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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
TRANSPORTE NACIONAL - PROVIAS NACIONAL

L. OBJETO

Establecer disposiciones que permitan facilitar la aplicacion de la metodologia
vigente para la elaboracion, aprobacion y actualizacién 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).

Il. FINALIDAD
Contar con el Mapa de Procesos, Inventario de Procesos, MAPRO, procesos,
procedimientos aprobados y/o actualizados, que coadyuven a la mejora de la gestion
institucional de PROVIAS NACIONAL.

lll. ALCANCE
El ambito de aplicacion de la presente Directiva comprende a todas las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, unidades desconcentradas (unidad zonal)

gue conforman PROVIAS NACIONAL.

IV. BASE LEGAL
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Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

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

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

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

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

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para las Entidades del Estado, publicada el 03 de noviembre de 2006.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.
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- Resolucion de Contraloria N°146-2019-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 “Guia para la
implementacion de la Gestion por Procesos en las unidades de organizacion del
MTC y los Programas, Proyectos Especiales y Fondos de Inversiéon 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 sefalada, asi como sus modificaciones y/o actualizaciones que
correspondan.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 ElMapa de Procesos (MP), es un documento de gestion interna, que contiene
informacién de los procesos de nivel 0, aprobados en el Manual de
Operaciones de PROVIAS NACIONAL, tiene por objeto documentar con una
visidn sistematica la interrelacion y secuencia de los procesos estratégicos,
misionales y de soporte de nivel 0. Es aprobado mediante Resolucion
Directoral de la Direccion Ejecutiva.

5.2 El Inventario de Procesos (INV), es un instrumento de gestién interna que
permite registrar e identificar el listado de los procesos y procedimientos
estratégicos, misionales y de soporte de nivel 0, 1 y 2 y su relacién con los
responsables de los procesos que corresponden. Es aprobado mediante
Resolucion Directoral de la Direccion Ejecutiva.

5.3 ElManual de Procedimientos (MAPRO), es un documento de gestion interna,
que contiene informacion del proceso nivel 1y del conjunto de los procesos de
nivel 2 que lo componen, en el cual se describe las actividades que realiza la
unidad funcional, sub unidad funcional o 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 Resolucion Directoral de Ia
Direccién Ejecutiva.

5.4 Losresponsables 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 técnica 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, asi como emite opinién para
su aprobacion.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 MAPA DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

6.1.1  ElMapa 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 El documento Mapa de Procesos se formula considerando los
formatos N° 01, 02 y 03, y se incorpora en su contenido la Ficha
Técnica del proceso nivel 0 (formato N° 09) aprobado por el
responsable del proceso.

6.1.3  ElMapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL, es aprobado mediante
Resolucién Directoral de la Direccidon Ejecutiva, previo a la revision y
validacion de los responsables de los procesos, y a la conformidad de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria
Juridica.

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

6.1.4.1 Por modificacion de normas sustantivas, organizacionales o
de los sistemas administrativos que asignan funciones
sustantivas.

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

6.1.4.3 Por modificacién del cédigo o 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
través 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 Asesoria Juridica.

6.1.6 Las actualizaciones del Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL,
que se realicen durante el afio en curso, son incluidas en la Hoja de
Control de Cambios 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 afio siguiente por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.
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INVENTARIO DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

6.2.1 El Inventario de Procesos de PROVIAS NACIONAL es elaborado por
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en coordinacién 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. El inventario de procesos se elabora considerando los
formatos N° 04 y 05.

6.2.2  El Inventario de Procesos de PROVIAS NACIONAL, es aprobado
mediante Resolucién Directoral de la Direccion Ejecutiva
conjuntamente con el Mapa de Procesos de PROVIAS NACIONAL,
previo a la revision y validacién de los responsables de los procesos,
y a la conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Asesoria Juridica.

6.2.3  La actualizacién del Inventario de Procesos de PROVIAS NACIONAL,
se aprueba mediante Resolucién Directoral de la Direccion Ejecutiva,
el mismo que debe estar sustentada y validada por el responsable del
proceso, previa a la evaluacién y conformidad de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica.

6.24 Las actualizaciones del Inventario de Procesos de PROVIAS
NACIONAL, que se realicen durante el afio en curso, son incluidas en
la Hoja de Control de Cambios 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 afio siguiente por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE PROVIAS NACIONAL

6.3.1 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO
EN PROVIAS NACIONAL

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

6.3.1.2 EIl responsable del proceso solicita mediante memorando o
correo electronico a la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto la asistencia técnica 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 coordinacion
con el equipo designado por el responsable del proceso,
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revisa la propuesta del proyecto MAPRO y solicita mediante
memorando al responsable del proceso la revisién y
validacion. De encontrar observaciones, el responsable del
proceso coordina con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la subsanacion respectiva.

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

- La Ficha Técnica del proceso nivel 1 (Formato N° 10),

- Las Fichas Técnicas de los procedimientos nivel 2
(Formato N° 12,13 y14),

- La Ficha Técnica 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 El responsable del proceso revisa, valida, emite conformidad
y remite el proyecto MAPRO a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, para la opinion técnica correspondiente.

6.3.2.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando con la
conformidad del proyecto MAPRO, emite el informe técnico
que sustenta la aprobacion del documento y solicita a la
Oficina de Asesoria Juridica la emision del acto resolutivo que
aprueba el documento respectivo, previa opinion legal.

6.3.2.3 La Oficina de Asesoria Juridica, evaltua 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 opinién favorable mediante informe
legal dirigido a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
adjuntando el proyecto de Resolucion Directoral que aprueba
el documento respectivo.

6.3.2.4 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.

6.3.2.5 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el responsable
del proceso, las unidades funcionales, sub unidades
funcionales y unidades desconcentradas (unidad zonal)
involucradas en la aprobacion del proyecto MAPRO, previo a
la emision de la Resolucion Directoral, firman digitalmente a
través del Sistema de Gestion Documental los formatos que
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correspondan en sefial de conformidad, de acuerdo a la
comunicacion efectuada por la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

6.3.2.6 El proyecto de Resolucion 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 Gestion Documental:
posteriormente se traslada el expediente a la Direccion
Ejecutiva para culminar con la aprobacién.

6.3.2.7 El Directivo Ejecutivo aprueba el MAPRO mediante la
suscripcion de la Resolucion Directoral. El responsable del
proceso, las unidades funcionales, sub unidades funcionales,
unidades desconcentradas (unidad zonal) involucradas
segun corresponda, la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica visan el acto
resolutivo y el MAPRO respectivo en sefial de conformidad,
cada una en el marco de sus competencias.

6.3.3 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — MAPRO
EN PROVIAS NACIONAL

6.3.3.1 EIMAPRO se actualiza en los siguientes casos:

Por incorporacién de nuevos procedimiento aprobados.
Por modificacion de procedimientos aprobados.
Por derogacion de procedimientos.

6.3.3.2 El MAPRO por ser un instrumento informativo y de
orientacién, 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 afio en curso, son incluidas en la
Hoja de Control de Cambios 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 afio
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 Estratégicos.
- Procesos Misionales.
Procesos de Soporte.
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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 0.
- Proceso de Nivel 1.
- Proceso de Nivel 2.

= e Proceso del nivel O
| = Proceso del nivel 1

‘ I-—-i- Proceso del nivel 2

o1 0©01.01 01.01.01
LSS P
v

Desagregacidén de procesos

6.4.2.2 El 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 codigo formado
por una letra que indica segun el tipo de proceso (estratégico,
misional o soporte) y un correlativo que indica el orden dentro
de los procesos de su tipo, como se muestra a continuacion:

» NUmero correlativo del
proceso del nivel 0

E=Estratégico «+—
M: Misionat | | * Numero correlativo del
S = Soporte proceso del nivel 1

Numero correlativo del

1 ¥ proceso del nivel 2

E01 E01.01 EO01.01.01

v
Codificacion de procesos

6.44 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 Técnicas por cada nivel; para ello, se emplea los
siguientes formatos:

Feﬁ;-e_ngzs i T e S b ST
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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 través de
las Fichas Técnicas y Diagramas; para ello, se emplea los
siguientes formatos:

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

645 ELABORACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.5.1 El responsable del proceso, identifica la necesidad y elabora
el/los 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 o sub unidad funcional o unidad desconcentrada
(unidad zonal) en toda la etapa de la elaboracién del
documento respectivo.

6.4.5.2 El responsable del proceso solicita mediante memorando o
correo electrénico a la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto la asistencia técnica 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 validacién. De encontrar observaciones, el
responsable del proceso coordina con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la subsanacion respectiva.

6.4.5.4 Elllos proceso(s) o elllos 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 o suscripcion de
documentos.

- Debe establecerse la interrelacién de los procedimientos
.que intervienen durante su desarrollo.

- Se debe establecer la base legal que regula el
procedimiento.
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REVISION Y APROBACION DE LOS PROCESOS Y/O
PROCEDIMIENTOS EN PROVIAS NACIONAL

6.4.6.1 El responsable delllos 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 opinién técnica correspondiente.

8.4.6.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando con la
conformidad del/los proceso(s) y/o procedimiento(s), emite el
informe técnico que sustenta la aprobacién del documento y
solicita a la Oficina de Asesoria Juridica la emision del acto
resolutivo que aprueba elllos proceso(s) y/o elllos
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 respectivo.

8.46.4 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 Ia
Resolucién Directoral, firman digitalmente a ftravés del
Sistema de Gestion Documental los formatos que
correspondan en sefial de conformidad de acuerdo a la
comunicacion efectuada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

6.4.6.6 El 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 Direccién Ejecutiva para culminar con la
aprobacion.
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6.4.6.7 El Directivo Ejecutivo aprueba elllos proceso(s) ylo
procedimiento(s) mediante la suscripcion de la Resolucion
Directoral.  El 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 sefal
de conformidad, cada una en el marco de sus competencias.

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

ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.7.1 El/los procesos y/o el/los procedimientos se actualiza en los
siguientes casos:

- Por reorganizacién o reestructuracion de PROVIAS
NACIONAL o del érgano y/o unidad funcional o sub unidad
funcional o unidad desconcentrada (unidad zonal) que
corresponda.

- Por maodificacion de la estructura organizacional o
funcional.

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

- Cuando se generen cambios tecnolégicos y de sistemas
que afecten los procedimientos.

- Como consecuencia de las revisiones anuales.

- Por cumplimiento de las acciones correctivas.

- Por implementacién de medidas orientadas a la
simplificacién administrativa.

Por otros motivos que sustenta el responsable del proceso
y/o procedimiento.

6.4.7.2 El responsable del proceso, identifica la necesidad de
actualizar el/los 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 o sub wunidad funcional o unidad
desconcentrada (unidad zonal) en toda la etapa de la
actualizacién del documento respectivo.

6.4.7.3 El responsable del proceso solicita mediante memorando o
correo electronico a la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto la asistencia técnica 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 coordinacion
con el equipo designado por el responsable del proceso,
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revisa la propuesta de actualizaciéon del/los proceso(s) y/o
procedimiento(s) y solicita mediante memorando al
responsable del proceso la revisién y validacion. De encontrar
observaciones, el responsable del proceso coordina con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto la subsanacion
respectiva.

6.4.7.5 El responsable delllos 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
técnica correspondiente.

6.4.7.6 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contando con la
conformidad de la actualizacién del/los proceso(s) y/o
procedimiento(s), emite el informe técnico que sustenta la
aprobacion de la actualizacion del documento y solicita a la
Oficina de Asesoria Juridica la emisién del acto resolutivo que
aprueba la actualizacion del/llos proceso(s) y/o del/los
procedimiento(s), respectivo(s), previa opinién legal.

6.4.7.7 La Oficina de Asesoria Juridica, evalua la actualizacién
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 opinién favorable mediante informe legal dirigido a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, adjuntando el
proyecto de Resolucion Directoral que aprueba la
actualizacion del documento respectivo.

o

N. MORENO A.

% N7,
o"As nm&

6.47.8 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 framite
de aprobacion.

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 emisién de la
Resolucion Directoral, firman digitalmente a traves del
Sistema de Gestion Documental los formatos que
correspondan en sefial de conformidad, de acuerdo a la
comunicacién efectuada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

6.4.7.10 El proyecto de Resolucion Directoral que aprueba la
actualizacion 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

Fef-;r-éngzs - —_— S——— e A I % S
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funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas segun
corresponda, mediante el Sistema de Gestion Documental;
posteriormente se traslada el expediente a la Direccién
Ejecutiva para culminar con la aprobacién respectiva.

6.4.7.11 El Directivo Ejecutivo aprueba la actualizacién del/los
proceso(s) y/o procedimiento(s) mediante la suscripcién de la
Resoluciéon Directoral.  El 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 sefal
de conformidad, cada una en el marco de sus competencias.

6.4.7.12Las  actualizaciones delllos procesos y/o elllos
procedimientos de PROVIAS NACIONAL, que se realicen
durante el afio en curso, son incluidas en la Hoja de Control
de Cambios establecido en el formato N° 11 y 13 segln
corresponda; las cuales, son consolidadas y publicadas en la
intranet como maximo hasta la segunda semana del primer
mes del afio siguiente por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

6.4.8 DEROGACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
PROVIAS NACIONAL

6.4.8.1 El responsable del proceso o procedimiento, identificada la

necesidad de derogar el proceso o procedimiento, solicita a

-‘ la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, debidamente

sustentada las gestiones para la aprobacion de la derogacioén
respectiva.

s e’ 6.4.8.2 Para la derogacién de los procesos y/o procedimientos, la
unidad funcional, sub unidad funcional y unidades
desconcentrada (unidad zonal) como responsable del
proceso y/o procedimiento segln corresponda, debe remitir
el expediente de solicitud que contenga la siguiente
documentacion.

- Memorandum u otro documento por el cual el responsable
del proceso o procedimiento solicita a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la revision y evaluacion de la
derogacion respectiva.

- El informe de sustento que justifica la derogacion del
proceso o procedimiento; el cual debe precisar al menos,
uno de los siguientes motivos, sin que éstos sean
taxativos o limitativos:

a) Cuando la entidad tiene un marco normativo interno
vinculado al proceso o procedimiento.

S, . NPT 13&3 :35
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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 simplificacién administrativa.
- El cuadro de analisis de derogacion de procedimiento,
seglin 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 propoésito 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 o en los documentos de gestion de PROVIAS
NACIONAL (directivas, instructivos, lineamientos) vigentes,
con el objetivo de fortalecer la gestién de riesgos y propiciar
la integridad en la gestién de PROVIAS NACIONAL.

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

6.4.8.5 La Oficina de Asesoria Juridica, con la conformidad del
responsable de proceso y la opinién técnica 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 o
procedimiento.

6.4.8.6 El proyecto de Resolucion Directoral que aprueba Ia
derogacién del proceso o 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 Direccién Ejecutiva para culminar con la
aprobacion respectiva.

6.4.8.7 El Director Ejecutivo aprueba la derogacion del proceso o
procedimiento mediante la suscripcién de la Resolucion
Directoral. El responsable del proceso, las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, unidades
desconcentradas (unidad zonal) involucradas en caso

T . ! i e : ; : fhie 56
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corresponda, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la
Oficina de Asesoria Juridica visan el acto resolutivo que
deroga el proceso o 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 publicacion de los documentos que se sefialan
en la presente Directiva y su respectivo documento de
aprobacion en la intranet institucional.

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

6.4.9.3 Aprobado los documentos que se sefialan en la presente
Directiva, la Oficina de Administracién, a través de Gestion
Documental y Atencion al Ciudadano, difunde, a través de
correo electrénico institucional.

[ 6.4.9.4 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto cocrdina con el
‘ Equipo de Articulacion e Imagen de la Secretaria Técnica
para realizar las acciones de difusion de los documentos que
se sefialan en la presente Directiva a través de las
herramientas de comunicacion.

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

6.4.9.6 Las versiones electronicas vigentes y no vigentes contenidas

en el repositorio son debidamente identificadas por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

VIl. RESPONSABILIDAD

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

7.2 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, como facilitador metodolégico,
tiene la responsabilidad de brindar asistencia técnica a las unidades
funcionales, sub unidades funcionales, y unidades desconcentradas (unidades
zonales) responsables de los procesos durante la elaboracion, actualizacion y
aprobacion de los documentos sefialados en la presente Directiva, cuando sea
requerido.
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7.3 La Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de evaluar el proyecto de los
documentos que se sefalan 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) técnica legislativa en el ambito de sus competencias
y funciones; asi 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

sefalan en la presente Directiva, segun corresponda, son responsables de la
aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

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 momento de la
emisién de la presente Directiva se encuentren vigentes, se adecuan
progresivamente.

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

ANEXOS Y FORMATOS:

Anexos:

Anexo N° 01: Glosario de Términos.
Anexo N° 02: Cuadro de andlisis de derogacién de procedimiento.

Formatos:

Formato N° 01: Caratula del mapa de proceso

Formato N° 02:
Formato N° 03:
Formato N° 04:
Formato N° 05:
Formato N° 06:
Formato N° 07:
Formato N° 08:
Formato N° 09
Formato N° 10;
Formato N° 11;
Formato N° 12:
Formato N° 13
Formato N° 14
Formato N° 15
Formato N° 16:

Hoja de control de cambios del mapa de proceso
Estructura del mapa de procesos

Formato de inventario de procesos

Hoja de control de cambios del inventario de procesos
Caratula del MAPRO

Hoja de control de cambios del MAPRO
Estructura del MAPRO

Ficha Técnica del proceso nivel 0

Ficha Técnica del proceso nivel 1

Hoja de control de cambios del proceso nivel 1
Caratula del procedimiento

Hoja de control de cambios del procedimiento
Ficha técnica del procedimiento

Ficha técnica de control

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, tecnolégicos y financieros) para la generacién de los productos
Caracterizacion de procesos: Descripcién de las caracteristicas que tiene el proceso,
la cual se grafica en una ficha técnica de proceso o procedimiento. La ficha es un
documento que presenta los elementos que lo conforman, con el objeto de facilitar su
comprension y mostrarlo con claridad.

Bien o servicio: Es el resultado de un proceso. VVéase la definicion de “Producto’.
Control de cambios: 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 o servicio 0 ambos,
ofrecido por un proveedor; con el fin de satisfacer una o 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 o alcance
directo del proceso, tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para disefiar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar
gue se cumpla 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 proposito de satisfacer las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos institucionales.

Indicador de Desempefio: Es una medida asociada a una caracteristica del resultado,
del bien y servicio, del proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su
medicion en periodos sucesivos y por comparacién con el estandar establecido, evaluar
periédicamente dicha caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos
planificados. Se asocia con el objetivo del proceso. Los indicadores tiene cuatro
dimensiones de desempefio: 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 o 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 Nivel 1. El proceso
de nivel 2, es considerado procedimiento.

Procesos Estratégicos: Son los que establecen la obligacion de aplicar Planes de
Desarrollo o Estratégicos en PROVIAS NACIONAL de todo nivel, que derivan en planes

17de 36



UF Proponente:

Pravias Nacional - Version 1 OPP

; Ministerio
Ray PERU] de Transportes
y Comunicaciones

DIRECTIVAN® 9@ 2 -2025-MTC/20

de accién, operativos 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
juridica. Los procesos misionales, representan las actividades esenciales que ejecuta
PROVIAS NACIONAL para cumplir con los objetivos de la institucién y del sector.

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

. p  Proceso de nivel 0
E = Estratégico .

e ——— = Proceso de nivel 1
M = Misional

S = Soporte |-> Procesco de nivel 2

EO1 E01.01 EC1.01.01

- Procedimiento: Es la descripcion de forma especifica y detallada del ultimo nivel
desagregado del proceso, de como se lleva 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 lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacion coherente.

- Producto: Bien o servicio creado por el proceso. Resultado de un proceso, entendido

“"’""‘% como los bienes y servicios que recibe una persona y que satisfacen sus necesidades

fn thg:o;‘% y expectativas, lo que contribuye al logro de los objetivos institucionales y a la generacion

4 +/ de bienestar para la sociedad. Esta definicion concluye como productos a las politicas y
s s a las regulaciones.

- Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede
ser interno o 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 / DOCUMENTO NORMATIVO

PROCEDIMIENTO A DEROGAR EN EL QUE SE INCORPORA EL
PROCEDIMIENTO A DEROGAR
CODIGO PROCEDIMIENTO - "DENOMINACION DEL DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO /
PROCEDIMIENTO" DOCUMENTC NORMATIVO SUSTENTO
DOCUMENTO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO
(RD/IMEMORANDUN)
A N°
o Responssbis dela | Acfyldag slsl actividad/ | Actividad / Disposicién vigente

actividad actividad Procedimiento Ntineral
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FORMATON®2 1

CARATULA DEL MAPA DE PROCESO
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MAPA DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

Facha de vigencsa
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MAPA DE PROCESOS
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FORMATO N2 2

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DEL MAPA DE PROCESO

- = B

Feoha de vigenoia
MAPA DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL
Pagina X o= X
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Version Facha Justificacion Texto Responsable
1] Modificado 2/ 3/
01 El3D0racion Inci3l de! socumento U.F. que formula &
gocumenio

Notas:

1/ JUSTCACion 02 13 nueva version oaf JOCUMEo (COMa y Drecisa)

2 Sefaar los pamaios, secciones, Iteraiss que 52 ha INCorporand.

¥ Cefarar 12 Unidad funcional que SOICHA 13 nueva version oel documento e Indicar & Informe
SUSENAtOND.
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FORMATO N2 3

ESTRUCTURA DEL MAPA DE PROCESO

vy

MAPA DE PROCESOS DE PROVIAS NACIONAL

Fecha de vigencia

Fagime B oo ¥

ESTRUCTURS DEL MAF A DE PROCESOS

CARATULA

=HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

1  OBJETIWVOD

13

ALCANCE
3 BASELEGAL

4 ESQUEMA SECTORIAL DE PROCEDSOS

wh

CLIENTES., BIENEDS Y SERVICIOC BRINDADOS POR FROVIAL NACHOINAL
5 MAPA DE PROCECSOC
6.1, DEFINICION E IMPORTANCIA
5.2. CLASIFIACIKON DE LOS PROCESQOS
6.3, REFPRESENTACIOMN GRAFICA DEL MAFA OE PRCCESOS
7. RESPONSABLES DEL PROCESO
8. TERMINGS Y DEFINICIONES
3. INVENTARIO DE PROCESOQOD

10, FICHAS TECNICAS DE FROCESOSD NIVEL 0 Y OE INDICADORES
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FORMATO INVENTARIO DE PROCESCS DE PVN
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INVENTARIO DE PROCESGOS DE PVN
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s EREReTe E00

INVENTARIO DE PROCESOS DE PVN

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
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NOMBRE DEL Denaminacion del procedimiento segun identificado en el inventario CODIGO
PROCEDIMIENTO de proceses v procedimientos de PYN.
£s quien tiene la responsabilidad y 1a autoridad definida para disedar, S
RESPONSABLE DEL | impiementar, L'Ot‘l{fO!::}r. y mejorar los procesos o procedimientos a CLASIFICACION Misionza-ifge clre
PROCEDIMIENTO s cargo con el propdsito de asegurar que se cumpla su resultado Srwnris
previsto, ]

OBIJETIVO DEL

Propdsito o razon de ser del procedimiento, debe estar relacionado a los bienes y servicios que genera.

PROCEDIMIENTO Empieza con un verbo en infinitivo, debe ser claro, concreto v medible.
ALCANCEDEL Describir la actividad inicial y actividad final del procedimiento.
PROCEDIMEINTO
BASE LEGAL Listas la base legal que esta directamente relacionada al procedimiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDA CLIENTES

-y

ser internos

4]

Los insumos que se necesitan
para realizar el procedimiento.
Los elementos de entrada
pueden tangibles
(expedientes, formularios,
solicitudes, escritos, reclamos,
denuncias) o  intangibles
{informacion).

ser

Resultado de un proceso o
procedimiento, entendido
como los bienes y servicios
gue recibe una persona y que
satisfacen sus necesidades vy
expectativas, lo que
contribuye al logro de los
objetivos institucionalesy ala
generacion de bienestar para
la sociedad.

Receptor final del producto,
pudiendo ser una persona, un
grupo de personas, una
organizacion  olro  proceso,
entre otros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

UNIDAD FUNCIONAL/SUB UNIDAD
FUNCIONAL /EQUIPO DE TRABJAO

indicar si inicia con algtn procedimiento vinculado.

Ly el comjunto articulado de aclividades continuas, interrelacionadas y
1l secuenciales gue consumen los insumos necesarios {recursos humanos,
eonoiogias v financieros) para la generacidn de los productos.

Unidad o Sub Unidad o Equipo de Trabajo
que realiza la actividad.
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