: Ntimero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD Marsual
mes de evaluacién )
B: Numero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion
i C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE
LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega. !
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, seradn contabilizadas al siguiente mes.
A 95-100%
FORMA DE £ i
CALCULO f_i’ X1 00% = C
) <95%
FUENTE DE ; - ;
INFORMACION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Direccién de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visio Visto Visto
Nombre Nombre Nombre!
Cargo. : Cargo: Cargo:




% e |
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yi Comumcacmnes . -‘- Oy S(p! “Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional

9.13 Autorizacion de uso del area matriz
9.13.1 Ficha Técnica del Procedimiento

M02.02.02.13 NS Autorizacion de uso del drea matriz Misional

L O0oil - Direccion de Ferrocarriles
el i Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencion de solicitudes de autorizacion de uso del area matriz

d Inicia con recepcién de los documentos de solicitud segun formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucién Directoral.
Aplica para la Direccidn de Ferrocarriles

_ Base Legal - Reglamento Nacional de Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos, aprobado por Decreto Supremo N2 021-2008-MTC

- Direccion General de Caminos y Ferrocarriles
- Direccion de Ferrocarriles
- Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental

 Areas
_involucradas

Proveedores : - _ -~ Entradas o Salidas el . Clientes

- Personas Juridicas - Gfisie - Personas .L:Jridicals

P - Personas rales
. e T BRens > (ol R Oficina de ::t:ncién al Ciudadano
- Oficina de Atencién al Ciudadano . gplicitud - Registo de Licencia de

y Gestion Documental
- Direccion de Ferrocarriles

y Gestiéon Documental Condicir
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 Descripcion de actividades
- . . _ Responsable

_ : . Registro
Puesto Unidad de organizacion

Oficina de Atencion al

Subproceso de Recepcién Documental Ciudadano y Gestion
Documental
DIk Reslbi dot e ntos s ER ot de dareo Técnico de Tramite Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
¥ 8 Documentario y Ferrocarriles Documentario
L ; : i Coordinador de Tramite Direccién General de Caminos
2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion ; :
Documentario y Ferrocarriles

, Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y Sesraratia daDiaeten Direccién General de Caminos Sistema de Tramite
entregar documentos y Ferrocarriles Documentario

i Registrar en hoja de cargo la relaciéon de documentos y Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
trasladarlos a la Direccidn de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles

5 Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite o Pt Direcibnide F i Sistema de Tramite
Dicieriario sistente Administrativo ireccion de Ferrocarriles Doclmentatio

6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccién de Ferrocarriles

7  Evaluar documentos segun requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles

8 Ingtesanmotmacion e eliepiztioide Lcenchaide Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Reglro e ticehcae
Conducir (formato Excel) Conducir
Elabora Informe solicitando apoyo legal para la = AN . =R :

9 = " s P Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Informe
elaboracion de la Resolucién Directoral P
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Ministerio
.de Transportes
y Comunicaciones

Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccion General

de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion

Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resolucion

Directoral

Visar proyecto de Resolucién Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucion Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director

General

Firmar Resolucion Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucidn Directoral

Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado

(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccidon de Ferrocarriles

Recibir documentaos, firmar hoja de cargo y registrar en el
Sistema de Tramite Documentario

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccién

Director de Ferrocarriles
Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccidn
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccidn
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo

127

“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles
Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Sistema de Tramite
Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucidn
Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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23

24
25

26
27
28

29

30

31

32

33

Ministerio
de Transportes

y Comunicaciones

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio
adjuntando Resolucion Directoral

Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a
la Direccion General de Caminos y Ferrocarriles

Recibir documentos y firma hoja de cargo
Revisar documentacion
Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD vy derivar expediente a la Direccion de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacién y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo
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Direccién de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Proyecto de Memorando

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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Ministerio
de Transportes

; “Decenio de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
y Comunicaciones = FW )\ “Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
LLLE g

9.13.3 Indicador N° 1

=P Ministerio V.ERSIGN 0
ﬁ de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.13-IND.01 | INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo

Evaluar la cantidad de solicitudes de autorizacion de cierre y/o levantamiento de vias férrea que han

OBJETIVO sido atendidos dentro del plazo establecido en el mes de evaluacicn

RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles

A: Numero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pgRIODICIDAD Mensual
mes de evaluacion

B: Nimero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion

C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE

LAS VARIABLES
Nota 1: Se entiende por solicitud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega. R ’
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencion
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, serén contabifizadas al siguiente mes.
/1 95-100%
FORMA DE 2 N T .
CALCULO E X100% = C
ROJU <85%
FUENTE DE . .
Il:lJFORM ACION Sistema de Tramite Documentario
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Direccion de Ferrocarriles
ELABORADO REVISADO APROBADO
Visto Visto i Visto
Nombre. Nombre Nombre:
Cargo: : Cargo: Cargo:
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9.14 Autorizacion de cruzamiento o desnivel
9.14.1 Ficha Técnica del Procedimiento

M02.02.02.14 m Autorizacién de cruzamiento o desnivel

L tr)dl - Direccion de Ferrocarriles

~ Objetivo

Clasificacion Misional

Brindar un servicio oportuno y de calidad para atencién de solicitudes de autorizacion de cruzamiento o desnivel

Inicia con recepcién de los documentos de solicitud segtn formulario y finaliza con la entrega del oficio y la Resolucion Directoral.
Aplica para la Direccion de Ferrocarriles

Alcance

Base Legal

Reglamento Nacional de Transporte Terrestre de Materiales y Residuos Peligrosos, aprobado por Decreto Supremo N2 021-2008-MTC

Direccién General de Caminos y Ferrocarriles
Direccion de Ferrocarriles
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental

Areas
involucradas

Proveedores _ . Entradas @ | ' :  Clientes

- Personas Juridicas - \ofigi - Personas Juridica:s

: e - Personas Naturales
e e 5 o - Resplucion Directorel Oficina de Atencion al Ciudadano
- Oficina de Atencién al Ciudadano .  gglicitud - Registro de Licencia de

y Gestion Documental
- Direccion de Ferrocarriles

y Gestion Documental Conducs

132




*"'9 b PERG (r}'le":Frsatﬁ;mortes | “Decenic de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
Sy N y Comurﬁcacianes : “Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Descripcion de activi

Responsable

Actividad . . : 7 ) = _ Registro
' ' - _Unidad de organizacién ' -

Oficina de Atencion al

Subproceso de Recepcién Documental Ciudadano y Gestion
Documental
€ el i e o o e ot Técnico de Tramite Direcci6n General de Caminos Sistema de Tramite
L ) & Documentario y Ferrocarriles Documentario
o : s .. Coordinador de Tramite Direccién General de Caminos
2  Tomar conocimiento del contenido y orientar su atencion ; .
Documentario y Ferrocarriles
3 Registrar en el Sistema de Tramite Documentario y SetetirndaDiecdan Direccion General de Caminos Sistema de Tramite
entregar documentos y Ferrocarriles Documentario
4 Registrar en hoja de cargo la relacion de documentos y Técnico de Tramite Direccion General de Caminos
trasladarlos a la Direccion de Ferrocarriles Documentario y Ferrocarriles
g Registrary derivar documentos en el Sistema de Tramite A eeEARs T i Sistema de Tramite
Documentario Asistente ministrativo Ireccion ae rerrocarries Documentario
6 Tomar conocimiento y asignar carga documental Director de Ferrocarriles Direccion de Ferrocarriles
7  Evaluar documentos seglin requisitos en norma especifica Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles
8 Ingresariinformacion en eliiegiato;de Licencla de Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles ReEhtrode araie
Conducir (formato Excel) Conducir
9 Elabora Informe solicitando apoyo legal para la

! WAL Técnico Administrativo Direccion de Ferrocarriles Informe %=
e ion de la Resolucién Directoral
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Firmar informe

Enumerar, sellar y derivar informe a la Direccion General

de Caminos y Ferrocarriles

Revisar informe

Elaborar y visar proyecto de Informe y Resolucion

Directoral

Enumerar informe y sellar proyecto de Resclucion

Directoral

Visar proyecto de Resolucion Directoral

Revisar informe y proyecto de Resolucion Directoral

Clasificar expedientes y trasladar para la firma del Director

General

Firmar Resolucion Directoral

Enumerar, sellar y escanear la Resolucidn Directoral

Fedatear Resolucion Directoral y realizar el fotocopiado

(11 juegos)

Registrar y derivar documentos en el Sistema de Tramite
Documentario a la Direccion de Ferrocarriles

Recibir documentos, firmar hoja de cargo y registrar en el
Sistema de Tramite Documentario

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Coordinador de Tramite
Documentario

Asesor Legal

Secretaria de Direccion

Director de Ferrocarriles
Coordinador de Tramite
Documentario

Secretaria de Direccién
General

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Asistente Administrativo
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Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles
Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Sistema de Tramite
Documentario

Proyecto de Informe

Proyecto de Resolucion
Directoral

Resolucion Directoral

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario



23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Ministerio

deTransportes .
y Comunicaciones

Elaborar proyecto de memorando y proyectos de oficio
adjuntando Resolucién Directoral

Visar proyecto de oficio y proyecto de memorando

Sellar, fotocopiar y derivar documentos y antecedentes a
la Direccién General de Caminos y Ferrocarriles

Recibir documentos y firma hoja de cargo

Revisar documentacion

Firmar oficio

Enumerar, sellar y fotocopiar oficio

Registrar en cuadro de control Excel el listado de
documentos enviados a SERPOST, especificando si es
Servicio Local - Lima o Servicio Nacional - Provincia

Elaborar Constancia de Notificacion, entregar oficios a la
OACGD y derivar expediente a la Direccién de
Ferrocarriles a través del Sistema de Tramite
Documentario

Ir al procedimiento de Notificacion

Recibir cargo de la constancia de notificacion y finalizar
expediente en el Sistema de Tramite Documentario

Archivar expediente

Técnico Administrativo

Director de Ferrocarriles

Secretaria

Técnico de Tramite
Documentario

Coordinador de Tramite
Documentario

Director General de Caminos
y Ferrocarriles

Secretaria de Direccion
General

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico de Tramite
Documentario

Técnico Administrativo

Auxiliar de Archivo
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Direccion de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccién de Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccién General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccidon General de Caminos
y Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

Direccion de Ferrocarriles

io de la lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombre:
“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Proyecto de Memorando

Proyecto de Oficio

Sistema de Tramite
Documentario

Cuadro control de
Documentos Enviados a
SERPOST

Sistema de Tramite
Documentario

Sistema de Tramite
Documentario
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Elaborado por
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9.14.3 Indicador N° 1

B . | Ministerio VERSION | 0
% PERU | de Transportes FICHA DE INDICADOR
y Comunicaciones FECHA 30/01/2019
cODIGO M02.02.02.14-IND.017| INDICADOR Porcentaje de solicitudes atendidss dentro del plazo
OBJETIVO Evaluar la cantidad de solicitudes de autorizacion de cruzamiento o desnivel que han sido atendidos
dentro del plazo establecido en el mes de evaluacion
RESPONSABLE | Director de Ferrocarriles

A: Ndmero de solicitudes atendidas dentro del plazo en el | pERIODICIDAD Mensual

mes de evaluacion

B: Numero de solicitudes ingresadas en el mes de
evaluacion

- < C: Porcentaje de solicitudes atendidas dentro del plazo
DESCRIPCION DE

LAS VARIABLES
| Nota 1: Se entiende por solicifud atendida cuando se =100%
otorga, se reconoce el derecho o se deniega.
Nota 2: Las solicitudes ingresadas cuyo plazo de atencién
se computan durante el mes siguiente al mes de
evaluacion, seran contabifizadas al siguiente mes.
95-100%
FORMA DE
CALCULO EXlO{]% =C
<95%
FUENTE DE
INFORMACION Sistema de Tramite Documentario

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Direccién de Ferrocarriles
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Nombre:
Cargo:

ELABORADO
Visto

Nombre
: Cargo:

REVISADO
Visto

APROBADO
Visto
Nombre:
Cargo:
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