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ELABORACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MAPA DE PROCESOS,
INVENTARIO DE PROCESOS, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL PROYECTO ESPECIAL DE INFRAESTRUCTURA DE

TRANS PORTE NACIONAL - PROVIAS NACIONAL

I. OBJETO

Establecer disposiciones que permitan facilitar la aplicaci6n de la metodologia
vigente para la elaboraci6n, aprobaci6n y actualizaci6n del Mapa de Procesos,
Inventario de Procesos, Manual de Procedimiento (en adelante MAPRO), procesos,
procedimientos de las unidades funcionales, sub unidades funcionales y unidades
desconcentradas (unidad zonal) del Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte NACIONAL - PRoviAS NACIONAL (en adelante PRoviAS NACIONAL).

II. FINALIDAD

Contar con el Mapa de Procesos, Inventario de Procesos, MAPRO, procesos,
procedimientos aprobados yJo actualizados, que coadyuven a la mejora de la gesti6n
institucional de PRoviAS NACIONAL.

III. ALCANCE

EI ambito de aplicaci6n de la presente Directiva comprende a todas las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, unidades desconcentradas (unidad zonal)
que conforman PROVIAS NACIONAL.

IV. BASE LEGAL

- Ley N°27658, Ley Marco de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado.
Ley W 28716, Ley de Control interne de las Entidades del Estado.

- Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificaci6n
Administrativa.

- Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificaci6n
administrativa.

- Decreto Supremo W 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado.

- Decreto Supremo W 033-2002-MTC, norma que crea el Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte - PROVIAS NACIONAL, modificado por los Decretos
Supremos N° 021-2018-MTC Y 014-2019-MTC.

- Decreto Supremo W 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizaci6n de la Gesti6n Publica.

- Decreto Supremo W 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resoluci6n de Contraloria W 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para las Entidades del Estado, publicada el 03 de noviembre de 2006.

- Resoluci6n de Secretarfa de Gesti6n Publica N° 006-2018-PCMJSGP, que
aprueba la Norma Tecnica N° 001-2018-SGP, para la implementaci6n de la
gesti6n por procesos en las entidades de la administraci6n publica.
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- Resoluci6n de Contraloria W146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG "Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado".

- Resolucion Ministerial N° 764-2018-MTC/01, que aprueba la "Gufa para la
implementacion de la Gestion par Procesos en las unidades de organizacion del
MTC y los Programas, Proyectos Especiales y Fondos de Inversion adscritos al
Ministerio de Transportes y Comunicaciones (MTC)".

Nota: Para efectos de la presente directiva se debe considerar la base legal y la
normatividad antes senalada, asf como sus modificaciones y/o actualizaciones que
correspondan.

V. DlSPOSICIONES GENERALES

5.1 EI Mapa de Procesos (MP), es un documento de gestion interna, que contiene
informacion de los procesos de nivel 0, aprobados en el Manual de
Operaciones de PROVIAS NACIONAL, tiene par objeto documentar can una
vision sistematica la interrelacion y secuencia de los procesos estrategicos,
misionales y de soporte de nivel O. Es aprobado mediante Resolucion
Directoral de la Direccion Ejecutiva.

5.2 EI Inventario de Procesos (INV), es un instrumento de gestion interna que
permite registrar e identificar el listado de los procesos y procedimientos
estrategicos, misionales y de soporte de nivel 0, 1 y 2 Y su relacion can los
responsables de los procesos que corresponden. Es aprobado mediante
Resolucion Directoral de la Direccion Ejecutiva.

5.3 EI Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento de gestion interna,
que contiene informacion del proceso nivel 1 y del conjunto de los procesos de
nivel 2 que 10 componen, en el cual se describe las actividades que realiza la
unidad funcional, sub unidad funcional a unidad desconcentrada (unidad zonal)
segun corresponde, alineado a las funciones asignadas. EI MAPRO, se
formula para cada proceso de nivel 1 aprobado en el Mapa de Procesos de
PROViAS NACiONAL. Es aprobado mediante Resoiuci6n Directorai de ia
Direccion Ejecutiva.

5.4 Los responsables del proceso, identifican sus necesidades para la elaboracion,
aprobacion y actualizacion del Mapa de Procesos, Inventario de Procesos,
Manual de Procedimientos y los procesos y procedimientos, vinculados a sus
funciones, debiendo considerar para tal caso la necesidad institucional que se
presente.

5.5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de sus funciones
brinda asistencia tecnica a las unidades funcionales, sub unidades funcionales
y unidades desconcentradas (unidad zonal) para la elaboracion, aprobacion y
actualizacion del Mapa de Procesos, Inventario de Procesos, Manual de
Procedimientos y los procesos y procedimientos, asf como emite opinion para
su aprobacion.
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VI. DISPOSICIONES ESPECiFICAS

6.1 MAPA DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

6.1.1 EI Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL, contiene los procesos
de nivel 0 debidamente documentados, es elaborado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto en coordinacion con los responsables
de los procesos.

6.1.2 EI documento Mapa de Procesos se formula considerando los
formatos N° 01, 02 Y 03, Y se incorpora en su contenido la Ficha
Tecnica del proceso nivel 0 (formato N° 09) aprobado por el
responsable del proceso.

6.1.3 EI Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL, es aprobado mediante
Resolucion Directoral de la Direccion Ejecutiva, previo a la revision y
validacion de los responsables de los procesos, ya la conformidad de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesorfa
Jurfdica.

6.1.4 EI Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL, se actualiza en los
siguientes casos:

6.1.4.1 Por modificacion de normas sustantivas, organizacionales 0

de los sistemas administrativos que asignan funciones
sustantivas.

6.1.4.2 Por modificacion en el modele de organizacion de PROVIAS
NACIONAL.

6.1.4.3 Por modificacion del codigo 0 denominacion de los procesos
de nivel 0 de PROVIAS NACIONAL.

6.1.4.4 A propuesta de las unidades, subunidades funcionales y
unidades desconcentradas (unidad zonal) sustentada a
traves de un informe que evidencie la implementacion de
mejoras que han tenido un impacto favorable en los procesos.

6.1.5 La actualizacion del Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL se
aprueba mediante Resolucion Directoral de la Direccion Ejecutiva, el
mismo que debe estar sustentada y validada por el responsable del
proceso, previa a la evaluacion y conformidad de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesorfa Jurfdica.

6.1.6 Las actualizaciones del Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL,
que se realicen durante el ario en curso, son incluidas en la Hoja de
Control de Cam bios establecido en el formato N° 02; las cuales, son
consolidadas y publicadas en la Intranet como maximo hasta la
segunda semana del primer mes del ario siguiente por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.
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6.2 INVENTARIO DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

6.2.1 EI Inventario de Procesos de PROVIAS NACIONAL es elaborado por
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinaci6n con los
responsables de los procesos, en base a los inventarios de los
procesos validados por las unidades funcionales, sub unidades
funcionales y unidades desconcentradas (unidad zonal) de PROVIAS
NACIONAL. EI inventario de procesos se elabora considerando los
formatos N° 04 Y 05.

6.2.2 EI Inventario de Procesos de PROVIAS NACIONAL, es aprobado
mediante Resoluci6n Directoral de la Direcci6n Ejecutiva
conjuntamente con el Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL,
previo a la revisi6n y validaci6n de los responsables de los procesos,
y a la conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Asesoria Jurfdica.

6.2.3 La actualizaci6n dellnventario de Procesos de PROVIAS NACIONAL,
se aprueba mediante Resoluci6n Directoral de la Direcci6n Ejecutiva,
el mismo que debe estar sustentada y validada por el responsable del
proceso, previa a la evaluaci6n y conformidad de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesorfa Jurfdica.

6.2.4 Las actualizaciones del Inventario de Procesos de PROVIAS
NACIONAL, que se realicen durante el ario en curso, son incluidas en
la Hoja de Control de Cam bios establecido en el formato N° 05; las
cuales, son consolidadas y publicadas en la intranet como maximo
hasta la segunda semana del primer mes del ario siguiente por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

6.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE PROVIAS NACIONAL

6.3.1 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO
EN PROVIAS NACIONAL

6.3.1.1 EI responsable del proceso, identifica la necesidad y elabora
el documento del proyecto MAPRO, designando para dicha
acci6n al equipo de trabajo, con conocimiento vinculado al
proceso y/o procedimiento, que representa a la unidad
funcional 0 sub unidad funcional 0 unidad desconcentrada
(unidad zonal) en toda la etapa de la elaboraci6n del
documento respectiv~.

6.3.1.2 EI responsable del proceso solicita mediante memoranda 0
correo electr6nico a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la asistencia tecnica para los fines del caso,
dando a conocer el equipo designado para las coordinaciones
respectivas.

6.3.1.3 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinaci6n
con el equipo designado por el responsable del proceso,
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revisa la propuesta del proyecto MAPRO y solicita mediante
memoranda al responsable del proceso la revisi6n y
validaci6n. De encontrar observaciones, el responsable del
proceso coordina con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la subsanaci6n respectiva.

6.3.1.4 EI MAPRO se elabora considerando los formatos N° 06, 07 Y
08, e incorpora en su contenido la siguiente documentaci6n
aprobado por el responsable del proceso:

La Ficha Tecnica del proceso nivel 1 (Formato N° 10),
- Las Fichas Tecnicas de los procedimientos nivel 2

(Formato N° 12,13 y14),
La Ficha Tecnica de Control (Formato N° 15), y;

- Los respectivos flujogramas de los procedimientos nivel 2
segun Formato N° 16.

6.3.2 REVISION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- MAPRO, EN PROVIAS NACIONAL

6.3.2.1 EI responsable del proceso revisa, valida, emite conformidad
y remite el proyecto MAPRO a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, para la opini6n tecnica correspondiente.

6.3.2.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando con la
conformidad del proyecto MAPRO, emite el informe tecnico
que sustenta la aprobaci6n del documento y solicita a la
Oficina de Asesorfa Jurfdica la emisi6n del acto resolutivo que
aprueba el documento respectiv~, previa opini6n legal.

6.3.2.3 La Oficina de Asesorfa Jurfdica, evalua el proyecto MAPRO
en cuanto a: i) legalidad del documento y ii) base legal
actualizada en el ambito de sus competencias y funciones.
De corresponder emite opini6n favorable mediante informe
legal dirigido a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
adjuntando el proyecto de Resoluci6n Directoral que aprueba
el documento respectiv~.

6.3.2.4 En caso la Oficina de Asesorfa Jurfdica identifique
observaciones, procede a devolver el expediente a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto mediante memorandum. Una
vez subsanado, las observaciones, el expediente es remitido
ala Oficina de Asesorfa Jurfdica para continuar con el tramite
de aprobaci6n.

6.3.2.5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el responsable
del proceso, las unidades funcionales, sub unidades
funcionales y unidades desconcentradas (unidad zonal)
involucradas en la aprobaci6n del proyecto MAPRO, previo a
la emisi6n de la Resoluci6n Directoral, firman digital mente a
traves del Sistema de Gesti6n Documental los formatos que
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correspondan en serial de conformidad, de acuerdo a la
comunicaci6n efectuada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

6.3.2.6 EI proyecto de Resoluci6n Directoral que aprueba el MAPRO
debe ser revisada y validada por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, el responsable del proceso y por las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas segun
corresponda, mediante el Sistema de Gesti6n Documental;
posteriormente se traslada el expediente a la Direcci6n
Ejecutiva para culminar con la aprobaci6n.

6.3.2.7 EI Directivo Ejecutivo aprueba el MAPRO mediante la
suscripci6n de la Resoluci6n Directoral. EI responsable del
proceso, las unidades funcionales, sub unidades funcionales,
unidades desconcentradas (unidad zonal) involucradas
segun corresponda, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Asesorfa Jurfdica visan el acto
resolutivo y el MAPRO respectiv~ en senal de conformidad,
cad a una en el marco de sus competencias.

6.3.3 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO
EN PROVIAS NACIONAL

6.3.3.1 EI MAPRO se actualiza en los siguientes casos:

- Por incorporaci6n de nuevos procedimiento aprobados.
- Por modificaci6n de procedimientos aprobados.
- Por derogaci6n de procedimientos.

6.3.3.2 EI MAPRO por ser un instrumento informativo y de
orientaci6n, debe mantenerse actualizado por medio de
revisiones permanentes del responsable del proceso.

6.3.3.3 Las actualizaciones del MAPRO de PROVIAS NACIONAL,
que se realicen durante el ana en curso, son incluidas en la
Hoja de Control de Cam bios establecido en el formato N° 07;
las cuales, son consolidadas y publicadas en la intranet como
maximo hasta la segunda semana del primer mes del ana
siguiente por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

6.4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PROVIAS NACIONAL

6.4.1 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL.

6.4.1.1 Los procesos de PROVIAS NACIONAL, se clasifican en tres
tipos:

- Procesos Estrategicos.
- Procesos Misionales.
- Procesos de Soporte.

Febrero 2025 7de36



,Ministerio
de Transportes
V Comunicaciones

Version 1
UF Proponente

opp

-2025-MTC/20

6.4.2 NIVELES DE LOS PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

6.4.2.1 Los procesos de PROVIAS NACIONAL, se desagregan en los
siguientes niveles:

Proceso de Nivel O.
Proceso de Nivel 1.
Proceso de Nivel 2 .

•..Pl'oceso del nivel 0

•. Proceso del nivel 1

01 01. 01 01.01.01

6.4.2.2 EI ultimo nivel desagregado de los procesos (Nivel 2) en
PROVIAS NACIONAL corresponde al "procedimiento".

6.4.3 CODIFICACION DE LOS PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

6.4.3.1 Los procesos y procedimientos poseen un c6digo formado
por una letra que indica segun el tipo de proceso (estrategico,
misional 0 soporte) y un correlativo que indica el orden dentro
de los procesos de su tipo, como se muestra a continuaci6n:

_______••.Numero correlativo del
proceso del nivel 0

E=Estrategico __

M: Misional

S = Soporte

------------ ••.Nurnero correlativo del
proceso del nivel 1

Numero correlativo delr proceso del nivel 2

EOl E01.01 E01.01.01

Codificacion de procesos

6.4.4 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.4.1 Los procesos de nivel 0 y 1, son documentados a traves de
las Fichas Tecnicas por cada nivel; para ello, se emplea los
siguientes formatos:
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- Fichas de Procesos Nivel 0 (Formato N° 9)
- Fichas de Procesos Nivel 1. Formato N° 10)

6.4.4.2 Los procedimientos nivel 2, son documentados a traves de
las Fichas Tecnicas y Diagramas; para ello, se emplea los
siguientes formatos:

- Ficha Tecnica del Procedimiento (Formato W 12,13 Y 14)
- Ficha Tecnica de Control. (Formato W 15)
- Flujograma Bloque del Procedimiento (Formato N° 16)

6.4.5 ELABORACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.5.1 EI responsable del proceso, identifica la necesidad yelabora
ellios proceso(s) y/o procedimiento(s), designando para dicha
accion al equipo de trabajo con conocimiento vinculado al
proceso y/o procedimiento, que representa a la unidad
funcional 0 sub unidad funcional 0 unidad desconcentrada
(unidad zonal) en toda la etapa de la elaboracion del
documento respectivo.

6.4.5.2 EI responsable del proceso solicita mediante memoranda 0
correo electronico a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la asistencia tecnica para los fines del caso,
dando a conocer el equipo designado para las coordinaciones
respectivas.

6.4.5.3 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinacion
con el equipo designado por el responsable del proceso,
revisa la propuesta del/los proceso(s) y/o procedimiento(s) y
solicita mediante memorando al responsable del proceso la
revision y validacion. De encontrar observaciones, el
responsable del proceso coordina con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la subsanacion respectiva.

6.4.5.4 EI/los proceso(s) 0 el/los procedimiento(s), se elaboran
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Deben estar descritos a nivel de actividades con valor
agregado.
Deben contener actividades de control y seguimiento,
como de revision, validacion, conformidad 0 suscripcion de
documentos.
Debe establecerse la interrelacion de los procedimientos
que intervienen durante su desarrollo.

- Se debe establecer la base legal que regula el
procedimiento.
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6.4.6.1 EI responsable del/los proceso(s) y/o procedimiento(s)
revisa, valida, emite conformidad y remite la propuesta del/los
proceso(s) y/o procedimiento(s) a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, para la opinion tecnica correspondiente.

6.4.6.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando con la
conformidad del/los proceso(s) y/o procedimiento(s), emite el
informe tecnico que sustenta la aprobacion del documento y
solicita a la Oficina de Asesoria Juridica la emision del acto
resolutivo que aprueba el/los proceso(s) y/o el/los
procedimiento(s), respectivo(s), previa opinion legal.

6.4.6.3 La Oficina de Asesoria Juridica, evalua el/los proceso(s) y/o
procedimiento(s) en cuanto a: i) legalidad del documento y ii)
base legal actualizada en el ambito de sus competencias y
funciones. De corresponder emite opinion favorable mediante
informe legal dirigido a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, adjuntando el proyecto de Resolucion Directoral
que aprueba el documento respectiv~.

6.4.6.4 En caso la Oficina de Asesoria Juridica identifique
observaciones, procede a devolver el expediente a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto mediante memorandum. Una
vez subsanado las observaciones, el expediente es remitido
a la Oficina de Asesoria Juridica para continuar con el tramite
de aprobacion.

6.4.6.5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el responsable
del proceso y las unidades funcionales, sub unidades
funcionales, unidades desconcentradas (unidad zonal)
involucradas segun corresponda, previo a la emision de la
Resolucion Directoral, firman digitalmente a traves del
Sistema de Gestion Documental los formatos que
correspondan en selial de conformidad de acuerdo a la
comunicacion efectuada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

6.4.6.6 EI proyecto de Resolucion Directoral que aprueba el/los
proceso(s) y/o procedimiento(s) debe ser revisada y validada
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el responsable
del proceso, y por las unidades funcionales, sub unidades
funcionales, unidades desconcentradas (unidad zonal)
involucradas segun corresponda, mediante el Sistema de
Gestion Documental; posteriormente se traslada el
expediente a la Direccion Ejecutiva para culminar con la
aprobacion.
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6.4.6.7 EI Directivo Ejecutivo aprueba ei/los proceso(s) y/o
procedimiento(s) mediante la suscripci6n de la Resoluci6n
Directoral. EI responsable del proceso, las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas segun
corresponda, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Asesoria juridica visan el acto resolutivo en senal
de conformidad, cada una en el marco de sus competencias.

6.4.6.8 Los procesos y procedimientos aprobados son incorporados
en el respectiv~ MAPA de PROCESOS y/o MAPRO vigente
segun corresponda.

6.4.7 ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.7.1 EI 1105 procesos y/o ei/los procedimientos se actualiza en los
siguientes casos:

- Por reorganizaci6n 0 reestructuraci6n de PROVIAS
NACIONAL 0 del 6rgano y/o unidad funcional 0 sub unidad
funcional 0 unidad desconcentrada (unidad zonal) que
corresponda.

- Por modificaci6n de la estructura organizacional 0
funcional.

- Cuando se aprueben 0 modifiquen disposiciones que
afecten el desarrollo del procedimiento establecido.

- Cuando se generen cam bios tecnol6gicos y de sistemas
que afecten los procedimientos.

- Como consecuencia de las revisiones anuales.
- Por cumplimiento de las acciones correctivas.
- Por implementaci6n de medidas orientadas a la

simplificaci6n administrativa.
- Por otros motivos que sustenta el responsable del proceso

y/o procedimiento.

6.4.7.2 EI responsable del proceso, identifica la necesidad de
actualizar ei/los proceso(s) y/o procedimiento(s), designando
para dicha acci6n al equipo de trabajo con conocimiento
vinculado al proceso y/o procedimiento, que representa a la
unidad funcional 0 sub unidad funcional 0 unidad
desconcentrada (unidad zonal) en toda la etapa de la
actualizaci6n del documento respectiv~.

6.4.7.3 EI responsable del proceso solicita mediante memorando 0
correo electr6nico a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la asistencia tecnica para los fines del caso,
dando a conocer el equipo designado para las coordinaciones
respectivas.

6.4.7.4 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinaci6n
con el equipo designado por el responsable del proceso,
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revisa la propuesta de actualizaci6n del/los proceso(s) y/o
procedimiento(s) y solicita mediante memoranda al
responsable del proceso la revisi6n y validaci6n_ De encontrar
observaciones, el responsable del proceso coordina con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto la subsanaci6n
respectiva.

6.4.7.5 EI responsable del/los proceso(s) y/o procedimiento(s)
revisa, valida, emite conformidad y remite la propuesta
actualizada del/los proceso(s) y/o procedimiento(s) a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para la opinion
tecnica correspondiente.

6.4.7.6 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando con la
conformidad de la actualizaci6n del/los proceso(s) y/o
procedimiento(s), emite el informe tecnico que sustenta la
aprobaci6n de la actualizaci6n del documento y solicita a la
Oficina de Asesorfa Jurfdica la emisi6n del acto resolutivo que
aprueba la actualizaci6n del/los proceso(s) y/o del/los
procedimiento(s), respectivo(s), previa opini6n legal.

6.4.7.7 La Oficina de Asesorfa Jurfdica, evalua la actualizaci6n
del/los proceso(s) y/o procedimiento(s) en cuanto a: i)
legalidad del documento y ii) base legal actualizada en el
ambito de sus competencias y funciones. De corresponder
emite opini6n favorable mediante informe legal dirigido a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, adjuntando el
proyecto de Resoluci6n Directoral que aprueba la
actualizaci6n del documento respectiv~.

6.4.7.8 En caso la Oficina de Asesorfa Juridica identifique
observaciones, procede a devolver el expediente a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto mediante memorandum. Una
vez subsanado las observaciones, el expediente es remitido
a la Oficina de Asesorfa Juridica para continuar con el tramite
de aprobaci6n.

6.4.7.9 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el responsable
del proceso y las unidades funcionales, sub unidades
funcionales, unidades desconcentradas (unidad zonal)
involucradas segun corresponda, previo a la emisi6n de la
Resoluci6n Directoral, firman digitalmente a trav8s del
Sistema de Gesti6n Documental los formatos que
correspondan en senal de conformidad, de acuerdo a la
comunicaci6n efectuada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

6.4.7.10 EI proyecto de Resoluci6n Directoral que aprueba la
actualizaci6n del/los proceso(s) y/o procedimiento(s) debe ser
revisada y validada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, el responsable del proceso, y por las unidades
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funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas segun
corresponda, mediante el Sistema de Gesti6n Documental;
posteriormente se traslada el expediente a la Direcci6n
Ejecutiva para culminar con la aprobaci6n respectiva.

6.4.7.11 EI Directivo Ejecutivo aprueba la actualizaci6n del/los
proceso(s) y/o procedimiento(s) mediante la suscripci6n de la
Resoluci6n Directoral. EI responsable del proceso, las
unidades funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas segun
corresponda, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Asesorfa Jurfdica visan el acto resolutivo en senal
de conformidad, cada una en el marco de sus competencias.

6.4.7.12 Las actualizaciones del/los procesos y/o el/los
procedimientos de PROVIAS NACIONAL, que se realicen
durante el ano en curso, son incluidas en la Hoja de Control
de Cambios establecido en el formato N° 11 Y 13 segun
corresponda; las cua!es, son conso!idadas y pub!icadas en !a
intranet como maximo hasta la segunda semana del primer
mes del ano siguiente por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

6.4.8 DEROGACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.8.1 EI responsable del proceso 0 procedimiento, identificada la
necesidad de derogar el proceso 0 procedimiento, solicita a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, debidamente
sustentada las gestiones para la aprobaci6n de la derogaci6n
respectiva.

6.4.8.2 Para la derogaci6n de los procesos y/o procedimientos, la
unidad funcional, sub unidad funcional y unidades
desconcentrada (unidad zonal) como responsable del
proceso y/o procedimiento segun corresponda, debe remitir
el expediente de solicitud que contenga la siguiente
documentaci6n.

- Memorandum u otro documento por el cual el responsable
del proceso 0 procedimiento solicita a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la revisi6n y evaluaci6n de la
derogaci6n respectiva.
EI informe de sustento que justifica la derogaci6n del
proceso 0 procedimiento; el cual debe precisar al menos,
uno de los siguientes motiv~s, sin que estos sean
taxativos 0 limitativos:

a) Cuando la entidad tiene un marco normativo interne
vinculado al proceso 0 procedimiento.
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b) Cuanto el procedimiento no resulta en un producto
relevante.

c) Cuando el procedimiento no es aplicado en la
entidad.

d) Cuando se fusionan procedimientos en el marco de
la simplificacion administrativa.

EI cuadro de anal isis de derogacion de procedimiento,
segun Anexo N° 02, el documento es aplicable para los
casos de los motivos a) y d) del numeral precedente.

6.4.8.3 Los responsables del proceso, con el proposito de cautelar
las actividades relacionadas a las responsabilidades y
controles del procedimiento a derogar, deben evaluar que
dichas actividades se encuentren contenidas en los
procedimientos 0 en los documentos de gestion de PROVIAS
NACIONAL (directivas, instructivos, lineamientos) vigentes,
con el objetivo de fortalecer la gestion de riesgos y propiciar
la integridad en la gestion de PROVIAS NACIONAL.

6.4.8.4 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto evalua el
contenido del proceso 0 procedimiento a derogar, y emite el
informe tecnico que sustenta la derogacion del proceso 0
procedimiento y solicita a la Oficina de Asesorfa Jurfdica la
emision del acto resolutivo que aprueba la derogacion
respectiva, previa opinion legal. En caso exista observaciones
devuelve el expediente al responsable del proceso senalando
las acciones y/o recomendaciones a seguir.

6.4.8.5 La Oficina de Asesorfa Jurfdica, con la conformidad del
responsable de proceso y la opinion tecnica de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, emite opinion favorable
mediante informe legal dirigido a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, adjuntando el proyecto de Resolucion
Directoral que aprueba la derogacion del proceso 0

procedimiento,

6.4.8.6 EI proyecto de Resolucion Directoral que aprueba la
derogacion del proceso 0 procedimiento debe ser revisada y
validada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el
responsable del proceso, y por las unidades funcionales, sub
unidades funcionales, unidades desconcentradas (unidad
zonal) involucradas en caso corresponda, mediante el
Sistema de Gestion Documental; posteriormente se traslada
el expediente a la Direccion Ejecutiva para culminar con la
aprobacion respectiva.

6.4.8.7 EI Director Ejecutivo aprueba la derogacion del proceso 0
procedimiento mediante la suscripcion de la Resoluci6n
Directoral. EI responsable del proceso, las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas en caso
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corresponda, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Asesorfa jurfdica visan el acto resolutivo que
deroga el proceso 0 procedimiento.

6.4.9 DIFUSION Y CUSTODIA DEL MAPA DE PROCESOS, INVENTARIO
DE PROCESOS, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN PROVIAS NACIONAL.

6.4.9.1 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de
gestionar la publicaci6n de los documentos que se sefialan
en la presente Directiva y su respectiv~ documento de
aprobaci6n en la intranet institucional.

6.4.9.2 Los documentos que se sefialan en la presente Directiva
estan a disposici6n de los usuarios en la intranet institucional.

6.4.9.3 Aprobado los documentos que se sefialan en la presente
Directiva, la Oficina de Administraci6n, a traves de Gesti6n
Documental y Atenci6n al Ciudadano, difunde, a traves de
correo electr6nico institucional.

6.4.9.4 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto coordina con el
Equipo de Articulaci6n e Imagen de la Secretarfa Tecnica
para realizar las acciones de difusi6n de los documentos que
se sefialan en la presente Directiva a traves de las
herramientas de comunicaci6n.

6.4.9.5 Los documentos que se sefialan en la presente Directiva,
debidamente registrados con su resolutivo 0 Memorandum,
son custodiados por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, hasta su traslado al Archivo Central de
PROVIAS NACIONAL.

6.4.9.6 Las versiones electr6nicas vigentes y no vigentes contenidas
en el repositorio son debidamente identificadas por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

VII. RESPONSABILIDAD

7.1 Las unidades funcionales, sub unidades funcionales, y unidades
desconcentradas (unidades zonales) responsables de los procesos y
procedimientos, tienen la responsabilidad de disefiar, implementar, controlar,
actualizar y mejorar los procesos a su cargo, con el prop6sito de asegurar que
se cum pia su resultado previsto.

7.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, como facilitador metodol6gico,
tiene la responsabilidad de brindar asistencia tecnica a las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, y unidades desconcentradas (unidades
zonales) responsables de los procesos durante la elaboraci6n, actualizaci6n y
aprobaci6n de los documentos sefialados en la presente Directiva, cuando sea
requerido.
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7.3 La Oficina de Asesorfa Jurfdica, es responsable de evaluar el proyecto de los
documentos que se senalan en la presente Directiva emitido por la unidades
funcionales, sub unidades funcionales, y unidades desconcentradas (unidades
zonales) responsable del proceso en cuanto a: i) legalidad del documento; ii)
base legal actualizada, iii) tecnica legislativa en el ambito de sus competencias
y funciones; asf como emitir opinion favorable mediante informe legal.

7.4 Las demas unidades funcionales, y unidades desconcentradas (unidades
zonales) involucradas en el proceso de gestion de los documentos que se
sen alan en la presente Directiva, segun corresponda, son responsables de la
aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los supuestos no contemplados en la presente Directiva, son coordinados y
resueltos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de PROVIAS
NACIONAL.

8.2 La denominacion y estructura de los documentos que, al momenta de la
emision de la presente Directiva se encuentren vigentes, se adecuan
prog resivamente.

8.3 Los documentos que se encuentren en proceso de elaboracion y aprobacion
deben adecuarse a las disposiciones de la presente Directiva

IX. ANEXOS Y FORMATOS:

Anexos:
Anexo N° 01: Glosario de Terminos.
Anexo N° 02: Cuadro de analisis de derogacion de procedimiento.

Formatos:

Formato N° 01: Caratula del mapa de proceso
Formato N° 02: Hoja de control de cam bios del mapa de proceso
Formato N° 03: Estructura del mapa de procesos
Formato N° 04: Formato de inventario de procesos
Formato N° 05: Hoja de control de cam bios del inventario de procesos
Formato N° 06: Caratula del MAPRO
Formato N° 07: Hoja de control de cam bios del MAPRO
Formato N° 08: Estructura del MAPRO
Formato N° 09: Ficha Tecnica del proceso nivel 0
Formato N° 10: Ficha Tecnica del proceso nivel 1
Formato N° 11: Hoja de control de cambios del proceso nivel 1
Formato N° 12: Caratula del procedimiento
Formato N° 13: Hoja de control de cam bios del procedimiento
Formato N° 14: Ficha tecnica del procedimiento
Formato N° 15: Ficha tecnica de control
Formato N° 16: Diagrama de bloque del procedimiento
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ANEXO N°01

GLOSARIO DE TERMINOS

- Actividades: Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos
humanos, tecnologicos y financieros) para la generacion de los productos

- Caracterizacion de procesos: Descripcion de las caracteristicas que tiene el proceso,
la cual se grafica en una ficha tecnica de proceso 0 procedimiento. La ficha es un
documento que presenta los elementos que 10 conforman, con el objeto de facilitar su
comprension y mostrarlo con claridad.

- Bien 0 servicio: Es el resultado de un proceso. Vease la definicion de "Producto".
- Control de cam bios: Formato en el que se incluye la descripcion de las modificaciones

realizadas en el procedimiento.
- Cliente Externo: Receptor final del producto, que puede ser un ciudadano, persona,

grupo de personas, entidad, empresa, organizaciones, entre otros, son los agentes
externos a la entidad.

- Cliente Interno: Receptor final del producto, que puede las unidades funcionales,
subunidades funcionales, unidades desconcentradas (unidad zonal) procesos, son los
agentes internos a la entidad.

- Destinatario de los bienes y servicios: es el cliente que puede ser un ciudadano,
persona, grupo, entidad, empresa, entre otros que accede a un bien 0 servicio 0 ambos,
ofrecido por un proveedor; con el fin de satisfacer una 0 mas necesidades.

- Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de las actividades propias e
interrelacionadas en un proceso.

- Responsable del Proceso: Unidad Funcional que tiene el mayor alcance 0 alcance
directo del proceso, tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para diseriar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el proposito de asegurar
que se cum pia el resultado previsto.

- Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con el propos ito de satisfacer las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos institucionales.

- Indicador de Desempeno: Es una medida asociada a una caracteristica del resultado,
del bien y servicio, del proceso y del uso de los recursos; que permite a traves de su
medicion en periodos sucesivos y por comparacion con el estandar establecido, evaluar
periodicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos
planificados. Se asocia con el objetivo del proceso. Los indicadores tiene cuatro
dimensiones de desemperio: Eficacia, Eficiencia, Calidad y Economia, aplicable a los
productos.

- Proceso: Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas y que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos 0 servicio, luego de la asignacion
de recursos.

- Proceso de Nivel 0: Es el macro proceso, se encuentra aprobado en el Manual de
Operaciones y el mapa de procesos de la entidad.

- Proceso de Nivel 1: Primer nivel de desagregacion del proceso de Nivel 0, se encuentra
aprobado en el MAPRO de la entidad.

- Proceso de Nivel 2: Segundo nivel de desagregacion del proceso de Nivel1. EI proceso
de nivel 2, es considerado procedimiento.

- Procesos Estrategicos: Son los que establecen la obligacion de aplicar Planes de
Desarrollo 0 Estrategicos en PROVIAS NACIONAL de todo nivel, que derivan en planes
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de accion, operativ~s y financieros, y los demas que se definan de acuerdo con sus
funciones y objetivos.

- Procesos Misionales: Corresponden al conjunto de actividades que realiza PROVIAS
NACIONAL para cumplir con las funciones sustantivas de acuerdo a su naturaleza
jurfdica. Los procesos misionales, representan las actividades esenciales que ejecuta
PROVIAS NACIONAL para cumplir con los objetivos de la institucion y del sector.

- Procesos de Soporte: Encargados de proveer soporte a los procesos misionales, a los
procesos estrategicos y a los propios procesos de soporte de PROVIAS NACIONAL.
Entregan valor a olros procesos y no directamente a los clientes.

Proceso de nivel 0

Proceso de nivell
E ~ Estrat!!gico

M" Misional

S" Soporte

'"------------------- j

- Procedimiento: Es la descripcion de forma especffica y detallada del ultimo nivel
desagregado del proceso, de como se lIeva a cabo. Son las instrucciones, pautas, pasos
que describen la forma de ejecutar un proceso de Nivel N. Es la descripcion documentada
de como deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta
los elementos que 10componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacion coherenle.

- Producto: Bien 0 servicio creado por el proceso. Resultado de un proceso, entendido
como los bienes y servicios que recibe una persona y que satisfacen sus necesidades
y expectativas, 10que contribuye allogro de los objetivos institucionales y a la generacion
de bienestar para la sociedad. Esta definicion concluye como productos a las polfticas y
a las regulaciones.

- Proveedor: Entidad 0 persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede
ser interno 0 externo a la entidad. En una situacion contractual el proveedor puede
denominarse "contratista".

- Tarea: Pasos a seguir para la ejecucion de una actividad.
- Unidad Funcional: Es la unidad de organizacion que agrupa servidores civiles al interior

de una estructura funcional de PROVIAS NACIONAL Y que forma parte de un proceso.
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ANEXO 02

CUADRO DE ANALISIS DE DEROGACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO I DOCUMENTO NORMATIVO
PROCEDIMIENTO A DEROGAR EN EL QUE SE INCORPORA EL

PROCEDIMIENTO A DEROGAR
CODIGO PROCEDIMIENTO - "DENOMINACION DEL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO I
PROCEDIMIENTO" DOCUMENTO NORMATIVO SUSTENTO
DOCUMENTO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO
(RD/MEMORANDUM)

N° Responsable de la Actividad del N°
actividad/ Actividad / Disposicion vigenteactividad actividad Procedimiento Numeral

I

I I
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FORMATO NQ 2

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DEL MAPA DE PROCESO

, APA DE OCESOS DE PROVIAS NACIO

HOJ~ DE CONTROL OE CAMBJOS
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FORMATO NQ 3

ESTRUCTURA DEL MAPA DE PROCESO

MAPA DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAIL

ESTRi,.ICTrJR':' DEL M':'PA DE PROCES05

C.".RAiULA

.'~,

3. TEFU-IINOC y DEF1N!C1QNES
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FORMATO NQ4

FORMATO INVENTARIO DE PROCESOSDE PVN
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FORMATO NQ 5

HOJA DE CONTROL DE CAM BIOS DEL INVENTRIO DE PROCESOS

INVENTARIO DE PROCESOS DE P\lN

HOJA DE CONTROL DE CAMBtOS
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FORMATO NQ 7
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NOMBRE DEL
PROCESO

Denominaci<'in del procc"_;o
y de PV~,!_

iclC'111II icadu ('II pi !rIVe I Ii ,HiC) dl

RESPONSABLE
DEL PROCESO

Es tiene Ii] Y 13 dUiOri(jdci cicfinldcl Pd[d eli:,1

irnplcmcntiH, control;n y 111('J or dr cl pr OC(,SO d SU Cingo COil cl
dsegllrar que se

CODIGO

dr' CLASIFICACION

OBJETIVO DEL PropCJsito 0 fazon de ser dE'l prou'so, ciebe cst;1r l-et,Kiolldcio d 10', 111<'111", V ''('1

PROCESO con un verbo en infinitivo, debe ser claro, concreto y mediblc_

(informilcic'!n).

PROVEEDORES ENTRADAS

F'ucdcll scr
internos 0 externos

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO DE NIVEL
INFERIOR

Li>;i.ar los

SALIDA

Los inslirnos que ';c

necesitall pard (ealilaf el
pl'Oces(I. Los ['I ['men tos

de entrada puc:dcn :,,'1
tangibles

fonnuldrios,
escritos,

prOCC",l)',

de [livel 1

c10 10',
irls{jluciorldle,>

INDICADORES DEL PROCESO

pa(i.l Id soci('cLFL

CLIENTES

que
componc'

(:)ste
proc(';,o

TIPO DE INDICADOR
PERIODO

DE MEDICION
NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMULA

ELABORADO POR APROBADO POR

(Firmado digitalmente)

REVISADO POR

(Firmado digitalmente) (Firmado digitalmente)

(Firmado digitalmente) (Firmado digitalmente)

----j

1

(Firmado digitalmente)
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'! procedimientos de PV!\I,
Denominacion del proceso segun identificado en el inventario de procesos

CODIGO

ticne ia rcsponsabilidad V la autoridad definida para disei'lar,
controlar y mejorar el proceso a SLI cargo con el proposito de CLASIFICACION

asegut,ir que se cLimpla su resultado previsto,

Estrategico,
Misionalo
de Sopor-te

OBJETIVO DEL
PROCESO
ALCANCE DEL
PROCESO

PI'op6sito 0 tazon de ser del proceso, debe estar relacionado a los bienes y servicios que genera, Empiezd
con un vcrbo en infinitiv~, debe SCI'claro, concreto y medible,

ES1dblcu·r l~lSUnidildes Funcionellps 0 Sub Unidades Funcionales involucradas en la aplicdcion del procpso.

PROVEEDORES

Los insumos que se
necE;sitan pal'a realizar el Listar los
prllcbo, Lo,> elementos procesos
cie ,"ntJ'ada pueden ser de nivel 2

(pxpedientes, que
solicitudes, com pone

reclarnos, n pstp

ENTRADAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

parel la sociedad,

proceso. entre atlas.

PROCESO DE NIVEL
INFERIOR

SALIDA CLiENTES

Resultado de un proceso
entenclido como los bienes y

Receptor
servicios que recibe una
persona y que satisfacen sus
necesidades y expectativas,
10 que contribuye al logro
de los objetivos
institucionelies y a ia
generaci6n de bienestar

delfinal
producto, pudiendo ser
una persona, un grupo
de personas, una
organizacion otm

procc'>o

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR

F6RMULATIPO DE INDICADOR

(Firmado digitolmente)

PERIODO
DE MEDICI6N

ELABORADO POR

(Firmado digitalmente)

(Firmada digitalmente)
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U"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
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PVN-MAPRO-{{C6digo del Proceso Nivell/1 - {{Denominaci6n del

Proceso N ivel 1/1

PROCEDIMIENTO

IICodigo del procedimiento" - IIDenominacinn

del Procedimiento"

Paginas:
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ANO
jj,'on Zorcitos 1203 - Lima· PerlJ
1. (511) filS 7800
www.gob.pe/pvn

Febrero 2025 31 de 36



Ministerio
de Trans{)ortes
V Comunlcaciones

Vkeminlsterio
deTr.a~s

Provias Naclonat

DIRECTIV A W OO~ _-2025-MTC/20
-_. -... -' ..---'-.'.---~--~-'------.---... --- ..

FORMATO NQ 13

Version 1 UF Proponente:
opp

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

1'

HOJ~ OE CONTROL DE Ct. ..MB10S DEL PROC=:OIMiENTO

:2

FeCl1a JU 811fleac)C,"

11

T €<xt.o.
Modl1ca(Jo 2i

[;1 ._'.F. =lJE fc.r'T L a E-i
ijCt:t,T<?1tj

Notas:
1.' ~·Jjs:r;C;JC.lor ~ l.l n.~,''3'.ffi .::.,t);i o:~:.uT:'~"::::'iC.~:'7t3y ':'f,::-:.:;:;J I
2' ·':;~.3>a' IDSCa..,.n:£, s~·(u::lr''i:;E.. I .Ei.l _, : ~ rc.c."t()"'JCI:.

J\' -~~a-l: La.Lr113a, '~a1~C\,141::.t1? Sr:); !~~a 13'f!.J;._':_;' ~.frs.:C(1=,~:tj,XJ:11E:"'CC, €.- rd C~ .. €.'1ir"((TT':; 5;jSt~f"it:r:c("'c'

Febrero 2025 32 de 36



Ministerio
de Trans{)Ortes.
V ComunlC<lclones

Versi6n 1 UF Proponente:
OPP

Provfas Naclonal

. -2025-MTC/20

FORMATO NQ 14

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO dt~ procesos y procedirnientos de PVN.

Denorninacion del proceciimiento segun identificado en el inventario
CODIGO

Estrategico,
Misional 0 de

Soporte

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disenar,

conlrolaf y rncjorar los procesos 0 procedimientos a CLASIFICACION
su cargo con (-'I prop6sito de asegurar que se cumpla su resultado

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

o razan de ser del procedimiento, debe estar relacionado a los bienes y servicios que genera.
Empiez<J con un verbo en infinitivo, debe SCI' claro, concreto y rnedible.

ALCANCE DEL
I PROCEDIMEINTO

Describir la actividad inicial y actividad final del procedimiento.

Resultado de un proceso 0

Los insumos que se necesitan procedirniento, entendido
p"ra !'ealizar el procedimiento. como los bienes y servicios Receptor final del producto,
Los elementos de entrada que recibe una persona y que pudiendo ser una persona, un

(uno·; u ser tangibles satisfacen sus nec2sidades V grupo de personas, una
(ci{pcdientes, formularios, expectativas, 10 que orgCinizaci6n otro proceso,
solicitudes, escritos, reclarnos, contribuve al logro de los entre otros.
cll'nuncias) 0 int,mgibles objetivos institucionales y a la
(infonnaci6n). generaci6n de bienestar para

la sociedad.

ENTRADAS SALIDA CLiENTES

BASE LEGAL Listas la base que ('sta directaillente relacionada al procedirniento

DESCRIPCI6N DEl PROCEDIMIENTO

PROVEEDORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD
UNIDAD FUNCIONAL/SUB UNIDAD
FUNCIONAL /EQUIPO DE TRABJAO

pmccdirTlicnlo vinculado.

ticu!ado de dClividades continuas, interrelacionadas y
iilies que consumen los inSLlIllOS necesarios (recursos hurnanos,

Pd(d 12.gene!'acieJn de los productos.

Unidad 0 Sub Unidad 0 Equipo de Trabajo
que realiza la actividad.
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NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR FORMULA
PERIODO

DE MEDICION

!
I

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
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(Firmada digitalmente) (Firm ada digitalmente) (Firmada digitalmcnte) ~

--~.-- _..

(Firm ada digitalmente) (Firmada digitalmente) (Firmada digitalmcntc)

Febrero 2025 34 de 36



DIRECTIVA W 002, -2025-MTC/20

Versi6n 1 UF Proponente:
Opp

FORMATO NQ 15

FICHA TECNICA DE CONTROL

flCHA TEeN.CA DE CONTRC)l

CCIOfGO

- ¥_ ," .~. '_-'" ••• -

, -
,,.

APRoat\OO POR



Ministerio
de Transportes
y Comunlcaciones

UF Proponente:
Opp

DIRECTIVA W 002 -2025-MTC/20
..........•. . .

FORMATO NQ 16

DIAGRAMA DE BLOQUE DEL PROCEDIMIENTO

Febrero 2025 36 de 36


